¢.: 003/2019

Sukromna materska skola Stella, Jarna 3168/13, 05801 Poprad

Statutar organu verejnej moci- Stikromna materska $kola Stella (d'alej len SMS) v stlade s § 10
ods. 8 zakona €. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatelov protispoloCenskej Cinnosti a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov vydava tento vnatorny predpis

Smernica o vnutornom systéme preverovania oznameni
v zmysle zakona €. 54/2019 Z. z.

Clanok |
Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica upravuje:
a) postup pri podavani, preverovani oznameni a oboznamovani s vysledkom preverenia,

b) podrobnosti 0 opravneniach zodpovednej osoby,
c) podrobnosti o spractvani osobnych tdajov,
d) podrobnosti 0 zachovani mi¢anlivosti o totoznosti oznamovatela,
e) evidovanie podanych oznameni.
Clanok Ii
Zakladné pojmy

1. Oznamenim sa rozumie uvedenie skuto¢nosti, o ktorych sa fyzick& osoba dozvedela v suvislosti
s vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie, alebo v sUvislosti
s Cinnostou vo verejnom zaujme a ktoré sa tykaju protispolocenskej ¢innosti.
2. Zavaznou protispoloCenskou Cinnostou je:
a) trestny Cin poskodzovania finanénych zaujmov Eurépskej Unie podfa § 261 az § 263
Trestného zakona, trestny ¢in machindcii pri verejnom obstaravani a verejnej drazbe podfa §
266 aZz § 268 Trestného zékona, trestné Ciny verejnych Cinitefov podfa § 326 az § 327a
Trestného zakona alebo trestné Ciny korupcie podla § 328 az § 336b Trestného zakona,
b) trestny ¢in, za ktory Trestny zakon ustanovuje trest odiatia slobody s hornou hranicou
trestnej sadzby prevysujucou tri roky,
c) spravny delikt, za ktory mozno uloZit pokutu s hornou hranicou uréenou vypoctom, alebo
d) spravny delikt, za ktory moZno uloZit pokutu s hornou hranicou vo vyske najmenej 30 000
eur.

3. Inou protispolo¢enskou Cinnostou je napr. kolizia zaujmov, neetické konanie, uprednostiovanie
osobného zaujmu a pod.



Ale aj rozne situacie, kedy ma zamestnanec obavy, Ze urCitd prax alebo konanie
v spolo¢nosti ma nepriaznivy vplyv na klientov, dodavatelov, zamestnancov alebo verejny
zaujem.

Oznamovatelom je fyzicka osoba, ktora v dobrej viere urobila ozndmenie voci zamestnavatelovi.
Zodpovednou osobou je: Marcela Ondru$ova- zamestnanec SMS.

Clanok lll
Podavanie oznameni

Oznamenie mozno podat:

a) pisomne,

b) Ustne do zapisnice,

c) elektronickou postou.

Pisomné ozndmenie sa podava zodpovednej osobe na adresu: Marcela OndruSova, Sukromna
materska Skola Stella, Jarna 3168/13, 05801 Poprad.

Podanie oznamenia Ustnou formou do zapisnice (podfa vzoru v prilohe &. 1) mozno uskutoénit u
zodpovednej osoby.

Podanie ozndmenia elektronickou formou je mozné uskutoénit na adresu zodpovednej osoby:
macik.o@centrum.sk Oznédmenia prijaté elektronickou postou, ktoré prijala osoba odliSna od
zodpovedne] osoby, je tato osoba povinnd bezodkladne postupit na vybavenie zodpovedne;
osobe.

Clanok IV
Preverovanie oznameni a opravnenia zodpovednej osoby pri preverovani oznameni

Na preverovanie oznameni je prislu$na zodpovedna osoba SMS
Pri preSetrovani oznameni sa vychadza z obsahu oznamenia, bez ohladu na jeho oznacenie.

Ak z obsahu podania vyplyva, Ze oznamenim je iba Cast tohto podania, podfa tohto predpisu sa
preSetri len prislusna Cast podania. Zvy$né Casti podania sa vybavia podfa rezimu, pod ktory
spadaju (napr. staznost podla zékona ¢&. 9/2010 Z. z. o staznostiach alebo staznost podla § 13
ods. 5 zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov a pod.).

