Obec Marcelova

Smernica vydana dna 01.07.2015
Smernica uéinna od 01.07.2015

Starosta Obce Marcelova. v stlade s ust. § 13 ods. 4 pism. b) a pism. ) zakona
SNR ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov na zaklade ust. § 21
ods. 8 zak. & 307/2014 Zz. o niektorych opatreniach suvisiacich s oznamovanim
protispolotenskej éinnosti a © zmene a doplneni niektorych zakonov vydava tudto

SMERNICU
€. 1/2015

o niektorych opatreniach suvisiacich s oznamovanim
protispoloc¢enskej cinnosti v Obci Marcelova
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§1

Uvodné ustanovenia

1. Této smernica upravuje v sulade so zakonom €. 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach
suvisiacich s oznamovanim protispoloéenskej cinnosti a o zmene a doplneni niektorych
zakonov podrobnosti o:

a) podavani podnetov,

b) preverovani podnetov a opravneniach zodpovednej osoby pri preverovani podnetoy,
¢) zachovani mi¢anlivosti o totoZnosti osoby, ktora podala podnet,

d) evidovani podnetov,

e) oboznamovani osoby, ktora podala podnet, s vysledkom jeho preverenia,

f) spractvani osobnych tdajov uvedenych v podnete.

2. Tato smernica sa vztahuje na Obec Marcelovd, na rozpoétové a prispevkovée
organizacie v zriadovatelskej posobnosti Obce Marcelova.

§2

Zakladné ustanovenia

1. Na u€ely tejto smernice sa rozumie:
a) oznamovatefom
- je fyzicka osoba, ktorej zamestnavatelom je Obec Marcelova, a ktora v dobrej

viere urobi oznamenie, podanie alebo podnet o pachani protispolotenskej €innosti
protipravnym konanim svojho zamestnavatela.

- blizka osoba, oznamovatela podla pism. a) bod i), ak je v pracovnopravhom
vzt'ahu k tomu istému zamestnavatelovi.

b} oznamenim uvedenie skutoénosti, o ktorych sa dozvedela v suvislosti s vykonom
svojho zamestnania, postavenia alebo funkcie, ktoré mdzu vyznamnou mierou
prispiet alebo prispeli k objasneniu zavazne] protispoloCenskej Einnosti alebo
k zisteniu alebo usvedE&eniu jej pachatela,

c) anonymné oznamenie, podanie a podnet, v ktorych nie je uvedené meno,
priezvisko a adresa pobytu osoby, ktora ho podava.

d) podnetom
- oznamenie vratane anonymného oznamenia,

- neanonymné podanie fyzickej osoby o inej protispolocenskej Cinnosti ako
zavaznej protispoloéenskej ¢innosti, o ktorej sa dozvedela v suvislosti $ vykonom
svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie,

e) konanim v dobrej viere sa na (cely tohto zakona rozumie konanie osoby, ktora
vzhfadom na okolnosti, ktoré su jej zname, a vedomosti, ktoré v tom &ase ma, je
presvedéena o pravdivosti uvadzanych skutoénosti; v pochybnostiach sa konanie
povazuje za konanie v dobrej viere, kym sa nepreukaze opak.

2. Na uCely zakona ¢. 307/2014 Z.z. v Obci Marcelova plni ulohy zodpovednej osoby
hlavny kontrolér Obce Marcelova. Hlavny kontrolér plni Glohy zodpovednej osoby aj vo
vztahu k rozpoltovym organizaciam, ktoré su v zriadovatefskej pdsobnosti Obce
Marcelova, a to:

- Zakladna 8kola s vyu€ovacim jazykom madarskym, Marcelova
- Zakladna $kola, Marcelova.
3. MozZnost ohlasovat protispoloéensku €innast priamo prokurature tym nie je dotknuta.
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§3

Podavanie podnetov

Podnet moZno podat pisomne, ustne do zaznamu, telefaxom alebo elektronickou
postou. Z podnetu musi vyplyvat

a) predmet podania a
b} pri neanonymnom podnete meno, priezvisko a adresu osoby, ktora podnet podala.

Pisomny podnet mozno podat’:

a) posStou zodpovednej osobe na adrese: Obecny ldrad Marcelova, Nam. slobody
1199, 9465 32 Marcelova.

b} csobne na podatefni obecného Uradu alebo hlavnému Kkontrolérovi, na adrese:
Hlavny kontrolér, Obecny urad Marcelova, Nam. slobody 1199, 9465 32
Marcelova.

c) elektronicky na mailovu adresu: obec.marcelovai@marcelova.sk
{podnety@marcelova.sk)

Podanie podnetu astnou formou do zaznamu mozno uskutoénit prostrednictvom
zodpovednej osoby. O podani podnetu Ustne do zaznamu zodpovedna osoba vyhotovi
pisomny zaznam o Ostnom podani podnetu, ktory obsahuje:

a) datum a miesto spisania zaznamu o ustnom podani podnetu,

b) meno, priezvisko a adresu pobytu osoby, ktord podnet podala. Na Ziadost osoby,
ktora podnet podava sa tieto udaje neuvadzaju a ide 0 anocnymny podnet,

c) predmet podnetu,

d) podpis zodpovednej osoby a osoby, ktora podnet podala, pokial nejde o anonymny
podnet.

