SMERNICA
¢. 1/2019

Obec Hermanovce nad Toplou (d’alej len ,,obec* alebo ,,Urad*)

zo dia 20.2.2019

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

Na zabezpecenie jednotného postupu Obce (d’alej len ,,rad*) pri prijimani, evidovani,
preverovani a vybavovani podnetov podl'a zakona ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach
suvisiacich s oznamovanim protispoloCenskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov (d’alej len ,,zakon ¢. 307/2014 Z. z. *“) sa ustanovuje:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Uelom tejto smernice je upravit’ jednotny postup uradu pri prijimani, evidovani,
preverovani a vybavovani podnetov zamestnancov uradu podl'a zakona ¢. 307/2014 Z. z.

(2) Podnety podl'a zakona ¢. 307/2014 Z. z. prijima, eviduje, preveruje a vybavuje
hlavny kontrolor obce na zaklade poverenia starostu obce v stlade s § 11 ods. 1 zékona ¢.
307/2014 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 ina osoba na zaklade poverenia starostu obce.

(3) Na ucely tejto smernice sa rozumie
a) zamestnancom uradu
1. zamestnanec vykondavajlci pracu vo verejnom zaujme v zmysle zdkona ¢. 552/2003
Z.z. ovykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov a zdkona
¢.311/2001 Z. z. Zékonnik prace v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,Zadkonnik
prace*),
2. ina osoba v pracovnopravnom vzt'ahu podl'a Zakonnika prace,
b) podnetom
1. ozndmenie, t. j. uvedenie skuto¢nosti, o ktorych sa oznamovatel' dozvedel v stvislosti
s vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie aktoré mézu
vyznamnou mierou prispiet alebo prispeli k objasneniu zévaznej protispolocenske;j
¢innosti alebo k zisteniu alebo usvedCeniu jej pachatela, ato vratane anonymného
oznamenia,
2. neanonymné podanie zamestnanca uradu o inej protispolocenskej ¢innosti ako zadvaznej,
o ktorej sa dozvedel v suvislosti svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo
funkcie,

c) opakovanym podnetom je podnet podany v tej istej veci, ktory neobsahuje nové
skutocnosti.



Clanok 2
Prijimanie podnetov

(1) Podnet mozno podat’
a) pisomne
1. prostrednictvom poSty na adresu: Obecny turad, Hermanovce n.T. 195, 094 34,
Vv zalepenej obalke zreteI'ne oznacenej ,,PODNET- protispolocenska ¢innost™,
2. 0sobne v podatelni uradu v zalepenej obalke zretelne oznacenej ,,PODNET
protispolo¢enska ¢innost™, v pracovnych ditoch od 08:00 hod. do 15:00 hod.,
3. osobne, zodpovednej osobe v pracovnych dioch od 09:00 hod do 15:00 hod,
4, prostrednictvom elektronickej posSty 24 hodin denne, na e-mailova adresu:
ocu.hermanovcent@gmail.com
b) ustne do zapisnice, V pracovnych diioch od 09:00 hod. do 15:00 hod. zodpovednej osobe
v sidle uradu. Zapisnica o ustnom podnete obsahuje
1. datum a ¢as podania podnetu,
2. meno, priezvisko, trvalé alebo prechodné bydlisko, kontaktny tidaj (napr. elektronicka
adresa, telefonne Cislo) osoby, ktord 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) Zodpovednd osoba na poZiadanie pisomne potvrdi prijatie neanonymného
pisomného podnetu.

(3) Pokial’ je podnet podl'a ods. 1 pism. a) tohto ¢lanku doruceny inej osobe, je tato
povinna podnet bezodkladne postipit’ zodpovednej 0sobe podla tejto smernice. Uvedené sa
vztahuje aj na podnet, ktory nie je ozna¢eny podla ods. 1 pism. a) bod 1 tohto ¢lanku. Podnet
doruceny v zalepenej obdlke, oznaceny podla ods. 1 pism. a) bod 1 tohto ¢lanku, modze
otvorit’ zodpovedna osoba alebo predseda tradu.

