Obchodna akadémia Trnava, Kukucinova 2, 917 29 Trnava

Smernica o protispolocenskej ¢innosti



Smernica o protispolo¢enskej ¢innosti

Obchodna akadémia, Kukucinova 2, Trnava, ako subjekt verejnej spravy a zamestnavatel’, v sulade s §
10 ods. 9 zakona €. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel'ov a 0 zmene a doplneni zakonom ¢.
189/2023 (d’alej len zakon) vydéva tento vnltorny predpis.

Clanok I
Uvodné ustanovenia

1. Smernica upravuje vnutorny postup pri podavani, prijimani, evidovani a preverovani oznameni
0 protispolocenskej ¢innosti, ako aj zachovanie ml¢anlivosti zodpovednej osoby, zamestnavatel’a,
zamestnancov a spolupracujlicej osoby a oboznamovanie oznamovatel'ov.

2. Ulohou smernice je zabezpe¢it bezpe&né a efektivne oznamovanie a preverovanie oznameni
tykajucich sa protispolo¢enskej ¢innosti, s ktorymi sa oznamovatelia stretnu v suvislosti
S pracovnopravnym vztahom alebo inym obdobnym vzt'ahom.

3. Oznamenie je uvedenie skutocnosti alebo informéacii o protispolocenskej ¢innosti, o ktorych sa
fyzické osoba dozvedela v suvislosti s pracovnopravnym vzt'ahom alebo inym obdobnym
vztahom

4. Oznamovatel'om je fyzicka osoba, ktora v dobrej viere urobi oznamenie o protispoloc¢enskej
¢innosti zamestnavatel’a a jej pracovnopravny vzt'ah trva alebo pracovnopravny vztah skoncil
a informaciu sa dozvedela pocas trvania tohto vztahu alebo pracovnopravny vzt'ah este nezacal
a informaciu sa dozvedela po¢as vyberového konania alebo urobila anonymné oznamenie a jej
totoznost’ bola odhalena.

5. Dotknuta osoba je fyzicka osoba, proti ktorej oznamenie smeruje.

Clanok II
Urcenie zodpovednej osoby

1. Zodpovednou osobou je Statutarny zastupca riaditel’ky Obchodnej akadémie, Kuku¢inova 2,
Trnava. V pripade nepritomnosti alebo konfliktu zdujmu prava a povinnosti zodpovednej osoby
prechadzaju na druhého zastupcu riaditel’ky skoly.

2. Zodpovedna osoba plni tieto ulohy zamestnavatel’a:

- zverejni oznacenie zodpovednej osoby a spdsoby oznameni na web sidle zamestnavatel'a

- prijima a preveruje kazdé oznamenie

- potvrdzuje prijatie kazdého oznamenia

- vedie evidenciu oznameni

- oznamuje oznamovatelovi vysledok preverenia ozndmenia a prijaté opatrenia

- oboznami oznamovatel’a s vysledkom vybavenia

- zachovava mlcanlivost’ o totoznosti oznamovatela a 0 totoznosti dotknutej osoby

- poskytne informaciu o totoZznosti oznamovatel’a po udeleni pisomného stthlasu
oznamovatel'a

- poskytne informaciu o totoZnosti oznamovatel'a a totoZznosti dotknutej osoby na ucely
trestného konania alebo konania o spravnom delikte.

3. Zamestnavatel nesmie na zodpovednu osobu vyvijat’ natlak, ¢i postihovat’ za vykon jej funkcie.



Clanok I1I
Podavanie oznameni

Oznamenie mozno podat’ pisomne a dorucit’ 0sobne do podatel'ne $koly alebo prostrednictvom
posty, pripadne elektronicky.
Pisomné oznamenie musi byt podané v uzatvorenej obalke na adresu Obchodna akadémia,
Kukucinova 2, 917 29 Trnava s uvedenim zodpovednej osoby a slova ,,Neotvarat™. Podatel'na
oznaci zalepenu obalku postovou peciatkou a dditumom dorucenia a odovzda zodpovedne;j
osobe.
Elektronické oznamenie musi byt podané cez elektronickt mailovi adresu opc@oakukit.sk,
do ktorej ma pristup len zodpovedna osoba.
Oznamovatel’ moze poziadat’ o osobné stretnutie so zodpovednou osobou, pricom zodpovedna
0soba je povinna uskutoénit’ stretnutie bezodkladne, najneskér do siedmich kalendarnych dni
odo dna poziadania. Zodpovedna osoba pri Ustnom podani vyhotovi zapisnicu, ktora
oznamovatel’ skontroluje, pripadne opravi a potvrdi svojim podpisom.
Oznéamenie je mozné podat’ aj prostrednictvom policie, prokuratary, UOO, spravnych
a kontrolnych organov.
Oznéamenie musi byt’ Citatelné, zrozumite'né a musi byt’ z neho zrejmé na aka
protispolo¢ensku ¢innost’ poukazuje.
Aby bolo mozné dokladne preverit’ oznamenie, oznamovatelia by mali poskytnit’ nasledovné
informacie:

- totoznost a kontaktné uidaje oznamovatela

- detailny popis skutku so vSetkymi podstatnymi skuto¢nostami (Co sa stalo, kde, kedy,

aké spravanie viedlo k podozreniu, kto je podozrivy, ...)

