Zakladna skola, Kezmarska 30, KoSice ako zamestnavatel vydava tuto smernicu v sulade s § 10 ods.
9 zakona €. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatelov protispologenskej ¢innosti o zmene a doplneni
niektorych zakonov (dalej len, ,zakon o ochrane oznamovatelov protispoloCenskej €innosti®).
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Smernica €. 1/2024
0 postupe pri oznamovani protispolo¢enskej ¢innosti
PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

nok 1 - Uéel a pdsobnost’

Smernica upravuje postup pri podavani, preverovani a evidovani podnetov oznamovatelov
protispoloCenskej &innosti v sulade so zakonom ¢&. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatelov
protispoloCenskej Cinnosti a o zmene a doplneni niektorych z&konov v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,zakon o ochrane oznamovatelov®).
Smernica je zavazna pre v8etkych zamestnancov Zakladnej Skoly, KeZmarska 30, 040 11 KoSice.
VSetci zamestnanci su povinni riadit sa pri podavani, preverovani a evidovani podnetov
oznamovatelov protispologenskej Cinnosti touto smernicou, zakonom o ochrane oznamovateflov a
suvisiacimi pravnymi predpismi.
Smernica upravuje postup pri:

podavani oznameni,

preverovani oznameni a opravneniach zodpovednej osoby pri preverovani oznamenti,

zachovani mi€anlivosti o totoZnosti oznamovatela a totoZnosti dotknutej osoby,

evidovani oznameni,

oboznamovani oznamovatela s vysledkom preverenia jeho oznamenia,

spracuvani osobnych udajov uvedenych v ozndmeni,

prijimani opatreni na odstranenie nedostatkov zistenych pri preverovani oznameni ao

komunikacii s oznamovatefom vo veci tychto opatreni,

prijimani opatreni proti braneniu v oznamovani protispolocenskej €innosti.

nok 2 - Zodpovedna osoba

Zodpovednou osobou, ktora pini tlohy zamestnavatela podla citovaného zakona pre zamestnavatelov
uvedenych v Clanku | je riaditelka $koly, PaedDr. Jana Poprocka.
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DRUHA CAST
PREDMET INTERNEHO PREDPISU

nok 3 - Podavanie oznameni

Oznamovatelom je osoba definovana v § 2 zakone o ochrane oznamovatelov protispoloenskej
¢innosti.
Oznamenim je uvedenie skutoCnosti, o ktorych sa fyzickd osoba dozvedela v suvislosti
S pracovnopravnym vztahom alebo inym obdobnym vztahom a ktoré sa tykaju protispoloenske;j
cinnosti.
Kvalifikovanym oznamenim je oznamenie, ktoré modze prispiet alebo prispelo k objasneniu
zavaznej protispoloenskej Cinnosti alebo k zisteniu alebo k usvedc€eniu jej pachatefla.
Oznamenie je mozné podat na adresu $koly, ZS — KeZmarska 30, Kosice, 040 11 nasledujucimi
spbsobmi:

osobne, v uzavretej obalke s oznadenim ,,Riaditelka $koly - NEOTVARAT*,

postou na adresu $koly v uzatvorenej obalke s oznagenim ,,Riaditelka $koly —- NEOTVARAT*,

emailom, na adresu riaditel.zsk30@gmail.com s nepretrzitym pristupom.



mailto:riaditel.zsk30@gmail.com

Oznamenia v zmysle predoslych bodov prijaté inou osobou ako riaditelkou Skoly (zastupkyna
riaditelky, hospodarka 3koly) je tdto osoba povinna bezodkladne postupit do ruk riaditelky Skoly
so zachovanim plnej ochrany oznamovatela a predmetu oznamenia v zalepenej obalke.
Oznamenie mbze byt aj anonymné.

Podnet sa povazuje za prijaty momentom jeho dorudenia zodpovednej osobe (dorucenim
pisomného podnetu alebo emailu).

Oznamenie musi byt Citatelné, zrozumitelné a musi byt z neho zrejmé, na aku protispoloéensku
¢innost poukazuje. Aby bolo mozné dékladne preverit oznamenie, oznamovatelia by mali, pokial
je to mozné, poskytnut vo svojich oznameniach detailny popis skutku so vSetkymi zndmymi
podstatnymi skuto&nostami.

