
Obec Marcelova
 

Smernica vydana dna 01.07.2015 

Smernica ucinna od 01.07.2015 

Starosta Obce Marcelova. v sulade sus!. § 13 ods. 4 pismo b) a pismo e) zakona 
SNR c. 369/1990 lb. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov na zaklade us!. § 21 
ods. 8 zak. c. 307/2014 l.z. 0 niektorych opatreniach suvisiacich s oznamovanim 
protispolocenskej cinnosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v y d a vat ut 0 

SMERNICU
 
c.1/2015 

o niekto..ych opatreniach slIvisiacich s oznamovanim 
protispolocenskej cinnosti V Obci Marcelova 
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§1
 

Uvodne ustanovenia
 

1.	 ralo smernica upravuje v sulade 50 zakonom e. 307/2014 Z. z. a nieklorYch opalreniach 
suvisiacich 5 oznamovanim prolispoloeenskej einnosli a a zmene a doplneni nieklorYch 
zakonov podrobnosli 0: 

a) podavani podnelov,
 
b) preverovani podnelov a opravneniach zodpovednej osoby pri preverovani podnelov,
 
c) zachovani mleanlivosli a loloznosli osoby, klora podala podnel,
 
d) evidovani podnelov,
 
e) oboznamovani osoby, klora podala podnel, 5 vysledkom jeho preverenia,
 
f) spracuvani osobnych udajov uvedenych v podnele.
 

2.	 Tala smernica sa vzt'ahuje na Obec Marcelova, na rozpoelove a prispevkove 
organizacie v zriad'ovalel'skej posobnosli Obce Marcelova. 

§2 
Zakladne ustanovenia 

1.	 Na ueely lejlo smernice sa rozumie: 

a)	 oznamovaterom 

je fyzicka osoba, ktorej zamestnavalel'om je Obec Marcelova, a ktora v dobrej 
viere urobi oznamenie, podanie alebo podnel a pachani prolispoloeenskej einnosti 
protipravnym konanim svojho zameslnavatel'a. 

blizka osoba, oznamovatel'a podl'a pismo a) bod i), ak je v pracovnopravnom 
vzt'ahu k tomu istemu zameslmlvalel'ovi. 

b)	 oznamenim uvedenie skuloenosti, a ktorYch sa dozvedela v suvislosti 5 vykonom 
svojho zamestnania, poslavenia alebo funkcie, ktore mozu vyznamnou mierou 
prispiet' alebo prispeli k objasneniu zavaznej prolispoloeenskej einnosti alebo 
k zisteniu alebo usvedeeniu jej pachatel'a, 

c)	 anonymne oznamenie, podanie a podnet, v ktorYch nie je uvedene meno, 
priezvisko a adresa pobytu osoby, ktora ho podava. 

d)	 podnetom 

oznamenie vratane anonymneho oznamenia, 

neanonymne podanie fyzickej osoby a inej prolispolocenskej einnosli aka 
zavaznej prolispoloeenskej einnosli, a ktorej sa dozvedela v suvisloSli 5 vykonom 
svojho zameslnania, povolania, postavenia alebo funkcie, 

e)	 konanim v dobrej viere sa na ueely lohlo zakona rozumie konanie osoby, ktora 
vzhl'adom na okolnosti, klore su jej zname, a vedomosli, ktore v tom ease ma, je 
presvedeena a pravdivosti uvadzanych skutoenosti; v pochybnostiach sa konanie 
povazuje za konanie v dobrej viere, kym sa nepreukaze opak. 

2.	 Na ueely zakona e. 307/2014 Z.z. v Obci Marcelova plni ulohy zodpovednej osoby 
hlavny konlroler Obce Marcelova. Hlavny konlroler plni ulohy zodpovednej osoby aj va 
vzt'ahu k rozpoCtovym organizaciam, ktore su v zriadovatel'skej posobnosti Obce 
Marcelova, a to: 

-	 Zakladna skala 5 vyueovacim jazykom madarskym, Marcelova 

-	 Zakladna skala, Marcelova. 

