Z.akladna Skola s materskou Skolou
Nizny Slavkov, 082 75 Nizny Slavkov

SMERNICA
€. 025/2020

Riaditel zakladnej Skoly s materskou Skolou Nizny Slavkov vydava tuto smernicu

Zasady podavania, preverovania a evidovania podnetov

podavanych v zmysle zakona €. 307/2014 Z.z.

Nazov smernice: Zasady podavania, preverovania a evidovania podnetov

podavanych v zmysle zakona €. 307/2014 Z.z.

Uéinnost’ smernice: 15.09.2020

Datum spracovania smernice: 10. 09. 2020

Vypracoval: Mgr. Jozef Petru$ — zastupca riaditela Skoly

Datum schvalenia: 14.09.2020

Schvalil: Ing. Marcel Spodnik — riaditel Skoly

Suvisiaca legislativa:

- Zakon ¢. 307/2014 o niektorych opatreniach suvisiacich s oznamovanim
protispolocenskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

- Zakon €. 300/2005 Trestny zakon

- Zakon €. 9/2010 o st’aznostiach

- Zakon ¢. 122/2013 o ochrane osobnych udajov

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tento vnutorny predpis 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 a0 zachovani mlcanlivosti v ramci
vybavovania podnetov doru¢enych zamestnavatel'ovi. Tento predpis je zavdzny pre vsetkych
zamestnancov zamestnavatel'a a jeho Statutarneho zastupcu a organizacie zriadené a zalozené
obcou Nizny Slavkov.



Clanok 2
Ziakladné pojmy

1. Podnetom je:
a) oznamenie vratane anonymného oznadmenia, ktorym sa rozumie uvedenie skuto¢nosti, o
ktorych sa fyzicka osoba dozvedela v suvislosti s vykonom svojho zamestnania, povolania,
postavenia alebo funkcie a ktoré mézu vyznamnou mierou prispiet’ alebo prispelo k
objasneniu zavaznej protispoloc¢enskej ¢innosti alebo k zisteniu alebo usvedceniu jej
pachatela,
b) neanonymné podanie fyzickej osoby o inej protispolocenskej ¢innosti, ako je zdvazna
protispolocenska ¢innost’, o ktorej sa osoba dozvedela v suvislosti s vykonom svojho
zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie.

2. Zavaznou protispoloc¢enskou ¢innost’ou je niektoré z nasledujucich protipravnych konani:
a) niektory z trestnych ¢inov poskodzovania financnych zadujmov Eurdpskych
spolocenstiev podl'a § 261 az § 263 Trestného zékona,

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

c) niektory z trestnych ¢inov zneuzivania pravomoci verejného Cinitel’'a alebo marenie
ulohy verejnym Cinitel'om,

d) niektory z trestnych ¢inov korupcie podl'a Trestného zédkona (prijimanie Gplatku,
podplacanie, nepriama korupcia, volebna korupcia),

e) trestny Cin, za ktory Trestny zakon ustanovuje trest odnatia slobody s hornou
hranicou trestnej sadzby prevysujucou tri roky alebo

f) spravny delikt, za ktory mozno ulozit’ pokutu s hornou hranicou vo vySke najmene;
50000 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: Mgr. Jozef Jendrichovsky

Clanok 3
Sposob podavania podnetov

1. Podnet mozno podat’ pisomne, tstne do zaznamu, telefaxom alebo elektronickou
postou.

2. Pisomny podnet sa podava zodpovednej osobe alebo do podatel'ne zamestnavatel’a,
ktora je povinna doruc¢eny podnet bezodkladne odovzdat’ zodpovednej osobe.

3. Podanie podnetu Gstnou formou do zaznamu moZno uskutocnit’ prostrednictvom
zodpovednej osoby.

4. Podanie podnetu elektronickou formou je mozné uskutoc¢nit’ na adresu zodpovedne;j
osoby: info@zodpovednaosoba.eu. Podnety prijaté prostrednictvom elektronickej
posty, ktoré prijala osoba odlisna od zodpovednej osoby, je tato osoba povinna
bezodkladne postupit’ na vybavenie zodpovednej osobe.
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http://www.epi.sk/Main/Default.aspx?Template=~/Main/TArticles.ascx&zzsrlnkid=19647913&phContent=~/ZzSR/ShowRule.ascx&RuleId=0&FragmentId1=4779139&FragmentId2=4779155
http://www.epi.sk/Main/Default.aspx?Template=~/Main/TArticles.ascx&zzsrlnkid=19647913&phContent=~/ZzSR/ShowRule.ascx&RuleId=0&FragmentId1=4779180&FragmentId2=4779190
http://www.epi.sk/Main/Default.aspx?Template=~/Main/TArticles.ascx&zzsrlnkid=19647913&phContent=~/ZzSR/ShowRule.ascx&RuleId=0&FragmentId1=4779180&FragmentId2=4779190
mailto:kontrolor@lipany.sk