V pripade infoZiadosti podfa zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
riaditelka Skoly nespristupni ziadatelovi Udaje o oznamovatelovi a ani predmet, &i iné osobné
Udaje Ziadateflovi.

Clanok 4 - Preverovanie oznameni, opravnenia zodpovednej osoby, opatrenia
na napravu
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Riaditelka Skoly je povinna prijat a preverit kazdé podané oznamenie. Riaditelka Skoly potvrdi
prijatie oznamenia do 7 dni od jeho prijatia (pisomne, emailom, podla povahy oznamenia).
Zodpovedna osoba riadne zaeviduje prijaté podanie v samostatnej evidencii, ktora sa vedie
osobitne v ramci utajovaného rezimu.

Pri preSetrovani oznamenia sa vychadza z jeho obsahu, bez ohladu na jeho oznacenie.

Ak z obsahu oznamenia vyplyva, Ze nejde o oznamenie podla zakona, ale na jeho vybavenie je
prislusny iny organ, riaditelka Skoly oznamenie postupi tomuto organu. O postupeni oznamenia
zodpovedna osoba pisomne informuje oznamovatela oznamenia.

Ak z obsahu oznamenia vyplyva , Ze oznamenim je iba €ast oznamenia, preSetri sa len prislusna
Cast oznamenia. Ostatné Casti oznamenia riaditelka Skoly postipi organu prislusnému na
vybavenie, ktory je povinny vybavit ich podfa prislusnej pravnej Upravy. (napr. staznost podla
zakona ¢&. 9/2010 Z. z., staznost podla zakona &. 311/2001 Z. z., &i peticia podla zakona €.
85/1990 Zb. alebo infoZiadost podla zakona &. 211/2000 Z. z). O postupeni oznamenia
zodpovedna osoba pisomne informuje oznamovatela oznamenia.

Riaditefka Skoly je povinna preverit oznamenie najneskér do 90 dni od potvrdenia prijatia
oznamenia alebo ak sa prijatie ozndmenia nepotvrdilo, do 90 dni od uplynutia 7 dni od prijatia
oznamenia.

Riaditelka Skoly je povinna vyZiadat si vysledok vybavenia v rozsahu, ako to umoZnuje osobitny
predpis a do 10 dni od dorucenia tohto vysledku s nim oboznamit oznamovatela.

V pripade potreby doplnenia alebo spresnenia udajov uvedenych v ozndmeni riaditelka Skoly
bez zbyto¢ného odkladu vyzve oznamovatefla oznamenia na jeho doplnenie alebo spresnenie
s uréenim lehoty na uskutocnenie tohto tkonu.

Riaditelfka Skoly je opravnend v potrebnom rozsahu pisomne Ziadat oznamovatelfa ozndmenia,
ako aj zamestnancov o poskytnutie sucinnosti pri prevereni oznamenia. Na ziadost riaditelky
Skoly su zamestnanci povinni poskytnat doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia, informacie, udaje
potrebné na preverenie oznamenia ako aj dalSiu nevyhnutnd sucinnost pri vybavovani
oznamenia.

Na ziadost riaditelky Skoly oznamovatel oznamenia poskytne nevyhnutnd sucinnost pri
vybavovani oznamenia.

Z preverovania oznamenia je zodpovedna osoba plne vylu€ena, ak vzhfadom na skutoCnosti
uvedené v oznameni, mozno mat pochybnosti ojeho zaujatosti, vzhfadom na jeho vztah
k preverovanej veci, k oznamovatelovi oznamenia alebo k inym dotknutym stranam, ktorych sa
oznamenie tieZz priamo alebo nepriamo dotyka. V tomto pripade oznamenie zodpovedna osoba
odstupi organu prislusnému na vybavenie podla jeho obsahu. O tejto skutoCnosti je potrebné
informovat’ oznamovatela oznamenia.

Zodpovedna osoba je povinna preverit a vybavit oznamenie tak, aby zistila skuto¢ny stav veci,
jeho sulad alebo rozpor s pravnymi predpismi a verejnym alebo inym spoloénym zaujmom.
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Pokial oznamenie smeruje voli konkrétnemu zamestnancovi, zodpovedna osoba oboznami
dotknutého zamestnanca s informaciami uvedenymi v oznameni a umozni im vyjadrit sa k nemu,
ako aj predlozit doklady, pisomnosti i iné informacie potrebné na spolahlivé preverenie veci.

