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1)

2)

3)

4)

Cl.1
Uvodné ustanovenia

Smernica sa vydava v zmysle § 11 ods. 8 zakona ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych
opatreniach suvisiacich s oznamovanim protispolocenskej ¢innosti a o zmene a
doplneni niektorych zakonov (dalej len ,,zdkon o niektorych opatreniach
suvisiacich s oznamovanim protispoloCenskej ¢innosti®) a upravuje postup pri
podavani, preverovani a evidovani podnetov podla zakona ¢. 307/2014 Z. z.
prevadzkovatel'om Specialna zékladna kola Sedovce.

Smernica bola vypracovana aj v sulade s Nariadenim Eurdpskeho parlamentu a
rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych 0sdb pri spractvani
osobnych udajov a o vol'nom pohybe takychto tidajov, ktorym sa zrusuje smernica
95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane udajov) (d’alej aj “GDPR*) a zdkonom
¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych
zékonov (d’alej aj “zédkon o ochrane osobnych tidajov*), ktoré nadobudli t¢innost’
od 25.5.2018.

Podla§ 1 ods. 3 a ods. 4 zdkona o niektorych opatreniach suvisiacich s
oznamovanim protispolo¢enskej ¢innosti oznamovanie protispoloc¢enskej ¢innosti
sa nepovazuje za poruSenie zmluvnej povinnosti zachovavat’ ml¢anlivost’ ani za
porusenie povinnosti zachovavat’ ml¢anlivost’ podla osobitnych predpisov ak ide
o povinnost’ vyplyvajicu z vykonu zamestnania, povolania, postavenia alebo
funkcie a okrem povinnosti zachovavat’ ml€anlivost o ochrane utajovanych
skutocnosti, poStového tajomstva, obchodného tajomstva, bankového tajomstva,
telekomunikacného tajomstva alebo danového tajomstva, o povinnosti
mlcanlivosti prislusnikov spravodajskych sluzieb, o povinnosti mlc¢anlivosti pri
poskytovani pravnych sluZzieb ani povinnost’ oznamenia trestného Cinu alebo
prekazenia trestného ¢inu.

Této internd smernica je zadvdzna pre vSetkych zamestnancov prevadzkovatela
Specidlna zakladnd  $kola Sefovce, ako aj Statutarnych zastupcov tohto

prevadzkovatel’a.



Cl. 2
Zakladné pojmy na ucely tejto smernice
Na ucely tejto internej smernice sa rozumie
a) oznamovatelom fyzicka osoba, ktorda v dobrej viere urobi oznamenie organu
prislusnému na prijatie takéhoto oznamenia;,
b) oznamenim uvedenie skuto¢nosti, o ktorych sa fyzicka osoba dozvedela v suvislosti s
vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie, a ktoré¢ moézu
vyznamnou mierou prispiet’ alebo prispeli k objasneniu zavaznej protispoloc¢enske;j
¢innosti alebo k zisteniu alebo usvedceniu jej pachatela,
¢) zavaznou protispolo¢enskou ¢innost’ou protipravne konanie, ktor¢ je
niektorym z trestnych c¢inov poSkodzovania finanénych zaujmov Europskeho
spolocenstva podl'a § 261 az § 263 TZ (Trestného zékona),
trestnym ¢inom machinécie pri verejnom obstaravani a verejnej drazbe podla § 266
TZ (Trestného zakona) alebo,
niektorym z trestnych ¢inov verejnych Cinitel'ov podl'a 6smej hlavy druhého oddielu
osobitnej ¢asti Trestného zakona alebo,
niektorym z trestnych ¢inov korupcie podl'a 6smej hlavy druhého oddielu osobitnej
Casti Trestného zakona alebo,
trestnym ¢inom, za ktory Trestny zdkon ustanovuje trest odnatia slobody s hornou
hranicou trestnej sadzby prevySujucou tri roky,
zavaznou protispolocenskou ¢innostou protipravne konanie, za ktory mozZno uloZit
pokutu s hornou hranicou vo vyske najmenej 50 000€,
d) podnetom:
oznamenie alebo podanie vratane anonymného ozndmenia, ktorym sa rozumie
uvedenie skutocnosti, o ktorych sa fyzickd osoba dozvedela v stvislosti s vykonom
svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie, a ktoré méZu vyznamnou
mierou prispiet’ alebo prispeli k objasneniu zavaznej protispolocenskej ¢innosti alebo
k zisteniu alebo usvedc¢eniu jej pachatel’a,
neanonymné oznamenie alebo podanie fyzickej osoby o inej protispolocenskej
¢innosti, ako je zavazna protispolocenska cinnost, o ktorej sa osoba dozvedela v
stivislosti s vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie,
e) zamestnavatel’om pravnicka alebo fyzickd osoba, ktora zamestndva asponi jednu