Pokial z obsahu podania vyplyva, Ze nejde o ozndmenie podla tohto predpisu, ale na vybavenie
podania je prislusnd ind organizatna zlozka zamestnavatefa alebo prislusny iny orgén,
zodpovedna osoba podanie bezodkladne postupi tejto organizaénej zlozke/tomuto organu. O tejto
skuto¢nosti bezodkladne informuje oznamovatela.

Zodpovedna osoba je povinna preverit oznamenie najneskér do 90 kalendarnych dni od jeho
prijatia.

V od6vodnenych pripadoch méze zodpovedna osoba lehotu uvedenu v predchédzajucom odseku
prediZit, a to najviac o dalSich 30 dni. O tejto skuto¢nosti, ako aj o ddvodoch prediZzenia lehoty je
povinnd bezodkladne informovat oznamovatefa. Informéciu podia predchadzajucej vety
zodpovedna osoba oznamovatelovi oznami listom podfa vzoru uvedeného v prilohe €. 2.

Z preverovania oznamenia je zodpovedna osoba vyli¢ena v nasledujucich pripadoch:

a) ak oznamenie smeruje priamo voCi zodpovednej osobe alebo

b) ak vzhladom na skutoCnosti uvadzané v ozndmeni alebo vzhladom na okolnosti pripadu
mozno mat pochybnosti 0 nezaujatosti zodpovednej osoby vzhfadom na pomer
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zodpovednej osoby k preverovanej veci, k oznamovatelovi alebo k inym dotknutym stranam,
ktorych sa oznamenie tiez priamo alebo nepriamo dotyka.
V takom pripade riaditelka urci ini zodpovedn( osobu na preverenie daného oznamenia.

V pripade potreby doplnenia alebo spresnenia udajov uvedenych v oznameni zodpovedna osoba
bez zbytoéného odkladu vyzve oznamovatela na jeho doplnenie alebo spresnenie s ur€enim
lehoty na uskutoCnenie tohto ukonu.

Pokial oznamenie smeruje voci konkrétnemu zamestnancovi (dalej len ,0znaceny zamestnanec*)
alebo riaditelke (dalej len ,Statutarny zastupca®), zodpovedna osoba bez zbyto¢ného odkladu
oboznédmi oznaceneého zamestnanca alebo Statutarneho zéstupcu s obsahom oznamenia
a umozni mu vyjadrit sa k nemu, ako aj predlozit doklady, pisomnosti ¢i iné informacie potrebné
na spolahlivé preverenie veci. Pri obozndmeni zamestnanca alebo S$tatutarneho zastupcu
s obsahom oznamenia dodrZiava zodpovedna osoba povinnost uvedenu v ¢lanku 5 tejto
smernice.

Zodpovedna osoba je opravnena v potrebnom rozsahu pisomne vyzvat oznamovatela, ako aj
oznaceného zamestnanca Ci Statutarneho zastupcu na spolupracu pri preverovani oznamenia
spolu s uréenim primeranej lehoty na poskytnutie sucinnosti.

O vysledku preverenia oznamenia spiSe zodpovedna osoba pisomny zaznam, v ktorom zhrnie
skutoCnosti, ktoré uvadza oznamovatel, azaroven sa vyjadri ku kaZdej skutoCnosti, ato
z hladiska preverenia pravdivosti tvrdenych skutoCnosti a z hfadiska posudenia ich pravnej
relevancie vo vztahu k moZnému naplineniu prvku protipravnosti.

Pred vyhotovenim zaznamu o vysledku preverenia ozndmenia zodpovedna osoba umozni
podavatelovi oznadmenia vyjadrit sa k zistenym zaverom. Pokial oznamovatel uvedie nové
skutoCnosti alebo so zistenymi zavermi nesuhlasi, zodpovedna osoba sa musi s tymito
skutocnostami a nesuhlasnymi némietkami vyrovnat v pisomnom zazname o vysledku
preverenia oznamenia s uvedenim, €i su tieto skutoénosti a ndmietky opodstatnené.