- spdsob ziskavania informacii, ktoré su predmetom oznamenia

- ¢i existuju svedkovia, resp. zainteresované osoby, ktoré méze uviest’ a identifikovat’

- ¢i ma oznamovatel k dispozicii konkrétne podklady alebo dokazy, ktoré k oznameniu

dolozi

- Ci oznamovatel o tejto zalezitosti uz s niekym hovoril, ak ano, s kym.
Nikomu nesmie byt branené v oznamovani protispoloc¢enskej ¢innosti. Branenim sa rozumie
odmietnutie podania oznamenia alebo akékol'vek konanie, ktorého ciel'om je zmarit, stazit’
alebo spomalit’ podanie ozndmenia.

Clanok IV
Prijimanie a evidencia ozndmeni

Zodpovedna osoba je povinnd prijat’ a zaevidovat’ kazdé oznamenie. Ak je podané inej osobe
(riaditel’ka, zastupkyna, sekretarka, resp. iny zamestnanec $koly), ta ho bezodkladne odovzda
zodpovednej osobe. Zaroven je povinna zachovavat’ ml¢anlivost’ o skutocnostiach, o ktorych
sa dozvedela v suvislosti s oznamenim, predovsetkym o skuto¢nostiach, ktoré by mohli
identifikovat’ oznamovatel'a a dotknuté osoby.
Zodpovedna osoba potvrdi oznamovatel'ovi prijatie ozndmenia do siedmich dni od jeho
prijatia.
Zodpovedna osoba je povinna po dobu troch rokov odo diia dorucenia oznamenia viest’
pisomnu evidenciu oznameni.
Evidencia oznameni sa vedie v Knihe oznameni v rozsahu:

- poradové ¢islo ozndmenia podl’a roku dorucenia

- datum dorucenia ozndmenia

- meno, priezvisko, pobyt oznamovatel'a
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10.

10.

11.

12.

13.

14.

- predmet ozndmenia

- vysledok preverenia oznamenia

- datum skoncenia preverovania oznamenia.
Evidencia je dostupna vylu¢ne zodpovednej osobe, ktora ju chrani pred stratou, znicenim,
poskodenim, zneuZzitim alebo inym neopravnenym nakladanim.
Oznamenie je ulozené v spisovom obale v uzamknutej skrini, po ukonceni preverovania
oznamenia je pisomna dokumentacia ulozena v zape€atenej obalke v uzamknutej skrini
archivu.

Clanok V
Preverovanie oznameni

Zodpovedna osoba posudi na zéklade obsahu a d’al§ich znakov podaného oznamenia, ¢i ide
0 oznamenie o protispolo¢enskej ¢innosti a rozhodne o d’alsom postupe.
Podania, ktoré nie st ozndmeniami podl'a zdkona, vrati zodpovedna osoba oznamovatel'ovi
spolu s odporucanim d’al§ieho postupu.
Ak oznamenie spiiia znaky zavaznej protispologenskej ¢innosti, zodpovedna osoba postupi
vec na vybavenie podl'a Trestného zakona.
Zodpovedna osoba je povinna preverit’ oznamenie a oznamit’ vysledok preverenia
oznamovatel'ovi do 90 dni od jeho prijatia.
Oznamenie nesmie preverovat’ osoba:

- proti ktorej smeruje oznamenie, ani osoba v jej riadiacej posobnosti

- ktora sa zGcCastnila ¢innosti uvedenej v predmete oznamenia

- predpojata vzhl'adom na jej vzt'ah k oznamovatelovi alebo predmetu ozndmenia.
Osoba, ktora preveruje oznamenie, je opravnena:

