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Smernica sa vydava v zmysle zakona ¢. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel'ov protispoloCenskej
¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov (d’alej len ,,zakon*), ktory upravuje podmienky
poskytovania ochrany osobam v pracovnopravnom vztahu v suvislosti S oznamovanim
protispoloc¢enskej ¢innosti.

Centrum socialnych sluzieb Kamence chce aj touto smernicou prispiet’ k transparentnej a etickej
kulture na pracovisku. Zamestnanci a spolupracovnici organizacie maju moznost’ bezpecne, s déverou
a bez obav z postihu oznamit’ aktikol'vek nekall praktiku, s ktorou sa stretnt pri vykone svojej prace.

Centrum socialnych sluzieb Kamence deklaruje, ze vSetky podnety budil preverené, oznamovatel
chraneny a zistené poruSenia buda podl'a svojho druhu v zmysle prislusnych zakonov riesené.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica upravuje vnutorny postup pri poddvani, prijimani a preverovani oznameni
0 protispolocenskej Cinnosti (d’alej len ,,0znamenia®), podrobnosti o pravach a povinnostiach
zodpovednej osoby pri preverovani oznameni, ochrane oznamovatel'ov, zachovavani ml¢anlivosti pri
vybavovani oznameni, vedeni evidencie oznameni a spracuvani osobnych udajov.

2. Ulohou smernice je zabezpelit bezpecné a efektivne oznamovanie a preverovanie oznameni
tykajucich sa vSetkych nekalych praktik, s ktorymi sa zamestnanci Gradu stretn pri vykone svojej
prace.

3. Fyzicka osoba, ktora je v pracovnopravnom vztahu s organizaciou, dba na to, aby jej spravanie
a konanie pri vykone pracovnych ¢innosti neviedlo k poruSovaniu vSeobecne zavéznych pravnych
predpisov ani nevzbudzovalo ten dojem.

4. Dohlad nad dodrziavani proti korupénych pravidiel a prevenciou protispolocenskej cinnosti
a zaroven nad funkcnostou a efektivnostou vnitorného systému oznamovania a preverovania
oznameni vykonava Statutar CSS Kamence
Clanok 2
Zakladné pojmy

Na ucely tejto smernice sa rozumie:
a) zamestnavatel’ — Centrum socialnych sluzieb Kamence

b) zodpovedna osoba — osoba, ktora plni Glohy vyplyvajlice zamestnavatel'ovi zo zakona ¢. 54/2019
0 ochrane oznamovatelov protispolocenskej ¢innosti podla § 10 ods. 4 az 7 apodla § 11 ods. 1
zakona. Zodpovednou osobou v organizacii CSS Kamence je :

Ing. Kristina Slocikova, personalna a mzdova actovnicka.

V pripade nepritomnosti alebo konfliktu zaujmov prava a povinnosti zodpovednej osoby prechadzaju
na:

Mgr. Cubicu Kullovi, vediicu ekonomického useku.

Riaditel’ka CSS Kamence zabezpeéi zodpovednej osobe nezavislé plnenie jej tloh. Zodpovedna osoba
nemdze byt za vykon svojich uloh postihovana.
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¢) oznamenie — uvedenie skutocnosti, o ktorych sa fyzicka osoba dozvedela v suvislosti s vykonom
svojej prace a ktoré sa tykaju protispolocenskej ¢innosti

d) kvalifikované oznamenie — 0znamenie, ktoré moze prispiet’ alebo prispelo k objasneniu zavaznej
protispoloc¢enskej ¢innosti alebo k zisteniu ¢i usved¢eniu jej pachatela

e) protispolo¢enska ¢innost’ — chapeme ako konanie, ktoré¢ je trestnym ¢inom, priestupkom alebo
inym spravnym deliktom, alebo posobi negativne na spolo¢nost’ tym, ze ohrozuje verejny zaujem.
Moze ist’ napriklad o konanie:

