Stredna odborna Skola pedagogicka — Pedagoégiai Szakkozépiskola,
Komenského 12, 984 18 Lucenec

Smernica o podrobnostiach podavania, preverovania
a evidovania oznameni tykajucich sa kriminality
alebo inej protispolocenskej ¢innosti



Riaditel’ Stredna odborna $kola pedagogicka — Pedagégiai Szakkozépiskola,

Komenského 12, 984 18 Lucenec

v sulade s § 10 ods. 9 zakona ¢. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel'ov protispolocenskej

¢innosti a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
vydava

Smernicu o podrobnostiach podavania, preverovania a evidovania

oznameni tykajucich sa kriminality alebo inej protispolo¢enskej ¢innosti

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica o podrobnostiach podavania, preverovania a evidovania oznameni tykajucich sa
kriminality alebo inej protispolo¢enskej ¢innosti (d’alej len ,,smernica‘) upravuje

a) postup pri podavani, preverovani a evidovani oznameni tykajucich sa kriminality alebo
inej protispolo€enskej ¢innosti (d’alej len ,,0znamenie®),

b) povinnosti a opravnenia zodpovednej osoby pri preverovani oznameni,

C) postup pri oboznamovani oznamovatela s vysledkom jeho preverenia,

d) prijimanie opatreni na odstranenie nedostatkov zistenych pri preverovani oznameni a o
komunikacii s oznamovatel'om vo veci tychto opatrent,

e) prijimanie opatreni proti braneniu v oznamovani protispolo¢enskej ¢innosti,

f) podrobnosti o spracuvani osobnych tudajov uvedenych v oznameni a 0 zachovani
mlc¢anlivosti o totoznosti oznamovatel’a a totoznosti dotknutej osoby.

2. Smernica je zavizna pre zamestnancov a $tatutarny organ zamestnavatela SOSPg LC (d'alej

o

len ,,zamestnavatel™).

Clanok 2
Urdéenie zodpovednej osoby

Za zamestnavatel'a ulohy zodpovednej osoby podla zakona ¢. 54/2019 Z. z. o ochrane
oznamovatel'ov protispolocenskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej
len ,,zakon*) plni Mgr. Michal Stieranka.

Oznacenie zodpovednej osoby a sposoby podavania ozndmeni st zverejnené pre vsetkych
zamestnancov obvyklym a bezne dostupnym sposobom na internej tabuli zamestnavatel’a
a na webovom sidle, v pripade, ze ho ma zriadené.

Zamestnavatel' zverejni  informacie o vnlitornom systéme preverovania oznameni
obvyklym a bezne dostupnym spoésobom na internej tabuli a na webovom sidle, v pripade,
7e ho ma zriadené.

Zodpovedna osoba musi plnit’ lohy podl'a zdkona nezavisle a nestranne. Zamestnavatel’
nesmie zodpovednu osobu postihovat za vykon jej uloh.

Zodpovedna osoba je viazana len pokynmi Statutarneho organu zamestnavatel’a.
Zodpovedna osoba moze plnit’ aj iné ulohy a povinnosti U zamestnavatel’a; tento je povinny
zabezpecCit', aby ziadna z tychto inych tloh alebo povinnosti neviedla ku konfliktu zaujmov.
Zodpovedna osoba je povinna udrziavat svoje odborné predpoklady vzdelavanim a
absolvovanim $koleni.
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Clanok 3
Podavanie oznameni