Clanok 3
Opravnenia zodpovednej osoby

Zodpovedna osoba je na ucel riadneho preverenia podnetu opravnena najma
a) pozadovat’ doplnenie podnetu od osoby, ktord podnet podala,
b) pozadovat’ vysvetlenie od osoby, voci ktorej podnet smeruje,
¢) pozadovat’ sucinnost’ aj od inych osdb,
d) pozadovat’ potrebnu sucinnost’ od organizaénych utvarov tradu, predovsetkym predlozenie
potrebnych podkladov, dokumentov a spisovych materialov suvisiacich s obsahom podnetu.
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Clanok 4
Vylicenie zodpovednej osoby

(1) Ak sa zodpovednd 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 povinnd o tejto skutocnosti bez zbyto¢ného odkladu pisomne
informovat’ starostu obce.

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

(3) Ak starosta obce rozhodne o vylticeni zodpovednej osoby, pisomne poveri
vybavenim podnetu ini osobu, podla ¢l. 1 ods. 2 tejto smernice a Vv sulade s § 11 ods. 2
zékona ¢. 307/2014 Z. z.

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

Clanok 5
Vybavenie podnetu

(1) Kazdé podanie posudzuje zodpovedna osoba podla obsahu; zodpovedna osoba
preveri podanie, ¢i ide o podnet podl'a zakona ¢. 307/2014 Z. z. a tejto smernice.

(2) Zodpovedna osoba je povinna prijat’ a preverit’ kazdy podnet do 90 dni od jeho
prijatia; tito 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 oznamit’ osobe, ktora podala podnet, vysledok jeho preverenia do 10 dni od
jeho preverenia.

(3) Ak ide o podanie, ktoré si zodpovedna osoba alebo iny organiza¢ny utvar tradu
opravneni vybavit’ podl'a iného pravneho predpisu, takéto podanie zodpovedna osoba vybavi
alebo odstpi vecne prislusnému organizaénému utvaru tradu. Ak ide o podnet podla ¢l. 1
ods. 3 pism. b) bod 2 tejto smernice, zodpovedna osoba predlozi starostovi obce navrh
d’alSieho postupu podl'a osobitnych predpisov.

(4) O prevereni podnetu a vysledku preverenia podnetu vypracuje zodpovedna osoba
zapisnicu 0 vysledku preverenia podnetu, ktora schvaluje starosta obce 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, najméd pokial’ nie je mozné zistit
skuto¢ny stav veci. Skuto¢nosti, 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 diiom odoslania oznamenia o vysledku preverenia podnetu.
Oznamenie o vysledku preverenia podnetu podpisuje zodpovedna osoba. Anonymny podnet
je vybaveny ditom schvélenia zapisnice 0 vysledku preverenia podnetu.



Clanok 6
Evidovanie podnetov

(1) Evidenciu podnetov vedie zodpovedna osoba v rozsahu podla § 12 zékona
¢.307/2014 Z. z. v schvalenej administrativnej pomocke. Evidencia podnetov je ulozena
samostatne. Pristup k evidencii podnetov ma zodpovedna osoba, starosta obce alebo ina osoba
na zéklade opravnenia podl'a osobitnych predpisov.

(2) Kazdy podnet sa oznacuje evidencnym Ccislom, ktoré pozostava z oznacenia
pismenom ,,P*“, poradového C¢isla zevidencie podnetov, oznacenia kalendarneho roku
a registratirneho Cisla zodpovednej osoby v tvare: ,,HK/reg. Cislo podla registratirneho
dennika®. Evidencia podnetov je vedend pre kazdy kalendarny rok osobitne.

Clanok 7
Milcanlivost’

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

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

Clanok 8
Spolo¢né ustanovenia

V stvislosti s vybavovanim podnetov zodpovedna osoba spracuva aje povinna
zabezpecCit’ ochranu osobnych tdajov v stlade s osobitnymi internymi riadiacimi aktmi tradu.

Clanok 9
Zavereéné ustanovenia

Tato smernica nadobuda platnost’ a u¢innost’ dila 20.2.2019

starosta



