Stredna odborna sSkola polytechnicka, Ul. SNP 2, Zlaté Moravce

v sulade s § 11 ods. 8 zakona €. 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach suvisiacich s
oznamovanim protispolo¢enskej €innosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov

vydava tuto smernicu

Smernica o vnutornom systéme prijimania, preverovania a evidencie podnetov

pri oznamovani protispolo¢enskej ¢innosti.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tato smernica upravuje postup pri podavani, preverovani a evidovani podnetov, pri
pisomnom oznamovani vysledku ich preverenia, ako aj podrobnosti o opravneniach
zodpovednej osoby, o spracuvani osobnych udajov a o zachovani mi¢anlivosti v rdmci
vybavovania podnetov doru€enych zamestnavatelovi. Tento predpis je zavazny pre vSetkych
zamestnancov zamestnavatela a jeho Statutarneho zastupcu/Statutarnych zastupcov.

Clanok 2
Zakladné pojmy

(1) Podnetom je:

a.

oznamenie vratane anonymného oznamenia, ktorym sa rozumie uvedenie
skutoCnosti, o ktorych sa fyzicka osoba dozvedela v suvislosti s vykonom svojho
zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie a ktoré mdzu vyznamnou
mierou prispiet alebo prispelo k objasneniu zavaznej protispolo¢enskej ¢innosti
alebo k zisteniu alebo usvedZeniu jej pachatela,

neanonymné podanie fyzickej osoby o inej protispologenskej innosti, ako je
zavazna protispoloCenska Cinnost, o ktorej sa osoba dozvedela v suvislosti s
vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie.

(2) Zavaznou protispolo¢enskou ¢&innostou je niektoré 2z nasledujucich protipravnych

konani:
a.

b.

C.

d.

e.

f.

niektory z trestnych ¢inov poSkodzovania finanénych zaujmov Eurdpskych
spolocenstiev podla § 261 az § 263 Trestného zakona,

trestny ¢in machinacie pri verejnom obstaravani a verejnej drazbe podla § 266
Trestného zakona,

niektory z trestnych ¢inov zneuzivania pravomoci verejného Cinitela alebo
marenie Ulohy verejnym Cinitelom,

niektory z trestnych €inov korupcie podla Trestného zakona (prijimanie uplatku,
podplacanie, nepriama korupcia, volebna korupcia),

trestny €in, za ktory Trestny zakon ustanovuje trest odnatia slobody s hornou
hranicou trestnej sadzby prevySujucou tri roky alebo

spravny delikt, za ktory mozno uloZit pokutu s hornou hranicou vo vyske
najmenej 50 000 eur.

(3) Anonymnym podnetom sa rozumie podnet, v ktorom nie je uvedené meno, priezvisko
a adresa pobytu osoby, ktora podnet podava.
(4) Zodpovednou osobou je: zastupca Skoly



Clanok 3
Sposob podavania podnetov

(1) Podnet mozno podat pisomne, ustne do zaznamu, telefaxom alebo elektronickou
postou.

(2) Pisomny podnet sa podava zodpovednej osobe alebo do podatelne zamestnavatefla,
ktora je povinna doruéeny podnet bezodkladne odovzdat’ zodpovednej osobe.

(3) Podanie podnetu ustnou formou do zaznamu mozno uskuto€nit prostrednictvom
zodpovednej osoby.

(4) Podanie podnetu elektronickou formou je mozné uskutoCnit na adresu
oznamovanie@soszm.sk. Podnety prijaté prostrednictvom telefaxu alebo
elektronickou postou, ktoré prijala osoba odliSna od zodpovednej osoby, je tato osoba
povinna bezodkladne postupit na vybavenie zodpovednej osobe.

Clanok 4
Preverovanie podnetov a opravnenia zodpovednej osoby

(1) Na preverovanie podnetov je prislusna zodpovedna osoba zamestnavatela.

(2) Pri preSetrovani podnetu sa vychadza z jeho obsahu, bez ohladu na jeho oznacenie.

(3) Ak z obsahu podania vyplyva, Zze podnetom je iba Cast tohto podania, podla tohto
predpisu sa preSetri len prislusna Cast podania. ZvySné €asti podania sa vybavia
podla rezimu, pod ktory spadaju (napr. staznost podla zakona &. 9/2010 Z. z. o
staznostiach).

