Vzor

Smernica ¢. 4/2024
o oznamovani protispolocenskej cinnosti v Neziskovej organizacii
Obecny urad Coltovo

Neziskova organizacia Obecny tirad Coltovo v stilade s novelizovanym ustanovenim § 10 ods. 9
novelizovaného zdkona €. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel'ov protispolocenskej ¢innosti a o
zmene a doplneni zdkonom ¢. 189/2023 Z. z. (d’alej len zédkon) od 1. septembra 2023 vratane

vydava tento vnutorny predpis nasledovne, a to:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Zamerom tejto vnutornej smernice je upravit’ podrobnosti pri prijimani, preverovani, spractvani
osobnych udajov a oboznamovani o vysledku oznameni o protispolocenskej ¢innosti v zmysle

zakona v podmienkach neziskovej organizacie Obecny urad Coltovo.

Clanok 2

Urcenie zodpovednej osoby v neziskovej organizacii

%

1. Ulohy zodpovednej osoby podla zakona ¢&. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatelov
protispoloCenskej ¢innosti a o0 zmene a doplneni niektorych zdkonov (d’alej len ,,zdkon*) plni v
prostredi neziskovej organizacie Obecny trad Coltovo, a to osoba Katarina Hubayova, hlavna

kontrolorka obce, e-mail.: katarina6666@centrum.sk.

2. Oznacenie zodpovednej osoby a spdsoby podavania ozndmeni musia byt zverejnené a pre
vSetkych zamestnancov pristupné obvyklym a beZzne dostupnym spdsobom tak, Ze najmenej
jeden spdsob poddvania oznameni musi byt pristupny nepretrzite. Tieto Udaje sa zverejnia vzdy

cez intranet alebo prostrednictvom spolo¢ného priecinku a mieste.

Clanok 3
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Interné sposoby podavania oznameni v nasej organizacii
1. Oznamovatel'om je najmé:

o fyzickd osoba, ktorda uviedla skutocnosti, o ktorych sa fyzickd osoba dozvedela v
suvislosti s pracovnopravnym vzt'ahom alebo inym obdobnym vztahom a ktoré sa tykaju

protispolo¢enskej ¢innosti,

o fyzickd osoba, ktord v dobrej viere urobi ozndmenie organu prisluSnému na prijatie

oznamenia alebo zamestnavatel'ovi,

o fyzickd osoba, ktord pod4d ozndmenie a jej pracovnopravny vztah alebo iny obdobny
vztah sa skon¢il (ak sa dozvedela informdacie o protispoloc¢enskej ¢innosti pocas trvania

tohto pracovnopravneho vztahu alebo iného obdobného vztahu),

o fyzick4 osoba, ktord urobi oznamenie a jej pracovnopravny vztah alebo iny obdobny
vztah eSte nevznikol, ak sa dozvedela informacie o protispoloCenskej ¢innosti pocas

vyberového konania alebo v ramci predzmluvnych vztahov,
o fyzické osoba, ktora urobila ozndmenie anonymne a jej totoznost’ bola odhalena,

o fyzickd osoba, ktord urobila oznamenie prostrednictvom vnutorného systému
preverovania ozndmeni a nebola oboznamena s vysledkom preverenia alebo neboli prijaté
vhodné opatrenia a nésledne urobila takéto ozndmenie orgénu prisluSnému na prijatie
oznamenia a nebola v primeranej lehote obozndmena so stavom preverovania alebo s

vysledkom preverenia,

o fyzickd osoba, ak existuje jej dovodnd obava, Ze protispoloCenskd cinnost moze
predstavovat’ bezprostredné alebo zjavné ohrozenie verejného zdujmu, alebo je dovodna
obava, ze v pripade urobenia ozndmenia organu prisluSnému na prijatie ozndmenia by jej
hrozil postih alebo vzhl'adom na konkrétne okolnosti pripadu hrozi, Zze organy na prijatie
oznamenia nezabezpeCia nestranné a nezavislé preverenie skutoCnosti uvedenych v

oznameni.

