GYMNAZIUM SV. MONIKY, Tarasa Sevéenka 1, 080 01 Presov, 1CO: 31 991 653

INTERNA SMERNICA

( OZNAMOVANIE PROTISPOLOCENSKEJ CINNOSTI — WHISTLEBLOWING )

Vnutorny predpis k podavaniu preverovania a evidovania oznameni
podavanych v zmysle zakona €. 54/2019 Z. z. o niektorych opatreniach suvisiacich s
oznamovanim protispolocenskej ¢cinnosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Dria 1. aprila 2019 vstupil do platnosti zdkon ¢. 54/2019 Z.z. o ochrane oznamovatelov
protispolo¢enskej ¢innosti a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (dalej len ,zdkon”),
ktory uloZil zamestndvatelovi GYMNAZIUM SV. MONIKY, Tarasa Sevéenka 1, 080 01 Presov,
ICO: 31 991 653 (dalej len “zamestndvatel”) povinnost vydat vnutorny predpis, v ktorom
urci podrobnosti pri oznamovani protispoloc¢enskej ¢innosti, v sulade s §10 ods. 8 zdkona.

Zamestndvatel tymto urcuje zodpovednt osobu podla §10 ods. 1 zakona a to:

JUDr. Michala Skriaba — externu zodpovednt osobu.

Datum ucinnosti smernice: 1.9.2019
Schvalil: RNDr. Pavol Petrovsky - riaditel
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Clanok |
Uvodné ustanovenia

1. Vnuatorny predpis sa vyddva v zmysle zdkona ¢. 54/2019 Z.z. o ochrane
oznamovatelov protispolocenskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,
ktory upravuje podmienky poskytovania ochrany osobam pred neopravnenym
postihom v pracovnopravnom vztahu v suavislosti s oznamovanim kriminality alebo
inej protispolocenskej ¢innosti a prava a povinnosti fyzickych a pravnickych oséb pri
oznamovani protispolocenskej Cinnosti. Tento zakon tieZ upravuje povinnosti statu v
oblasti prevencie protispolocenskej cinnosti a protikorupéného vzdeldvania a
vychovy.

2. Tento vnutorny predpis primeranym spdsobom upravuje postupy pri prijimani a
vybavovani oznameni protispoloCenskej cinnosti zamestnavatefom ako aj prdva
zamestnancov spoloc¢nosti oznamovat protispolocensku c¢innost, o ktorej sa dozvedeli
v sUvislosti so svojim zamestnaneckym pomerom.

3. Tento vnutorny predpis je zavazny pre vSetkych zamestnancov zamestnavatela.

Clanok Il
Zakladné pojmy

1. Oznamovatel - fyzickd osoba, ktord v dobrej viere urobi ozndmenie organu prislusnému na
prijatie ozndmenia, Uradu alebo zamestnavatelovi; za oznamovatela sa povaZuje aj blizka
osoba oznamovatela, ktora je v pracovnopravnom vztahu k tomu istému zamestnavatelovi
ako oznamovatel, k zamestnavatelovi, ktory je zavislou osobou vo vztahu k zamestnavatelovi
oznamovatela alebo k zamestnavatelovi, ktory je zaloZeny alebo zriadeny zamestnavatelom
oznamovatela.

2. Oznamenie - uvedenie skutoénosti, o ktorych sa fyzickd osoba dozvedela v savislosti s
vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie alebo v suvislosti s
¢innostou vo verejnom zaujme a ktoré sa tykaju protispolocenskej ¢innosti.

3. Kvalifikované oznamenie - oznamenie, ktoré mobze prispiet alebo prispelo k
objasneniu zavaznej protispolocenskej ¢innosti alebo k zisteniu alebo k usvedceniu jej
pachatela.

4. Zavaina protispoloéenska ¢innost

a. trestny ¢in poskodzovania financnych zaujmov Eurdpskej Unie podla § 261 az
263 Trestného zakona, trestny c¢in machindcii pri verejnom obstaravani a
verejnej drazbe podla § 266 az 268 Trestného zakona, trestné Ciny verejnych
¢initelov podla § 326 az 327a Trestného zdkona alebo trestné ciny korupcie
podla § 328 az 336b Trestného zakona,

b. trestny Cin, za ktory Trestny zakon ustanovuje trest odnatia slobody s hornou
hranicou trestnej sadzby prevysujucou tri roky,
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c. pravny delikt, za ktory moino ulozit pokutu s hornou hranicou uréenou
vypoctom,

d. spravny delikt, za ktory moZno uloZit pokutu s hornou hranicou vo vyske
najmenej 30 000 eur.