- vyzadovat predloZenie a zapozicanie originalov dokladov

- vyhotovovat kopie dokladov

- vyzadovat od dotknutej osoby st¢innost’ potrebnil na preverenie oznamenia.
Z preverenia oznamenia sa vyhotovi zapisnica. Zodpovedna osoba informuje Statutarneho
zastupcu o vysledku preverenia ozndmenia prostrednictvom zapisnice.
Ak sa ozndmenie preukazalo ako opodstatnené, zodpovedna osoba v zapisnici navrhne
opatrenia na napravu, urcenie nositel'a zodpovednosti za plnenie opatreni, lehotu na splnenie
opatreni a lehotu na podanie informacie o splneni prijatych opatreni.
Dotknuta osoba je povinna poskytnit’ zodpovednej osobe su¢innost’ pri navrhovani opatreni.
Zodpovedna osoba pisomne oboznami oznamovatel’a o vysledku preverenia oznamenia
a opatreniach, ak sa prijali na zaklade preverenia do 90 dni od potvrdenia prijatia oznamenia.
Zodpovednd osoba je opravnena kontrolovat’ splnenie opatreni prijatych na napravu zistenych
nedostatkov po termine stanovenom na ich splnenie.
Ak je vysledkom preverenia postdenie veci na vybavenie podla Trestného zakona alebo
osobitnych predpisov, zodpovedna osoba o tejto veci vopred informuje oznamovatela. To
neplati, ak by informovanim oznamovatel'a mohlo byt zmarené preSetrenie oznamenia.
Zodpovedna osoba si vyziada vysledok vybavenia v rozsahu, ako umoziuje osobitny predpis
a do desiatich dni od dorucenia vysledku s nim oboznami oznamovatel’a.
Opakované oznamenie, ak neobsahuje nové skuto¢nosti sa nepreveruje, tito skuto¢nost’
pisomne oznédmi zodpovedna osoba oznamovatel'ovi.
Oznamenie, ktoré preukazatel'ne nebolo urobené v dobrej viere a ktoré moéze poskodit’ povest’
a dobré meno fyzickej alebo pravnickej osoby, sa povazuje za zavazné porusenie pracovnej
discipliny.



Clanok VI

Prijimanie opatreni zamestnavatel’om, prijimanie opatreni proti zabraneniu v 0znamovani

protispolo¢enskej ¢innosti

1. Zamestnavatel prijima na zaklade opodstatneného oznamenia podl'a zakona:

- pisomné opatrenia na napravu nedostatkov

- disciplinarne a personalne opatrenia podl’a Pracovného poriadku.
Ak je preverenie oznamenia postupené organom V trestnom konani, ide 0 preverenie
oznamenia zodpovednou osobou.
V pripade, Ze by oznamovatel'ovi bolo branené podat’ oznamenie, moze tato skutonost’
oznamit’ zodpovednej osobe, ktora preveri postup osoby, ktora mala branit’ v oznamovani
protispolo¢enskej ¢innosti.
Odvetné opatrenia voci oznamovatel'om su zakazané. Nikto nemoze byt vystaveny
diskrimindcii, disciplinarnemu konaniu, strate zamestnania, ¢i inému postihu za oznamenie
protispolo¢enskej ¢innosti podané v dobrej viere alebo za odmietnutie podiel’at’ sa na
protispoloc¢enskej ¢innosti.

Clanok VII
Povinnost’ zachovavat’ mléanlivost’

Zodpovedna osoba, zamestnavatel’ a spolupracujiice osoby st povinni pre preverovani
oznamenia zachovavat’ ml¢anlivost’ o totoznosti oznamovatel'a, dotknutej osoby a o
skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri prijimani a preverovani oznamenia.

Zodpovedna osoba vzdy kontaktuje oznamovatela tak, aby nedoslo k prezradeniu jeho
identity.

Na poskytnutie informdcii o totoznosti oznamovatel’a je potrebny jeho pisomny suhlas.
Povinnost’ zachovavat’ ml¢anlivost’ o totoZnosti oznamovatel’a trva aj po skonceni vntitorného
preverovania alebo vySetrovania organov ¢innych v trestnom konani a to aj vtedy, ak sa
podozrenie protispolocenskej ¢innosti nepreukazalo.

Clanok VIII
Spracuvanie osobnych udajov a ochrana osobnych iidajov oznamovatela

Pri spracuvani osobnych tidajov ziskanych pri preverovani oznamenia sa postupuje podl'a
zakona €. 18/2018 o ochrane osobnych tdajov v zneni neskorsich predpisov.
Na ucely vedenia evidencie oznameni je zodpovedna osoba opravnend spractivat’ osobné
udaje uvedené v oznameni v rozsahu:
- meno, priezvisko, pobyt oznamovatel'a, organiza¢ny utvar, v ktorom je zaradeny
- meno, priezvisko dotknutej osoby, organiza¢ny ttvar, v ktorom je zaradena
- meno a priezvisko osoby, ktora podava zodpovednej osobe vysvetlenie k oznameniu,
organiza¢ny utvar, v ktorom je zaradena
- udaje o osobe, voci ktorej oznamenie smeruje alebo tdaje osob, ktoré poskytli
sucinnost’ pri preverovani.
Oznamovatel’ poskytuje také osobné udaje, ktoré st pravdivé a aktualne, aby sa nezmarilo
preverovanie.

Clanok IX



Zaverecné ustanovenia

Statutarny zastupca oboznami zamestnancov so smernicou na pracovnej porade a zverejni ju
na webovom sidle skoly.
Téato smernica nadobuda platnost’ a u€innost’ dilom 01.09.2023.

Mgr. Marta Bacikova
riaditel’ka Skoly