2. Zodpovedna osoba pravidelne sleduje a aktualizuje kontakty v pripade ich zmien (telefonické

linky, emailovy kontakt a podobne). Ozndmenie mozno podat’ pisomne, a to osobne alebo
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prostrednictvom postovej prepravy, pripadne elektronickou postou alebo osobne na Obecny trad
Coltovo.

3. Pisomné oznamenie ma byt podané v uzatvorenej obalke na adresu Obecny urad Coltovo s

¢

uvedenim zodpovednej osoby a slova ,,Neotvarat* doru¢enim do podatel'ne. Podateltia oznaci

zalepenu obalku doslou postovou peciatkou s daitumom dorucenia.

4. Elektronické oznamenie moze byt podané cez elektronickii emailovil adresu zodpovednej

osoby, a to katarina6666@centrum.sk.

5. Osobné oznamenie — Ustne do zapisnice v kancelarii zodpovednej osoby, a to v kancelarii
hlavného kontrora na prizemi budovy Obecného uradu, v ase od 10.00 hod. do 12.00 hod.

kazdy pondelok v tyZzdni.

6. Internetové oznamenie — odkazom cez webov stranku katarina6666@centrum.sk kde moze

oznamovatel’ zadat’ svoje oznamenie spdsobom.

Clanok 4
Opravnenia a povinnosti zodpovednej osoby

1. Zodpovedna osoba je povinna prijat’ a preverit’ kazdé podané oznamenie. Zodpovedna osoba
potvrdi prijatie oznamenia do siedmich kalendarnych dni od jeho prijatia (pisomne alebo

emailom, podl'a povahy prijatia ozndmenia).

2. Zodpovedna osoba riadne zaeviduje prijaté podanie (sposobmi podla ¢l. 3 tejto Smernice) v
samostatnej evidencii, ktord sa vedie osobitne zodpovednou osobou v rdmci utajovaného rezimu

(evidencia a dokumentacie predstavuju prilohovi Cast’ tejto smernice).

3. V pripade oznamenia, ktoré je realizované osobne/fyzicky, zodpovedna osoba vyhotovi
zapisnicu o prijati osobného ozndmenia, pricom tato zapisnica je vyhotovena dvakrat, a to pre
zodpovednt osobu, ako aj oznamovatela (rovnako to plati aj v pripade anonymného oznamenia).
Pri preSetrovani ozndmenia sa vychadza z jeho obsahu, bez ohl'adu na jeho oznacenie. Ak z
obsahu oznamenia vyplyva, ze nejde o oznamenie podla zakona, ale na jeho vybavenie je
prislusny iny orgdn, zodpovednd osoba oznamenie postipi tomuto organu. O postipeni

oznamenia zodpovedna osoba pisomne informuje oznamovatel'a ozndmenia, a to bezodkladne.
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4. Ak z obsahu ozndmenia vyplyva, ze oznamenim je iba Cast oznamenia, preSetri sa len
prislusna cast oznamenia. Ostatné Casti oznamenia zodpovednd osoba postipi organu
prislusnému na vybavenie, ktory je povinny vybavit ich podla prislusnej pravnej upravy
napriklad staznost podl'a zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach, staznost’ podla zdkona ¢.
311/2001 Z. z. Zékonnika prace ¢i peticia podl'a zdkona ¢. 85/1990 Zb. alebo podl'a zakona ¢.

211/2000 Z. z., ak je neziskova organizédcia zaradend v sektore verenej spravy alebo tizemnej

samospravy.

5. Zodpovedna osoba je povinna preverit oznamenie najneskor do 90 dni od potvrdenia prijatia
oznamenia alebo ak sa prijatie oznadmenia nepotvrdilo, do 90 dni od uplynutia siedmich dni od
prijatia oznamenia. Zodpovedna osoba je povinna vyziadat’ si vysledok vybavenia v rozsahu, ako
to umoznuje osobitny predpis a do devétdesiatich dni od dorucenia tohto vysledku s nim

oboznamit’ oznamovatel’a.

