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Uc¢el smernice

Tento dokument popisuje systém postupu Domova socidlnych sluzieb pre deti a dospelych
v Jahodnej (d’alej len ,zariadenie®) v suvislosti s prijimanim, preverovanim
aevidovanim podnetov v suvislosti s oznamovanim kriminality alebo inej
protispoloCenskej ¢innosti vyplyvajuce zo zakona ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych
opatreniach stvisiacich s oznamovanim protispolo¢enskej ¢innosti a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov, § 11 ods. 8 (d’alej len ,,zdkon*).

Tato smernica upravuje prdva a povinnosti zamestnancov zariadenia oznamovat
protispoloc¢ensku cinnost, o ktorej sa dozvedeli v suvislosti so svojim zamestnanim
a upravuje podmienky poskytovania ochrany osobdm pred neopravnenym postihom
v pracovnopravnom vztahu v stuvislosti s oznamovanim protispolo¢enskej Cinnosti.
Podporuje a dopiita dokument postupu ,,Proces riadenia staznosti a pripomienok® a
Prirucky implementéacie podmienok kvality.

Rozsah platnosti

Tento dokument plati pre vSetkych zamestnancov zariadenia, ako aj pre jeho
Statutarneho zastupcu.

Vymedzenie pouzitych pojmov

Oznamovatel’ - fyzickd osoba, ktorda v dobrej viere urobi oznamenie organu
prislusnému na prijatie takéhoto ozndmenia; za oznamovatela sa povazuje aj jemu
blizka osoba, ak je tiez v pracovnopravnom vztahu k zariadeniu.

Oznamenie - je uvedenie skutocnosti, o ktorych sa fyzickd osoba dozvedela v
suvislosti s vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie a ktoré
mozu vyznamnou mierou prispiet alebo prispeli k objasneniu zavaznej
protispolo¢enskej Cinnosti alebo k zisteniu alebo usvedceniu jej pachatel’a.
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Zavaznou protispolo¢enskou ¢innost’ou je niektoré z nasledujicich protipravnych

konani:

e niektory z trestnych c¢inov poskodzovania finanénych zaujmov Eurdpskych
spolocenstiev podl'a § 261 az 263 Trestného zakona,

e trestny Cin machindcie pri verejnom obstaravani a verejnej drazbe podla § 266
Trestného zakona,

e niektory z trestnych ¢inov zneuzivania pravomoci verejného Cinitel'a alebo marenie
ulohy verejnym ¢initel'om,

e niektory z trestnych Cinov korupcie podl'a Trestného zakona (prijimanie uplatku,
podplacanie, nepriama korupcia, volebna korupcia),

e trestny Cin, za ktory Trestny zdkon ustanovuje trest odnatia slobody s hornou
hranicou trestnej sadzby prevysSujlicou tri roky alebo

e spravny delikt, za ktory mozno uloZzit’ pokutu s hornou hranicou vo vyske najmene;j
50 000,- eur.

Podnet - je ozndmenie, vratane anonymného oznamenia alebo neanonymné podanie
zamestnanca o inej protispolocenskej ¢innosti ako zavaznej protispolocenskej ¢innosti,
o ktorej sa dozvedel v stvislosti s vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia
alebo funkcie.

Konanie v dobrej viere - je konanie osoby, ktora vzhl'adom na okolnosti, ktoré su jej
zname a vedomosti, ktoré v tom Case ma, je presvedena o pravdivosti uvadzanych
skuto¢nosti; v pochybnostiach sa konanie povazuje za konanie v dobrej viere, kym sa
nepreukaze opak.

Anonymny podnet -je podnet, v ktorom nie je uvedené meno, priezvisko a adresa
pobytu osoby, ktord ho podéva.

Zodpovednost’

Za spracovanie, pripomienkovanie, vydanie, archivaciu a likvidaciu tohto dokumentu je
zodpovedny vlastnik procesu riadenia st'aznosti a pripomienok (d’alej len ,, vlastnik
proces ). Za jeho schvélenie a obozndmenie pracovnikov zariadenia s jeho obsahom je
zodpovedny riaditel’.

Kazdy zamestnanec, ktory zisti v tejto smernici chybu, je povinny o nej informovat
manazérku kvality.
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Ulohy zariadenia, ako zamestnavatel'a, vyplyvajuce zo zékona &. 307/2014 Z. z. plni
zodpovedna osoba urcend Statutdrnym zastupcom zariadenia.

Statutarny zastupca zariadenia uréil zodpovedni osobu Mériu Szomolaiova (dalej len
zodpovedna osoba), ktora je v jeho priamej podriadenosti.