V pripade, Zze z obsahu oznamenia, alebo z informacii, ktoré si obsahom oznamenia, mozno
vyvodit totoZznost oznamovatela oznamenia, zodpovedna osoba s takymito informaciami
dotknutého zamestnanca neoboznami, ale vyzve ho len na uvedenie, resp. predloZenie
skuto€nosti nevyhnutnych na spolahlivé preverenie oznamenia.

Clanok 5 - Zachovanie mléanlivosti o totoZznosti oznamovatela a totoznosti
dotknutej osoby
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V8etci zamestnanci zamestnavatela uvedeného v Clanku 1 tejto smernice, ktori pridu do styku
s koreSpondenciou tykajucou sa oznameni protispolocenskej ¢innosti, su povinni pri spracovani
osobnych udajov osoby, ktora oznamenie podala postupovat podla osobitného zakona. Zaroveri
sU povinni zachovavat mi¢anlivost o totoznosti osoby, ktora oznamenie podala a totoznosti
dotknutej osoby a to aj o skuto€nostiach, ktoré su predmetom oznamenia.

Zodpovedna osoba, zamestnavatel a vSetky osoby, ktoré riaditelka oslovi v suvislosti
s preSetrovanim oznamenia, su povinné zachovavat micanlivost o totoZnosti oznamovatela
oznamenia a dotknutej osoby ato aj po skonceni pracovného pomeru (pri neanonymnom
oznameni).

Pri preverovani oznamenia z dévodu zachovania anonymity oznamovatela, zodpovedna osoba
pouziva odpis ozndmenia, alebo ak je to mozné, tak jeho kdpiu, a to bez uvedenia udajov, ktoré
by identifikovali oznamovatela oznamenia.

Povinnost mi¢anlivosti (pre zamestnavatela) neplati, ak je to nevyhnutné na plnenie Uloh v ramci
poskytovania sucinnosti organom ¢innym v trestnom konani.

Zamestnavatel je povinny pri prijimani, preverovani a evidencii ozndmeni zachovavat mi¢anlivost
o totoznosti oznamovatela dotknutej osoby, na poskytnutie informacie o totoZnosti oznamovatela
je potrebny jeho pisomny suhlas. Prvou vetou nie je dotknuta povinnost poskytnat informacie
o totoznosti oznamovatela a informacie o totoznosti dotknutej osoby, na poskytnutie informacie
o totoznosti oznamovatela je potrebny jeho pisomny suhlas. Prvou vetou nie je dotknuta
povinnost poskytnut informacie o totoZnosti oznamovatela a informacie o totoZnosti dotknutej
osoby na ucely trestného konania alebo konania o spravnom delikte podla osobitnych predpisov.

nok 6 - Evidencia oznameni

Zodpovedna osoba je povinna viest evidenciu oznameni, v ktorej zazhamenava nasledujuce
Udaje:

datum dorucenia oznamenia,

meno, priezvisko a pobyt oznamovatela (v pripade anonymného ozndmenia sa uvedie iba

poznamka, ze ide 0 anonymné oznamenie),

predmet oznamenia,

vysledok preverenia oznamenia,

datum skoncenia preverenia oznamenia.
Kazdé novoprijaté oznamenie je zodpovedna osoba povinna bezodkladne zaevidovat v evidencii
oznameni pod &islom ozndmenia, ktoré pozostdva z poradového &isla jeho dorucenia a roku
dorucenia.

Clanok 7 - Oboznamenie oznamovatela s vysledkom preverenia jeho
oznamenia

1.

O vysledku preverenia oznamenia spiSe zodpovedna osoba spravu, v ktorej zhrnie skuto¢nosti,
ktoré uvadza oznamovatel oznamenia a zaroven uvedie zistené skutoCnosti t. j. skuto¢ny stav



veci, jeho sulad alebo rozpor s pravnymi predpismi a verejnymi predpismi a verejnym alebo inym
spoloénym zaujmom.