Clanok 4
Preverovanie podnetov a opravnenia zodpovednej osoby

1. Na preverovanie podnetov je prislusna zodpovedna osoba zamestnavatel’a.
2. Pri presetrovani podnetu sa vychédza z jeho obsahu, bez ohl'adu na jeho oznacenie.

3. Ak z obsahu podania vyplyva, ze podnetom je iba Cast’ tohto podania, podla tohto
predpisu sa presetri len prislusnd Cast’ podania. Zvysné Casti podania sa vybavia podla
rezimu, pod ktory spadaju (napr. staznost’ podla zédkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach).

4. Pokial’ z obsahu podania vyplyva, Ze nejde o podnet podl'a tohto vnitorného predpisu,
ale na vybavenie podania je prislusny iny organ, zodpovedna osoba podanie bezodkladne
postipi tomuto organu. O tejto skutocnosti bezodkladne informuje podéavatel’a podania.

5. Zodpovedna osoba je povinna preverit podnet najneskor do 90 kalendarnych dni od
jeho prijatia.

6. V odovodnenych pripadoch moéze zodpovedna osoba lehotu uvedenu
v predchadzajiicom odseku predizit, a to najviac o d’alsich 30 dni. O tejto skuto&nosti, ako
aj 0 dovodoch prediZenia lehoty je povinna bezodkladne informovat’ podavatel'a 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 podévatela podnetu na jeho doplnenie alebo
upresnenie s uréenim lehoty na uskuto¢nenie tohto tikonu.

9. Pokial’ podnet smeruje voci konkrétnemu zamestnancovi alebo Statutarnemu zastupcovi
zamestnavatela (d’alej len ,,dotknuty zamestnanec a Statutarny zastupca‘®), zodpovedna
osoba bez zbytocného odkladu obozndmi dotknutého zamestnanca alebo Statutarneho
zastupcu s obsahom podnetu a umozni mu vyjadrit’ sa k nemu, ako aj predlozit’ doklady,
S obsahom podnetu je zodpovedna osoba povinnd dbat’ na zachovanie mlcanlivosti
0 totoznosti podavatel'a podnetu a na ochranu osobnych udajov podla zédkona ¢. 122/2013
Z. 2.V pripade, ze z informacii, ktoré su sucast'ou alebo prilohou podnetu, mozno vyvodit
totoZznost’ podavatel'a podnetu, zodpovedna osoba s takymito informéciami dotknutého
zamestnanca ani Statutarneho zastupcu neoboznami, ale vyzve ho len na uvedenie, resp.
predlozenie skuto¢nosti nevyhnutnych na spol'ahlivé preverenie podnetu.

10. Zodpovedna osoba je opradvnena v potrebnom rozsahu pisomne vyzvat poddvatela
podnetu, ako aj zamestnavatela, dotknutého zamestnanca ¢i Statutarneho zastupcu na
spolupracu pri preverovani podnetu spolu s ur€enim primeranej lehoty na poskytnutie
sucinnosti.

11. O vysledku preverenia podnetu spiSe zodpovedna osoba pisomny zaznam, v ktorom
zhrnie skutoCnosti, ktoré uvadza podavatel podnetu, azaroven sa vyjadri ku kazdej
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skutoCnosti, ato z hladiska preverenia pravdivosti tvrdenych skutoCnosti a z hl'adiska
posudenia ich pravnej relevancie vo vztahu k moznému naplneniu prvku protipravnosti.

12. Pred vyhotovenim zdznamu o vysledku preverenia podnetu zodpovednéd osoba umozni
podavatelovi podnetu vyjadrit’ sa k zistenym zaverom. Pokial’ podavatel' podnetu uvedie
nové skutoCnosti alebo so zistenymi zavermi nesuhlasi, zodpovednd osoba sa musi
S tymito skutocnostami a nesthlasnymi ndmietkami vysporiadat v pisomnom zdzname
o vysledku preverenia podnetu suvedenym, ¢i st tieto skutoCnosti a namietky
opodstatnené.