3.	 Moznost' ohlasovat' prolispolocensku einnost' priama prokuralure tym nie je dOlknuta. 
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§3 
Podavanie podnetov 

1.	 Podnet moino podaf pisomne, ustne do zaznamu, telefaxom alebo elektronickou 
postou. Z podnetu musi vyplyvaf: 

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

2.	 Pisomny podnet moino podaL 

a)	 postou zodpovednej osobe na adrese: Obecny urad Marcelova, Nam. slobody 
1199,946532 Marcelova. 

b)	 osobne na podatefni obecneho uradu alebo hlavnemu kontrol6rovi, na adrese: 
Hlavny kontrol6r, Obecny urad Marcelova, Nam. slobody 1199, 9465 32 
Marcelova. 

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

3.	 POdanie podnetu ustnou formou do zaznamu moino uskutocnif prostrednictvom 
zodpovednej osoby. 0 podani podnetu ustne do zaznamu zodpovedna osoba vyhotovi 
pisomny zaznam 0 ustnom podani podnetu, ktorj obsahuje: 

a)	 datum a miesto spisania zaznamu 0 ustnom podanf podnetu, 

b)	 meno, priezvisko a adresu pobytu osoby, ktora podnet podala. Na iiadost' osoby, 
ktora podnet podava sa tieto udaje neuvadzaju a ide 0 anonymny podnet, 

c)	 predmet podnetu, 

d)	 podpis zodpovednej osoby a osoby, ktora podnet podala, pokiaf nejde 0 anonymny 
podnet. 

4.	 Ten kto podnet prevezme je povinny doruceny podnet bezodkladne odovzdat' 
zodpovednej osobe. 

5.	 Podnety, ktore prijala osoba odlisna od zodpovednej osoby, je tato osoba povinna 
bezodkladne postupif na vybavenie zodpovednej osobe. 

6.	 Povereny zamestnanec zabezpeci oznacenie zodpovednej osoby. Sp6soby podavania 
podnetov musia byf zverejnene a pre vsetkych zamestnancov pristupne obvyklym a 
beine dostupnym sp6sobom. 

7.	 Sp6sobom podavania podnetov, ktorj je pristupny 24 hodin denne je elektronicky na 
mailovu adresu: obec.marcelova@marcelova.sk, podnety@marcelova.sk 

8.	 Podnety v uzatvorenej obalke by mali mal' oznacenie "Neotvaraf - podnet pre hlavneho 
kontrol6ra ." 

§4 
Preverovanie podnetov a opravnenia zodpovednej osoby 

1.	 Na preverovanie podnetov je prislusna zodpovedna osoba Obce Marcelova, hlavny 
kontrol6r obce Marcelova. 

2.	 Zodpovedna osoba je povinna prijaf kazdy podnet. 

3.	 Pri preverovani podnetu sa vychadza z jeho obsahu, bez ohl'adu na oznacenie podnetu. 
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4.	 Ak z obsahu podania vyplyva, ze podnetom je iba cast' tohto podania, podl'a tejto 
internej smerniee sa presetri len tato cast' podania. Zvysne easti podania sa vybavia 
podl'a prislusnej pravnej upravy. 

5.	 Pokial' z obsahu podania vyplyva, ze nejde 0 podnet podl'a tejto internej smerniee, ale na 
vybavenie podania je prislusny iny organ, zodpovedna osoba podanie bez meskania 
postupi prislusnemu spravnemu organu a upovedomi 0 tom toho kto podnet podal. 

6.	 Zodpovedna osoba je povinna preverit' podnet najnesk6r do 90 kalendarnyeh dni od jeho 
prijatia. 

7.	 Lehotu uvedenu v ods. 6 mozno predizit', a to najviae 0 d'alsieh 30 dni. 0 tejto 
skutoenosti, ako aj 0 d6vodoeh predizenia lehoty je zodpovedna osoba povinna 
bezodkladne informovat" podavatel'a podnetu, pokial' nejde 0 anonymny podne!. 