1. trestny ¢in poskodzovania financnych zdujmov Eurdpskej unie podla § 261 az 263 Trestného
zakona, trestny ¢in machinacii pri verejnom obstaravani a verejnej drazbe podla § 266 az 268
Trestného zakona, trestné Ciny verejnych Cinitel'ov podl'a § 326 az 4 327 a Trestného zakona alebo
trestné Ciny korupcie podl'a § 328 az 336b Trestného zdkona

2. trestny ¢in, za ktory Trestny zakon ustanovuje trest odiatia slobody s hornou hranicou trestnej
sadzby prevysujucou tri roky

3. spravny delikt, za ktory mozno ulozit’ pokutu s hornou hranicou ur¢enou vypoctom

4. spravny delikt, za ktory mozno ulozit’ pokutu s hornou hranicou vo vyske najmenej 30 000 eur

f) konflikt zaujmov - chapeme ako situaciu, kedy sukromny zaujem moze vplyvat' na nezavislé
plnenie uloh vykonédvanych vo verejnom zdujme. Teda situicie, ktoré mdzu ohrozit' nestrannost’ a
nezavislost’ v rozhodovani a tym aj reputaciu ¢i finanéné zdravie organizacie

g) oznamovatel’ — je v zmysle § 2 pism. a) zakona fyzickd osoba, ktord v dobrej viere urobi
oznamenie organu prislusnému na prijatie oznamenia, uradu alebo zamestnavatel'ovi; za oznamovatel'a
sa povazuje aj blizka osoba oznamovatela, ktora je v pracovnopravnom vztahu k tomu istému
zamestnavatel'ovi ako oznamovatel, k zamestnavatelovi, ktory je zavislou osobou vo vztahu k
zamestnavatelovi oznamovatela alebo k zamestnavatelovi, ktory je zalozeny alebo zriadeny
zamestnavatelom oznamovatel'a. Oznamovatel’ moze sucasne s podanim oznamenia, pocas trestného
konania alebo pocas konania o spravnom delikte poziadat’ podl'a § 3 ods. 1 a § 5 ods. 1 zédkona o
poskytnutie ochrany

h) konanie v dobrej viere - sa na ucely tejto smernice rozumie konanie osoby, ktora vzhl'adom na
okolnosti, ktor¢ su jej zname, a vedomosti, ktoré¢ v Case oznamenia ma, sa odévodnene domnieva, Ze
uvadzané skuto¢nosti st pravdivé; v pochybnostiach sa konanie povazuje za konanie v dobrej viere,
dovtedy, kym sa nepreukaze opak.

i) chraneny oznamovatel’ - Osoba, ktord podla zdkona urobila kvalifikované oznamenie, o com jej
prokurator alebo organ prislusny na konanie v spravnom delikte dorucil pisomné oznamenie o
poskytnuti ochrany

j) odvetna ¢innost’ — akékol'vek konanie alebo opomenutie, ku ktorému dochadza pri pracovnej
¢innosti (v pracovnom kontexte), je vyvolané oznamenim a oznamovatelovi alebo tretej osobe

spdsobuje alebo moze spdsobit’ neopodstatnent ujmu.

Clanok 3
Podavanie oznameni

1. Oznamenie mozno podat’ ustne zodpovednej osobe alebo pisomne prostrednictvom:
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a) e-mailovej adresy psccsskamence@vuczilina.sk , ktora je dostupna 24 hodin denne a pristupna len
zodpovednym osobam

b) posty na adresu CSS Kamence, Starova 1210/61, 024 04, Kysucké Nové Mesto S oznacenim na
obalke CHRANENE

¢) ustne podanie, kedy pri oznameni skutocnosti vyhotovi zodpovedna osoba zapisnicu podl'a vzoru
Vv Prilohe ¢.1, pricom pontkne oznamovatel'ovi moznost’ skontrolovat’ jej obsah, pripadne ho opravit’,
a potvrdit’ ju svojim podpisom.

2. Oznamenie mozno podat’ aj externymi kanalmi prostrednictvom:
a) policie

b) prokuratary

¢) spravnych a kontrolnych organov

3. Oznamenie obsahuje informaciu o protispolo¢enskej Cinnosti, ktorti sa oznamovatel’ dozvedel pri
vykone svojej prace a vV dobrej viere sa domnieva, Ze ohrozuje verejny zaujem, hospodarenie ¢i dobré
meno organizacie.

