Zakladna Skola s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec

INTERNA SMERNICA Q. ......

O VNUTORNOM SYSTEME PODAVANIA, PREVEROVANIA
A EVIDENCIE PODNETOV SUVISIACICH S OBOZNAMOVANIM
PROTISPOLOCENSKEJ CINNOSTI

2023



Zakladna Skola s materskou $kolou (d’alej len ,,Skola*)

0 vnutornom systéme podavania, preverovania a evidovania podnetov suvisiacich
S oznamovanim protispolocenskej ¢innosti

Na zabezpecenie jednotného postupu Zakladnej skoly s materskou Skolou, (dalej len
skola) pri prijimani, evidovani, preverovani a vybavovani podnetov podl'a zakona ¢. 54/2019
Z. 7. 0 ochrane oznamovatelov protispoloc¢enskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov (d’alej len ,,zdkon €. 54/2019 Z. z.°) sa ustanovuje:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Ugelom tejto smernice je upravit’ jednotny postup uradu pri prijimani, evidovani,
preverovani a vybavovani podnetov zamestnancov uradu podla zakona ¢. 54/2019 Z. z.

(2) Podnety podl'a zakona ¢. 54/2019 Z. z. prijima, eviduje, preveruje a vVybavuje
zastupca Skoly na zaklade poverenia riaditel’a $koly v stllade s § 10 ods. 1 zakona ¢. 54/2019 Z.
z. (dalej len ,,zodpovedna osoba®). Ak podnet smeruje vo¢i zodpovednej osobe alebo ak
existuju prekazky na strane zodpovednej osoby, funkciu zodpovednej osoby podla tejto
smernice vykonava ind osoba na zaklade poverenia starostu obce.

(3) Na ucely tejto smernice sa rozumie
a) zamestnancom skoly
1. zamestnanec vykonavajuci pracu vo verejnom zadujme v zmysle zakona ¢. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov a zakona ¢. 311/2001
Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,Zakonnik prace®),
2. ind osoba v pracovnopravnom vztahu podl'a Zakonnika prace,
b) podnetom
1. oznamenie, t. j. uvedenie skutocnosti, o ktorych sa oznamovatel' dozvedel v stvislosti
s vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie aktoré moézu
vyznamnou mierou prispiet’ alebo prispeli k objasneniu zavaznej protispolocenske;j
¢innosti alebo k zisteniu alebo usvedceniu jej pachatela, ato vratane anonymného
oznamenia,
2. neanonymné podanie zamestnanca uradu o inej protispolo¢enskej ¢innosti ako zavazne;j,
0 ktorej sa dozvedel v suvislosti svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo
funkcie,
c) opakovanym podnetom je podnet podany v tej istej veci, ktory neobsahuje nové skuto¢nosti.



Clanok 2
Prijimanie podnetov

(1) Podnet mozno podat’
a) pisomne
1. prostrednictvom posty na adresu: Zakladna skola s materskou Skolou, A.Felcdna 4,
Hlohovec v zalepenej obalke zretel'ne oznacenej ,,PODNET- protispolo¢enska ¢innost’™,
2. 0sobne v podatelni Skoly V zalepenej obalke zretelne oznafenej ,,PODNET
protispolo¢enska ¢innost™, v pracovnych diioch od 08:00 hod. do 15:00 hod.,
3. 0sobne, zodpovednej osobe v pracovnych ditoch od 09:00 hod do 15:00 hod,
b) ustne do zapisnice, V pracovnych diioch od 09:00 hod. do 15:00 hod. zodpovednej osobe
v sidle Skoly. Zapisnica o ustnom podnete obsahuje
1. datum a ¢as podania podnetu,
2. meno, priezvisko, trvalé alebo prechodné bydlisko, kontaktny udaj (napr. elektronicka
adresa, telefonne ¢islo) osoby, ktora podnet podava,
predmet podnetu,
oznacenie osoby proti ktorej smeruje, nedostatky na ktoré poukazuje,
zoznam priloh,
meno, priezvisko a podpis zodpovednej osoby
. podpis osoby, ktora podnet podala,
Vzor zapisnice podl'a ods. 1 pism. b) tohto ¢lanku je prilohu €. 1 tejto smernice.
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(2) Zodpovedna osoba na poziadanie pisomne potvrdi prijatie neanonymného
pisomného podnetu.