6. V pripade potreby doplnenia alebo spresnenia udajov uvedenych v ozndmeni zodpovedna
osoba bez zbyto¢ného odkladu vyzve oznamovatela oznamenia na jeho doplnenie alebo
spresnenie s uréenim lehoty na uskuto¢nenie tohto tkonu. Zodpovedna osoba je opravnend v
potrebnom rozsahu pisomne Ziadat’ oznamovatel'a ozndmenia, ako aj zamestnancov a Statutarny

organ o poskytnutie suc¢innosti pri prevereni oznamenia.

7. Na ziadost’ zodpovednej osoby sii zamestnanci a Statutdrny organ povinni poskytnit’ doklady,
iné pisomnosti, vyjadrenia, informdcie, idaje potrebné na preverenie ozndmenia, ako aj d’alSiu
nevyhnutnt st¢innost’ pri vybavovani ozndmenia. Na Ziadost’ zodpovedne] osoby oznamovatel’

oznamenia poskytne nevyhnutnu sucinnost’ pri vybavovani oznamenia.

8. Z preverovania oznamenia je zodpovedna osoba plne vylucend, ak vzhl'adom na skuto¢nosti
uvaddzané v oznadmeni mozno mat’ pochybnosti o jej zaujatosti vzhl'adom na jeho vztah k
preverovanej veci, k oznamovatel'ovi oznamenia alebo k inym dotknutym strandm, ktorych sa
oznamenie tiez priamo alebo nepriamo dotyka. V tomto pripade oznamenie zodpovedna osoba
odstiipi organu prislusnému na vybavenie podla jeho obsahu. O tejto skutoCnosti sa pisomne

informuje oznamovatel’ ozndmenia.

Clanok 5
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Sposob preverovania oznameni o protispolo¢enskej ¢innosti

1. Zodpovedna osoba je povinna preverit’ a vybavit’ oznamenie tak, aby zistila skutocny stav
veci, jeho stlad alebo rozpor s pravnymi predpismi a verejnym alebo inym spolo¢nym zaujmom.
Pokial' oznamenie smeruje vo¢i konkrétnemu zamestnancovi alebo Statutdrnemu organu,
zodpovedna osoba oboznadmi dotknutého zamestnanca alebo Statutarny organ s informaciami
uvedenymi v oznadmeni a umozni im vyjadrit’ sa k nemu, ako aj predlozit’ doklady, pisomnosti ¢i

iné informacie potrebné na spol'ahlivé preverenie veci.

2. V pripade, ze z obsahu ozndmenia alebo z informadcii, ktoré sii obsahom ozndmenia, mozno
vyvodit’ totoznost' oznamovatela oznamenia, zodpovednd osoba s takymito informaciami
dotknutého zamestnanca ani Statutarny organ neoboznami, ale vyzve ho len na uvedenie, resp.
predlozenie skutoc¢nosti nevyhnutnych na spolahlivé preverenie ozndmenia. O vysledku
preverenia oznamenia spiSe zodpovedna osoba vystup, v ktorom 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 verejnym alebo inym spolo¢nym zaujmom.

3. Zodpovedna osoba je povinnd pisomne oboznamit’ oznamovatela ozndmenia s vysledkom
jeho preverenia a s opatreniami, ak sa prijali na zéklade preverenia ozndmenia, najneskér do
devitdesiatich dni od prijatia oznamenia (ak vieme, kto je oznamovatel). Oznamenie je
vybavené oboznamenim oznamovatel'a so zapisnicou/spravou o vysledku preverenia oznamenia

alebo formou postupenia (na zéklade listu podl'a prilohovej Casti).

4. Za preverenie oznadmenia sa povazuje aj postipenie veci na vybavenie podla osobitnych
predpisov — Trestny zdkon, Trestny poriadok ¢i Spravny poriadok. Pokial sa v pripade
preverovania oznamenia preukaze, ze mohlo ddjst’ k spachaniu trestného ¢inu alebo k inym
skuto¢nostiam, zodpovedna osoba ozndmi podozrenie z trestnej ¢innosti orgdnom c¢innym Vv

trestnom konani a iné skutocnosti organom prisluSnym podrla osobitnych predpisov.