fyzicku osobu v pracovnopravnom vztahu,
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f) organom verejnej moci je
1. obec, vyssi uzemny celok
2. pravnicka osoba zriadena zédkonom a pravnickd osoba zriadend Statnym orgdnom,
obcou alebo vyssim izemnym celkom podla osobitného zakona
3. pravnicka osoba zalozena osobou v bode 1. alebo v bode 2.
4. pravnicka osoba a fyzicka osoba, ktorej zakon zveruje pravomoc rozhodovat’ o pravach
a povinnostiach fyzickych oséb alebo pravnickych osob v oblasti verejnej spravy
g) prevadzkovatel’om je fyzicka alebo pravnicka osoba, organ verejnej moci, agentura
alebo iny subjekt, ktory sam alebo spolo¢ne s inymi urci tcely a prostriedky spractivania
osobnych udajov; v pripade, Ze sa ucely a prostriedky tohto spractivania stanovuju v prave
EU alebo v prave SR, mozno prevadzkovatel'a alebo konkrétne kritéria na jeho uréenie
uréit’ v prave EU alebo v prave SR. Na ugely tejto smernice prevadzkovatelom je
zamestnavatel’ zamestnavajlci viac ako 20 zamestnancov,
h) konanim v dobrej viere sa rozumie konanie osoby, ktord vzhl'adom na okolnosti,
ktoré st jej zname a vedomosti, ktoré v tom ¢ase ma, je presvedcena o pravdivosti
uvadzanych skuto€nosti; v pochybnostiach sa konanie povazuje za konanie v dobrej viere,
kym sa nepreukaze opak,
1) zodpovednou o0sobou je osoba urfend zamestnavatelom, ktora plni tlohy podla
zakona o niektorych opatreniach stvisiacich s oznamovanim protispolocenskej ¢innosti,
j) opravnenou osobou je kazda osoba konajliica na zdklade poverenia prevadzkovatel'a
alebo sprostredkovatela, ktora ma pristup k osobnym tdajom, mdze spracuvat’ tieto tdaje
len na zaklade pokynov prevadzkovatel'a s vynimkou pripadov, ked’ sa to vyzaduje podl'a
prava EU alebo prava SR,
k) osobnymi tudajmi st akékol'vek informécie tykajice sa identifikovanej alebo
identifikovatel'nej fyzickej osoby (d’alej len ,,dotknutd osoba”); identifikovatel'na fyzicka
osoba je osoba, ktort moZzno identifikovat’ priamo alebo nepriamo, najma odkazom na
identifikator, ako je meno, identifikacné Cislo, lokalizacné udaje, on-line identifikator,
alebo odkazom na jeden ¢i viaceré prvky, ktoré st Specifické pre fyzicku, fyziologicku,
genetickd, mentalnu, ekonomick, kultarnu alebo socidlnu identitu tejto fyzickej osoby,
1) zaznamom o spracovatel’skej €¢innosti je zaznam obsahujuci informacie
meno/nazov a kontaktné udaje prevadzkovatela a v prisluSnom pripade spolo¢ného
prevadzkovatel'a, zastupcu prevadzkovatel'a a zodpovednej osoby;

ucely spracuvania;