4. Oznamenie musi byt’ Citatelné, zrozumitelné a musi byt z neho zrejmé, na aku protispolocensku
¢innost’ poukazuje.

5. Aby bolo mozné dokladne preverit’ ozndmenie, oznamovatelia by mali, pokial' je to mozné,
poskytnut’ vo svojich oznameniach nasledovné informacie:

a) detailny popis skutku so vSetkymi zndmymi podstatnymi skutocnostami (Co sa stalo, kde, kedy, aké
spravanie viedlo k podozreniu, kto je podozrivy, atd’.)

b) informaciu, ako oznamovatel’ informécie, ktoré st predmetom oznamenia, ziskal

¢) ¢i existuju svedkovia, resp. iné zainteresované osoby (uviest’ a identifikovat’)

d) ¢i ma oznamovatel’ k dispozicii konkrétne podklady alebo dokazy (dolozit’)

e) ¢i oznamovatel o tejto zalezitosti uz s niekym hovoril a ak ano, s kym

f) totoznost' a kontaktné udaje oznamovatela - ak sa oznamovatel rozhodne podat ozndmenie,
anonymne, svoju totoznost’ neuvadza

Ak oznamovatel’ poda podnet anonymne, mdze zamestnavatel'ovi uviest anonymny emailovy kontakt,
prostrednictvom ktorého moéze nad’alej komunikovat a zodpovedat na pripadné otazky.
Zamestnavatel je zaroven povinny potvrdit’ prijatie ozndmenia a informovat’ oznamovatel’a o vysledku
presetrenia oznamenia prostrednictvom tejto emailovej adresy.

6. Podanie oznamenia organizacii nezbavuje oznamovatel'a povinnosti ozndmenia alebo prekazenia
trestného ¢inu podl'a Trestného zakona.

Clanok 4
Prijimanie a evidencia ozndmeni

1. Oznamenie sa podava zodpovednej osobe a je ho mozné podat’ aj anonymne. Ak je podané inému
zamestnancovi €i organizatnému Utvaru organizaciu, ten ho bezodkladne doru¢i zodpovednej osobe
sposobom uvedenym v Cl. 3 ods. 1. Zaroveii je povinny zachovavat mlanlivost’ o skuto&nostiach,
ktoré sa dozvedel v stvislosti s oznamenim, predovSetkym o skuto¢nostiach, ktoré by mohli
identifikovat’ oznamovatela, pripadne dotknuté osoby.
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2. Zodpovedna osoba je povinna prijat’ kazdé oznamenie a zdrzat’ sa akéhokol'vek konania, ktoré by
branilo jeho podaniu ¢i prevereniu.

3. Zodpovedna osoba bezodkladne zaeviduje kazdé oznamenie v evidencii oznameni oddelene od
evidencie ostatnych pisomnosti a najneskér do siedmich dni potvrdi oznamovatelovi prijatie
oznamenia.

4. Evidencia sa vedie v pisomnej podobe a je dostupna vylu¢ne zodpovednej osobe a Statutarovi CSS
Kamence. Zodpovedna osoba ju chrani pred stratou, zni¢enim, poSkodenim, zneuzitim alebo inym
neopravnenim nakladanim, pricom dba na to, aby sa zamedzil pristup neopravnenych osob k nej.

5. Oznamenie je ulozené v spisovom obale v uzamknutom priestore. Po ukonéeni preverovania
oznamenia je pisomna dokumentacia ulozena v zapecatenej obalke a ulozena v archive v uzamknutom
priestore( registracka).
6. Oznamenie sa eviduje po dobu najmenej pat’ rokov v rozsahu:

a) poradové Cislo oznamenia podla poradia jeho dorucenia a roku dorucenia

b) datum doruc¢enia oznamenia

¢) ak oznamenie nebolo anonymné, meno, priezvisko a pobyt oznamovatel'a

d) predmet oznamenia

e) vysledok preverenia oznamenia

f) datum skoncenia preverenia ozndmenia

Clanok 5
Preverovanie oznameni

1. Zodpovedna osoba posudi na zdklade obsahu a dalSich znakov podaného oznamenia, ¢i ide
0 oznamenie o protispolocenskej ¢innosti, oznamenie o zavaznej protispoloCenskej Cinnosti alebo iné
podanie a rozhodne o d’alsom postupe.