(4) Pokial z obsahu podania vyplyva, Ze nejde o podnet podla tohto vnuatorného
predpisu, ale na vybavenie podania je prisludny iny organ, zodpovedna osoba
podanie bezodkladne postupi tomuto organu. O tejto skutoCnosti bezodkladne
informuje podavatela podania.

(5) Zodpovedna osoba je povinna preverit podnet najneskér do 90 kalendarnych dni od
jeho prijatia.

(6) V odbvodnenych  pripadoch méze zodpovedna osoba lehotu uvedenu
v predchadzajucom odseku prediZit, a to najviac o dalsich 30 dni. O tejto skuto&nosti,
ako aj o dévodoch prediZenia lehoty je povinna bezodkladne informovat podavatela
podnetu, pokial nejde o anonymny podnet.

(7) Celkova lehota preverovania podnetu nesmie presiahnut 120 dni od jeho prijatia.

(8) V pripade potreby doplnenia alebo upresnenia udajov uvedenych v podnete
zodpovedna osoba bez zbytocného odkladu vyzve podavatela podnetu na jeho
doplnenie alebo upresnenie s uréenim lehoty na uskuto¢nenie tohto ukonu.

(9) Pokial podnet smeruje voci konkrétnemu zamestnancovi alebo Statutarnemu
zastupcovi zamestnavatela (dalej len ,dotknuty zamestnanec a Statutarny zastupca®),
zodpovedna osoba bez zbytocného odkladu oboznami dotknutého zamestnanca
alebo Statutarneho zastupcu s obsahom podnetu a umozni mu vyjadrit sa k nemu,
ako aj predlozit doklady, pisomnosti €i iné informacie potrebné na spolahlivé
preverenie veci. Pri oboznamovani s obsahom podnetu je zodpovedna osoba
povinna dbat na zachovanie mi¢anlivosti o totoznosti podavatefa podnetu ana
ochranu osobnych udajov podla zakona €. 122/2013 Z. z. V pripade, Ze z informacii,
ktoré su sucCastou alebo prilohou podnetu, mozno vyvodit totoZnost podavatela
podnetu, zodpovedna osoba s takymito informaciami dotknutého zamestnanca ani
Statutarneho zastupcu neoboznami, ale vyzve ho len na uvedenie, resp. predloZenie
skuto¢nosti nevyhnutnych na spolahlivé preverenie podnetu.

(10) Zodpovedna osoba je opravnena v potrebnom rozsahu pisomne vyzvat
podavatela podnetu, ako aj zamestnavatela, dotknutého zamestnanca ¢i



Statutarneho zastupcu na spolupracu pri preverovani podnetu spolu s uréenim
primeranej lehoty na poskytnutie sucinnosti.

(11) O vysledku preverenia podnetu spiSe zodpovedna osoba zapisnicu, v ktorej
zhrnie skutoCnosti, ktoré uvadza podavatel podnetu, a zaroven sa vyjadri ku kazdej
skutoc¢nosti, a to z hladiska preverenia pravdivosti tvrdenych skuto¢nosti a z hlfadiska
posudenia ich pravnej relevancie vo vztahu kmoznému naplneniu prvku
protipravnosti.

(12) Pred vyhotovenim zapisnice z preverenia podnetu zodpovedna osoba umozni
podavatefovi podnetu vyjadrit sa k zistenym zaverom. Pokial podavatel podnetu
uvedie nové skutoCnosti alebo so zistenymi zavermi nesuhlasi, zodpovedna osoba sa
musi s tymito skuto€nostami a nesuhlasnymi namietkami vysporiadat' v zapisnici z
preverenia podnetu s uvedenym, Ci su tieto skutoCnosti a namietky opodstatnené.

(13) Vysledok preverenia podnetu vo forme zapisnice (Priloha &.1) je zodpovedna
osoba povinna zaslat’ podavatelovi podnetu najneskdr do 10 dni od jeho preverenia.