opis kategorii dotknutych osdb a kategorii osobnych tidajov;
kategérii prijemcov, ktorym boli alebo budi osobné udaje poskytnuté, vratane
prijemcov v tretich krajinach alebo medzinarodnych organizacii;
prenosy osobnych tdajov inym prevadzkovatel'om uvedenym vysSie vratane uvedenia
krajin prenosu, pre ktoré neexistuje rozhodnutie o primeranych zarukach, ako aj
uvedenie dokumentacie primeranych zaruk, ak je to relevantné;
predpokladané lehoty na vymazanie réznych kategorii osobnych tidajov
vSeobecny opis technickych a organizaénych bezpecnostnych opatreni v stlade s
GDPR a zdkonom o ochrane osobnych udajov,
m) dotknutou osobou je fyzicka osoba, ktorej sa akékol'vek informacie tykaji, na
ktorych zaklade je fyzicka osoba identifikovana alebo identifikovatelnd. V podmienkach
prevadzkovatel’a je to oznamovatel alebo fyzicka osoba, voci ktorej ozndmenie, podanie
alebo podnet smeruju,
n) pravami dotknutej osoby s najmé pravo na
pristup k osobnym tidajom,
opravu osobnych tdajov,
vymazanie osobnych tdajov (pravo na zabudnutie),
obmedzenie spractivania osobnych udajov,
prenosnost’ osobnych udajov,
namietky proti spraciivaniu vratane namietania proti profilovaniu (ak sa vykonava),
podanie st'aznosti dozornému organu,
odvolanie sthlasu so spractivanim osobnych tdajov, ak sa osobné udaje spractivaji na
zaklade stihlasu vymedzeného GDPR alebo zédkonom o ochrane osobnych tdajov,
0) anonymnym oznamenim, podanim a podnetom ozndmenie, podanie a podnet, v

ktorych nie je uvedené meno, priezvisko a adresa pobytu osoby, ktord oznamenie podala.
Cl.3
Zodpovedna osoba

1) Zamestnavatel v sulade s § 11 ods. 1 zakona o niektorych opatreniach stvisiacich
s oznamovanim protispoloCenskej Cinnosti urCuje, Ze zodpovednou osobou
zamestnavatel’a je osoba v uctovnicka Skoly. Tato zodpovedna osoba
zabezpecuje plnenie uloh zamestnavatela v stlade so zdkonom o niektorych

opatreniach stvisiacich s oznamovanim protispoloc¢enskej ¢innosti.



2) Zodpovedna osoba vykonava povinnosti uréené zamestnavatelom v tejto
smernici. Povinnosti vychadzaji z ustanoveni zakona o niektorych opatreniach
suvisiacich s oznamovanim protispolocenskej ¢innosti.

3) Zodpovedna osoba je opravnena spracuvat’ osobné udaje na ucely vedenia

evidencie podnetov u prevadzkovatela v rozsahu: meno, priezvisko a adresa

pobytu podavatel’a podnetu.

4) Zodpovedna osoba je d’alej opravnena spractvat’ aj d’alSie osobné tidaje pri rieSeni

podnetu, ktoré sit uvedené v podnete o oznamovatel'ovi, ako aj o osobe vodi ktorej

ozndmenie smeruje.

5) Prevadzkovatel’ zabezpeéi, aby zodpovedna osoba bola poucend aj o povinnosti

mlcéanlivosti podl'a zakona o niektorych opatreniach suvisiacich s oznamovanim

protispolo¢enskej ¢innosti, a § 79 zakona o ochrane osobnych udajov.

6) Zodpovedna osoba v suvislosti s c¢innostou podla zakona o niektorych
opatreniach suvisiacich s oznamovanim protispoloc¢enskej ¢innosti spolupracuje
pri tvorbe zaznamov o spracovatel'skych ¢innostiach so zodpovednou osobou
ustanovenou podl'a GDPR, ak je to relevantné. Informacie do zaznamu o
spracovatel'skych ¢innostiach pri vybavovani ozndmeni dotknutych oséb sa riadia
zakonom o niektorych opatreniach stvisiacich s oznamovanim protispolocenskej
¢innosti pri ur¢ovani
a) ucelu spractvania osobnych udajov,

b) opisu kategorii osobnych tdajov,

¢) opisu kategorii dotknutych osdb,

d) kategorie prijemcov,

e) predpokladanych lehot na vymaz osobnych tdajov.