13. Vysledok preverenia podnetu vo forme pisomného zdznamu je zodpovednad osoba
povinna zaslat’ podavatel'ovi podnetu najneskor do 10 dni od jeho preverenia.

14. Zodpovednd osoba ajej zamestnavatel su povinni zachovavat mlcanlivost’
0 totoznosti podavatel’a podnetu.

15. Z preverovania podnetu je vylucend zodpovedna osoba v nasledujucich pripadoch:
a) Pokial’ podnet smeruje priamo voc¢i zodpovednej osobe.
b) Pokial, vzhl'adom na skuto¢nosti uvadzané v podnete alebo okolnosti pripadu,
mozno mat pochybnosti o nezaujatosti zodpovednej osoby vzhladom na pomer
zodpovednej osoby k preverovanej veci, Kk podavatel'ovi podnetu alebo k inym
dotknutym strandm, ktorych sa podnet tiez priamo alebo nepriamo dotyka.

16. Podanie podnetu sa nesmie stat’ podnetom ani dévodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by podavatel'ovi podnetu sposobili akikol'vek ujmu.

17. Pokial’ sa v pripade preverovania podnetu preukaze, Ze doSlo k spachaniu trestného
¢inu, zodpovedna osoba je tito skuto¢nost’ povinnd ozndmit’ orgdnom cCinnym v trestnom
konani.

Clanok 5
Spracuvanie osobnych tidajov 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 podavatel’a podnetu.

2. Dalej je zamestnavatel’ opravneny bez stthlasu dotknutej fyzickej osoby spractvat
osobn¢ udaje:

a) ktoré uz boli zverejnené v sulade so zdkonom a prevadzkovatel’ ich nalezite oznacil
ako zverejnené,

b) ktorych spractivanie je nevyhnutné na ochranu prav a pravom chranenych zaujmov
prevadzkovatela alebo tretej strany, najma osobné udaje spraciivané v ramci ochrany
majetku, financnych alebo inych zaujmov prevadzkovatela a osobné udaje spractvané
na zabezpeCenie bezpecCnosti prevadzkovatela prostrednictvom kamier alebo
obdobnych systémov; to vSak neplati, ak pri takomto spractivani osobnych udajov
prevazuju zakladné prava a slobody dotknutej osoby, ktoré podliehaji ochrane podl'a
tohto zakona,

c) ktorych spracovanie osobnych tdajov je nevyhnutné na splnenie doélezitej tlohy
realizovanej vo verejnom zaujme alebo
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d) ide 0 osobitné kategorie osobnych udajov, ktoré dotknuta osoba sama zverejnila
alebo st nevyhnutné pri uplatiiovani jej pravneho naroku.

Clanok 6
Evidovanie podnetov

1. Zodpovedna osoba je povinna viest’ evidenciu podnetov (podla prilohy tychto zasad),
Vv ktorej zaznamenava nasledujuce udaje:
a) datum dorucenia podnetu,

b) meno, priezvisko a adresa pobytu podavatela podnetu; v pripade anonymného
podnetu sa uvedie iba poznamka, Ze ide o anonymny podnet,

C) predmet podnetu,
d) vysledok preverenia podnetu,
e) datum skoncenia preverenia podnetu.

2. Kazdy novoprijaty podnet je zodpovedna osoba povinnd bezodkladne zaevidovat
v evidencii podnetov pod cislom podnetu, ktory pozostava z poradového Ccisla 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
Zavereéné ustanovenia

(1) Tato smernica ¢. 025/2020 nadobtida u¢innost’ diiom 15. 09. 2020.

V Niznom Slavkove 14. 09. 2020

Ing. Marcel Spodnik
riaditel’ Skoly
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Zakladna Skola s materskou Skolou Nizny Slavkov, 082 75 Nizny Slavkov

EVIDENCIA PODNETOV V ZMYSLE
ZAKONA ¢&.307/2014 Z. z.

Priloha k Zasadam

POZNAMKA: Zamestnavatel podla § 11 ods. 1 zikona ¢ 307/2014 Z. z. je povinny po dobu troch rokov odo
dna dorucenia podnetu viest evidenciu podnetov v rozsahu:

Datum
dorucenia
podnetu

Meno, priezvisko
a adresa pobytu
oznamovatel’a
resp. anonymny
podnet

Predmet podnetu

Vysledok
preverenia
podnetu

Datum
skonc¢enia
preverenia
podnetu
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