5. Zodpovednd osoba si vyziada vysledok vybavenia (pozn. autora: vysledkom preverenia
oznamenia je postipenie veci na vybavenie podla Trestného poriadku alebo osobitnych
predpisov) a do desiatich dni od dorucenia tohto vysledku s nim oboznami oznamovatel’a (pozn.:
ak ide o oznamenie neanonymné a vieme adresu/emailovy kontakt). Ak bolo opédtovne podané

oznamenie v tej istej veci a toto neobsahuje nové skutoc¢nosti, zodpovedna osoba pisomne
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oznami oznamovatel'ovi oznamenia stanovisko a spdsob vybavenia pdvodného oznamenia, a to

bezodkladne.

Clanok 6

Prijimanie opatreni zamestnavatel’om, prijimanie opatreni proti braneniu v

oznamovani protispolo¢enskej ¢innosti

1. Zamestnavatel’ prijima opatrenia na zdklade opodstatneného oznamenia podl'a zakona a tejto

smernice neziskovej organizacie, a to sposobom spravidla:

a.

b.

pisomného opatrenia na napravu nedostatkov,

disciplinarneho a personalneho opatrenia podl'a Pracovného poriadku zo dria 01.01.2019

a osobitnych zékonov,

aktualizovania Etického kodexu, zadefinovanie limitov prijimania darov,
dosledného sledovania a prijatia protikorupéného programu,

zmeny pracovnej ¢innosti zamestnanca, proti ktorému smerovalo oznamenie,
ohlasenia porusenia povinnosti nadriadenému organu,

poziadania o metodiku Urad vo veci opatrenia a navrhu opatrenia,

zasadnutia interne Statutdrom uréenej komisie zamestnavatela, ak opatrenie nie je zrejmé

a ide o pripad hodny osobitného zretel’a, Casovo naro¢né ¢i iné vyznamné zistenie a

1. Ak sa postupi ozndmenie v ramci trestného konania (policia, okresnd prokuratira), ide o

preverenie oznamenia zodpovednou osobou.

2. Prijimanie opatreni proti braneniu v oznamenia protispoloc¢enskej ¢innosti zabezpecuje priamo

Statutarny organ, a to spdsobom: zverejnené na interne. Zamestnavatel’ i zodpovedna osoba je

povinny/a prijat’ opatrenie vo€i zamestnancovi, ktory brani urobeniu oznadmenia alebo vedeniu

evidencie oznameni.

3. Zamestnavatel’, vedici zamestnanci a podobne nesmu branit’ vykonu prav zodpovednej osoby

a poskytovat’ riadne sucinnost’. Zaroven, ak zamestnanec alebo vedlci zamestnanec brani ¢i
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neposkytuje potrebnu sucinnost’ zodpovednej osobe, zamestnavatel postupuje voci tomuto

zamestnancovi v zmysle Pracovného poriadku — porusenie pracovnej discipliny.

4. Zamestnavatel/Statutdar nesmie hrozit odvetnym opatrenim alebo postihovat odvetnym
opatrenim oznamovatela, blizku osobu oznamovatela, spolupracujiceho zamestnanca,

zamestnancov, ktori poskytli si¢innost’ zodpovednej osobe.

Clanok 7
Evidovanie a uchovavanie oznameni

1. Zodpovedna osoba u zamestnavatela je povinna viest' a uchovavat’ osobitnu vlastnu evidenciu
oznameni (mimo inych zdznamov, najmé v zosite, vytlacenej tabul’ke so zachovanim ochrany jej

uloZenia ¢i v trezore a podobne), v ktorej zaznamenava nasledujtice udaje:
a. datum dorucenia oznamenia,

b. meno, priezvisko a adresa pobytu oznamovatela oznamenia (ak nejde o anonymného

oznamovatela),
c. predmet ozndmenia,
d. vysledok preverenia oznamenia a
e. datum skoncCenia preverenia oznamenia.

2. Této operativna evidencia sa povinne vedie aj v pripade, ak zodpovedna osoba neprijala

doposial’ ziadne ozndmenie od fyzickej osoby (vzdy zodpovednou osobou).

3. Zodpovedna osoba je povinna udaje uvedené v ods. 1 tohto ¢lanku smernice uchovavat’
samostatne, vylu¢ne sama a v osobitnej Evidencii oznameni najmenej pocas troch rokov odo dna

dorucenia oznamenia.

