Interna smernica 06/2015

OBEC VELKE ZALUZIE
Obecnv urad. Obecna 955. 951 35 Vel’ké Zaluzie

Interna smernica 06/2015
o vybavovani podnetov suvisiacich s oznamovanim protispolocenskej ¢innosti

podl'a zikona ¢. 307/2014 Z.z. o niektorych opatreniach stvisiacich s oznamovanim
protispoloCenske;j ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

CLIL
Uvodné ustanovenia

I. Obec Velké Zdluzie (d'alej len ,,obec”) je podla zékona &. 307/2014 Z.z. o niektorych
opatreniach suivisiacich s oznamovanim protispologenskej &innosti a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov (d’alej len ,zdkon“) organom verejnej moci s povinnostami
zamestnavatel'a urCenymi v § 11 a § 12 zdkona.

2. Tato smernica upravuje vnitorny systém vybavovania podnetov podla ustanovenia § 11 ods.
8 zakona, pricom uréuje podrobnosti o:
a. podavani podnetov,
b. preverovani podnetov a opravneniach zodpovednej osoby pri preverovani podnetov,

zachovani ml¢anlivosti o totoZnosti osoby, ktora podala podnet,

. evidovani podnetov podl'a § 12 zakona,

oboznamovani osoby, ktora podnet podala, s vysledkami jeho preverenia

spracuvani osobnych tdajov uvedenych v podnete.

3.Tato smernica sa vztahuje pre vietkych zamestnancov obce, ako aj zamestnancov rozpodtovej
organizacie v zriad ovatel'skej posobnosti obce.

4.Hlavny kontrolor obce plni ulohy zodpovednej osoby aj vo vztahu k organizéciam
v zriad’ovatel'skej posobnosti obce.
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CL IL
Vymedzenie ziakladnych pojmov

1. Oznamovatel'om je fyzicka osoba, ktora v dobrej viere urobi ozndmenie organu
prislusnému na prijatie takéhoto ozndmenia; za oznamovatel'a sa povaZuje aj jemu blizka
osoba, ak je v pracovnopravnom vzt'ahu k tomu istému zamestnavatel'ovi.

2. Oznamenie je uvedenie skuto¢nosti, o ktorych sa fyzicka osoba dozvedela v suvislosti s
vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie a ktoré mézu vyznamnou
mierou prispiet’ alebo prispeli k objasneniu zavaznej protispolocenskej ¢innosti alebo k
zisteniu alebo usvedc¢eniu jej pachatela.

3. ZavaZnou protispolocenskou ¢innost’ou je podla § 2 ods. 1 pism. ¢) zakona protipravne
konanie, ktorym je:

a. niektory z trestnych ¢inov poskodzovania finanénych zaujmov Eurdpskych spolotenstiev
podla § 261 az § 263 Trestného zakona,

b. trestny ¢in machindcie pri verejnom obstaravani a verejnej drazbe podl'a § 266 Trestného
zakona,

¢. niektory z trestnych ¢inov zneuzivania pravomoci verejného &initel'a alebo marenie Glohy
verejnym Cinitel'om,

d. niektory z trestnych ¢inov korupcie podla Trestného zdkona (prijimanie uplatku,
podplacanie, nepriama korupcia, volebna korupcia)
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e. trestny €in, za ktory Trestny zakon ustanovuje trest odiatia slobody s hornou hranicou
trestnej sadzby prevysujucou tri roky, alebo

f. spravny delikt, za ktory moZno uloZit pokutu s hornou hranicou vo vyske najmenej
50.000,00 Eur.

Podnetom je:

a. oznamenie vratane anonymného oznamenia, ktorym sa rozumie uvedenie skuto¢nosti, o
ktorych sa fyzicka osoba dozvedela v suvislosti s vykonom svojho zamestnania,
povolania, postavenia alebo funkcie a ktoré mozu vyznamnou mierou prispiet alebo
prispelo k objasneniu zavaZznej protispolodenskej ¢&innosti alebo k zisteniu alebo
usvedceniu pachatel’a,

b. neanonymné podanie fyzickej osoby o inej protispolocenskej &innosti ako zavaZnej
protispoloCenskej ¢innosti, o ktorej sa dozvedela v suvislosti s vykonom svojho
zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie.

Anonymnym podnetom sa rozumie podnet, v ktorom nie je uvedené meno, priezvisko a

adresa pobytu osoby, ktora podnet podava.

Konanim v dobrej viere sa na ucely zakona a tejto smernice rozumie konanie osoby, ktora

vzhl'adom na okolnosti, ktoré sui jej zname a vedomosti, ktoré v tom &ase m4, je presvedéena

o pravdivosti uvadzanych skutoénosti. V pochybnostiach sa konanie povazuje za konanie

v dobrej viere, kym sa nepreukaze opak.

