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Pokyny pre pouzivanie organizacnej smernice

Oboznamenie:

Veduci utvarov oboznamia s touto organiza¢nou smernicou v§etkych podriadenych zamestnancov.
Oboznamenie sa uskutoéni instruktaZou, resp. veduci Utvaru oznami podriadenym zamestnancom, Ze
OS v platnom zneni je pristupna na Intranete spolo¢nosti a na webovej stranke spoloénosti. Na
poziadanie zamestnanca mu bude poskytnuta OS v tlaéenej forme. OS v tlaéenej forme sa nachadza
tieZ na nastenke na 3. poschodi administrativnej budovy.

Kontrola:
Veduci zamestnanci su povinni kontrolovat dodrziavanie OS a pri zisteni zavad tieto v ramci svojej
pravomoci odstranovat'.

Zmeny:
Pokial' smernica ako celok alebo jej ¢ast neplini svoje poslanie, vedlci zamestnanec poda navrh na

doplnenie, zmenu resp. zrusenie spracovatelovi OS v zmysle tejto smernice.

UlozZenie:
Organizacna smernica poas celého obdobia platnosti musi byt uloZena tak, aby bola pristupna
vSetkym zamestnancom spolo¢nosti.
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3.1

UCEL

Tato organizana smernica je vydavana v sulade s ust. § 10 ods. 9 zakona ¢&. 54/2019 Z.z.
o ochrane oznamovatelov protispolo¢enskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.
Upravuje postup pri podavani, preverovani a evidovani oznameni, pri oboznamovani
oznamovatela s vysledkom preverenia jeho oznamenia, komunikacii s oznamovatelom, prijimani
opatreni na odstranenie nedostatkov zistenych pri preverovani oznameni, ako aj podrobnosti o
opravneniach zodpovednej osoby pri preverovani ozndmeni, o spractvani osobnych udajov
uvedenych v oznameni, o zachovavani mi¢anlivosti o totoZnosti oznamovatela a totoZnosti
dotknutej osoby v ramci vybavovania oznameni doru¢enych zamestnavatelovi a o opatreniach
proti braneniu v oznamovani protispolo¢enskej ¢innosti.

OBLAST PLATNOSTI

Smernica plati pre vSetkych zamestnancov spoloénosti, ako aj fyzické osoby vykonavajlice pracu
mimo pracovného pomeru, blizke osoby, osoby v predzmluvnych vztahoch, byvalych
zamestnancov, osoby pri verejnom obstaravani a vyberovych konaniach.

POJMY, SKRATKY, ZNACKY

Pojmy

Oznamovatefom sa rozumie fyzicka osoba, ktora v dobrej viere urobi oznamenie organu

prisluSnému na prijatie oznamenia alebo zamestnavatelovi, najma:

- fyzicka osoba, ktora uviedla skutocnosti, o ktorych sa fyzicka osoba dozvedela v stvislosti s

pracovnopravnym vztahom alebo inym obdobnym vztahom a ktoré sa tykaju protispolo&enskej

éinnosti,

fyzicka osoba, ktora v dobrej viere urobi oznamenie organu prisludnému na prijatie oznamenia

alebo zamestnavatelovi,

- fyzicka osoba, ktora poda oznamenie a jej pracovnopravny vztah alebo iny obdobny vztah sa
skonCil (ak sa dozvedela informacie o protispoloéenskej &innosti poas trvania tohto
pracovnopravneho vztahu alebo iného obdobného vztahu),

- fyzicka osoba, ktora urobi oznamenie a jej pracovnopravny vztah alebo iny obdobny vztah este

nevznikol (ak sa dozvedela informacie o protispolo¢enskej ¢innosti poas vyberového konania

alebo v rdmci predzmluvnych vztahov),

fyzicka osoba, ktora urobila oznamenie anonymne a jej totoZnost bola odhalena,

fyzicka osoba, ktora urobila ozndmenie prostrednictvom vnutorného systému preverovania

oznameni a nebola oboznamena s vysledkom preverenia alebo neboli prijaté vhodné

opatrenia a nasledne urobila takéto oznamenie organu prislusnému na prijatie oznamenia a