Zodpovedna osoba v suvislosti s ¢innost'ou podla zdkona o niektorych opatreniach

suvisiacich s oznamovanim protispolocenskej ¢innosti spolupracuje so zodpovednou

0sobou ustanovenou podl'a GDPR aj pri vybavovani ziadosti dotknutych osob, ktorymi

Si tieto uplatfiuja svoje prava podl'a GDPR a zdkona o ochrane osobnvych udajov.

Vybavovanie ziadosti dotknutych osdb ktorymi si tieto uplatituju svoje prava podla
GDPR upravuje ustanovenie zakona o niektorych opatreniach stuvisiacich s oznamovanim
protispoloCenskej ¢innosti, a to najmd § 3 az 10, § 13 a § 16 zakona o niektorych

opatreniach stvisiacich s oznamovanim protispoloc¢enskej ¢innosti.



Cl. 4

Podavanie a prijimanie podnetov o protispolo¢enskej

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

c¢innosti

Podnet mozno podat’ pisomne, ustne do zaznamu, alebo elektronickou postou.
Pisomny podnet sa podava postou, zodpovednej osobe, ekonomke Skoly na
adresu Specialna zakladna §kola, SNP 827/53, 078 01 Secovce vzdy v zalepenej
obalke s uvedenim mena, priezviska a funkcie zodpovednej osoby alebo do
schranky umiestnenej na budove $koly pred hlavnym vchodom tiez v zalepenej
obalke.

V pripade zasielania podnetu postou alebo doru¢enim priamo do podatelne, je
zasielku potrebné oznacit’ slovom ,,Neotvarat™.

Podanie podnetu ustnou formou do zaznamu mozno uskuto¢nit vyhradne
prostrednictvom zodpovednej osoby.

Podanie podnetu elektronickou formou je mozné uskuto¢nit’ na elektronicka
adresu zodpovednej osoby szssecovce@gmail.com Sifrovane (zabezpecené
heslom) 24 hodin denne s tym, Ze heslo oznamovatel’ doruc¢i zodpovednej osobe
SMS spravou na mobilné telefonne ¢islo 0908970291.

Podnety prijaté prostrednictvom telefaxu alebo elektronickou postou, ktoré prijala
osoba odli$na od zodpovednej osoby, je tato osoba povinna bezodkladne postipit’
na vybavenie zodpovednej osobe. Takéto osoby su povinné zachovévat
mlcanlivost’ podla § 79 zdkona o ochrane osobnych tidajov o skuto¢nostiach a
osobnych udajoch, ktoré sa pri preberani ozndmenia dozvedeli.

Prevadzkovatel’ obvyklym sposobom informuje zamestnancov o zodpovednej
osobe, elektronickej adrese, Cisle mobilného telefonu a mieste, na ktorych je

mozné podat’ oznamenie alebo podnet.
CLL5

Preverovanie oznameni a podnetov a opravnenia
zodpovednej osoby

Na preverovanie podnetov je zodpovedna osoba U prevadzkovatel’a u¢tovnicka .




2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

1)

Zodpovedna osoba je povinna prijat’ kazdy podnet.

Pri presetrovani podnetu sa vychddza z jeho obsahu, bez ohl'adu na jeho
oznacenie. Ak z obsahu podania vyplyva, ze podnetom je iba Cast’ tohto podania,
podla tejto internej smernice sa presetri len prislusna cast’ podania. Zvysné Casti
podania sa vybavia podla rezimu, pod ktory spadaju. (napr. staznost podla
zakona ¢. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach).

Pokial’ z obsahu podania vyplyva, ze nejde o podnet podla tohto vnitorného
predpisu, ale na vybavenie podania je prislusny iny organ, zodpovedna osoba
podanie bezodkladne postupi tomuto organu. O tejto skutocnosti bezodkladne
informuje podéavatel'a podania.

Zodpovedna osoba je povinna preverit’ podnet najneskor do 90 kalendarnych dni
od jeho prijatia.

