Zakladna $kola, Namestie Stefana Kluberta 10, 054 01 Levo¢a

v sulade s § 11 ods. 8 zakona ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach savisiacich s
o0znamovanim protispolo¢enskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
vydava tento vnutorny predpis

Zasady
podavania, preverovania a evidovania podnetov podavanych v zmysle
zakona ¢. 307/2014 Z. z.

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 a o zachovani micanlivosti v ramci
vybavovania podnetov doruc¢enych zamestnavatel'ovi. Tento predpis je zavéazny pre vsetkych
zamestnancov zamestnavatel’a a jeho Statutarneho zastupcu/statutarnych zastupcov.

Clanok 2
Zakladné pojmy

1. Podnetom je:

a) 0znamenie vratane anonymného 0znamenia, ktorym sa rozumie uvedenie skuto¢nosti, 0
ktorych sa fyzicka osoba dozvedela v suavislosti s vykonom svojho zamestnania,
povolania, postavenia alebo funkcie a ktoré moézu vyznamnou mierou prispiet alebo
prispelo k objasneniu zavaznej protispolocenskej cinnosti alebo k zisteniu alebo
usvedceniu jej pachaterla,

b) neanonymné podanie fyzickej osoby o inej protispolo¢enskej ¢innosti, ako je zavazna
protispolocenska c¢innost, o ktorej sa osoba dozvedela v savislosti s vykonom svojho
zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie.

2. Zavaznou protispolo¢enskou ¢innost’ou je niektoré z nasledujucich protipravnych konani:
a) niektory z trestnych <cinov poskodzovania finanénych zaujmov Eurépskych
spolocenstiev podla § 261 az § 263 Trestného zakona,

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

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

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

e) trestny ¢in, 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 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: Mgr. Jana Milcdkova.

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 podatel'ne zamestnavatel’a,
ktora je povinna doruceny podnet bezodkladne odovzdat’ zodpovednej osobe.

3. Podanie podnetu Gstnou formou do zadznamu mozno uskutoc¢nit’ prostrednictvom
zodpovednej osoby.

4. Podanie podnetu elektronickou formou je mozné uskuto¢nit’ na adresu zodpovednej
osoby: zsklubert@gmail.com . Podnety prijaté prostrednictvom telefaxu alebo
elektronickou postou, ktoré prijala osoba odlisna od zodpovednej osoby, je tato osoba
povinna bezodkladne postapit’ 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 ohl'adu na jeho oznacenie.

3. Ak z obsahu podania vyplyva, ze podnetom je iba c¢ast’ tohto podania, podl'a tohto
predpisu sa presetri len prislusna ¢ast’ podania. Zvysné casti podania sa vybavia podla
rezimu, pod ktory spadajt (napr. staznost’ podl'a zakona ¢. 9/2010 Z. z. 0 st’aznostiach).

4. Pokial’ z obsahu podania vyplyva, ze nejde o podnet podl’a tohto vnatorného predpisu,
ale na vybavenie podania je prislusny iny organ, zodpovedna osoba podanie bezodkladne
postapi tomuto organu. O tejto skutoc¢nosti bezodkladne informuje podavatel'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 predchadzajicom odseku predizit, a to najviac o dalsich 30 dni. O tejto skutoénosti, ako
aj o dovodoch 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 zbyto¢ného odkladu vyzve podavatela podnetu na jeho doplnenie alebo
upresnenie s uréenim lehoty na uskutoc¢nenie tohto ukonu.



9. Pokial’ podnet smeruje voci konkrétnemu zamestnancovi alebo Statutarnemu zastupcovi
zamestnavatela (d’alej len ,,dotknuty zamestnanec a statutarny zastupca®), zodpovedna
osoba bez zbyto¢ného 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 mlcanlivosti
0 totoznosti podavatela podnetu a na ochranu osobnych udajov podla zakona ¢. 122/2013
Z. 7.V pripade, ze z informacii, ktoré su sucast’ou 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 skutoc¢nosti nevyhnutnych na spolahlivé preverenie podnetu.