2. Zodpovedna osoba je povinna preverit’ kazdé oznamenie do 90 dni odo diia potvrdenia jeho prijatia.
Tato lehotu mozno predlzit’ o d’alSich 30 dni, ak si to vyzaduje naro¢nost’ preverenia. Zodpovedna
osoba o predlzeni lehoty musi pisomne upovedomit’ oznamovatela, pricom to musi zdévodnit’.

3. V pripade potreby doplnenia alebo spresnenia oznamenia zodpovedna osoba bezodkladne vyzve
oznamovatel'a na doplnenie alebo upresnenie v primeranej lehote na uskuto¢nenie tohto ukonu.
V pripade, ze bude doplnenie alebo spresnenie vykonané po uplynuti lehoty podl'a CI. 5 ods. 2 uréene;j
na preverenie oznamenia, zodpovedna osoba za¢ne preverovanie ako nové oznamenie.

4. Oznamenia preveruje zodpovedna osoba. Ak je to nevyhnutné, moze si prizvat' k prevereniu aj
dalSieho zamestnanca ¢i externého poradcu. Prizvany zamestnanec alebo externy poradca je viazany
povinnostou ml¢anlivosti o totoznosti oznamovatel'a a dotknutej osoby ako aj 0 obsahu oznamenia.

5. Oznamenie nesmie preverovat’ osoba:
a) proti ktorej oznamenie smeruje, ani osoba v jej riadiacej posobnosti
b) ktora sa zacastnila na ¢innosti, ktora je predmetom oznamenia
€c) 0 ktorej nepredpojatosti mozno mat dovodné pochybnosti vzhladom na jej vztah
k oznamovatel'ovi alebo k predmetu oznamenia
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6. Ak oznamenie nemoéze preverit zodpovedna osoba z dovodov uvedenych v predchadzajucom
odseku a zaroven nemozno uplatnit’ ¢l. 2 pismeno b) tejto smernice, o prislusnosti na jeho preverenie
a nésledné vybavenie rozhoduje Statutar CSS Kamence

7. Vsetky organizacné Utvary a vSetci zamestnanci CSS Kamence su na zaklade Ziadosti zodpovedne;j
osoby povinni poskytnit’ su€innost’ pri preverovani ozndmenia, prerokovani vysledkov preverenia
a spisani zapisnice z preverenia oznamenia.

8. Osoba preverujuca ozndmenie je opravnena:
a) vstupovat’ do objektov, zariadeni, dopravnych prostriedkov a na pozemky vlastnenych alebo
vyuzivanych zamestnavatelom
b) vyzadovat' predloZenie origindlov dokladov, zdznamov dat na paméitovych médiach, ich
vypisov, vyjadrenia a ostatné informdcie potrebné na preverenie oznamenia a na zabezpecenie
dokazov o pripadnej protispolo¢enskej ¢innosti
c¢) vyhotovovat’ kopie originalov dokladov, zdznamov dat na pamétovych médiach, ich vypisov,
vyjadreni a ostatnych informécii potrebnych na preverenie oznamenia a na zabezpecenie dokazov
0 pripadnej protispolo¢enskej ¢innosti a nakladat’ s nimi
d) vyzadovat od preverovanej osoby a zamestnavatela sucinnost potrebnii na preverenie
oznamenia

9. Oprevereni ozndmenia sa vyhotovi zapisnica podla vzoru v Prilohe ¢ 2 tejto smernice.
Zodpovedna osoba informuje o vysledku preverenia oznamenia Statutara CSS Kamence zaslanim tejto
zapisnice.

10. Ak sa oznamenie preverovanim preukazalo ako opodstatnené, zodpovedna osoba v zapisnici
navrhne opatrenia na ndpravu, organizacny utvar, ktory ich méa vykonat’ a terminy, dokedy tak ma
spravit. Po uplynuti navrhovanej lehoty poziada o informéciu o prijatych opatreniach.