5. Konanim v dobrej viere — je konanie fyzickej osoby, ktora vzhfadom na okolnosti,
ktoré su jej zname, a vedomosti, ktoré v Case oznamenia ma, sa odbvodnene
domnieva, Ze uvadzané skutocnosti su pravdivé; v pochybnostiach sa konanie
povazZuje za konanie v dobrej viere, dovtedy, kym sa nepreukaze opak.

6. Pracovnopravny vztah - je pracovny pomer, obdobny pracovny vztah,
statnozamestnanecky pomer alebo sluzobny pomer.

7. Zamestnavatel — je osoba, ktora zamestndava najmenej jednu fyzicki osobu v
pracovnopravnom vztahu.

8. Blizkou osobou - je manZel/ka, surodenec, rodi¢, dieta, vnuca, stary rodi¢, pravnuca,
prarodic.

9. Zavislou osobou - vo vztahu kzamestnavatelovi sa rozumie napr. kazdy
podnikatelsky subjekt, ktory je jeho dodavatelom.

10. Zodpovedna osoba — osoba ktora plni Ulohy zamestnavatela. Musi mat odborné
predpoklady na plnenie uUloh podla zdkona. Zamestnavatel je povinny umoznit
zodpovednej osobe nezavislé plnenie jej uloh, pricom zodpovedna osoba je viazana
len pokynmi Statutarneho organu zamestndavatela alebo Statutarneho organu
materskej spolo¢nosti. Zamestnavatel nesmie zodpovednu osobu postihovat za vykon
jej uloh; ak je zodpovednou osobou organizacnd zlozka, nesmie postihovat
zamestnancov, ktori si do nej zaradeni. Zamestnavatel je povinny priebezne
zabezpecovat udrziavanie odbornych predpokladov zodpovednej osoby.

Clanok Il
Povinnosti zamestnavatela.

1. Zamestnavatel nesmie zodpovednlu osobu postihovat za vykon jej uloh; ak je
zodpovednou osobou organiza¢na zlozka, nesmie postihovat zamestnancov, ktori su
do nej zaradeni.

2. Zamestndvatel je povinny priebeine zabezpecovat udrZiavanie odbornych
predpokladov zodpovednej osoby.

3. Zamestndvatel je povinny prijat vhodné technické a organizacné opatrenia na
zabezpecenie a preukazanie toho, Ze vnutorny systém preverovania oznameni sa
vykonava v sulade so zakonom.
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4. Zamestnavatel je povinny prijat a preverit kazdé oznamenie do 90 dni od jeho
prijatia; tuto lehotu moze predizit o dalSich 30 dni s tym, Ze prediZenie oznami
oznamovatelovi s uvedenim dévodov prediZenia. Za preverenie ozndmenia sa
povazZuje aj postupenie veci na vybavenie podla Trestného poriadku alebo osobitnych
predpisov.

5. Zamestndvatel je povinny pri preverovani oznameni zachovavat mléanlivost o
totoznosti oznamovatela.

6. Zamestndvatel je povinny oznamit oznamovatelovi vysledok preverenia oznamenia a
opatrenia, ak sa prijali na zdklade preverenia oznamenia, do desiatich dni od
preverenia oznamenia. Ak bolo preverenie oznamenia skoncené postupenim veci na
vybavenie podla Trestného poriadku alebo osobitnych predpisov, zodpovednd osoba
si vyZiada vysledok vybavenia v rozsahu, ako to umoZnuje osobitny predpis a do
desiatich dni od dorucenia tohto vysledku s nim oboznami aj oznamovatela.

7. Zamestnavatel je povinny viest evidenciu ozndmeni najmenej pocas troch rokov odo
dnia dorucenia oznamenia v rozsahu:
a. datum dorucenia oznamenia,
b. meno, priezvisko a pobyt oznamovatela,
predmet oznamenia,
vysledok preverenia oznamenia,
datum skoncenia preverenia oznamenia.

® oo

8. Zamestnavatel je povinny zabezpecit, aby emailova adresa uvedend v ¢lanku V, bod 6
bola oznamovatelom dostupna 24 hodin denne.

Clanok IV
Urcenie zodpovednej osoby

1. Pre ucely podavania oznameni podla tejto smernice je zodpovednou osobou
zamestnavatela uvedend na prvej strane smernice (dalej len ,zodpovedna osoba“).