Podanie oznamenia sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie dosledkov, ktoré by
oznamovatelovi spdsobili akukolvek ujmu.

Clanok V
Zachovavanie ml¢anlivosti o totoznosti oznamovatel'a

Pri preverovani oznamenia sa pouziva jeho odpis alebo, ak je to mozné, jeho képia, bez
uvedenia udajov, ktoré by identifikovali oznamovatela. Kazdy, komu je totoznost oznamovatela
znama, je povinny o nej zachovat mi¢anlivost.

Ak predmet ozndmenia neumozriuje jeho preSetrenie bez uvedenia niektorého z Udajov o osobe
oznamovatela, zodpovedna osoba o tom oznamovatela bezodkladne upovedomi.

Clanok VI
Oboznamovanie oznamovatefa s vysledkom preverenia jeho oznamenia

Zodpovedna osoba preverovanie oznamenia odloZi, ak:
a) ide oopakované oznamenie — oznamenie toho istého oznamovatela podané opakovane
v tej istej veci, ak v fiom oznamovatel neuvadza nové skuto¢nosti,



b) oznamovatel neposkytol zodpovednej osobe suginnost alebo ak sucinnost neposkytol
v lehote podla ¢lanku 5 ods. 10 tohto smernice a bez poskytnutia sucinnosti nie je mozné
oznamenie preverit,

c) oznamovatel zomrel a bez poskytnutia jeho sucinnosti nie je mozné oznamenie preverit,

d) doslo k skonCeniu pracovnopravneho vztahu s oznamovatelom a bez poskytnutia jeho
sucinnosti nie je mozné ozndmenie preverit,

e) oznamovatel vezme oznamenie spat a z inych okolnosti ni¢ nenasvedcuje tomu, Ze by spat
vzaté oznamenie mohlo nasved¢ovat protispoloenské konanie.

O odlozeni oznamenia a doévodoch jeho odlozenia podfa pism. a), b) ae) ods. 1 tohto ¢lanku

zodpovedna osoba pisomne upovedomi oznamovatela.

Vysledok preverenia oznamenia vo forme pisomného zaznamu je zodpovedna osoba povinna
zaslat oznamovatelovi najneskor do 10 dni od jeho preverenia (alebo odlozenia).

Pokial vysledok preverenia ozndmenia naznaCuje, Zze doSlo k spachaniu trestného cCinu,

zodpovedna osoba je tuto skutoCnost povinnd oznamit organom c¢innym v trestnom konani

a oznamovatelovi podla ods. 3 tohto ¢lanku.

Pokial' vysledok preverenia oznamenia naznaCuje, Zze doSlo k spachaniu spravneho deliktu,

zodpovedna osoba je tuto skuto¢nost povinna oznamit organom cinnym v trestnom konani

a oznamovatelovi podla ods. 3 tohto ¢lanku.

Clanok VI
Evidovanie oznameni

Zodpovedna osoba je povinna viest evidenciu oznameni podfa vzoru uvedeného v prilohe ¢. 3,
v ktorej zaznamenava nasledujuce udaje:

a) datum doruCenia oznamenia,

b) meno, priezvisko a pobyt oznamovatela,
c) predmet ozndmenia,

d) vysledok preverenia oznamenia,

e) datum skoncenia preverenia oznamenia.

Kazdé novoprijaté oznamenie je zodpovedna osoba povinna bezodkladne zaevidovat v evidencii
oznameni pod Cislom oznamenia, ktoré pozostava z poradového Cisla jeho dorucenia a roku
dorucenia.

SMS je povinna Udaje uvedené v odseku 1 uchovavat v evidencii oznameni tri roky odo dia
dorucCenia oznamenia.