11. Zodpovedna osoba pisomne oboznami oznamovatela s vysledkom preverenia oznamenia a S
opatreniami, ak sa prijali na zéklade preverenia ozndmenia, do 10 dni od skoncenia preverenia
oznamenia. Ak bolo preverenie ozndmenia skon¢ené postipenim veci na vybavenie podl'a Trestného
poriadku alebo osobitnych predpisov, zodpovedna osoba si vyziada vysledok vybavenia v rozsahu,
ako to umoziuje osobitny predpis ado 10 dni od dorucenia tohto vysledku s nim oboznami aj
oznamovatel'a.

12. Oznamenie, ktoré preukdzatelne nebolo urobené v dobrej viere sa méze podla konkrétnych
okolnosti pripadu povazovat’ za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Clanok 6
Odvetné opatrenie a ochrana zamestnanca

1. Odvetné opatrenia vo¢i oznamovatel'om su zakdzané. Nikto nemoze byt vystaveny diskrimindcii,
disciplinarnemu konaniu, strate zamestnania ¢i inému postihu za ozndmenie protispolocenskej ¢innosti
podané v dobrej viere alebo za odmietnutie podiel’at’ sa na protispolo¢enskej ¢innosti. To neplati, ak
sa tento oznamovatel' podielal na oznamovanej protispolocenskej Cinnosti a poruSeni stvisiacich
pravidiel a predpisov.
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2. Odvetna ¢innost’ zahfiia najmé hrozby odvetnych opatreni a pokusy 0 odvetu, izolaciu od ostatnych
zamestnancov, ponizovanie, zamedzenie kariérneho postupu, docCasné prelozenie bez suhlasu
zamestnanca, nepriaznivé pracovné hodnotenie alebo referencie, pokarhanie, znevyhodnenie,
predcasné ukoncenie pracovnopravneho vzt'ahu na dobu urcitil zo strany zamestnavatel’a, ukoncenie
pracovného pomeru zo strany zamestnavatel'a, znevazovanie dostojnosti, ohovaranie a iné poskodenie
dobrej povesti, odvolanie z funkcie vediceho zamestnanca, G¢elovii zmenu miesta vykonu prace,
Sikanovanie alebo iné formy obt’azovania alebo diskriminécie.

3. Za odvetnu ¢innost’ sa nepovazuje pracovny tkon suvisiaci so skoncenim pracovnopravneho vzt'ahu
alebo zmenou pracovnopravneho vztahu, ktory je dosledkom pravnej skutocnosti, ktord nezavisi od
posudenia alebo rozhodnutia zamestnavatel'a alebo preukazatel'ne nestvisi s oznamenim zamestnanca
0 protispolocenskej ¢innosti.

4. Ak sa zamestnanec domnieva, Ze skon¢enie pracovného pomeru alebo zmena pracovného pomeru
sa uskuto¢iiuje ako odvetna ¢innost’, ma pravo oznamit’ podozrenie o odvetnej ¢innosti zodpovednej
osobe este pred jej uskutocnenim.

5. Zodpovedna osoba je povinna preverit’ oznamenie oznamovatel'a o tom, Ze sa proti nemu uplatiiuje
odvetna ¢innost’.

6. Na podavania, prijatie, evidenciu a preverenie oznamenia o odvetnej ¢innosti sa primerane pouziji
ustanovenia Cl. 3, 4 a 5 tejto smernice.

7. Zodpovedna osoba je povinna podat’ spravu o vysledku preverenia oznamenia o odvetnej ¢innosti
do 15 dni od ukonCenia preverenia oznamenia o odvetnej Cinnosti Statutarovi CSS Kamence
a dotknutému zamestnancovi. Ak sa podozrenia 0 odvetnych opatreniach potvrdia, navrhne v nej
napravné a preventivne opatrenia na zabranenie odvetnej ¢innosti na pracovisku.