2. Zodpovednd osoba vykondava tuto Cinnost pre zamestnavatela na zaklade osobitnej
zmluvy uzatvorenej so zamestnavatelom.
Clanok vV
Spo6sob podavania a prijimanie oznameni o protispolo¢enskej ¢innosti

1. Oznamenie moZno podat pisomne, Ustne do zaznamu, postou alebo elektronickou
postou.

2. Pisomny ozndmenie sa poddva zodpovednej osobe alebo na sekretaridte
zamestnavatela
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3. Pri osobnom podani na sekretariate, odovzdat v zapelatenej obdlke a to tak, Ze
v adrese listu bude uvedené a zretelne napisané : ,NEOTVARAT — zakon ¢&. 54/2019
Z.2.“. Osoba ktord prevezme ozndmenie je povinna dorucdit ho bezodkladne odovzdat
zodpovednej osobe.

4. Podnet podany poStou sa podava vzapelatenej obalke na adresu sidla
zamestnavatela a to tak, Ze vadrese listu bude uvedené azretelne napisané :
,NEOTVARAT - zékon ¢&. 54/2019 Z.z.“

5. Podanie podnetu Ustnou formou do zaznamu mozno uskutocnit prostrednictvom
zodpovednej osoby, a to v pracovnych drioch od 8:00 do 15:00 alebo kontaktovanim
na telefénnom cisle: +421 907 610 005.

6. Podanie podnetu elektronickou formou je mozné uskutocnit na adresu zodpovednej
osoby: oznamenia@zakon54.sk. Prijatie oznamenia prostrednictvom elektronickej
posty je zodpovednd osoba povinna oznamovatelovi potvrdit.

7. Podnety prijaté prostrednictvom posty alebo elektronickou postou, ktoré prijala
osoba odlisnd od zodpovednej osoby, je tato osoba povinna bezodkladne postupit na
vybavenie zodpovednej osobe.

8. O podani podnetu tymto spdsobom sa spise zaznam, ktory musi obsahovat:

a. datum spisania zaznamu o Ustnom podani podnetu,

b. meno, priezvisko a adresu pobytu osoby, ktora podala podnet, na Ziadost
oznamovatela je moziné tieto informacie neuvadzat avtakomto pripade sa
podnet vedie ako anonymny podnet.

c. predmet podnetu,

d. podpis zodpovednej osoby a oznamovatela, pokial podnet nie je vedeny ako
anonymny.

Clanok VI
Preverovanie oznameni a opravnenia zodpovednej osoby
1. Na preverovanie podnetov je prislusna zodpovedna osoba zamestnavatela.
2. Zodpovednd osoba je povinna prijat kazdy podnet.
3. Pripresetrovani podnetu sa vychadza z jeho obsahu, bez ohladu na jeho oznacenie.
4. 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 staznostiach, alebo staznost podla § 13 ods. 6 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika
prace v zneni neskorsich predpisov).
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5. Ak z obsahu ozndmenia vyplyva, Ze nejde o oznamenie podla tejto vnutornej
smernice, ale na vybavenie podania je prislusny iny organ, zodpovedna osoba
podanie bezodkladne postupi tomuto organu. O tejto skutoénosti informuje
podavatela podania.

6. Zodpovednd osoba je povinna preverit podnet najneskér do 90 kalendarnych dni od
jeho prijatia.

7. V odovodnenych pripadoch mbze zodpovedna osoba lehotu uvedenu
v predchadzajicom odseku prediZit, a to najviac o dal$ich 30 dni. O tejto skutoc¢nosti,
ako aj o dévodoch prediZenia lehoty je povinna bezodkladne informovat podévatela
podnetu, pokial nejde o anonymny podnet.

8. V pripade potreby doplnenia alebo spresnenia uUdajov uvedenych v podnete
zodpovedna osoba bez zbyto¢ného odkladu vyzve podavatela podnetu na jeho
doplnenie alebo spresnenie s uréenim lehoty na uskutoc¢nenie tohto ukonu.

9. Pokial podnet smeruje vocli konkrétnemu zamestnancovi alebo Statutarnemu
zastupcovi zamestnavatela (dalej len ,,dotknuty zamestnanec a Statutarny zastupca"),
zodpovednd osoba bez zbyto¢ného odkladu oboznami dotknutého zamestnanca
alebo Statutarneho zastupcu s obsahom podnetu a umozni mu vyjadrit sa k nemu,
ako aj predlozit doklady, pisomnosti ¢i iné informacie potrebné na spolahlivé
preverenie veci. Pri oboznamovani s obsahom podnetu je zodpovedna osoba povinna
dbat na zachovanie mlcanlivosti o totoZnosti podavatela podnetu a na ochranu
osobnych Udajov podla zdkona ¢ 18/2018 Z.z. a NARIADENIA EUROPSKEHO
PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679. V pripade, ze z informdcii, ktoré su stucastou
alebo prilohou podnetu, mozno vyvodit totoznost podavatela podnetu, zodpovedna
osoba s takymito informaciami dotknutého zamestnanca ani Statutarneho zastupcu
neoboznami, ale vyzve ho len na uvedenie, resp. predloZenie skutocnosti
nevyhnutnych na spolahlivé preverenie podnetu.