V odovodnenych pripadoch moze zodpovedna osoba uc¢tovni¢ka skoly lehotu
uvedent predchadzajucom odseku prediZit, a to najviac o d’alsich 30 dni. O tejto
skuto¢nosti, ako aj o dovodoch prediZenia lehoty je povinna bezodkladne
informovat’ podéavatel’a podnetu, pokial’ nejde o anonymny podnet.

Celkova lehota preverovania podnetu nesmie presiahnut’ 120 dni od jeho prijatia.

V pripade potreby doplnenia alebo spresnenia idajov uvedenych v podnete
zodpovedna osoba bez zbyto¢ného odkladu vyzve podavatel'a podnetu na jeho
doplnenie alebo spresnenie s ur¢enim lehoty na uskuto¢nenie tohto tkonu.

Pokial’ podnet smeruje voci konkrétnemu zamestnancovi (d’alej len ,,dotknuty
zamestnanec*‘),zodpovedna osoba bez zbyto¢ného odkladu oboznami dotknutého
zamestnanca s obsahom podnetu a umozni mu vyjadrit’ sa k nemu, ako aj predlozit’
oboznamovani s obsahom podnetu je zodpovednd osoba povinnid dbat’ na
zachovanie ml€anlivosti o totoznosti podavatel'a podnetu a na ochranu osobnych
udajov podl'a zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni

neskorSich predpisov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov.
Cl.6
Opravnenia a povinnosti zodpovednej osoby

Zodpovedna osoba je opravnend v potrebnom rozsahu pisomne vyzvat

podavatela podnetu, ako aj dotknutého zamestnanca ¢i veduceho zamestnanca na
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spolupracu pri preverovani podnetu spolu s urCenim primeranej lehoty na
poskytnutie sucinnosti.

2) O vysledku preverenia podnetu spiSe zodpovedna osoba pisomny zaznam,
V ktorom zhrnie skutoCnosti, ktoré uvadza podavatel’ podnetu, a zaroven sa
vyjadri ku kazdej skutoc¢nosti, a to z hl'adiska preverenia pravdivosti tvrdenych
skutocnosti a z hradiska posudenia ich pravnej relevancie vo vzt'ahu k moznému
naplneniu prvku protipravnosti.

3) Pred vyhotovenim zaznamu o vysledku preverenia podnetu zodpovedna osoba
umozni podévatelovi podnetu vyjadrit’ sa k zistenym zaverom. Pokial’ podavatel’
podnetu uvedie nové skutocnosti alebo so zistenymi zavermi nesuhlasi,
zodpovedna osoba sa musi s tymito skuto¢nost’ami a nestthlasnymi ndmietkami
vysporiadat’ v pisomnom zazname o vysledku preverenia podnetu s uvedenym, ¢i
su tieto skuto¢nosti a namietky opodstatnené.

4) Vysledok preverenia podnetu vo forme pisomného zaznamu je zodpovedna osoba
povinnd zaslat’ podévatel'ovi podnetu najneskér do 10 dni od jeho preverenia.

5) Podanie podnetu sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie
dosledkov, ktoré by podavatel'ovi podnetu spdsobili akukol'vek ujmu.

6) Ak sa pri preverovani podnetu preukaze, ze doslo k spachaniu trestného ¢inu,
zodpovedna osoba je tito skutocnost’ povinna oznamit’ organom ¢innym
v trestnom konani.

7) Zodpovedna osoba a jej zamestnavatel’, a ostatni zamestnanci, ktori prisli do
kontaktu s podanim, st povinni zachovéavat’ ml¢anlivost’ o totoznosti podavatel'a
podnetu.