V pripade praceneschopnosti alebo dovolenky, zodpovedna osoba mdze poverit
plnenim niektorych uloh vyplyvajucich zo zédkona a z tejto smernice, iného zamestnanca
zariadenia, ktory je v priamej podriadenosti Statutara a to s jeho sthlasom.

Aktuélne urcenie zodpovednej osoby bude zverejnené na informacnej tabuli zariadenia.
Sposoby podavania podnetov
Podnet mozno podat’ pisomne, ustne, telefaxom alebo elektronickou postou.

Pisomny podnet sa podadva zodpovednej osobe postou, zaslanou na adresu zariadenia,
Domov socidlnych sluzieb pre deti a dospelych v Jahodnej, Mlynska 240/75, 930
21Jahodna, pricom na obalku je potrebné uviest upozornenie , DO RUK
ZODPOVEDNEJ OSOBY- Marii Szomolaiovej — NEOTVARAT<, pripadne do
podatel’ne zariadenia, ktort v zariadeni spravuje zodpovedna osoba.

Pri podani ustnou formou zodpovedna osoba vyhotovi ,,Zaznam o podani podnetu*
(Priloha ¢. 2).

Podanie podnetu elektronickou formou je mozné uskutocnit’ na adresu zodpovednej
osoby: szomolaiova.maria@zupa-tt.sk. Podnety prijaté prostrednictvom telefaxu alebo
elektronickou postou, ktoré prijala osoba odlisnd od zodpovednej osoby, je tito osoba
povinna bezodkladne postupit’ na vybavenie zodpovednej osobe.
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6 Evidencia podnetov
6.1 Zodpovedna osoba je povinna viest’ evidenciu podnetov v ,,Knihe evidencie podnetov
v ktorej zaznamenava udaje podla Prilohy ¢.1.Ak ide o anonymny podnet uvedie
poznamku ,, anonymny podnet®,
6.2 Kazdy novoprijaty podnet je zodpovednia osoba povinna bezodkladne zaevidovat
v evidencii podnetov pod Cislom, ktory pozostava z poradového Cisla jeho dorucenia.
6.3 Prijatie a zaevidovanie podnetu zodpovednd osoba pisomne ozndmi osobe, ktord podnet
podala.
6.4 Kazdy novoprijaty podnet je zodpovednd osoba povinnd bezodkladne zaevidovat
v evidencii podnetov pod Cislom, ktory pozostava z poradového Cisla jeho dorucenia.
6.5 Prijatie a zaevidovanie podnetu zodpovedna osoba pisomne oznami osobe, ktora podnet
podala.
6.6 Zamestnavatel' je povinny udaje uchovavat' v evidencii podnetov tri roky odo dna
dorucenia podnetu.
6.7 Podania, ktoré nie su podnetmi podl'a zdkona, vrati zodpovednd osoba osobe, ktora
podanie podala.
6.8 Anonymné podania, ktoré nie su podnetmi podla zakona, sa d’alej nepreveruju.
7 Preverenie podnetov
7.1 Zodpovedna osoba je povinna preverit kazdy podnet najneskor do 90 dni od jeho
prijatia.
7.2V oddévodnenych pripadoch moze zodpovedna osoba tito lehotu prediZit' ato najviac
o dal§ich 30 dni s tym, Ze pri neanonymnych podnetoch sa prediZenie oznami pisomne
osobe, ktora podala podnet, s uvedenim dévodov prediZenia.
7.3 Celkova lehota preverovania podnetu nesmie presiahnut’ 120 dni od jeho prijatia.
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V pripade potreby doplnenia alebo upresnenia udajov uvedenych v podnete,
zodpovedna osoba bez zbytocného odkladu vyzve podéavatela podnetu na jeho
doplnenie alebo upresnenie s uréenim lehoty na uskuto¢nenie tohto ukonu.

Podnety smerujuce proti zodpovednej osobe preveruje riaditel’ zariadenia.

Pokial’ podnet smeruje voci konkrétnemu zamestnancovi alebo riaditelovi (d’alej len
dotknutd osoba), zodpovedna osoba bez zbyto¢ného odkladu obozndmi dotknutého
zamestnanca s obsahom podnetu a umozni mu vyjadrit’ sa k nemu, ako aj predlozit’
doklady, pisomnosti, ¢i iné informdcie potrebné na spol’ahlivé preverenie veci.

Osoba, ktora preveruje podnet, je opravnena:

e vyhotovit’ kopie origindlov dokladov, zdznamov dat na pamitovych médiach, ich
vypisov, vyjadreni a ostatnych informacii potrebnych na preverenie opodstatnenosti
podnetu a na zabezpecenie dokazov o pripadnej protispolocenskej ¢innosti,

e vyzadovat od dotknutej osoby a jej zamestnavatela sucinnost potrebni na
preverenie podnetu vyhotovit'.