10. Zodpovedna osoba je opravnend v potrebnom rozsahu pisomne vyzvat poddvatela
podnetu, ako aj zamestnavatela, dotknutého zamestnanca ¢i Statutarneho zastupcu
na spolupracu a pozadovat informacie pri preverovani podnetu spolu s urcenim
primeranej lehoty na poskytnutie sucinnosti.

11. Prislusné odbory, prevadzky a stredisko su povinné zodpovednej osobe bezodkladne
poskytnut poZadovanu sucdinnost a to najma poskytnut vysvetlenia, zapozZicat
originaly spisov ainych pisomnych zaznamov, najma zmluv, faktur a objednavok.
Neposkytnutie pozadovanej sucinnosti je povazované za hrubé porusenie pracovnej
discipliny.

12. O vysledku preverenia podnetu spiSe zodpovedna osoba pisomny zdznam, v ktorom
zhrnie skutocnosti, ktoré uvddza poddvatel podnetu, a zdroven sa vyjadri ku kazdej
skutoCnosti, a to z hladiska preverenia pravdivosti tvrdenych skutoc¢nosti a z hfadiska
posudenia ich pravnej relevancie vo vztahu k mozinému naplneniu prvku
protipravnosti.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Pred vyhotovenim zaznamu o vysledku preverenia podnetu zodpovednd osoba
umozni poddvatelovi podnetu vyjadrit sa k zistenym zaverom. Pokial podavatel
podnetu uvedie nové skutocnosti alebo so zistenymi zavermi nesuhlasi, zodpovedna
osoba sa musi s tymito skutocnostami a nesuhlasnymi namietkami vysporiadat v
pisomnom zazname o vysledku preverenia podnetu s uvedenym, i su tieto
skutocnosti a namietky opodstatnené.

Vysledok preverenia podnetu vo forme pisomného zdznamu je zodpovedna osoba
povinna zaslat podavatelovi podnetu najneskor do 10 dni od jeho preverenia na jeho
adresu. Oznamenie vysledku preverenia podnetu zasiela zodpovednd osoba ako
doporucenu postovu zasielku do vlastnych ruk. V pripade, Ze oznamovatel podnetu si
doporucenu zasielku do vlastnych ruk nevyzdvihne v lehote jej uloZenia alebo sa
takato zasielka vrati spoloCnosti s vyznacenim adresat neznami, povazuje sa takato
zasielka za riadne dorucenu. Toto neplati, pokial oznamovatel v podnete alebo pocas
preverovania jeho podnetu uvedie, Ze ozndmenie vysledku si prevezme osobne.
Lehota uvedend v ods. 6 tohto ustanovenia Smernice musi ostat vtomto pripade
zachovana. Zodpovednd osoba neméze tuto lehotu prediZit.

Zodpovednd osoba a jej zamestndvatel sd povinni zachovavat mlcanlivost
o totoZnosti podavatela podnetu.

Zodpovedna osoba je povinna postupovat pri prijimani, preverovani a evidovani
ozndmeni a spracuvani osobnych Udajov v ozndmeniach v sulade s organizaénymi
a technickymi opatreniami zabezpecujicimi ochranu udajov oznamovatela (GDPR).

V pripade, Ze z informacii, ktoré su sucastou alebo prilohou oznamenia, mozno
vyvodit totoZnost oznamovatela, zodpovednd osoba s takymito informaciami
oznaceného zamestnanca, ani zamestndvatela neoboznami, ale vyzve ich len na
predlozZenie skutocnosti nevyhnutnych na spolahlivé preverenie oznamenia.

Z preverovania podnetu je vylu¢end zodpovednd osoba v nasledujucich pripadoch:
a) Pokial podnet smeruje priamo voci zodpovedne] osobe.

b) Pokial, vzhladom na skuto¢nosti uvddzané v podnete alebo okolnosti pripadu,
mozno mat' pochybnosti o nezaujatosti zodpovednej osoby vzhfadom na pomer
zodpovednej osoby k preverovanej veci, k podavatelovi podnetu alebo k inym
dotknutym stranam, ktorych sa podnet tiez priamo alebo nepriamo dotyka.