8. Voci osobe, ktora uplatiiuje odvetné opatrenie sa uplatnia primerané sankcie v zmysle zakona ¢.
54/2019 Z. z. 0 ochrane oznamovatel'ov protispolo¢enskej ¢innosti.

9. Oznamovatel’, ktory podal oznamenie o zavaznej protispolo¢enskej ¢innosti organu ¢innému
Vv trestnom konani alebo spravnemu organu, méze poziadat’ o preventivnu ochranu podla § 3 a4
zakona v ramci trestného konania alebo podl'a § 5 a 6 zdkona v ramci konania o spravnom delikte
(status chraneného oznamovatel’a).

10. Ustanovenia odsekov 1 az 10 sa primerane vztahuji aj na blizku osobu oznamovatela,
zodpovednu osobu a d’alSich zamestnancov, ktori spolupracuji pri preverovani oznamenia.

Clanok 7
Povinnost’ zachovavat’ ml¢anlivost’

1. Zodpovedna osoba, zamestnavatel’, zamestnanci a spolupracujice osoby su povinni pri preverovani
oznamenia zachovavat’ ml¢anlivost’ o totoznosti oznamovatel’a, toho, proti komu oznamenie smeruje
a 0 skutocnostiach, o ktorych sa dozvedeli pri prijimani a preverovani oznamenia. Zodpovedna osoba
vzdy kontaktuje oznamovatel'a tak, aby nedoslo k prezradeniu jeho identity (e-mailom, osobne alebo
telefonicky).
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2. Povinnost’ zachovéavat’ ml€anlivost’ o totoznosti oznamovatel'a trvd aj po ukonceni vnutorného
preverovania alebo vySetrovania organov ¢innych v trestnom konani, a to aj vtedy, ak sa podozrenie
z protispolocCenskej Cinnosti nepreukazalo ako aj po ukonceni pracovného pomeru s oznamovatel'om.

Clanok 8
Spracuvanie osobnych idajov a ochrana osobnych idajov oznamovatel’a

1. Pri spractvani osobnych udajov ziskanych pri preverovani oznamenia sa postupuje podla
osobitného predpisu.t

2. Zodpovedna osoba na ucely evidencie a preverovania oznamenia spraciva osobné tidaje v rozsahu:
a) meno, priezvisko, pobyt oznamovatel'a a organizacny utvar, na ktorom je oznamovatel’ zaradeny
b) meno, priezvisko osoby, voci ktorej je oznamenie podané a ndzov jej pracovného miesta
a organizacny utvar, na ktorom je osoba zaradena
¢) meno, priezvisko osoby, ktord podava zodpovednej osobe k oznameniu vysvetlenie a ndzov jej
pracovného miesta a organiza¢ného utvaru, na ktorom je zaradena

3. Osobné udaje uvedené v odseku 2 sa uchovavaju pat’ rokov odo diia prijatia oznamenia.

4. Oznamovatel' poskytuje také osobné udaje, ktoré su pravdivé a aktudlne, aby sa nezmarilo
preverovanie.

5. Oznamovatel’ ma pravo:
a) ziadat’ o pristup k svojim osobnym tdajom
b) ziadat’ o opravu, vymazanie alebo obmedzenie spractivania svojich osobnych udajov
¢) namietat’ spractivanie svojich osobnych udajov
d) podat’ navrh na zagatie konania na Urade na ochranu osobnych udajov SR

! Nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) & 2016/679 o ochrane fyzickych oséb pri spractivani osobnych tdajov
a o volnom pohybe takychto udajov, ktorym sa zrusuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane udajov) zo dria
27. aprila 2016 a zdkon & 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov.
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Prilohy
Priloha ¢. 1 Zapisnica o ustnom oznameni
Priloha ¢. 2 Zapisnica z preverenia oznamenia
Priloha ¢. 3 Pripomienkové konanie k dokumentu
Priloha ¢. 4 Oboznamenie pracovnikov s dokumentom
Priloha ¢. 5 Zmenovy list
Priloha ¢. 6 Evidencia zmenovych listov
Rozdelovnik
VYTLACO MIESTO Datum prevzatia Podpis
K
Original &. 1 | Manazér kvality 01.08.2023
Original ¢. 2 | Riaditel'ka CSS Kamence 01.08.2023
Original & 3 | Pracovisko Litovelska 01.08.2023
Original ¢. 4 | Ekonomicky tisek 01.08.2023
Original & 5 | Socidlny Gisek 01.08.2023
Original ¢.6 | Stravovaci usek 01.08.2023
Origindl ¢.7 | Zdravotny tsek 01.08.2023
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Priloha ¢.1
Zapisnica o Gistnom oznameni