. Ten kto podnet prevezme je povinny doruéeny podnet bezodkladne odovzdat
zodpovednej osobe.

Podnety, ktoré prijala oscba odlisna od zodpovednej osoby, je tato osoba povinna
bezodkladne postupit na vybavenie zodpovednej osobe.

Povereny zamestnanec zabezpeéi ozna¢enie zodpovednej osoby. Spésoby padavania
podnetov musia byt zverejnené a pre vsetkych zamestnancov pristupné obvyklym a
bezne dostupnym spdsobom.

Sposobom podavania podnetov, ktory je pristupny 24 hodin denne je elekironicky na
mailovu adresu: obec.marcelova@marcelova.sk, podnety@marcelova.sk

Podnety v uzatvorenej obalke by mali mat’ oznaéenie ,Neotvarat — podnet pre hlavného
kontroléra .*

§4

Preverovanie podnetov a opravnenia zodpovednej osoby

Na preverovanie podnetov je prislusna zodpovedna osoba Obce Marcelova, hlavny
kontrolér obce Marcelova.

2. Zodpovedna osoba je povinna prijat kazdy podnet.

Pri preverovani podnetu sa vychadza z jeho obsahu, bez ohl'adu na oznaéenie podnetu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ak z obsahu podania vyplyva, 2e podnetom je iba Cast tohto podania, podia tejto
internej smernice sa presetri len tato cast podania. Zvy$né Casti podania sa vybavia
podia prislu§nej pravnej Upravy.

Pokial z obsahu podania vyplyva, Zze nejde o podnet podla tejto internej smernice, ale na
vybavenie podania je prisludny iny organ, zodpovedna osoba podanie bez meskania
postupi prisludnému spravnemu organu a upovedomi o tom toho kto podnet podal.

Zodpovedna osoba je povinna preverit' podnet najneskdr do 90 kalendarnych dni od jeho
prijatia.
Lehotu uvedenu vods. 6 mozno prediZit, a to najviac o daldich 30 dni. O tejto

skutodnosti, ako aj o dévodoch predizenia lehoty je zodpovedna osoba povinna
bezodkladne informovat® podavatela podnetu, pokial nejde o anonymny podnet.

V pripade, potreby doplnenia alebo ozrejmenia Udajov uvedenych v podnete
zodpovedna osoba bez zbytoéného odkladu vyzve toho, kto podnet podal na jeho
doplnenie alebo ozrejmenie. Zaroven uréi primerani lehotu na uskutocnenie tohto
Ukonu, a to tak, aby bolo mozné podnet vybavit' v stanovenych lehotach.

Ak k doplneniu alebo ozrejmeniu neanonymného podnetu neddjde v primeranej lehote,
zodpovedna oscba vyznadi dévod v osobitne] evidencii podnetov pri vysledku
preverenia podnet.

Pokial podnet smeruje voci konkrétnemu zamestnancovi alebo statutarnemu zastupcovi
zamestnavatela (dalej len ,dotknuty osoba“), zodpovedna osoba bez zbytoéného
odkladu oboznami dotknutu osobu s obsahom podnetu a umozni jej vyjadrit sa k nemu,
ako aj predlozit’ doklady, pisomnosti &i iné informacie potrebné na spolahlivé preverenie
veci.

Zodpovedna osoba je opravnena za (¢elom riadneho a vCasného preverenia podnetu
v potrebnom rozsahu pozadovat informacie asuéinnost od zamestnavatela,
statutarneho zastupcu, dotknutej osoby, rozpoétovych a prispevkovych organizacii
v zriadovatel'ske] pdsobnosti Obce Marcelovd za Gfelom preverenia podnetu spolu
s urcenim primeranej lehoty na poskytnutie sucinnosti.

Informacie a suinnost podlfa ods. 10 spofiva v poskytnuti vysvetleni, zapozicani
podkladov a spisov a inych pisomnych zaznamov, najma uétovnych dokladov, zmluv.
Neposkytnutie pozadovanej sG&innosti a informacii sa povazuje za hrubé porusenie
pracovnej discipliny.

O vysledku preverenia podnetu spi$e zodpovedna osoba pisomny zaznam. V pisomnom
zazname sa zosumarizuju skutocnosti, ktoré uvadza podavatel podnetu a skutochosti,
ktoré boli zistené preverovanim podnetu a zarover sa zodpovedna osoba vyjadri ku
kazdej skutoCnosti, a to v nadvaznosti na vysledky preverenia tvrdenych skutoénosti a
z hladiska posudenia ich pravnej relevancie vo vztahu k moznému naplneniu prvku
protipravnosti.