Clanok 8

Zachovavanie ml¢anlivosti o totoZnosti oznamovatel’a
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1. Zodpovedna osoba, zamestnavatel’ a vSetky osoby, ktoré zodpovedna osoba oslovi v stvislosti
s presSetrovanim ozndmenia, s povinné zachovéavat’ mlcanlivost’ o totoznosti oznamovatel'a
oznamenia, a to aj po skonceni pracovného pomeru (pri neanonymnom oznameni). Pri
preverovani oznamenia z dovodu zachovania anonymity oznamovatela zodpovedna osoba
pouziva odpis oznamenia, alebo ak je to mozné, tak jeho kopiu, a to bez uvedenia udajov, ktoré

by identifikovali oznamovatel’a oznamenia.
y

2. Povinnost’ ml¢anlivosti (pre zamestnavatel'a a zodpovednt osobu) neplati, ak je to nevyhnutné

na plnenie Gloh v ramci poskytovania su¢innosti organom ¢innym v trestnom konani.

Clanok 9
Spracuvanie osobnych udajov uvedenych v oznameni oznamovatel’a

1. Na tcely vedenia evidencie oznameni je zodpovednd osoba opravnend spracuvat’ osobné udaje

uvedené v oznameni v rozsahu:

a. meno, priezvisko, pobyt oznamovatela a organizacnhy utvar, na ktorom je oznamovatel

zaradeny,

b. meno, priezvisko osoby, voci ktorej je oznamenie podane a nazov jej pracovneho miesta

a organizachy utvar, na ktorom je osoba zaradena,

c. meno, priezvisko osoby, ktora podava zodpovednej osobe k oznameniu vysvetlenie a

nazov jej pracovneho miesta a organizacheho utvaru, na ktorom je zaradena,

d. tudaje o osobe/osobach, voci ktorym oznamenie smeruje, alebo udaje 0sob, 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 podl'a platnej legislativy. Ochranu osobnych udajov,

ktoré sa spracuvaju pri evidencii, preverovani a vybavovani ozndmeni, upravuju vnutorné
b 9

predpisy — Smernica o ochrane osobnych tdajov zo diia 20.12.2018.

3. Osobne udaje sa uchovavaju podla zakona &. 18/2018 Z. z. a internej Smernice o ochrane

osobnych udajov zo dna 01.03.2024 (oznamovatel ma pravo ziadat o pristup k svojim osobnym
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udajom a tieZ plne Ziadat o opravu, vymazanie alebo obmedzenie spracuvania svojich osobnych

udajov).

Clanok 10

Spolo¢né a zavere€né ustanovenia

1. Uplatiiovanie tohto zdkona kontroluje podla zdkona ¢. 54/2019 Z. z. nezavisly organ Statnej
spravy — Urad na ochranu oznamovatel'ov so sidlom v Bratislave, pri¢om poskytuje aj metodicka

pomoc — podporu zodpovednym osobam a oznamovatel'om.

2. Smernica je zavdzna pre vsetkych zamestnancov (d’alej len ,,zamestnanci), ako aj fyzické
osoby vykonévajliice pracu mimo pracovného pomeru, blizke osoby a osoby v predzmluvnych
vzt'ahoch, byvalych zamestnancov a ¢lenov komisii, rovnako osoby pri verejnom obstaravani a

vyberovych konaniach.

3. V tejto suvislosti sa zabezpec¢i oboznamenie o zodpovednej osobe a spdsob podavania
oznameni vSetkych zamestnancov dostupnym sposobom, a to najmid spdsobom: ndstenka,

uradna tabula, intranet, spolo¢ny priecinok, internetova stranka, emailovy kontakt.

4. Prilohovi Cast' tejto vnitornej smernice Neziskovej organizacie Obecny urad Coltovo

predstavuje vzor oznamenia pre fyzickd osobu ako oznamovatel’a.

5. Téato vnutorna smernica neziskovej organizacie nadobuda uc¢innost’ 01.05. 2024.

Jan Hubay
Statutarny organ neziskovej organizacie