Podanie podnetu sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by oznamovatelovi podnetu sposobili akukolvek ujmu.

Pokial sa v pripade preverovania podnetu preukaze, Ze doslo k spachaniu trestného
¢inu, zodpovedna osoba je tuto skutocnost povinnad oznamit organom d¢innym
v trestnom konani.
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Clanok VII
Oboznamovanie oznamovatela s vysledkom preverenia oznamenia

1. Zodpovedna osoba je povinnd oboznamit oznamovatela o:
a) postupeni ozndmenia inému prislusSnému organu;
b) predizeni lehoty na preverenie ozndmenia;
c) potrebe doplnenia alebo spresnenia Udajov uvedenych v oznameni;
d) potrebe sucinnosti oznamovatela pri preverovani oznamenia;
e) moznosti vyjadrit sa k vysledkom oznamenia a zistenym zaverom;
f) vysledku preverenia ozndmenia vo forme pisomného zdznamu.

2. Zodpovednd osoba je povinna oboznamovat oznamovatela podla predchadzajiceho
bodu vidy pisomne poStou alebo emailom.

Clanok VI
Spractivanie osobnych tdajov uvedenych v podnete

1. Na Gcely vedenia evidencie podnetov je zamestnavatel opravneny spractvat osobné
udaje uvedené v podnete v rozsahu: meno, priezvisko a adresa pobytu podavatela
podnetu.

2. Dalej je zamestndvatel opravneny bez sthlasu dotknutej fyzickej osoby spractvat
osobné udaje:

a) ktoré uz boli zverejnené v sulade so zakonom a prevadzkovatel ich nalezite
oznacil ako zverejnené,

b) ktorych spracuivanie je nevyhnutné na ochranu prav a pravom chranenych
zaujmov prevadzkovatela alebo tretej strany, najma osobné Udaje spracuvané v
ramci ochrany majetku, financnych alebo inych zdujmov prevadzkovatela a
osobné Udaje spracuvané na zabezpelenie bezpecnosti prevadzkovatela
prostrednictvom kamier alebo obdobnych systémov; to vSak neplati, ak pri
takomto spracuvani osobnych uUdajov prevazuju zakladné prava aslobody
dotknutej osoby, ktoré podliehaju ochrane podla tohto zdkona,

c) spraclivanie osobnych udajov je nevyhnutné na splnenie dblezitej ulohy
realizovanej vo verejnom zaujme alebo

d) ide o osobitné kategdrie osobnych udajov, ktoré dotknutd osoba sama
zverejnila alebo su nevyhnutné pri uplatnovani jej pravneho naroku.
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Clanok IX
Evidovanie oznameni

1. Zodpovedna osoba je povinnd viest evidenciu podnetov, v ktorej zaznamenava
nasledujuce udaje:
a) datum dorucenia podnetu,
b) meno, priezvisko a adresa pobytu poddavatela podnetu; v pripade anonymného
podnetu sa uvedie iba poznamka, Ze ide o anonymny podnet,
c) predmet podnetu,
d) vysledok preverenia podnetu,
e) datum skoncenia preverenia podnetu.

2. Kazdy novoprijaty podnet je zodpovednd osoba povinnd bezodkladne zaevidovat v
evidencii podnetov pod ¢islom podnetu, ktory pozostdva z poradového disla jeho
dorucenia a roku dorucenia. Evidencia podnetov tvori Prilohu €. 1 tohto Vnutorného
predpisu. Zodpovedna osoba je povinna vyziadat ¢islo z podacieho dennika pre kazdy
doruceny podnet, ktory nebol doruceny na sekretariat zamestnavatela alebo osobne.
V pripade anonymného podania zodpovednd osoba zaeviduje podnet na sekretariate
zamestnavatela ako ,,anonymny podnet zakon €. 54/2019 Z.z.".

3. Zamestnavatel je povinny Udaje uvedené v odseku 1 uchovavat v evidencii podnetov
tri roky odo dna dorucenia podnetu.

Clanok X.
Zaverecné ustanovenia

1. Tento vnutorny predpis je dostupny vsetkym zamestnancom zamestnavatela na
informacnej tabuli a na web stranke www.gymonika.sk.

2. Zamestnavatel zabezpedi informovanie vsetkych zamestnancov o tomto vnutornom
predpise a zakone a vyhotovi o tom zaznam.

Tento vnutorny predpis nadobuda platnost a Gc¢innost dria : 1.9.2019

V PresSove, dna 30.08.2019

RNDr. Pavol Petrovsky
riaditel
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