Osoba, ktora preveruje podnet, je povinna:

e oznamit zamestnavatelovi dotknutej osoby a dotknutej osobe zaciatok
preverovania, preukazat sa pisomnym poverenim na preverenie podnetu a
oboznamit’ ich s predmetom podnetu,

e vydat zamestnavatelovi dotknutej osoby, pripadne dalS$im osobam pisomné
potvrdenie o odobrati originalov dokladov, pisomnosti a inych materidlov,

e zamestnavatel' dotknutej osoby a dotknuté osoba, pripadne d’alSie osoby s povinné
poskytnut’ zodpovednej osobe, ktora vykondva preverenie, v maximalnej miere
stcinnost’ potrebntl na preverenie podnetu a predlozit’ jej v urcenej lehote vSetky
pozadované doklady, informacie a vyjadrenia.

Vysledkom preverenia podnetu je zapisnica (Priloha ¢. 3), ktort spiSe zodpovedna

osoba. Zapisnica obsahuje:

e cislo preverovaného podnetu podla evidencie podnetov,

e predmet podnetu a jeho druh (anonymny, neanonymny),

e meno a priezvisko, pracovnd pozicia osoby, ktorej konanie, resp. nekonanie je
predmetom podnetu,

e meno a priezvisko zodpovednej osoby, ktora podnet preverovala,

e mena a priezviska prizvanych osdb,

e miesto a ¢as preverenia podnetu,
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e vysledky preverenia podnetu,

e namietky dotknutej osoby,

e pisomné zdovodnenie opodstatnenosti alebo neopodstatnenosti podanych namietok,

e zoznam priloh preukazujucich vysledky preverenia podnetu,

e datum oboznamenia s vysledkom preverenia a podpis dotknutej osoby a osoby,
ktora vykonala preverenie - tento datum sa povazuje za datum skoncenia
preverenia podnetu.

Opakovany podnet, ak neobsahuje nové skutocnosti, sa nepreveruje. Tuto skutocnost’
pisomne ozndmi zodpovedna osoba osobe, ktora opakovany podnet podala.

Zodpovedna osoba pisomne oboznami do desiatich dni s vysledkom preverenia podnetu
osobu, ktord podnet podala.

V pripade, Ze bol podnet anonymny, vyznaci sa do evidencie podnetov poznadmka
»anonymny podnet — nemoZznost’ oznamenia vysledku®.

Spracovanie osobnych idajov a ml¢anlivost’

Kazdy, komu je totoznost” fyzickej osoby, ktora podala podnet, znama, je povinny o nej
zachovavat’ ml¢anlivost’.

Pri spractvani osobnych tudajov uvedenych v podnete je zariadenie povinné riadit’ sa
zédkonom €. 136/2014 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v platnom zneni.

Na tucely vedenia evidencie podnetov je zamestnavatel' opravneny spracivat’ osobné
udaje uvedené v podnete v rozsahu: meno, priezvisko a adresa pobytu podéavatela
podnetu.

Zamestnavatel’ je opravneny bez suhlasu dotknutej fyzickej osoby spracuvat’ osobné

udaje:

e ktoré uz boli zverejnené v sulade so zdkonom a prevadzkovatel’ ich nélezite oznacil
ako zverejnené, ktorych spractivanie je nevyhnutné na ochranu prav a pravom
chranenych,
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e ziaujmov prevadzkovatela alebo tretej strany, najmi osobné udaje spracuvané v
ramci ochrany majetku, finan¢nych alebo inych zdujmov prevadzkovatel'a a osobné
udaje spracivané na zabezpecenie bezpecCnosti prevadzkovatela prostrednictvom
kamier alebo obdobnych systémov; to vSak neplati, ak pri takomto spracuvani
osobnych udajov prevazuju zékladné prava a slobody dotknutej osoby, ktoré
podliehaji ochrane podl'a tohto zakona,

e spracuvanie osobnych udajov je nevyhnutné na splnenie dolezitej ulohy
realizovanej vo verejnom zaujme alebo

e ide o osobitné kategorie osobnych udajov, ktoré dotknuta osoba sama zverejnila
alebo st nevyhnutné pri uplatiiovani jej pravneho naroku.

Ak je z dovodu objektivneho zistenia skutkového stavu veci potrebné pri preverovani
podnetu spristupnit’ podnet tretej osobe, pouzije sa odpis alebo kdpia podnetu bez
uvedenia udajov, ktoré¢ by identifikovali totoznost’ fyzickej osoby, ktord podala podnet.

