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I. UCEL

Zasady upravuji podrobnosti o podavani oznameni tykajucich sa protispoloc¢enskej ¢innosti, o
preverovani oznameni a opravneniach zodpovednej osoby pri preverovani oznameni, o
zachovavani mlcanlivosti o totoznosti oznamovatel'a, evidovani oznameni, oboznamovani
oznamovatela s vysledkom preverenia jeho oznamenia a spractvani osobnych udajov
uvedenych v oznameni. Zéasady si zavazné pre vSetkych zamestnancov zamestnavatel’a a jeho
Statutarneho zastupcu, zamestnancov organizacii v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta Novaky.

II. POJMY A SKRATKY
Podmienky poskytovania ochrany v pracovnopravnom vztahu v stvislosti s oznamovanim
protispoloCenskej ¢innosti a vymedzenie zakladnych pojmov suvisiacich s oznamovanim

protispolocenskej c¢innosti upravuje zakon ¢. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatelov
protispolocenskej ¢innosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,zdkon*).

III. POSTUP

I11.1 Zodpovedna osoba

1. Za mesto Novaky (d’alej len ,,zamestndvatel') plni ulohy zodpovednej osoby hlavny
kontrolor mesta Novaky (d’alej len ,,zodpovedna osoba®).

2. Oznacenie zodpovednej osoby a spdsoby podavania oznameni su zverejnené na webovom
sidle mesta Novaky.

I11.2 Spésob podavania podnetov

1. Ozndmenie mozno podat’ pisomne, Ustne do zdznamu alebo elektronickou postou.

2. Pisomné oznamenie (priloha ¢. 4) sa poddva zodpovednej osobe alebo do podatelne
zamestnavatel'a, ktord je povinna doru¢ené oznamenie bezodkladne odovzdat’ zodpovednej
osobe. Ozndmenie podané cez podatelfiu musi byt adresované na meno zodpovednej osoby
v uzatvorenej obalke s oznacenim ,,Neotvarat’ - oznamenie pre hlavného kontrolora®.

3. Ustne oznamenie sa podava priamo u zodpovednej osoby, ktora o fiom vyhotovi zapisnicu
— priloha €. 1 (zo zapisnice musi byt preukdzany predmet ozndmenia, deii jeho podania,
osoba, ktora ho podava suvedenim mena a priezviska, adresy trvalého pobytu, meno
a priezvisko zodpovednej osoby zamestnavatela a podpisy oznamovatela a zodpovednej
osoby).

4. Elektronické ozndmenie je mozné uskutoCnit na adresu zodpovednej osoby:
peter.balak@novaky.sk. Tato forma podania ozndmenia je dostupna nepretrZite.

5. Oznamenie, ktoré prijala osoba odlisna od zodpovednej osoby, je tato osoba povinna
bezodkladne postipit’ na vybavenie zodpovednej osobe.

IT1.3 Preverovanie oznameni a opravnenia zodpovednej osoby pri preverovani oznameni
1. Zodpovedna osoba je povinnad prijat’ a preverit kazdé oznamenie.

2. Pri preverovani ozndmenia zodpovedna osoba vychadza z jeho obsahu, bez ohl'adu na jeho
oznacenie.

3. Ak zobsahu podania vyplyva, Ze nejde o oznamenie podl'a zdkona, ale na vybavenie
podania je prislusny iny organ, zodpovedna osoba oznamenie bezodkladne postipi tomuto
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organu. O postupeni podania zodpovednd osoba informuje podavatela oznamenia, pokial
nejde o anonymné oznamenie.

4. Ak z obsahu podania vyplyva, ze oznamenim je iba Cast’ tohto podania, preveri sa len
prislusna cast’ podania. Ostatné Casti podania sa vybavia podla rezimu, pod ktory spadaju
(napr. staznost’ podl'a Zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach).