Oznamenie je uvedenie skuto¢nosti alebo  informacii o kriminalite alebo inej
protispolocenskej ¢innosti (d’alej len ,,protispolocenské ¢innost™), ktora sa oznamovatel’
dozvedel v suvislosti s pracovnopravnym vzt'ahom alebo inym obdobnym vztahom a v
dobrej viere sa domnieva, Ze ohrozuju verejny zaujem, hospodarenie a dobré meno
zamestnavatel’a.
Oznamenie musi byt CcitateIné, zrozumite'né a musi byt z neho zrejmé, na aku
protispoloc¢ensku ¢innost’ oznamovatel’ poukazuje.
Aby bolo mozné dokladne preverit’ oznamenie, oznamovatel’ by mal poskytnat’ vo svojom
oznameni najma nasledovné informacie:
a) totoznost’ a kontaktné idaje oznamovatela,
b) aké spravanie viedlo k podozreniu a kto je podozrivy,
C) sposob ziskania skuto¢nosti a informacii, ktoré st predmetom oznamenia,
d) ¢i existuji svedkovia, resp. iné zainteresované osoby, ktoré moéze uviest a
identifikovat’,
e) ¢i ma oznamovatel k dispozicii konkrétne podklady alebo dokazy, ktoré
k oznameniu dolozi,
f) ¢i oznamovatel’ o tychto skuto¢nostiach a informaciach uz s niekym hovoril a ak
ano, s kym.
Oznamenie mozno podat’ aj externymi kandlmi, resp. prostrednictvom iného organu
prislusného na prijatie ozndmenia, ktorym je okrem zodpovednej osoby:
a) organ ¢inny v trestnom konani
b) prokuratira
C) spravny organ prislusny na konanie o spravnom delikte, ktory je zavaznou
protispolo¢enskou ¢innost’ou
Nikomu nesmie byt’ branené v oznamovani protispolocenskej ¢innosti; branenim podaniu
oznamenia sa rozumie napriklad odmietnutie prijatia oznamenia alebo akékol'vek konanie,
ktorého ciel'om je zmarit, st'azit’ alebo spomalit’ podanie ozndmenia. Konanie osoby, ktora
bude branit’ podaniu oznamenia sa vzhladom na okolnosti konkrétneho pripadu moze
povazovat za zdvazné alebo za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny. V pripade,
ak oznamovatel'ovi bolo branené podat’ ozndmenie, je potrebné, aby sa obratil s touto
informaciou priamo na zodpovednu osobu.
Podanie oznadmenia zodpovednej osobe nezbavuje oznamovatela splnit’ si povinnost
oznamenia alebo prekazenia trestného ¢inu podla Trestného zakona.

Clanok 4
Sposob podavania oznameni

Oznamenie mozno podat’ osobne, pisomne alebo elektronickou postou.

Oznamenie mozno podat’ osobne v kancelarii zodpovednej osoby. Oznamovatel’ moze
poziadat’ o osobné stretnutie, priCom zodpovedna osoba je povinna uskuto¢nit’ stretnutie
v primeranej lehote. Zodpovedna osoba pri ustnom podani vyhotovi zapisnicu 0 prijati
oznamenia podl'a vzoru v Prilohe ¢.1 Zasad, priCom ponukne oznamovatelovi moZnost’
skontrolovat’ jej obsah, pripadne ho opravit’, a potvrdit’ ju svojim podpisom.

Pisomné ozndmenie sa podava na adresu zodpovednej osoby zamestnavatel'a
Stredna odborna Skola pedagogicka — Pedagogiai Szakkoézépiskola, Komenského 12,
984 18 Lucenec .

3.

Pisomné oznamenie ma byt podané Vv uzatvorenej obalke s oznacenim ,,Neotvarat -
INTERNE CHRANENE - do ruk zodpovednej osoby*.
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Pisomnost’ s oznadenim ,,Neotvarat - INTERNE CHRANENE - do rik zodpovednej
0soby“ zamestnanec podatene nesmie otvorit, ozna¢i ju len podacou peéiatkou
s vyzna¢enim datumu prijatia a bezodkladne ju doruc¢i zodpovednej osobe.

Oznamenie  elektronickou  formou sa  poddva na  emailovld  adresu
protispolocenska.cinnost@sospglc.sk, ktora je dostupna 24 hodin denne a pristupna len
zodpovednej osobe.

Oznamenie je mozné podat’ aj anonymne. Anonymné oznamenie Sa povazuje za prijaté po
uplynuti siedmych dni, teda na 6smy deni po jeho doruceni. Zodpovedna osoba ho musi
riadne zaevidovat' a zaznamom do spisu uviest a do evidencie vyznacit nemoznost’
dorucenia potvrdenia prijatia ozndmenia.

Ak oznamovatel' podd podnet anonymne, ale uvedie anonymny emailovy kontakt,
prostrednictvom ktorého mdze nad’alej komunikovat’ a odpovedat’ na pripadné otazky.
Zodpovedna osoba je povinna potvrdit’ prijatie oznamenia a informovat’ oznamovatel'a o
vysledku preSetrenia oznamenia prostrednictvom tejto emailovej adresy.

Oznamenia prijaté inou osobou je tato osoba povinna bezodkladne postlpit’ na vybavenie
zodpovednej osobe. Zaroven je povinna zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, ktoré
sa dozvedel v suvislosti s ozndmenim, predovsetkym o skuto¢nostiach, ktoré by mohli
identifikovat’ oznamovatela, pripadne dotknuté osoby.

Clanok 5
Povinnosti a opravnenia zodpovednej 0soby

Zodpovedna osoba je povinna prijat’ a preverit’ kazdé oznamenie podané podla zakona.
Zodpovedna osoba je povinna zdrzat’ sa akéhokol'vek konania, ktoré by branilo jeho
podaniu ¢i prevereniu. V pripade zistenia, Ze by zodpovedna osoba branila podaniu
oznamenia sa vzhl'adom na okolnosti konkrétneho pripadu méze toto povazovat za
zavazné alebo za menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny.