2. Zodpovednda osoba je povinna pisomne oboznamit oznamovatelfa ozndmenia s vysledkom jeho
preverenia a s opatreniami, ak sa prijali na zaklade preverenia oznamenia, najneskér do 90 dni
od prijatia oznamenia, ak je zrejmé, kto je oznamovatel.

3. Oznamenie je vybavené oboznamenim oznamovatela so spravou o vysledku preverenia
oznamenia.

4. Za preverenie oznamenia sa povazuje aj postupenie veci na vybavenie podla osobitnych
predpisov.

5. V pripade postupenia oznamenia si zodpovedna osoba vyZiada vysledok vybavenia a do 10 dni
od dorucenia tohto vysledku s nim obozndmi oznamovatela, ak je zrejmé, kto je oznamovatel.

6. Ak bolo opatovne podané oznamenie v tej istej veci atoto neobsahuje nové skuto¢nosti,
zodpovedna osoba pisomne oznami oznamovatelovi oznamenia stanovisko a spdsob vybavenia
pbévodného oznamenia, a to bezodkladne.

Clanok 8 - Oboznamenia oznamovatela s vysledkom preverenia jeho
oznamenia

1. Na ucely vedenia evidencie oznameni je zodpovedna osoba opravnena spracuvat osobné Udaje
uvedené v oznameni v rozsahu:

a) meno, priezvisko, pobyt oznamovatela a organizaCny utvar, na ktorom je oznamovatel
zaradeny,

b) meno, priezvisko osoby, voli ktorej je oznamenie podané a nazov jej pracovného miesta
a organizacny utvar, na ktorom je osoba zaradena,

c) meno, priezvisko osoby, ktora podava zodpovednej osobe k oznameniu vysvetlenie a nazov jej
pracovného miesta a organizaéného utvaru, na ktorom je zaradena,

d) udaje o osobe/osobach, voli ktorym oznamenie smeruje alebo udaje osdb, ktoré poskytli
sucinnost pri preverovani oznamenia.

2. Pri evidovani, preverovani a oboznamovani sa s obsahom oznamenia, je zodpovedna osoba
povinna dbat na ochranu osobnych udajov podla platnej legislativy. Osobné Udaje sa uchovavaju
podla zakona ¢. 18/2018 Z. z.

3. Oznamovatel ma pravo:

a) ziadat o pristup k svojim osobnym tdajom,
b) Ziadat o opravu, vymazanie alebo obmedzenie spracuvania svojich osobnych udajov.

Clanok 9 - Prijimanie opatreni na odstranenie nedostatkov zistenych pri
preverovani oznameni a prijimanie opatreni proti braneniu v oznamovani
protispoloéenskej €innosti

1. Ak sa oznamenie preverovanim preukazalo ako opodstatnené, zodpovedna osoba v sprave
navrhne opatrenia na napravu, organiza¢ny Utvar, ktory ich ma vykonat' a terminy, dokedy tak ma
spravit. Po uplynuti navrhovanej lehoty poziada o informaciu o prijatych opatreniach.

2. Zodpovedna osoba je povinna podat zamestnavatefovi bezodkladne spravu o braneni
v oznamovani protispoloenskej ¢innosti. Ak sa podozrenia o braneni v oznamovani
protispoloCenskej ¢innosti potvrdia, navrhne zamestnavatefovi napravné a preventivne opatrenia
na zabranenie takému braneniu na pracovisku.

3. Vodéi osobe, ktora brani v oznamovani protispolo¢enskej &innosti alebo vedeniu evidencie
oznameni, zamestnavatel uplatni primerané sankcie v zmysle zdkona o ochrane oznamovatelov
protispoloenskej innosti.

4. Branenie v oznamovani protispolo¢enskej €innosti sa mbze podla konkrétnych okolnosti pripadu
povazovat za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

5. Zamestnavatel nesmie hrozit odvetnym opatrenim alebo postihovat odvetnym opatrenim
oznamovatela a osoby definované v §1 ods. 4 =zakona o ochrane oznamovatelov
protispoloCenskej innosti.



TRETIA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 10 - Uéinnost’

Tato smernica nadobuda udinnost dinom 25. 1. 2024.

PaedDr. Jana Poprocka
riaditelka Skoly