5. Zodpovedna osoba je povinna preverit’ oznamenie najneskdr do 90 kalendarnych dni od
jeho prijatia.

6. V odovodnenych pripadoch mdze zodpovednd osoba lehotu uvedenti v predchadzajicom
bode predizit’, a to najviac o d’alsich 30 dni. O tejto skutoénosti, ako aj o dévodoch prediZenia
lehoty je povinna bezodkladne informovat’ oznamovatel’a, pokial’ nejde o anonymny podnet.
7. V pripade potreby doplnenia alebo upresnenia tidajov uvedenych v ozndmeni zodpovedna
osoba bez zbyto¢ného odkladu vyzve oznamovatela na jeho doplnenie alebo upresnenie
s ur¢enim primeranej lehoty na uskuto€nenie tohto tkonu.

8. Na ziadost’ zodpovednej osoby su zamestnanci a Statutdrny orgadn zamestnavatel'a povinni
poskytnut’ doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia, informdcie, idaje potrebné na preverenie
ozndmenia, ako aj d’al$iu nevyhnutnt su¢innost’ pri vybavovani oznamenia.

9. Pri preverovani oznamenia zodpovedna osoba pouziva odpis alebo kdpiu, bez uvedenia
udajov, ktor¢ by identifikovali podavatel'a oznamenia.

10. Pokial' ozndmenie smeruje voci konkrétnemu zamestnancovi alebo Statutarnemu organu
zamestnavatela, zodpovednd osoba bez zbytocného odkladu oboznadmi dotknutého
zamestnanca alebo S$tatutdrny organ s informaciami uvedenymi v oznameni a umozni im
vyjadrit’ sa k nemu, ako aj predlozit doklady, pisomnosti ¢i iné informécie potrebné na
spolahlivé preverenie veci. Pri oboznamovani s obsahom podnetu je zodpovedna osoba
povinnd dbat na zachovanie mlCanlivosti o totoZnosti oznamovatela V pripade, Ze z
informécii, ktoré su sUcastou alebo prilohou podnetu, mozno vyvodit' totoZnost
oznamovatel'a, zodpovedna osoba s takymito informéciami dotknutého zamestnanca ani
Statutarneho zastupcu neoboznami, ale vyzve ho len na uvedenie, resp. predloZenie
skuto¢nosti nevyhnutnych na spolahlivé preverenie podnetu.

11. O vysledku preverenia oznamenia spiSe zodpovednd osoba pisomny zaznam, v ktorom
zhrnie skutocnosti, ktoré uvadza oznamovatel’, a zaroven sa vyjadri ku kazdej skutoc¢nosti,
ato zhladiska preverenia pravdivosti tvrdenych skuto€nosti a z hl'adiska posudenia ich
pravnej relevancie vo vzt'ahu k moznému naplneniu prvku protipravnosti.

12. Pred vyhotovenim zdznamu o vysledku preverenia ozndmenia zodpovednd osoba umozni
oznamovatel'ovi vyjadrit' sa k zistenym zaverom. Pokiall oznamovatel uvedie nové
skutoCnosti alebo so zistenymi zavermi nesthlasi, zodpovednd osoba sa musi s tymito
skuto¢nostami a nesuhlasnymi namietkami vysporiadat’ v pisomnom zdzname o vysledku
preverenia podnetu s uvedenim, ¢i st tieto skutocnosti a namietky opodstatnené.

13. Vysledok preverenia podnetu vo forme pisomného zdznamu je zodpovednd osoba povinna
zaslat’ oznamovatel'ovi najneskor do 10 dni od jeho preverenia.

14. Zodpovednd osoba a jej zamestnavatel' st povinni zachovavat’ ml¢anlivost’ o totoZnosti
oznamovatela.

15. Z preverovania podnetu je zodpovedna osoba vylicena v nasledujucich pripadoch:

a) Pokial’ ozndmenie smeruje priamo voci zodpovednej osobe.

b) Pokial, vzh'adom na skuto¢nosti uvadzané v oznameni alebo okolnosti pripadu, mozno
mat’ pochybnosti o nezaujatosti zodpovednej osoby vzhl'adom na pomer zodpovednej osoby
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k preverovanej veci, k podavatel'ovi oznamenia alebo k inym dotknutym stranam, ktorych sa
podnet tiez priamo alebo nepriamo dotyka.