8.	 V pripade, potreby doplnenia alebo ozrejmenia udajov uvedenyeh v podnete 
zodpovedna osoba bez zbytoeneho odkladu vyzve toho, kto podnet podal na jeho 
doplnenie alebo ozrejmenie. Zaroven urei primeranu lehotu na uskutoenenie tohto 
ukonu, a 10 tak, aby bolo mozne podnet vybavit' v stanovenyeh lehotaeh. 

9.	 Ak k doplneniu alebo ozrejmeniu neanonymneho podnetu ned6jde v primeranej lehole, 
zodpovedna osoba vyznaei d6vod v osobitnej evideneii podnelov pri vysledku 
preverenia podnet. 

10. Pokial' podnel smeruje voei konkretnemu zameslnaneovi alebo statutarnemu zastupeovi 
zamestnavatel'a (dalej len "dolknuty osoba"), zodpovedna osoba bez zbyloeneho 
odkladu oboznami dotknutu osobu s obsahom podnelu a umozni jej vyjadrit' sa k nemu, 
ako aj predlozit'doklady, pisomnosti ei ine informacie potrebne na spol'ahlive preverenie 
veei. 

11. Zodpovedna osoba je opravnena za ueelom riadneho a veasneho preverenia podnetu 
v potrebnom rozsahu pozadovat' informacie a sueinnost' od zamestnavalel'a, 
statutarneho zastupeu, dotknutej osoby, rozpoetovyeh a prispevkovyeh organizaeii 
v zriad'ovatel'skej p6sobnosti Obee Mareelova za ueelom preverenia podnetu spolu 
s urcenim primeranej leholy na poskytnutie sueinnosti. 

12.	 Informaeie a sueinnost' podl'a ods. 10 spoeiva v poskytnuti vysvetleni, zapozieani 
podkladov a spisov a inyeh pisomnyeh zaznamov, najma uelovnyeh dokladov, zmluv. 
Neposkytnutie pozadovanej sueinnosti a informaeii sa povazuje za hrube porusenie 
praeovnej discipliny. 

13.0 vysledku preverenia podnetu spise zodpovedna osoba pisomny zaznam. V pisomnom 
zazname sa zosumarizuju skutocnosti, ktore uvadza podavatel' podnetu a skutoenosti, 
ktore boli zistene preverovanim podnetu a zaroven sa zodpovedna osoba vyjadri ku 
kazdej skutoenosti, a to v nadvaznosti na vysledky preverenia tvrdenyeh skutoenosti a 
z hl'adiska posudenia ieh pravnej relevaneie vo vzt'ahu k moznemu naplneniu prvku 
protipravnosti. 

14. Pred vyhotovenim zaznamu 0 vysledku preverenia podnetu zodpovedna osoba umozni 
tomu kto podal podnel vyjadrit' sa k zistenym zaverom. 

15. V pripade, ze podavatel' podnetu uvedie nove skuloenosti alebo so zistenymi zavermi 
nesuhlasi, zodpovedna osoba sa musi s tymilo skutoenost'ami a namielkami vysporiadat' 
v pisomnom zazname 0 vysledku preverenia podnetu s uvedenym, ei su tieto 
skutoenosti a namietky opodstatnene. 

16. Podanie podnetu sa nesmie stat' podnetom ani d6vodom na vyvodzovanie d6sledkov, 
ktore by podavatel'ovi podnetu sp6sobili akukol'vek ujmu. 

17. V pripade, ze sa pri preverovani podnetu preukaze d6vodne podozrenie zo spaehania 
trestneho einu, zodpovedna osoba je povinna fotok6piu spisu postupit' organom einnym 
v trestnom konani. 
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18. V pripade, ze sa pri preverovani podnetu preukaze d6vodne podozrenie zo spachania 
priestupku alebo spravneho deliktu, zodpovedna osoba je povinna fotok6piu spisu 
postupit' prislusnemu organu. 