Clanok VIl
Spracuvanie osobnych tdajov uvedenych v oznameni

Na G&ely vedenia evidencie oznameni je SMS opravnena spraclvat osobné Udaje uvedené
v 0znameni najma v rozsahu:

a) titul, meno, priezvisko, adresa pobytu oznamovatela,
) Udaje o osobe/osobach, voci ktorym oznamenie smeruie,
C) Udaje 0sdb, ktoré boli prizvané na preverovanie ozndmenia,
d) udaje osob, ktoré sa na preverovani ozndmenia zucastnili (na prevereni pracovali).

(=



2. Dalejje SMS opravnena bez sthlasu dotknutej fyzickej osoby spractvat osobné Udaje:

a) ktoré uz boli zverejnené v sulade s platnou legislativou a prevadzkovatel ich néleZite oznadil
ako zverejnené,

b) ktorych spracivanie je nevyhnutné na ochranu prdv a pravom chranenych zaujmov
prevadzkovatela, najma osobné Udaje spracivané v ramci ochrany majetku, financnych
alebo inych zaujmov prevadzkovatela a osobné Udaje spracivané na zabezpecenie
bezpecnosti prevadzkovatela; to vSak neplati, ak pri takomto spracivani osobnych udajov
prevazuju zakladné prava a slobody dotknutej osoby, ktoré podliehaju ochrane podla platnej
legislativy.

3. Pri oboznamovani s obsahom oznamenia je zodpovedna osoba povinna dbat na zachovanie
micanlivosti o totoznosti oznamovatela a na ochranu osobnych tdajov podfa platnej legislativy.

4. Ochranu osobnych Udajov, ktoré sa spracuvaju pri preverovani, vybavovani, evidencii oznameni,
upravuju interné predpisy organu verejnej moci tykajuce sa agendy ochrany osobnych Udajov.

Clanok IX
Zaverecné ustanovenia

1. Tato smernica nadobuda ucinnost diiom 02.septembra 2019
2. Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov Sukromnej materskej Skoly Stella.

V Poprade, 28.08.2019

Andrea Suchariova
riaditel $koly



Sukromna materska skola Stella

Priloha ¢. 1

ZAPISNICA O PRIJATI OZNAMENIA

Oznamenie podané dna:

Sposob podania oznamenia:

Udaje o osobe oznamovatefa:

Titul, meno, priezvisko:

Adresa pobytu:

Predmet oznamenia:

Pocet priloh/dokumentov odovzdanych
oznamovatelom zodpovednej osobe:

Zapisnicu spisal:




Priloha ¢. 2

Sukromna materska Skola Stella

Adresat — meno, priezvisko
adresa bydliska

VEC
Oznamenie o predizeni lehoty na vybavenie oznamenia

DR i nam bolo dorucené VaSe oznamenie podia zékona €. 54/2019
Z. z. 0 ochrane oznamovatelov protispoloCenskej Cinnosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
(dalej len ,zakon €. 54/2019 Z. z.%) vo veci:

Predmetné oznamenie nie je mozné vybavit v zakonom stanovenej lehote 90 dni odo dna
podania oznamenia, a to z tychto zavaznych dévodov:

V sulade s § 10 ods. 5 zakona €. 54/2019 Z. z. Vam
oznamujeme,

Ze zvySSie uvedenych zavaznych dovodov prediZzujeme lehotu na vybavenie Vasho oznamenia
(o ISR dni (max. o 30 kalendarnych dni).

S pozdravom

zodpovedna osoba



Priloha ¢. 3

Sukromna materska skola Stella

EVIDENCIA PODNETOV V ZMYSLE ZAKONA €. 54/2019 Z. z.

POZNAMKA: Zamestnévatel podla § 11 ods. 1 zékona ¢&. 54/2019 Z. z. je povinny po dobu troch rokov odo dfia dorucenia
podnetu viest evidenciu podnetov v rozsahu:

Datum Meno, priezvisko Predmet podnetu Vysledok preverenia | Datum
dorucenia | a adresa pobytu podnetu skoncenia
podnetu oznamovatela preverenia

podnetu




Zaznam o oboznameni zamestnancov SMS Stella

s moznost'ou podania podnetu v zmysle zakona €. 54/2019 Z. z.

Datum

Meno, priezvisko zamestnanca

Podpis