(3) Pokial’ je podnet podla ods. 1 pism. a) tohto ¢lanku doruceny inej osobe, je tato
povinna podnet bezodkladne postupit’” zodpovednej 0sobe podla tejto smernice. Uvedené sa
vztahuje aj na podnet, ktory nie je oznaceny podla ods. 1 pism. a) bod 1 tohto ¢lanku. Podnet
doruceny v zalepenej obalke, oznaceny podla ods. 1 pism. a) bod 1 tohto ¢lanku, moze otvorit’
zodpovedna osoba alebo zastupca skoly.

Clanok 3
Opravnenia zodpovednej osoby

Zodpovedna osoba je na ucel riadneho preverenia podnetu opravnend najma
a) pozadovat’ doplnenie podnetu od osoby, ktora podnet podala,
b) pozadovat’ vysvetlenie od osoby, voci ktorej podnet smeruje,
¢) pozadovat’ su¢innost’ aj od inych osdb,
d) pozadovat’ potrebnt su¢innost’ od organiza¢nych utvarov tradu, predovsetkym predlozenie
potrebnych podkladov, dokumentov a spisovych materialov stivisiacich s obsahom podnetu.

Clanok 4
Vylucenie zodpovednej osoby

(1) Ak sa zodpovedna osoba dozvedela o skuto¢nostiach zakladajicich pochybnosti
0 jej nezaujatosti, so zretelom na jej pomer k veci, k osobe, ktora podnet podala alebo voci
ktorej podnet smeruje, je povinna o tejto skutocnosti bez zbytocného odkladu pisomne
informovat riaditel’a skoly.



(2) O vyluceni zodpovednej osoby rozhoduje riaditel’ Skoly. Rozhodnutie o vyluceni sa
oznamuje zodpovednej osobe a osobe, ktora zaujatost’ namietala.

(3) Ak riaditel' skoly rozhodne o vyli¢eni zodpovednej osoby, pisomne poveri
vybavenim podnetu inti osobu, podl'a ¢l. 1 ods. 2 tejto smernice a v stilade s § 10 ods. 3 zakona
¢. 54/2019 Z. z.

(4) Ustanovenia tohto clanku sa v primeranom rozsahu uplatiiuji aj na postup pri
oznameni skuto¢nosti zakladajicich dovod pre vylucenie zodpovednej osoby, ktoré oznami
osoba, ktora podnet podala alebo voci ktorej smeruje.

Clanok 5
Vybavenie podnetu

(1) Kazdé podanie posudzuje zodpovedna osoba podl'a obsahu; zodpovedna osoba
preveri podanie, ¢i ide o podnet podl'a zakona ¢. 54/2019 Z. z. a tejto smernice.

(2) Zodpovedna osoba je povinna prijat’ a preverit kazdy podnet do 90 dni od jeho
prijatia; tuto lehotu mozno prediZit o d’alsich 30 dni s tym, Ze pri neanonymnych podnetoch sa
predizenie oznami osobe, ktora podnet podala, s uvedenim dovodu predizenia. Zodpovedna
osoba je povinna ozndmit’ osobe, ktord podala podnet, vysledok jeho preverenia do 10 dni od
jeho preverenia.

(3) Ak ide o podanie, ktoré su zodpovedna osoba alebo iny organiza¢ny utvar $koly
opravneni vybavit’ podl'a in¢ho pravneho predpisu, takéto podanie zodpovedna osoba vybavi
alebo odstupi vecne prislusnému organiza¢nému utvaru Skoly. Ak ide 0 podnet podl'a ¢l. 1 ods.
3 pism. b) bod 2 tejto smernice, zodpovedna osoba predlozi riaditel'ovi Skoly navrh d’alSieho
postupu podla osobitnych predpisov.

(4) O prevereni podnetu a vysledku preverenia podnetu vypracuje zodpovedna osoba
zapisnicu 0 vysledku preverenia podnetu, ktoru schvaluje riaditel Skoly a podpisuje
zodpovedna osoba.

(5) Podnet mozno vybavit odlozenim, ak ide o opakovany podnet alebo o podnet,
Z obsahu ktorého plynie, Ze ho nie je mozné preverit’, najma pokial’ nie je mozné zistit’ skutocny
stav veci. Skutocnosti, ktoré viedli k odlozeniu podnetu, uvedie zodpovedna osoba do zapisnice
0 vysledku preverenia podnetu a do oznamenia o vysledku preverenia podnetu.