Pred vyhotovenim zaznamu o vysledku preverenia podnetu zodpovedna osoba umozni
tomu kto podal podnet vyjadrit' sa k zistenym zaverom,

V pripade, ze podavatel podnetu uvedie nove skutoCnosti alebo so zistenymi zavermi
nesuhlasi, zodpovedna osoba sa musi s tymito skutoénostami a namietkami vysporiadat’
v pisomnom zazname o vysledku preverenia podnetu s uvedenym, &i su tieto
skutotnosti a namietky opodstatnené.

Podanie podnetu sa nesmie stat’ podnetom ani dévodom na vyvodzovanie ddsledkov,
ktoré by podavatelovi podnetu spdsobili akukolvek ujmu,

V pripade, Zze sa pri preverovani podnetu preukaze dévodné podozrenie zo spachania
trestného &inu, zodpovedna osoba je povinna fotokdpiu spisu postipit’ organom &innym
v trestnom konani.
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18. V pripade, Ze sa pri preverovani podnetu preukaze dbvodné podozrenie zo spachania
priestupku alebo spravneho deliktu, zodpovedna osoba je povinna fotokdpiu spisu
postUpit' prislu§nému organu.

§5

Zachovavanie micanlivosti

1. Zodpovedna osoba a jej zamestnavatel suU povinni pri preverovani neanonymnych
podnetov zachovavat mitanlivost o totoZnosti podavatela podnetu.

2. Pri oboznamovani s obsahom podnetu podia § 4 ods. 10 tejto smernice je zodpovedna
osoba povinna dbat’ na zachovanie mi€aniivosti o totoZnosti podavatefa podnetu a na
ochranu osobnych udajov podia zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Odajov a
0 zmene a dopineni niektorych zakonov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.. V pripade, Ze z
informacii, ktoré sO sucastou alebo prilohou pednetu, mozno vyvodit totoZnost
podavatefa podnetu, zodpovedna osoba s takymito informaciami dotknutého osobu
neoboznami, pripadne urobi opatrenia, ktoré znemoznia zistenie totoznosti. V pripade,
Ze takéto opatrenia nebudu postadujuce vyzve zodpovedna osoba dotknuty subjekt len
na uvedenie, resp. predloZenie skutoénosti nevyhnutnych na spofahlivé preverenie
podnetu.

§6

Evidovanie podnetov

1. Obec Marcelova je povinna viest' evidenciu podnetov, a to po dobu troch rokov odo dfia
doruéenia podnetu.

2. Evidencia obsahuje nasledovneé Gdaje:

a) datum dorucenia podnetu,

b) meno, priezvisko a adresa pobytu osoby, ktora podala podnet; ak ide o anonymny
podnet, uvedie sa iba poznamka, Ze ide 0 anonymny podnet,

¢) predmet podnetu,

d) vysledok preverenia podnetu,

e} datum skoncenia preverenia podnetu.

3. Vedenim evidencie je poverena zodpovedna osoba.

4, Zodpovedna osoba bezodkladne =zaeviduje vevidencii podnetov prijaty podnet
priradenim &isla podnetu. Cislo podnetu tvori poradové &islo podfa datumu jeho
dorugenia a rok dorucenia.

§7

Oboznamovanie s vysledkom preverenia podnetu

1. Zodpovedna osoba je povinnd oznamit' osobe, ktora podnet podala vysledok jeho
preverenia do 10 dni od preverenia podnetu, ato poskytnutim pisomného zaznamu a
prevereni podnetu. Vysledok preverenia podnetu zodpovedna osoba zasiela
doporuéenou zasielkou alebo sa odovzda oznamovatelovi osobne, ak o to oznamovatel
poziada. Oznamovatel v tomto pripade prevzatie vysledku o prevereni podnetu potvrdi.

2. Zodpovedna osoba oznami vysledok preverenia podnetu pri neanonymnom podnete
oznamovatelovi na adresu, ktord oznamovatel uviedol ako adresu pobytu, ak smernica
neustanovuie inak.

3. Ak oznamovatel poziada o zaslanie vysledku preverenia podnetu na inu adresu ako
adresu pobytu oznamovatefa, zasle zodpovedna osoba vysledok preverenia podnetu na
tuto adresu.
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§8

Spracovanie osobnych adajov uvedenych v podnete

>

Pri spracovani podnetov sa dodrziavaju ustanovenia zakona ¢. 122/2013 Z. z. o qochrane
osobnych Gdajov a 6 zmene a dopineni niektorych zakonov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.

§9

ZaverecCné ustanovenie

1. S touto smernicou sU oboznameni vietci zamestnanci Obce Marcelova, o ¢om je
vedena prezencna listina.

2. Oznacenie zodpovednej osoby a spdsoby podavania podnetov su zverejnene a pre
vietkych zamestnancov pristupné obvyklym a beZne dostupnym spdsobom na
internetovej stranke Obce Marcelova.

3. Tato vnutorma smernica plati od 01.07.2015.

V Marcelovej, dfia 01.07.2015

starosta obce Marcelova
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