Ochrana oznamovatel’a

Osoba, ktord podala oznadmenie o zavaznej protispoloCenskej ¢innosti, méze poziadat
o ochranu podla § 3 a § 4 v ramci trestného konania, podl'a § 5 a § 6 zdkona v ramci
konania o spravnom delikte a podla § 7 zakona- ochrana pri oznamovani zavaznej
protispoloc¢enskej ¢innosti.

Ak sa osoba, ktord podala podnet podla tejto smernice, domnieva, ze v suvislosti
s podanim podnetu bol voci nej urobeny pracovnopravny tkon, s ktorym nestihlasimoze
poziadat’ inSpektorat prace do siedmich dni odo dna, ked” sa dozvedela 0
pracovnopravnom ukone, o pozastavenie ucinnosti tohto pracovnopravneho ukonu.

Ak inSpektorat prace na zaklade ziadosti osoby podla predchadzajiceho odseku vyda
potvrdenie o pozastaveni UCinnosti pracovnopravneho tukonu a doru¢i ho
zamestnavatel'ovi a osobe, ktora podala podnet, zamestndvatel' odlozi vykonatelnost’
pracovnopravneho tkonu az do uplynutia lehoty podl'a nasledujuceho odseku alebo do
nadobudnutia vykonatel'nosti rozhodnutia sudu v tejto veci.

Ak inSpektorat prace na zéklade Zziadosti osoby podla predchddzajiceho odseku
pozastavil u¢innost’ pracovnopravneho ukonu, toto pozastavenie ucinnosti sa skonci
uplynutim 14 dni od doruc¢enia potvrdenia o pozastaveni ucinnosti pracovnopravneho
ukonu osobe, ktord podala podnet. Doruc¢enim navrhu na nariadenie predbezného
opatrenia na sud pocas tejto lehoty sa trvanie pozastavenia ucinnosti predlzuje az do
nadobudnutia vykonatel'nosti rozhodnutia sudu o tomto navrhu.
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10 Evidovanie a archivovanie

10.1 Evidovanie a archivovanie upravuje Registratirny poriadok zariadenia, ktory je
schvaleny Ministerstvom vnutra Slovenskej republiky, Statnym archivomv Bratislave,
v stlade so zdkonom NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiracha doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov.

11  Zmeny

Zmeny tohto dokumentu moéze vykonat' len manazérka kvality po odsuhlaseni zmien
riaditel'om.

12 Suvisiace dokumenty

12.1 Externé

v’ Zakon ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskor$ich predpisov.

v' Vyhlaska MV SR ¢&. 628/2002 Z. z. ktorou sa vykondvaji niektoré ustanovenia
zékona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

v’ Zakon ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene adoplneni zakona
€. 455/1991 Zb. o zZivnostenskom podnikani (Zivnostensky zakon) v zneni
neskorsich predpisov.

v' zékona ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach suvisiacich s oznamovanim
protispolo¢enskej Cinnosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

12.2  Interné
v’ Prirucka kvality.
v' Priru¢ka implementacie podmienok kvality.
v Procesy.
v Registratirny poriadok.

13  Zaverecné ustanovenia
13.1 Neplnenie povinnosti, stanovenych touto smernicou, zamestnancami sa povazuje za
neplnenie pracovnych povinnosti a poruSenie pracovnej discipliny. Zamestnavatel’ je

povinny voci tymto osobam uplatnit’ postup podla zédkona ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnik
prace v zneni neskorsich predpisov.
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13.2 Na otazky, touto smernicou neupravené, sa vztahuju prisluSné ustanovenia zakonac.
307/2014 Z.z. o niektorych opatreniach suvisiacich s oznamovanim protispolocenskej

¢innosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

13.3 Vzhl'adom na rozsah aobsah tohto dokumentu st veduci pracovnici jednotlivych

usekov povinni obozndmit’ zamestnancov o vyzname a obsahu tohto dokumentu.