§5
 
Zachovavanie mlcanlivosti
 

1.	 Zodpovedna osoba a jej zamestnavatel' su povinni pri preverovani neanonymnych 
podnetov zachovavat' mlcanlivost' 0 totoznosti podavatel'a podnetu. 

2.	 Pri oboznamovani 5 obsahom podnetu podl'a § 4 ods. 10 tejto smernice je zodpovedna 
osoba povinna dbat' na zachovanie mlcanlivosti 0 totoznosti podavatel'a podnetu a na 
ochranu osobnych udajov podl'a zakona c. 122/2013 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov a 
o zmene a doplneni niektorYch zakonov v zneni zakona c. 84/2014 Z. z.. V pripade, ze z 
informacii, ktore su sucast'ou alebo prflohou podnetu, mozno vyvodit' totoznost' 
podavatel'a podnetu, zodpovedna osoba 5 takymito informaciami dotknuteho osobu 
neoboznami, pripadne urobi opatrenia, ktore znemoznia zistenie totoznosti. V pripade, 
ze taketo opatrenia nebudu postacujuce vyzve zodpovedna osoba dotknuty subjekt len 
na uvedenie, resp. predlozenie skutocnostf nevyhnutnych na spol'ahlive preverenie 
podnetu. 

§6
 
Evidovanie podnetov
 

1.	 Obec Marcelova je povinna viesI' evidenciu podnetov, a to po dobu troch rokov odo dna 
dorucenia podnetu. 

2.	 Evidencia obsahuje nasledovne udaje: 

a) datum dorucenia podnetu,
 
b) meno, priezvisko a adresa pobytu osoby, ktora podala podnet; ak ide 0 anonymny
 

podnet, uvedie sa iba poznamka, ze ide 0 anonymny podnet,
 
c) predmet podnetu,
 
d) vysledok preverenia podnetu,
 
e) datum skoncenia preverenia podnetu.
 

3.	 Vedenim evidencie je poverena zodpovedna osoba. 

4.	 Zodpovedna osoba bezodkladne zaeviduje v evidencii podnetov prijaty podnet 
priradenim cisla podnetu. Cislo podnetu tvori poradove cislo podl'a datumu jeho 
dorucenia a rok dorucenia. 

§7
 
Oboznamovanie s vysledkom preverenia podnetu
 

1.	 Zodpovedna osoba je povinna oznamit' osobe, ktora podnet podala vysledok jeho 
preverenia do 10 dni od preverenia podnetu, a to poskytnutfm pisomneho zaznamu a 
prevereni podnetu. Vysledok preverenia podnetu zodpovedna osoba zasiela 
doporucenou zasielkou alebo sa odovzda oznamovatel'ovi osobne, ak 0 to oznamovatel' 
poziada. Oznamovatel' v tomto pripade prevzatie vysledku 0 prevereni podnetu potvrdi. 

2.	 Zodpovedna osoba oznami vysledok preverenia podnetu pri neanonymnom podnete 
oznamovatel'ovi na adresu, ktoru oznamovatel' uviedol ako adresu pobytu, ak smernica 
neustanovuje inak. 

3.	 Ak oznamovatel' poziada 0 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 lidajov uvedenych v podnete 

Pri spracovani podnetov sa dodriiavaju ustanovenia zakona c. 122/2013 Z. z. a ochrane 
osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zakona c. 84/2014 Z. z. 

§9 
Zaverecne ustanovenie 

1.	 S touto smernicou su oboznameni vsetci zamestnanci Obce Marcelova, 0 com je 
vedena prezencna listina. 

2.	 Oznacenie zodpovednej osoby a sposoby podavania podnetov su zverejnene a pre 
vsetkych zamestnancov pristupne obvyklym a beine dostupnym sposobom na 
internetovej stranke Obce Marcelova. 

3.	 Tato vnutoma smernica plat[ od 01.07.2015. 

V Marcelovej, dna 01.07.2015 
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