Zodpovedna osoba je povinna potvrdit prijatie oznamenia do siedmich dni od jeho prijatia.
Pri preSetrovani oznamenia sa vychadza z jeho obsahu, bez ohl'adu na jeho oznacenie.
Zodpovedna osoba posudi na zadklade obsahu a d’alSich znakov podaného oznamenia, ¢i
ide o oznamenie o protispoloCenskej ¢innosti, ozndmenie o zavaznej protispolocenske;j
¢innosti alebo iné podanie a rozhodne o d’alSom postupe.

Ak z obsahu oznamenia vyplyva, ze nejde o oznamenie podla zakona, ale na jeho
vybavenie je prisluSny iny organ, zodpovedna osoba ozndmenie postipi tomuto organu.
O postiipeni oznamenia pisomne informuje oznamovatel'a oznamenia.

Ak z obsahu oznamenia vyplyva, ze oznamenim je iba ¢ast’ oznamenia, podl'a zdkona a
»Zasad sa preSetri len prislusna Cast’ oznamenia. Ostatné Casti ozndmenia, zodpovedna
osoba postupi organu prislusnému na vybavenie, ktory je povinny vybavit' ich podla
prislusnej pravnej upravy (napr. staznost’ podla zédkona ¢. 9/2010 Z. z. o staZznostiach,
staznost’ podla § 13 ods. 5 zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace). O postupeni
oznamenia pisomne informuje oznamovatel’a oznamenia.

Zodpovedna osoba je povinna preverit’ oznamenie najneskor do 90 dni odo dna potvrdenia
jeho prijatia; ak sa prijatie ozndmenia nepotvrdilo, do 90 dni od uplynutia siedmich dni od
prijatia oznamenia.

V pripade potreby doplnenia alebo upresnenia udajov uvedenych v ozndmeni zodpovedna
osoba bez zbyto¢ného odkladu vyzve oznamovatel'a oznamenia na jeho doplnenie alebo
upresnenie s ur¢enim primeranej lehoty na uskuto¢nenie tohto tikonu. V pripade, ze bude
doplnenie alebo spresnenie ozndmenia, bez ktorého nie je moZzné zacat' preverovanie
oznamenia, vykonané po uplynuti lehoty podla Cl. 5 ods. 6, zodpovedna osoba vykona
preverenie do 90 dni odo dila doplnenia alebo spresnenia ozndmenia.
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Zodpovedna osoba je opravnena V potrebnom rozsahu pisomne ziadat’® oznamovatela
oznamenia, ako aj zamestnancov a Statutarny organ, o poskytnutie su¢innosti pri prevereni
oznamenia.

Oznamovatel' ozndmenia je povinny poskytnit’ nevyhnutni su¢innost pri vybavovani
oznamenia.

Zamestnavatel’ je povinny poskytnut’ doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia, informéacie,
udaje potrebné na preverenie ozndmenia, ako aj dalSiu nevyhnutni stcinnost’ pri
vybavovani oznamenia.

Zodpovedna osoba je povinna oznamenia, evidenciu oznameni a pisomnu dokumentaciu
stivisiacu s preverovanim ozndmeni chranit’ pred stratou, znicenim, poskodenim, zneuzitim
alebo inym neopravnenim nakladanim, je povinnd dbat’ na to, aby sa zamedzil pristup
neopravnenych osob k evidencii oznameni a k dokumentacii suvisiacej s preverovanim
oznameni.

Z preverovania oznamenia je zodpovedna osoba vylucend, ak vzhl'adom na skutoCnosti
uvadzané v oznameni, mozno mat’ pochybnosti o jej nezaujatosti vzh'adom na jej vzt'ah
k preverovanej veci, k oznamovatelovi oznamenia alebo k inym dotknutym stranam,
ktorych sa oznamenie tiez priamo alebo nepriamo dotyka. V tomto pripade oznamenie
zodpovednd osoba odstipi Statutarnemu orgénu zamestndvatela. O tejto skutocnosti
pisomne informuje oznamovatel’a oznamenia.