8) Zodpovedna osoba je povinna viest’ osobitni evidenciu podnetov samostatne vV

knihe podnetov.
CL.7
Vylucenie zodpovednej osoby z preverovania podnetu

1) Z preverovania podnetu je zodpovedna osoba vylticena Vv pripadoch ak :

a) podnet smeruje priamo voci zodpovednej osobe,

b) vzhl'adom na skuto¢nosti uvadzané v podnete alebo okolnosti pripadu,
mozno mat’ pochybnosti o nezaujatosti zodpovednej osoby vzhl'adom

na pomer zodpovednej osoby k preverovanej veci, k podavatel'ovi podnetu
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1)

2)

3)

4)

1)

alebo k inym dotknutym stranam, ktorych sa podnet tiez priamo

alebo nepriamo dotyka.
C18
Vybavovanie podnetov
O vysledku preverenia podnetu, zodpovedné osoba vyhotovi spravu o prevereni
podnetu, ktora obsahuje:
¢islo preverovaného podnetu podl'a evidencie podnetov,
predmet podnetu,
meno a priezvisko oznamovatel’a (osoby, ktord podnet podala),
predmet preverovania skuto¢nosti uvedenych v podnete tyka,
vysledok preverenia podnetu, v ktorom st zhrnuté skutoc¢nosti,
uvadzané oznamovatelom a ich posudenie z hladiska pravnej relevancie vo
vzt'ahu k moznému naplneniu prvku protispolocenskej ¢innosti, ako aj dalSie
skutocnosti zistené pri preverovani podnetu,
meno a priezvisko osoby, ktord podnet preverovala,
datum skoncenia preverovania podnetu.
Ak boli preverenim skutoCnosti uvedenych v podnete zistené nedostatky,
zodpovedna osoba prijme opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a podl'a
pri¢in ur¢i zamestnancov zodpovednych za zistené nedostatky.
Zodpovedna osoba podnet odloZi, ak:
podanie zjavne nebolo podané v dobrej viere,
oznamovatel' v priebehu preverovania podnetu, tento pisomne vezme spit,
pri¢om nie su tym dotknuté ustanovenia Trestného poriadku,
sa nepotvrdili skuto¢nosti, ktoré su predmetom podnetu,
vo veci, ktord je predmetom podnetu, sa uz kona,
bol podnet odstiipeny na vybavenie inému vecne prislusnému organu.

Opakovany podnet, ak neobsahuje nové skuto¢nosti, sa nepreveruje.
CL9
Evidovanie podnetov

Zodpovedna osoba je povinnd viest osobitnu evidenciu podnetov v knihe

podnetov, v ktorej zaznamenava nasledujice tidaje:
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2)

1)

2)

1)

2)

3)

4)

a) datum dorucenia podnetu,
b) meno, priezvisko a adresa pobytu podavatela podnetu; v pripade
anonymného, podnetu sa uvedie iba poznamka, zZe ide o anonymny podnet,
c) predmet podnetu,
d) vysledok preverenia podnetu,
e) datum skoncenia preverenia podnetu.
Zodpovedna osoba je povinna uchovévat’ tieto udaje v evidencii podnetov v

listinnej podobe 10 rokov odo diia dorucenia.

CL10
Spracuvanie osobnych udajov

Na tcely evidencie podnetov sa spractivaju osobné udaje oznamovatel'a - fyzickej
osoby, ktora podala podnet (d’alej len ,,dotknuta osoba“) v rozsahu

— titul, meno, priezvisko a adresa.
Osobné tdaje evidované v knihe podnetov fyzickych osob o protispolocenske;j

¢innosti sa zlikviduju bezodkladne po uplynuti doby ich evidovania.

CL11

Zaverecné ustanovenia

Téato smernica je dostupnd vSetkym zamestnancom na webovom sidle Skoly a
v printovej forme v zborovniach skoly.
V pripade  legislativnych zmien bude smernica doplnend, alebo uplne

prepracovana.

Postupy stvisiace podavanim podmetov, ktoré nie su v tejto smernici upravené
budii rieSené v sulade so zdkonom o niektorych opatreniach suvisiacich s
oznamovanim protispolocenskej ¢innosti.

Prilohou zaznamu je prezené¢na listina zamestnancov o 0bOznameni s internym
predpisom.
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Priloha ¢. 1 Prezen¢na listina zamestnancov

Bol/a som oboznameny /a s internym predpisom ¢.R/10/2019 porozumel /a som jeho
obsahu.

Por. ¢islo Meno a priezvisko Podpis Datum