Podnet je podany diiom, ked’ bol oznameny obci ako povinnej osobe vo veci konat'.

Zodpovednou osobou vo veciach vybavovania podnetov je v stilade s ustanovenim § 11

ods. 3 zakona, hlavny kontrolor obce. Hlavny kontrolér je zodpovednou osobou aj vodi

rozpoctovej organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce.

Zodpovedna osoba je pre plnenie tloh je podla zékona v priamej podriadenosti starostovi

obce.

CL 1L
Podavanie a prijimanie podnetov
Podnet moZno podat” pisomne, tstne do zaznamu, telefaxom alebo elektronickou postou.

- Zodpovedna osoba pri neanonymnych podnetoch na poziadanie pisomne potvrdi podanie

podnetu.

. Z podnetu musi byt zrejmy:

a) predmet podnetu,
b) pri neanonymnom podnete meno, priezvisko a adresa pobytu osoby, ktora podnet podala.

. Pisomny podnet mozZno podat’:

a) poStou: na adresu Obec Velké ZaluZie, Obecny urad, Obecna 955, 951 35 Vel'ké Zaluzie,

b) osobne: do podatel'ne obecného tiradu, Obecna 955, 951 35 Velké Zaluzie,

¢) elektronickou postou: na adresu: kontrolor@velkezaluzie.eu, a to kedykol'vek 24 hodin
denne,

d) ustne: priamo zodpovednej osobe kazdu stredu od 16.00 do 17.00 hod. a po dohode na
obecnom trade. O podani podnetu tymto spésobom zodpovedna osoba vyhotovi pisomne
Zaznam o ustnom podani podnetu, ktory musi obsahovat™:

- datum spisania zdznamu o ustnom podani podnetu,

- meno, priezvisko aadresu pobytu osoby, ktord podnet podala, (na Zziadost
oznamovatel'a je mozné tieto informdcie neuvadzat’ a v takom pripade sa podnet vedie
ako anonymny podnet),

- predmet podnetu,

- podpis zodpovednej osoby aoznamovatela, pokial podnet nie je vedeny ako

anonymny.
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5. Podnety prijaté prostrednictvom telefaxu alebo elektronickou postou, ktoré prijala osoba

odlisna od zodpovednej osoby, je tato osoba povinnd podnet bezodkladne postupit na
vybavenie zodpovednej osobe.