(6) Podnet je vybaveny ditom odoslania oznamenia o vysledku preverenia podnetu.
Ozndmenie o vysledku preverenia podnetu podpisuje zodpovednd osoba. Anonymny podnet je
vybaveny ditom schvélenia zapisnice 0 vysledku preverenia podnetu.

Clanok 6
Evidovanie podnetov

(1) Evidenciu podnetov vedie zodpovednd osoba v rozsahu podla § 11 zakona ¢.
54/2019 Z. z. vschvalenej administrativnej pomocke. Evidencia podnetov je ulozena
samostatne. Pristup k evidencii podnetov ma zodpovedna osoba, riaditel’ skoly alebo ind osoba
na zaklade opravnenia podl'a osobitnych predpisov.
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(2) Kazdy podnet sa oznacuje evidenénym Ccislom, ktoré pozostava z oznacenia
pismenom ,,P“, poradového Ccisla zevidencie podnetov, oznafenia kalendarneho roku
a registraturneho cisla zodpovednej osoby v tvare: ,Cislo/rok®. Evidencia podnetov je vedena
pre kazdy kalendarny rok osobitne.

Clanok 7
Mil¢anlivost’

(1) Zodpovedna osoba je pri preverovani neanonymnych podnetov povinna zachovavat’
mlcanlivost’ o totoznosti osoby, ktora podnet podala.

(2) Kazdy je povinny zachovavat’ mi¢anlivost’ o skuto¢nostiach, 0 ktorych sa dozvedel
Vv suvislosti s preverovanim a/alebo vybavovanim podnetov podla tejto smernice. Povinnost’
mlcanlivosti trva aj po zaniku funkcie alebo po skonceni pracovného pomeru alebo obdobného
pracovnopravneho vztahu.

Clinok 8
Spolo¢né ustanovenia

V suvislosti s vybavovanim podnetov zodpovednd osoba spraciva aje povinna
zabezpecit’ ochranu osobnych tdajov v stlade s osobitnymi internymi riadiacimi aktmi tradu.

Clanok 9
Zaverecéné ustanovenia

1) Vedenie Skoly je povinné preukdzatel'ne obozndmit’ zamestnancov Zakladnej Skoly

s materskou Skolou, A. Felcdna 4, Hlohovec so smernicou 0 vnitornom systéme podavania,
preverovania a evidencie podnetov stvisiacich s oboznamovanim protispolo¢enskej ¢innosti.
2) Smernica je sucastou vnutornych predpisov skoly.

3) Smernica bola prerokovana na PR dna 26.8.2023.

4) Smernica nadobuda u¢innost’ dilom 01.09.2023.

Mgr. Miroslava Mudra Vankova
riaditel’ Skoly



Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som si dokladne precital Smernicu 0 vnutornom systéme
podavania, preverovania a evidovania podnetov suvisiacich s oznamovanim protispolocenskej
cinnosti Zdkladnej skoly s materskou Skolou, A. Felcdna 4, Hlohovec a porozumel som jeho
obsahu.

1. | Mgr. Natdlia Buckova

2. | Mgr. Lucia Cellarova

3. Mgr. Ivana Daf¢ikova

4. | Mgr. Martina Divincova
5. | Patricia Gazkova

6. | Ing. Anna Gostikova

7. | Mgr. Alexandra Habdova
8 Mgr. Zuzana Huskova

9. | Bc. Miroslava Kabastova
10. | Bc. Livia Kadlecikova

11. | Bc. Dominika Karabova
12. | Mgr. Anna Kocianova

13. | Mgr. Jakub Koci

14. | Miriam Kopdanyiova

15. | Mgr. Adam Kucharik

16. | Mgr. Denisa Kunova

17. | Mgr. Dasa Kurincova

18. | Mgr. Daniel Kvaka

19. | Mgr. Stanislava Loskotova
20. | Mgr. Edita Mihdlikova
21. | Mgr. Viera Mihova
22. | Mgr. Monika Michalova
23. | Meldnia Ondrejkova
24. | Mgr. Zuzana Ondrusova
25. | Ing. Monika Polacikova
26. | Ing. Adriana Polakovicova
27. | PaedDr. Erika Polanyiova
28. | PaedDr. Gabriela Riegelova
29. | Mgr. Dagmar Seewaldova
30. | Jana Slovakova
31. | Zaneta Téthova
32. | Mgr.Jana Trnena
33. | Mgr. Katarina Turzova
34. | Mgr. Andrea Zahorska