16. Podanie oznamenia sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by podéavatel'ovi podnetu spdsobili akukol'vek ujmu.

17. Pokial' sa v pripade preverovania oznadmenia preukaze, ze mohlo ddjst’ k spachaniu
trestného ¢inu, zodpovedna osoba je tato skutocnost’ povinnd ozndmit organom c¢innym
v trestnom konani.

I11.4 Spracuvanie osobnych udajov uvedenych v podnete

1. Na ucely evidencie oznameni sa spracivaju osobné udaje uvedené v ozndmeni v rozsahu:
titul, meno, priezvisko a adresa pobytu oznamovatel’a.

2. Osobné udaje podla predchadzajuceho odseku su spracovavané v stulade so zdkonom
¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych idajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

I1L.5 Evidovanie oznameni

1. Zodpovedna osoba vedie evidenciu oznameni, v ktorej zaznamenava nasledujuce udaje
(priloha €. 3):

a) datum dorucenia oznamenia,

b) meno, priezvisko a adresa pobytu oznamovatel'a; v pripade anonymného oznamenia sa
uvedie iba poznamka, ze ide o anonymné oznamenie,

¢) predmet oznamenia,

d) wvysledok preverenia oznamenia,

e) datum skoncenia preverenia oznamenia.

2. Kazdé novoprijaté oznamenie zodpovedna osoba bezodkladne zaeviduje v evidencii
oznameni s uvedenim c¢isla ozndmenia pridelovaného pre tito evidenciu chronologicky pre
kazdy rok osobitne — ¢islo/rok. Evidencia sa vedie v pisomnej podobe neautomatizovane a je
pristupna vyluéne zodpovednej osobe. Zodpovedna osoba je povinna ju ochranit pred stratou,
znic¢enim, poSkodenim, zneuzitim a inym neopravnenym pouzitim.

3. Zamestnavatel' je povinny udaje uvedené v odseku 1 uchovavat’ v evidencii oznameni tri
roky odo diia dorucenia ozndmenia.

IV. ZAVERECNE USTANOVENIA

Zasady nadobudaju u€innost’ ditlom 23. septembra 2019. Rusi sa interna smernica ¢. 4/2015
Zasady podavania, preverovania a evidovania podnetov podavanych v zmysle zékona
¢.307/2014 Z. z..

Za oboznamenie zamestnancov s internou smernicou zodpovedaji veduci oddeleni v zmysle
organiza¢ného poriadku.

V. SUVISIACE NORMY A PREDPISY
Zakon €. 57/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel'ov protispolocenskej ¢innosti
Zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov

VI. PRILOHY

1. Zapisnica o prijati oznameni

2. Oznamenie o predizeni lehoty preverenia oznamenia
3. Evidencny list o prijato oznameni
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4. Oznamenie o protispoloc¢enskej ¢innosti

5. Poucenie oznamovatel'a k oznamovaniu protispolocenskej ¢innosti

VI. ROZDELOVNIK
Hlavny kontrolor mesta
Kancelaria primatora
Veduci oddeleni MsU
Néacelnik MsP
Spolo¢ny obecny urad
Zakladna skola Novaky

Zakladna umelecka skola Novaky

Materska skola Novaky

Centrum vol'ného ¢asu Novaky

Vypracoval

Posudil

Posudil

Schvalil

Meno a priezvisko:
Ing. Andrea Dubasikova

Meno a priezvisko:

Ing. Peter Baldk

Meno a priezvisko:

Meno a priezvisko:
Ing. Dusan Simka

Détum: Déatum: Déatum: Datum:
Funkcia: Funkcia: Funkcia: Funkecia:
asistentka primatora hlavny kontrolér primator mesta
Podpis: Podpis: Podpis: Podpis:
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