CLIV

Preverovanie podnetov a opravnenia zodpovednej osoby
Zodpovedna osoba je povinna prijat" a preverit kazdy podnet do 90 dni odo diia jeho
prijatia. Tuto lehotu moZno predlzit’ o d’alSich 30 dni s tym, Ze pri neanonymnych podnetoch
sa takéto prediZenie oznami osobe, ktora podala podnet s uvedenim dévodov prediZenia
(pokial’ nejde o anonymny podnet). Celkové lehota preverovania podnetu nesmie presiahnut’
120 dni od jeho prijatia. Porusenie tejto povinnosti je povazované za zavazné porudenie
pracovnej discipliny. Zodpovedna osoba nemdze tito lehotu predizit.
Pri preSetrovani podnetu sa vychadza z jeho obsahu, bez ohl'adu na jeho oznagenie.
Ak z obsahu podania vyplyva, Ze podnetom je iba ast tohto podania, podla tejto interne;
smernice sa preSetri len prislusna &ast’ podania. Zvys$né &asti podania sa vybavia podla
rezimu, pod ktory spadaju, (napr. staZnost podl'a zékona &. 9/2010 Z. z. o staznostiach).
Pokial’ z obsahu podania vyplyva, Ze nejde o podnet podla tejto internej smernice, ale na
vybavenie podania je prislusny iny orgén, zodpovedné osoba podanie bezodkladne postipi
tomuto organu. O tejto skuto¢nosti bezodkladne informuje oznamovatela podnetu.
V pripade, Ze z neanonymného podnetu nie je zrejmy predmet podnetu, zodpovedna osoba
vyzve oznamovatela podnetu k odstraneniu tohto nedostatku. Zodpovedna osoba moze
oznamovatelovi podnetu ur¢it’ primerant lehotu k odstraneniu tohto nedostatku, aviak tato
lehota musi sledovat’ lehotu podla ods. 1. tohto &lanku smernice, a to tak, aby bol doplneny
podnet vybaveny v uvedenej lehote.
Pokial' podnet smeruje vo¢i konkrétnemu zamestnancovi alebo $tatutiremu zastupcovi
zamestnavatela (d’alej len ,dotknuty zamestnanec a Statutérny zéstupca"), zodpovedna
osoba bez zbytocného 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 spol'ahlivé preverenie veci. Pri oboznamovani s
obsahom podnetu je zodpovedna osoba povinnad dbat’ na zachovanie mlcanlivosti o
totoznosti poddvatel'a podnetu a na ochranu osobnych tidajov podl'a zakona &. 122/2013 Z.z.
0 ochrane osobnych udajov. Takuto povinnost' maju aj ini zamestnanci zamestnavatela,
ktori prili do kontaktu s takymto podanim, napr. pri podani podnetu elektronickou postou
zamestnanci odd. informatiky a pod. V pripade, Ze z informacii, ktoré st sucastou alebo
prilohou podnetu, mozno vyvodit’ totoZnost podavatela podnetu, zodpovedna osoba
s takymito informdciami dotknutého zamestnanca ani $tatutdrneho zastupcu neoboznami, ale
vyzve ho len na uvedenie, resp. predloZenie skutoénosti nevyhnutnych na spolahlivé
preverenie podnetu.
Zodpovedna osoba je opravnend v potrebnom rozsahu pisomne vyzvat' oznamovatela
podnetu, ako aj zamestndvatela, dotknutého zamestnanca & §tatutarneho zastupcu na
spolupracu pri preverovani podnetu spolu s uréenim primeranej lehoty na poskytnutie
su¢innosti.
O vysledku preverenia podnetu spiSe zodpovedna osoba pisomny zaznam, v ktorom zhrnie
skuto¢nosti, ktoré uvadza podavatel’ podnetu, a zaroveii sa vyjadri ku kazdej skuto¢nosti, a
to z hladiska preverenia pravdivosti tvrdenych skutoénosti a z hl'adiska posidenia ich
pravnej relevancie vo vzt'ahu k moznému naplneniu prvku protipravnosti.
Pred vyhotovenim zidznamu o vysledku preverenia podnetu zodpovedna osoba umozni
podavatel'ovi podnetu vyjadrit’ sa k zistenym zaverom. Pokial’ podavatel" podnetu uvedie
nove skuto€nosti alebo so zistenymi zavermi nesthlasi, zodpovedné osoba sa musi s tymito
skuto¢nostami a nesthlasnymi ndmietkami vysporiadat' v pisomnom zazname o vysledku
preverenia podnetu s uvedenym, ¢i su tieto skuto&nosti a namietky opodstatnené.
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Vysledok preverenia podnetu vo forme pisomného zaznamu je zodpovedna osoba povinna

zaslat’ podévatel'ovi podnetu v stlade s ustanovenim Cl. VII. tejto smemice.

Z preverovania podnetu je vylu¢ena zodpovedna osoba v nasledujticich pripadoch:

a. pokial’ podnet smeruje priamo vo¢i zodpovednej osobe.

b. pokial' vzh'adom 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 podavatel'ovi podnetu alebo k inym dotknutym stranam, ktorych sa
podnet tieZ priamo alebo nepriamo dotyka.

Podanie podnetu sa nesmie stat’ podnetom ani dévodom na vyvodzovanie dosledkov, ktoré

by podavatel'ovi podnetu spdsobili akikol'vek ujmu.

Pokial' sa v pripade preverovania podnetu nastane podozrenie, e doslo k spachaniu

trestného €inu, zodpovednd osoba je tato skutoCnost’ povinni ozndmit' organom &innym

v trestnom konani.

CLV
Spracivanie osobnych idajov uvedenych v podnete

Na ucely vedenia evidencie podnetov je zamestnavatel’ opravneny spracuvat” osobné udaje

uveden€ v podnete v rozsahu: meno, priezvisko a adresa pobytu podavatel'a podnetu.

Dalej je zamestnavatel opravneny bez suhlasu dotknutej fyzickej osoby spracuvat” osobné

udaje:

a. ktoré uz boli zverejnené v sulade so zdkonom na ochranu osobnych tdajov a boli nalezite
oznacené ako zverejnené,

b. ktorych spracuvanie je nevyhnutné na ochranu prav a pravom chranenych zaujmov
dotknutej osoby alebo tretej strany, (najmé osobné Gidaje spracuvané v ramci ochrany
majetku, finan¢nych alebo inych zaujmov prevadzkovatela) a osobné udaje spractivané na
zabezpelenie bezpetnosti prevadzkovatel'a prostrednictvom kamier alebo obdobnych
systémov; to v3ak neplati, ak pri takomto spractvani osobnych udajov prevazuji zakladné
prava aslobody dotknutej osoby, ktoré podliehaju ochrane podl'a zékona na ochranu
osobnych tdajov,

c. spracuvanie osobnych udajov je nevyhnutné na splnenie déleZitej ulohy realizovanej vo
verejnom zaujme,

d. ide o osobitné kategérie osobnych udajov, ktoré dotknutd osoba sama zverejnila alebo st
nevyhnutné pri uplatiovani jej pravneho naroku.