10. Zodpovedna osoba je opravnena v potrebnom rozsahu pisomne vyzvat podavatela
podnetu, ako aj zamestnavatel'a, dotknutého zamestnanca ¢i Statutarneho zastupcu na
spolupracu pri preverovani podnetu spolu s urcenim primeranej lehoty na poskytnutie
sucinnosti.

11. O vysledku preverenia podnetu spise zodpovedna osoba pisomny zaznam, v ktorom
zhrnie skutocnosti, ktoré uvadza podavatel' podnetu, a zaroven sa vyjadri ku kazdej
skuto¢nosti, ato z hladiska preverenia pravdivosti tvrdenych skuto¢nosti a z hradiska
posudenia ich pravnej relevancie vo vztahu k moznému naplneniu prvku protipravnosti.

12. Pred vyhotovenim zaznamu o vysledku preverenia podnetu zodpovedna osoba umozni
podavatel'ovi 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 pisomnom zazname
o vysledku preverenia podnetu suvedenym, ¢i sa tieto skutoc¢nosti a namietky
opodstatnené.

13. Vysledok preverenia podnetu vo forme pisomného zaznamu je zodpovedna osoba
povinna zaslat’ podavatel'ovi podnetu najneskér do 10 dni od jeho preverenia.

14. Zodpovedna osoba ajej zamestnavatel si povinni zachovavat mlc¢anlivost
0 totoznosti podavatel'a podnetu.

15. Z preverovania podnetu je zodpovedna osoba v nasledujucich pripadoch:
a) Pokial’ podnet smeruje priamo voci zodpovednej osobe.
b) Pokial, vzhladom na skuto¢nosti uvadzané v podnete alebo okolnosti pripadu,
mozno mat’ pochybnosti 0 nezaujatosti zodpovednej osoby vzhladom na pomer
zodpovednej osoby k preverovanej veci, k podavatelovi podnetu alebo kinym
dotknutym stranam, ktorych sa podnet tiez priamo alebo nepriamo dotyka.

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

17. Pokial’ sa v pripade preverovania podnetu preukaze, ze doslo k spachaniu trestného
¢inu, zodpovedna osoba je tuto skuto¢nost’ povinna 0znamit’ organom ¢innym Vv trestnom
konani.



9. Pokial’ podnet smeruje voci konkrétnemu zamestnancovi alebo Statutdrnemu zastupcovi
zamestnavatela (dalej len ,,dotknuty zamestnanec a Statutarny zastupca®), zodpovedna
osoba bez zbytoéného odkladu oboznami dotknutého zamestnanca alebo Statutarneho
zéastupcu 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 zodpovednid osoba povinna dbat na zachovanie mlcanlivosti o
totoznosti podavatel'a podnetu a na ochranu osobnych udajov podl'a zdkona ¢. 122/2013 Z.
z. V pripade, Ze z informacii, ktoré su sucastou alebo prilohou podnetu, mozno vyvodit’
totoznost’ podavatel'a podnetu, zodpovednd osoba s takymito informaciami dotknutého
zamestnanca ani Statutarneho zastupcu neobozndmi, ale vyzve ho len na uvedenie, resp.
predlozenie skuto¢nosti nevyhnutnych na spol'ahlivé preverenie podnetu.

10. Zodpovedna osoba je opravnend 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 pisomny zdznam, v ktorom
zhrnie skutocnosti, ktoré uvadza podavatel podnetu, a zaroven sa vyjadri ku kazdej
skutocnosti, a to z hl'adiska preverenia pravdivosti tvrdenych skuto¢nosti a z hl'adiska
postdenia ich pravnej relevancie vo vztahu k moZznému naplneniu prvku protipravnosti.