Clanok 6
Evidovanie oznameni

Zodpovedna osoba bezodkladne zaeviduje kazdé ozndmenie v evidencii oznameni
oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti a najneskér do siedmich dni potvrdi
oznamovatel'ovi prijatie ozndmenia.
Zodpovedna osoba je povinna pocas troch rokov odo dia dorucenia oznamenia viest
evidenciu oznamenti, V ktorej zaznamenava nasledujuce tdaje:

a) datum doruéenia oznamenia,

b) meno, priezvisko a pobyt oznamovatel'a oznamenia, ak nejde o anonymného

oznamovatel’a,

c) predmet oznamenia,

d) wvysledok preverenia oznamenia,

e) datum skoncCenia preverenia oznamenia,

f) datum a spdsob oboznamenia oznamovatel'a oznamenia S vysledkom preverenia.
Evidencia oznameni sa vedie v pisomnej podobe a je dostupna vylu¢ne zodpovednej osobe.
Evidencia oznameni nepodlieha rezimu ,,Registratirneho poriadku®.

Clanok 7
Preverovanie oznameni

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 spolo¢nym
zaujmom.

Pokial’ oznamenie smeruje voci konkrétnemu zamestnancovi alebo Statutarnemu organu,
zodpovednd osoba oboznami dotknutého zamestnanca alebo Statutdirny organ
s informaciami uvedenymi v ozndmeni @ umozni im vyjadrit’ sa k nemu, ako aj predlozit’
doklady, pisomnosti ¢i iné informéacie potrebné na spol'ahlivé preverenie veci.
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V pripade, ze z obsahu oznamenia, alebo z informacii, ktoré su obsahom oznamenia,
mozno vyvodit' totoznost oznamovatela ozndmenia, zodpovedna osoba S takymito
informaciami dotknutého zamestnanca ani Statutarny organ neoboznami, ale vyzve ho len
na uvedenie, resp. predloZenie skuto¢nosti nevyhnutnych na spolahlivé preverenie
oznamenia.

O vysledku preverenia ozndmenia spiSe zodpovedna osoba spravu o vysledku preverenia
oznamenia, V ktorej zhrnie skuto¢nosti, ktoré uvadza oznamovatel’ oznamenia, a zaroven
uvedie zistené skutocnosti, t. j. skutocny stav veci, jeho sulad alebo rozpor s pravnymi
predpismi a verejnym alebo inym spolo¢nym zaujmom.

Ak sa oznamenie preverovanim preukazalo ako opodstatnené, zodpovedna osoba Vv sprave
0 vysledku preverenia oznamenia navrhne odporacania na odstranenie nedostatkov
zistenych pri preverovani oznamenia.

Zodpovedna osoba oboznami Statutarny organ So spravou O vysledku preverenia
oznamenia a pouci ho 0 povinnosti prijat’ opatrenia na odstranenie nedostatkov zistenych
pri preverovani ozndmenia, urcit’ osoby zodpovedné za ich plnenie a urcit’ terminy ich
plnenia.

Zodpovedna osoba je povinna oznamit’ oznamovatel'ovi vysledok preverenia oznamenia a
opatrenia, ak sa prijali na zéklade preverenia oznamenia do 90 dni od potvrdenia prijatia
oznamenia alebo ak sa prijatie ozndmenia nepotvrdilo, do 90 dni od uplynutia siedmich dni
od prijatia 0znamenia.

Pokial’ sa v pripade preverovania oznamenia preukaze, ze mohlo dojst k spachaniu
trestného ¢inu alebo k inym skuto€nostiam, zodpovedna osoba ozndmi podozrenie z
trestnej ¢innosti organom ¢innym v trestnom konani a iné skuto¢nosti organom prislusnym
podl’a osobitnych predpisov.

Za preverenie oznamenia sa povazuje aj postipenie veci na vybavenie podl'a Trestného
poriadku alebo osobitnych predpisov. Ak vysledkom preverenia ozndmenia je postipenie
veci na vybavenie podla Trestného poriadku alebo osobitnych predpisov, zodpovedna
osoba je povinnd o tejto skutocnosti vopred informovat’ oznamovatel’a; to neplati, ak by
informovanim oznamovatel'a mohlo byt zmarené presetrenie oznamenia. Zodpovedna
osoba je povinna vyziadat’ si vysledok vybavenia v rozsahu, ako to umoznuje osobitny
predpis a do desiatich dni od dorucenia tohto vysledku s nim oboznamit’ oznamovatel’a.
Ak bolo opiatovne podané oznamenie Vv tej istej veci a toto neobsahuje nové skutoc¢nosti,
zodpovedna osoba pisomne oznami oznamovatel'ovi ozndmenia stanovisko a spdsob
vybavenia povodného oznamenia.

Clanok 9
Zachovavanie mléanlivosti o totoZnosti oznamovatela

Zodpovedna osoba ma povinnost’ zachovavat mlcanlivost’ o totoznosti oznamovatel'a
oznamenia, toho, proti komu oznadmenie smeruje a o skutocnostiach, o ktorych sa
dozvedela pri prijimani a preverovani oznamenia.