13.4 Tato smernica nadobuda uc¢innost’ dna01.03.2018.

Prilohy:

Priloha ¢. 1  Evidencia podnetov

Priloha ¢.2 ~ Zaznam o Gstnom podani podnetu

Priloha ¢.3  Zapisnica o vysledku preverenia podnetu

Priloha ¢. 4  Pripomienky k materialom (formular)

Priloha¢. 5  Zmenovy list (formular)

Priloha ¢. 6  Validacia a riadenie zmien v dokumentoch (formular)

Priloha ¢. 7  Obozndmenie pracovnikov s dokumentom (formulér)
Rozdelovnik
VYTLACOK MIESTO Détum prevzatia Podpis

Original ¢. 1 Manazérka kvality

Original ¢. 2 | Vlastnik procesu

Kopia ¢.1 Manazérka zdravotno-terapeutického useku
Kopia ¢.2 Veduca sestra

Kopia ¢.3 Socialna pracovnicka

Kopia ¢.4 Veduica ekonomického- prevadzkového tseku
Kopia ¢.5 Vedica stravovacicho a prevadzkového tiseku

Historia zmien

Verzia |Platna od | Dodvody zmeny
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Zriadovatel

1—|- TRNAVSKY

SAMOSPRAVNY

S K KRAJ

Domov socialnych sluzieb pre deti a dospelych

v Jahodnej O,
Proces riadenia staznosti a pripomienok Ev. ¢.:
MPO03.F09

Interny dokument - Smernica

Vytlacok: 01

Priloha ¢é. 1

Evidencia podnetov

EVIDENCIA PODNETOV O PROTISPOLOCNSKEJ CINNOSTI V DSS pDaD

V JAHODNEJ
Poradové Datum I'Jdaj e o st'aZovatelovi
Cislo
podnetu Datum Déatum evidencie Meno a priezvisko podavatela| Adresa trvalého /prechod.
dorucenia podnetu podnetu pobytu podavatela resp.
podnetu anonymny podnet

Udaje o podnete

Predmet podnetu

Vysledok preverenia podnetu

Datum skoncenia
preverenia podnetu

podnetu:

Datum vyhotovenia zapisnice z preverenia

Podpis osoby/osob, ktoré vykonali preverenie podnetu:

[ID 04077MP03.F09 v 01.03 //01.03.2018]




B Domov socialnych sluZieb pre deti a dospelych
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SAMOSPRAVNY —
S K «ras Proces riadenia st’aznosti a pripomienok Ev. &.:
i . MPO03.F10
Interny dokument - Smernica Vytladok: 01
Priloha ¢.2 Zaznam o ustnom podani podnetu

Zaznam o ustnom podani podnetu

Datum Udaje o podavatel’a podnetu
Datum podania Datum evidencie | Meno a priezvisko podavatela| Adresa trvalého /prechod. pobytu
podnetu podnetu podnetu podavatel’a podnetu

Predmet podnetu

Datum a ¢as spisania zaznamu

Titul, meno, priezvisko a funkcia
zamestnanca DSS pDaD v Jahodnej, ktory
zaznam vyhotovil

Titul, meno, priezvisko a funkcia
zamestnancov, ktori boli pritomni pri
ustnom podani st’aZnosti

Podavatel’ podnetu sa oboznamil s obsahom tohto zaznamu a vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje skuto¢nost’
osobného podania podnetu a prevzatie jedného exemplara ziznamu o podani.

Datum:

Podpis podavatel’a:

Poznamky:

[ID 04077MP03.F10v 01.03 //01.03.2018]
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Interny dokument - Smernica Vytlaéék: 01
Priloha €. 3 Zapisnica o vysledku preverenia podnetu

Zapisnica o vysledku preverenia podnetu

Meno a priezvisko podavatela podnetu

Adresa trvalého /prechod. pobytu podavatel’a podnetu

Predmet podnetu

Podnet preveril

(Titul, meno, priezvisko a funkcia osoby, ktora staznost’ preverila )

Na preverenie podnetu bol prizvany
(Titul, meno, priezvisko a funkcia)

Vyzva o spolupracu (éno/nie) | Datum:

Miesto preverenia podnetu:

Preverenie podnetu bolo vykonané v diioch

(strucne sa uvedie zisteny objektivny stav s odvolanim sa na pravne predpisy, smernice, prekontrolované doklady, informécie

Zistené skutocnosti pri preverovani podnetu

a vysvetlenia preverovanych a prizvanych oséb tykajlice sa predmetu podnetu a d’alej sa uvedie zodpovednost’
preverovanych oséb za zistené nedostatky v pripade opodstatnenosti podnetu)

Namietky preverovanych osob

(uvedu sa namietky preverovanych osob k zistenym skuto¢nostiam a k pripadnej zodpovednosti a miere zavinenia
preverovanych osob za zistené nedostatky)

(uvedu sa vysledky preverenia podnetu a jeho opodstatnenost’ so zohl'adnenim opravnenych namietok preverovanych osob)

Vysledky preverenia podnetu

Podpisy osoby, ktora vykonala preverenie podnetu: Podpisy prizvanych osob:

Datum oboznamenia s vysledkom preverenia Podpis dotknutej osoby:

dotknutej osoby:

[ID 04077MP03.F11 v 01.03//01.03.2018]