12. Pred vyhotovenim zdznamu o vysledku preverenia podnetu zodpovedna osoba umozni
podavatel'ovi podnetu vyjadrit’ sa k zistenym zaverom. Pokial’ podavatel’ podnetu uvedie

nové skuto€nosti alebo so zistenymi zdvermi nesuhlasi, zodpovedna osoba sa musi s
tymito skutocnostami a nestthlasnymi ndmietkami vysporiadat’ v pisomnom zdzname o
vysledku preverenia podnetu s uvedenym, ¢i su tieto skuto¢nosti a ndmietky opodstatnené.

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

14. Zodpovednd osoba a jej zamestnavatel st povinni zachovdvat mlcanlivost’ o
totoZnosti podavatel'a podnetu.

15. Z preverovania podnetu je zodpovednd osoba v nasledujucich pripadoch:
a) Pokial’ podnet smeruje priamo vo¢i zodpovednej osobe.

b) Pokial, vzhladom na skuto¢nosti uvadzané v podnete alebo okolnosti pripadu,
mozno mat’ pochybnosti o nezaujatosti zodpovednej osoby vzhl'adom na pomer
zodpovednej osoby k preverovanej veci, k podavatelovi podnetu alebo k inym
dotknutym stranam, ktorych sa podnet tieZ priamo alebo nepriamo dotyka.

16. Podanie podnetu sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by podéavatel'ovi podnetu spdsobili akukol'vek ujmu.

17. Pokial’ sa v pripade preverovania podnetu preukaze, Ze doSlo k spéachaniu trestn¢ho
¢inu, zodpovednd osoba je tuto skuto€nost’ povinnd ozndmit’ orgdnom ¢innym v trestnom
konani.



Clinok 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 spracuvat

osobnu udaje:

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

b) ktorych spractivanie je nevyhnutné na ochranu prav a pravom chranenych zaujmov
prevadzkovatel’a alebo tretej strany, najmi osobné udaje spracivané v ramci ochrany
majetku, finanénych alebo inych zadujmov prevadzkovatel'a a osobné udaje spraciivané
na zabezpeCenie bezpeCnosti prevadzkovatela prostrednictvom kamier alebo
obdobnych systémov; to vSak neplati, ak pri takomto spraciivani osobnych udajov
prevazuju zakladné prava a slobody dotknutej osoby, ktoré podliehaju ochrane podl'a
tohto zakona,

C) spractuvanie osobnych tdajov je nevyhnutné na splnenie dolezZitej tilohy realizovane;j
vo verejnom zaujme alebo

d) ide o osobitné kategérie osobnych tdajov, ktoré dotknuta osoba sama zverejnila alebo
st nevyhnutné pri uplatilovani jej pravneho naroku.

Clanok 6
Evidovanie podnetov

1. Zodpovedna osoba je povinnd viest’ evidenciu podnetov (podl'a prilohy tychto zasad), v

ktorej zaznamenéva nasledujuce udaje:

a) datum dorucenia podnetu,

b) meno, priezvisko a adresa pobytu podavatel’a 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 zodpovednd osoba povinna bezodkladne zaevidovat’ v
evidencii podnetov pod Ccislom podnetu, ktory pozostiva z poradového Ccisla jeho
dorucenia a roku dorucenia.

3. Zamestnavatel je povinny udaje uvedené v odseku 1 uchovavat’ v evidencii podnetov
tri roky odo diia dorucenia podnetu.

Clanok 7
Zaverecné ustanovenia

(1) Tento predpis nadobuda t¢innost’ diiom 01.07.2015 .

V Levocéi, 29.06.2015 podpis Statutdrneho zdstupcu zamestndavatela orgdnu VS



Zakladna $kola, Namesie Stefana Kluberta 10, 054 01 Levoca

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

POZNAMKA: Zamestnavatel podla § 11 ods. 1 zdkona ¢. 307/2014 Z. z. je povinny po dobu troch rokov odo
dria 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
skoncenia
preverenia
podnetu