Zapisnica obsahuje :

a) Cislo preverovaného podnetu podla evidencie podnetov

b) Predmet podnetu a jeho druh (anonymny, neanonymny)

c) Meno a priezvisko, pracovna pozicia a zamestnavatel osoby alebo nazov
organizatnej zlozky zamestnavatela, ktorej konanie, resp. nekonanie je
predmetom podnetu

d) Mena a priezviska osbb, ktoré podnet preverovali

e) Mena a priezviska prizvanych osbb

f) Miesto a Cas preverenia podnetu

g) Vysledky preverenia podnetu

h) Namietky preverovanej osoby

i) Pisomné zdbvodnenie opodstatnenosti alebo neopodstatnenosti podanych
namietok

j) Zoznam priloh preukazujucich vysledky preverenia podnetu

k) Datum oboznamenia s vysledkom preverenia a podpisy preverovanych oséb
a osbb, ktoré vykonali preverenie, tento datum sa povazuje za datum skoncenia
preverenia podnetu.

Preverované osoby su povinné zu€astnit sa prerokovania vysledkov preverenia
a spisania zapisnice z preverenia podnetu v mieste a ase uréenom osobou, ktora
podnet preveruje.

Ak sa preverované osoby odmietnu oboznamit s vysledkom preverenia, tato
skutoCnost sa uvedie v zapisnici.

Vysledok preverenia podnetu a datum skoncenia preverenia podnetu sa zaznamena
do evidencie podnetov.

Opakovany podnet, ak neobsahuje nové skuto€nosti sa nepreveruje. Tuto skutocnost
pisomne oznami zodpovedna osoba, ktora opakovany podnet podala.

Pokial sa v pripade preverovania podnetu preukaze, ze doSlo ku konaniu, ktoré ma
znaky protispoloenskej ¢innosti, zodpovedna osoba postupi takyto podnet organom
¢innym v trestnom konani, pripadne prislusnému spravnemu organu, ak sa jedna
o spravny delikt.

Zodpovedna osoba informuje o vysledku preverenia podnetu riaditela Skoly zaslanim
zapisnice z preverenia podnetu.



(14) Zodpovedna osoba a jej zamestnavatel su povinni zachovavat micanlivost
o totoZnosti podavatela podnetu.

(15) Z preverovania podnetu je zodpovedna osoba vylu€ena v nasledujucich
pripadoch:

a. Pokial podnet smeruje priamo voc€i zodpovednej osobe.

b. Pokial, vzhladom na skuto€nosti uvadzané v podnete alebo okolnosti pripadu,
mozno mat pochybnosti o nezaujatosti zodpovednej osoby vzhladom na
pomer zodpovednej osoby k preverovanej veci, k podavatefovi podnetu alebo
k inym dotknutym stranam, ktorych sa podnet tiez priamo alebo nepriamo

dotyka.
(16) Podanie podnetu sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie
dosledkov, ktoré by podavatelovi podnetu spdsobili akukolvek ujmu.
(17) Pokial sa v pripade preverovania podnetu preukaze, ze doSlo k spachaniu

trestného Cinu, zodpovedna osoba je tuto skutoCnost povinna oznamit organom
¢innym v trestnom konani.

Clanok 5
Spracuvanie osobnych udajov uvedenych v podnete

(1) Na ucely vedenia evidencie podnetov je zamestnavatel opravneny spracuvat osobné
Udaje uvedené v podnete v rozsahu: meno, priezvisko a adresa pobytu podavatela
podnetu.

(2) Dalej je zamestnavatel opravneny bez suhlasu dotknutej fyzickej osoby spracivat
osobnu udaje:

a. ktoré uz boli zverejnené v sulade so zakonom a prevadzkovatel ich nalezite
oznadil ako zverejnené,

b. ktorych spracuvanie je nevyhnutné na ochranu prav a pravom chranenych
zaujmov prevadzkovatela alebo tretej strany, najma osobné udaje spractuvané
v ramci ochrany majetku, finan€nych alebo inych zaujmov prevadzkovatela a
osobné udaje spracuvané na zabezpelenie bezpelnosti prevadzkovatela
prostrednictvom kamier alebo obdobnych systémov; to v8ak neplati, ak pri
takomto spracuvani osobnych udajov prevazuju zakladné prava a slobody
dotknutej osoby, ktoré podliehaju ochrane podfa tohto zakona,

c. spracuvanie osobnych udajov je nevyhnutné na splnenie délezitej ulohy
realizovanej vo verejnom zaujme alebo

d. ide o osobitné kategoérie osobnych udajov, ktoré dotknutda osoba sama
zverejnila alebo su nevyhnutné pri uplatfiovani jej pravneho naroku.