Datum:

Cas:

Osobné tdaje: uvadza/neuvadza

Meno:

Priezvisko:

Adresa trvalého pobytu alebo prechodného pobytu:
Kontakt:

Vec/Predmet ozndmenia:
(smeruje proti — oznacenie subjektu, resp. nedostatky, na ktoré sa poukazuje)

Navrhované dokazy, svedkovia:

Vyhotovili:
(Meno, priezvisko a podpis zamestnanca zodpovednej osoby, ktory zaznam vyhotovil)

(Mena, priezviska a podpisy zamestnancov zodpovednej osoby, ktori boli pritomny pri tstnom podani
podnetu)

Pocet priloh:

Podpis osoby, ktora podnet podala:

(V pripade poziadavky oznamovatel'a zostat’ v anonymite sa podpis nevyzaduje)

Poznamka:
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Priloha ¢.2
Zapisnica z preverenia oznamenia
Cislo oznamenia:

Predmet/druh oznamenia:
Oznamovatel’: uvadza/neuvadza
Preverovany subjekt:
Oznamenie preveril:

Cas a miesto preverenia oznamenia:

Zistené skutocnosti:

(Uvedie sa objektivne zisteny skutkovy stav s odvolanim sa na oznamenie, pravne predpisy, interné
akty riadenia, skontrolovani dokumentaciu, informacie a vysvetlenia dotknutych osob, zodpovednost’
preverovanych subjektov, pripadne zistené nedostatky a pochybenia.)

Namietky preverovanych subjektov:

Vysledok preverovania podnetu:
(Uvedt sa vysledky preverovania podnetu, pripadne jeho opodstatnenost’, pri zohl'adneni opravnenych
namietok preverovanych subjektov/oznamovatel’a.)

Postiipenie OCTK/Spravny orgian: ANO/NIE
Oboznamenie oznamovatela s vysledkom preverovania:
(spdsob oboznamenia, datum, pripadne podpis oznamovatel'a)

Zoznam priloh, ktoré su sicast’ou zapisnice:

Podpis osoby, ktora vykonala preverenie podnetu:

Miesto a datum
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Pripomienkové konanie k dokumentu

Priloha ¢é.3

Datum a meno
pracovnika

Obsah pripomienky

Akceptovand ANO- NIE
zdovodnenie
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Ziznam o oboznameni pracovnikov
Svojim podpisom potvrdzujem, ze dokument som prestudoval a vyhlasujem, Ze pri praci budem
postupovat’ v sulade so zasadami uvedenymi v tomto dokumente.
Uvedomujem si nasledky, ktoré pre mila vyplyvaji z neplnenia si pracovnych povinnosti, ktoré mi

tento dokument uklada.

Priloha ¢. 4

Oboznamenie pracovnikov s dokumentom

Meno pracovnika

Datum Podpis

Oboznamenie vykonal
(meno, podpis)
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Zmenovy list

Priloha é.5

Druh dokumentu

Priradenie

Interné smernice

Nazov

Zmena ¢: 01

Platna od:

Dovod zmeny

Opis zmeny

Rozsah zmeny

Navrh na zmenu podal

Diia

Za vykonanie zmeny zodpoveda

Kontrolu vykona

Zaznam o kontrole vykonania zmeny

Kontrolu vykonal

Zistenia a podpis:

Zmenu schvalil

Zaznam vystavil

Zaznam preveril
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Evidencia zmenovych listov

Priloha ¢é. 6

Datum

Ev. ¢islo

Pocet

Nazov .
stran

Poznamka

Zoznam vystavil

Podpis

Zoznam uzavrel

Podpis