Zodpovedna osoba vzdy kontaktuje oznamovatel’a tak, aby nedoSlo k prezradeniu jeho
identity (e-mailom, osobne alebo telefonicky).

Pri preverovani oznamenia z dovodu zachovania anonymity oznamovatel'a oznamenia
pouziva odpis oznamenia, alebo, ak je to mozné, jeho kdpiu, bez uvedenia udajov, ktoré
by identifikovali oznamovatela ozndmenia.

Na poskytnutie informdcie o totoznosti oznamovatela je potrebny jeho pisomny suhlas.



Pokial’ v ramci preverenia oznamenia dojde k podaniu trestného oznamenia alebo podnetu
na spravne konanie, uvedenie totoznosti oznamovatel'a v takomto podani je mozné len s
vyslovnym sthlasom oznamovatel'a. Ak taky suhlas zodpovedna osoba nema, postupuje
trestné oznamenie alebo podnet na spravne konanie bez udajov o totoznosti oznamovatel’a.
Povinnost’ zachovavat’ ml¢anlivost’ o totoznosti oznamovatela a dotknutej osoby trva aj po
ukonceni vnutorného preverovania alebo vySetrovania organov ¢innych v trestnom konant,
a to aj vtedy, ak sa podozrenie z protispolocCenskej Cinnosti nepreukazalo ako aj po
ukonc¢eni pracovného pomeru s oznamovatel'om alebo dotknutou osobou.

Clanok 10
Spracuvanie osobnych udajov a ochrana osobnych idajov oznamovatel’a

Pri spractivani osobnych tidajov ziskanych pri preverovani ozndmenia sa postupuje podla
Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) &. 2016/679 o ochrane fyzickych osob
pri spracuvani osobnych udajov a o vol'nom pohybe takychto udajov, ktorym sa zrusuje
smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane udajov) zo dia 27. aprila 2016 a
zékona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov
Zodpovedna osoba na ucely evidencie oznamenia spracuva osobné udaje v rozsahu
uvedenom v Cl. 6 ods. 2 tychto Zasad.

Zodpovedna osoba na Ucely preverovania oznamenia spracuva aj iné osobné udaje ako st
uvedené v ods. 2 tohto ¢lanku, ak je to nevyhnutné na riadne a Uplné preSetrenie
oznamenia.

Osobn¢ udaje uvedené v odseku 2 a 3 sa uchovavaju tri roky odo dia prijatia oznamenia;
tym nie su dotknuté povinnosti zamestnavatel'a a zodpovednej osoby vyplyvajice zo
zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich predpisov a Registratirneho poriadku mesta Trnava.

Oznamovatel musi poskytnut’ také osobné tidaje, ktoré su pravdivé a aktualne, aby sa
nezmarilo preverovanie.

Clanok 11
ZruSovacie ustanovenia

Nadobudnutim G¢innosti tejto smernice sa rusi Smernica o podrobnostiach podavania,
preverovania a evidovania podnetov suvisiacich s oznamovanim protispolocenske;j
¢innosti, ktora bola schvalena zriad’ovatel'om zamestnavatel’a

¢. 015/2019/UHKBBSK zo dna 30.8. 2019 .

Clanok 12
Zaverecné ustanovenia

Smernica o podrobnostiach podavania, preverovania a evidovania podnetov suvisiacich s
oznamovanim protispoloCenskej Cinnosti bola schvalena v pedagogickej rade
zamestnavatel’a dia 31.8. 2023 a nadobuda tc¢innost’ diiom 1.10. 2023.

V Luéenci 31.8. 2023

Mgr. Ondrej Nociar
riaditel’ SOSPg Lucenec



Priloha ¢. 1

ZAMESTNAVATED ZAPISNICA Vzor

O PRIJATi OZNAMENIA Zépisnice 0 prijati

oznamenia
podrla ¢l. 4 ods. 2 Zasad

Oznamenie prijaté dna:

Sposob podania oznamenia:
ustne do zapisnice

Udaje o oznamovatelovi:

Neanonymné oznamenie:

Anonymné oznamenie:

Titul, meno, priezvisko:

Pobyt:

Kontakt:

Predmet oznamenia:

Pocet priloh / dokumentov odovzdanych
oznamovatel’om:

Podpis zodpovednej osoby, ktora
zapisnicu spisala:

Podpis oznamovatel’a:
(V pripade pozZiadavky oznamovatela zostat
v anonymite sa podpis nevyzaduje)