Clanok 6
Evidovanie podnetov

(1) Zodpovedna osoba je povinna viest evidenciu podnetov (Priloha ¢&.2), v ktorej
zaznamenava nasledujluce udaje:
a. datum dorucenia podnetu,
b. meno, priezvisko a adresa pobytu podavatela podnetu; v pripade
anonymného podnetu sa uvedie iba poznamka, ze ide 0 anonymny podnet,
c. predmet podnetu,
d. vysledok preverenia podnetu,
e. datum skoncenia preverenia podnetu.
(2) Kazdy novoprijaty podnet je zodpovedna osoba povinna bezodkladne zaevidovat
v evidencii podnetov pod €islom podnetu, ktory pozostava z poradového €isla jeho
dorucenia a roku dorucenia.



(3) Zamestnavatel je povinny Udaje uvedené v odseku 1 uchovavat' v evidencii podnetov
tri roky odo dna dorucenia podnetu.

Clanok 7
Zaverecné ustanovenia

(1) Tento predpis nadobuda ucinnost diiom 1.12.2017

podpis Statutarneho zastupcu zamestnavatela



Priloha ¢.1
Zapisnica z preverenia podnetu

Podla zdkona €. 307/2014 Z.z. o niektorych opatreniach stvisiacich s oznamovanim protispoloéenske;j
¢innosti aozmene adoplneni niektorych zdkonov vzneni neskorSich predpisov aSmernice
ovnutornom systéme prijimania, preverovania aevidencie podnetov pri oznamovani
protispolocenskej ¢innosti.

Cislo podnetu :

Druh podnetu :

Predmet podnetu :

Preverovana osoba :

(uvedie sa titul, meno, priezvisko, zamestndvatel a pracovnd pozicia alebo preverovand organizacnd
zloZka zamestndvatela)

Podnet preveril :

Preverenie podnetu bolo vykonané v droch:
Miesto preverenia podnetu : ....ccccceeciiiieeeiiieec e

(uvedie sa objekt)



Zistené skutocnosti pri preverovani podnetu :

(struéne sa uvedie zisteny skutkovy stav s odvolanim sa na prdvne predpisy, smernice, preverené
doklady, informacie a vysvetlenia preverovanych oséb tykajuce sa predmetu podnetu a dalej sa
uvedie zodpovednost preverovanych osob za zistené nedostatky v pripade opodstatnenosti podnetu
a podobne)

Vyjadrenia preverovanych osob :

(uvedl sa pripadné namietky preverovanych osdb k zistenym skutonostiam a miere zavinenia
prevereovanych osOb za zistené nedostatky)

Vysledky preverenia podnetu :

(uvedd sa vysledky preverenia podnetu ajeho opodstatnenost s prihliadnutim na opravnené
namietky preverovanych os6b)

Zoznam priloh, ktoré s suéastou zapisnice :

Podpisy osob, ktoré vykonali preverenie podnetu :

(uvedie sa organizacna zlozka, pripadne objekt)
Rozdelovnik vytlackov zapisnice :
- Vytlacok €. 1 pre zodpovednu osobu
- Vytlacok €. 2 pre riaditela skoly
- Vytlacok €. 3 pre preverovanu osobu
Prevzatie vytlacku €. 3 svojim podpisom Potvrdzuje : ......cccccvvveeiieicieee e

(meno, priezvisko, a podpis preverovanej osoby)



Stredna odborna skola polytechnicka, Ul. SNP 2, Zlaté Moravce

Priloha ¢. 2
Evidencia podnetov
Poradové Datum Meno,priezvisko | Predmet Vysledok Datum
Cislo dorucenia a adresa podnetu preverenia skoncenia
podnetu podavatela podnetu preverenia
podnetu podnetu

Vypracoval :