CL VI
Evidovanie podnetov

. Zodpovedna osoba je povinnd po dobu 3 (troch) rokov odo diia dorudenia podnetu viest

v osobitnej evidenciu podnety v rozsahu:

a. datum dorucenia podnetu,

b. meno, priezvisko a adresa pobytu podavatel'a podnetu; v pripade anonymného podnetu sa
uvedie iba poznamka, Ze ide 0 anonymny podnet,

¢. predmet podnetu,

d. vysledok preverenia podnetu,

e. datum skoncenia preverenia podnetu.

. Kazdy novoprijaty podnet je zodpovedna osoba povinna bezodkladne zaevidovat' v evidencii

podnetov pod ¢islom podnetu, ktory pozostiva z poradového &isla jeho dorucenia a roku
doruCenia. Zodpovednd osoba je povinnd uviest' &islo v podacom denniku pre kazdy
doruceny podnet, ktory nebol doru¢eny na podatel'tiu obecného tradu postou alebo osobne. V
pripade anonymného podania zodpovedni osoba zaeviduje podnet ako ,,anonymny podnet
podl'a zdkona ¢. 307/2014".
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CL VII

Oboznamovanie oznamovatela s vysledkom preverenia jeho podnetu
Zodpovedna osoba oznami vysledok preverenia podnetu pri neanonymnom podnete pisomne
oznamovatelovi, a to na adresu, ktori oznamovatel’ podnetu uviedol ako adresu pobytu.
Pokial' oznamovatel' podnetu v podnete uvedie ini adresu pre ozndmenie vysledku
preverenia jeho podnetu, zodpovedna osoba vysledok preverenia podnetu zasle na takuto
adresu.
Oznamenie vysledku preverenia podnetu zasiela zodpovedna osoba ako doporuéenu postovi
zasielku do vlastnych rik. To neplati, pokial oznamovatel v podnete alebo pocas
preverovania jeho podnetu uvedie, Ze ozndmenie vysledku preverenia podnetu si prevezme
osobne. Lehota uvedena v ods. 1 C1. IV. tejto smernice musi byt zachovana.
V pripade, Ze oznamovatel podnetu si doporuéenu postovu zasielku do vlastnych ruk
nevyzdvihne v lehote na jej ulozZenia alebo sa takato zasielka vrati obci s vyznacenim
..adresat nezndmy*, povazuje sa takato zasielka za riadne dorucenu.
V pripade, Ze oznamovatel neprevzatej postovej zasielky podl'a ods. 4. tohto ustanovenia
smernice poziada o opdtovné zaslanie tejto zasielky, zodpovedna osoba tejto Zadosti
vyhovie, priCom tuto skutoénost’ uvedie v prisluinom administrativnom spise. Opitovné
zaslanie vysledku preverenia podnetu nie je poruenim povinnosti zodpovednej osoby podl'a
ods. 3. tohto ¢lanku smernice.

CL VIII
Zaverecné ustanovenia
Téato smernica je dostupnd vietkym zamestnancom obce (bude zaslana elektronicky vietkym
zamestnancom, ktori maju zriadenu e-mailovu adresu) a bude tiez zverejnend na webovej
stranke obce (na portali www.velkezaluzie.eu).
Obec zabezpeci informovanie vSetkych zamestnancov o tejto smernici. Riaditel’ rozpo&tovej
organizacie zriadenej obcou je povinna obozndmit’ s touto smernicou svojich zamestnancov.

Tato smernica nadobuda platnost’ a u¢innost” diiom 1.6.2015.

.

Milan Biro
starosta obce
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OBEC VELKE ZALUZIE
Obecnv drad. Obecna 955. 951 35 Vel’ké Zaluzie

Priloha k Internej smernici 06/2015

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

POZNAMKA: Zamestnévatel podla ¢ 11 ods. | zdkona ¢ 307/2014 Z. z. je povinny po dobu troch rokov odo dna
dorucenia podnetu viest' evidenciu podnetov v rozsahu:

Meno, priezvisko

Datum a adresa pobytu Vysledok Datvu m
s 5 . skonéenia
dorudenia oznamovatel’a Predmet podnetu preverenia .
; preverenia
podnetu resp. anonymny podnetu
podnetu
podnet