nebola v primeranej lehote oboznamena so stavom preverovania alebo s vysledkom

preverenia,

- fyzicka osoba, ak existuje jej dévodna obava, Ze protispoloenska &innost' méZe predstavovat
bezprostredné alebo zjavné ohrozenie verejného zaujmu, alebo je ddévodna obava, Ze v
pripade urobenia oznamenia organu prisluSnému na prijatie oznamenia by jej hrozil postih
alebo vzhladom na konkrétne okolnosti pripadu hrozi, Ze organy na prijatie oznamenia
nezabezpecia nestranné a nezavislé preverenie skutoénosti uvedenych v oznameni.

Oznamenim sa rozumie uvedenie skutoénosti, o ktorych sa fyzicka osoba dozvedela v stvislosti
s pracovnopravnym vztahom alebo inym obdobnym vztahom a ktoré sa tykaju protispoloéenskej
¢innosti.

Anonymnym oznamenim sa rozumie také oznamenie, v ktorom nie je uvedené meno, priezvisko
a adresa pobytu osoby, ktora ho podava.

Zavaznou protispoloc¢enskou ¢innost'ou je niektoré z nasledujlcich protipravnych konani:

a) trestné Ciny podla § 168, § 170, § 170b, § 177, § 212, § 213, § 217, § 221, § 226, § 23343, § 237
az 240, § 243, § 243a, § 247, § 247d, § 2513, § 252 az 254, § 261 az 263, § 266 az 268, § 271,
§ 278a, § 283, § 2994, § 302, § 305, § 326 az 327a, § 328 az 336b, § 3364, § 348, § 352a alebo
§ 374 Trestného zakona,
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b) trestny Cin, za ktory Trestny zakon ustanovuje trest odiiatia slobody s hornou hranicou trestne;
sadzby prevysujicou dva roky,

c) spravny delikt, za ktory mozno uloZit pokutu s hornou hranicou uréenou vypoé&tom,

d) spravny delikt, za ktory mozno ulozit pokutu s hornou hranicou vo vy$ke najmenej 30 000 eur.

Spolo€nost'ou alebo zamestnavatefom sa rozumie ZTS Sabinov, a.s.

Zodpovednou osobou v spolo¢nosti ZTS Sabinov, a.s. je personéalny odbor.

3.2 Skratky

4
1.
2.
3
4

o o

5.1

a.s. -akciova spolo¢nost

GR - generalny riaditel

OPU - organizaéno-pravny utvar
OS - organiza¢na smernica
PO - personalny odbor

VKR - vykonny riaditel

ZpK - zmocnenec pre kvalitu
Z.z. - Zbierka zakonov SR.

DalSie skratky Gtvarov a funkcii st uvedené v kapitole 8. Rozdelovnik.

ZODPOVEDNOST A PRAVOMOC

Za navrh a pripomienkovanie tejto OS zodpoveda OPU.

Za preverenie tejto OS zodpoveda ZpK.

Za preskusanie a schvalenie tejto OS zodpoveda GR, resp. VKR.

Za pisanie, rozmnoZovanie, evidenciu a distriblciu tejto OS zodpoveda zamestnanec sekretariatu
GR.

Za stanovenie rozdelovnika zodpoveda ZpK.

Zodpovednost' za oboznamenie podriadenych zamestnancov s touto OS maju vSetci veddci
zamestnanci.

Dalsie pravomoci a zodpovednosti st uvedené v kapitole 5.

POPIS

Spdsob podavania oznameni

5.1.1 Oznamenie mozno podat pisomne, Ustne do zaznamu alebo elektronickou postou.

5.1.2 Pisomné oznamenie sa podava:

- priamo do rik zodpovednej osoby,

- vhodenim do schranky pristupnej na prizemi, pred vchodom do jedalne / bufetu, ktora je
otvarana denne zamestnancom sekretariatu GR. Je potrebné, aby oznamenie bolo do
schranky vhodené v zalepenej obalke, ktord bude oznagena napisom: ,0ZNAMENIE —
NEOTVARAT". Zamestnanec sekretariatu GR je povinny doru¢ené oznamenie (bez
otvarania obalky !) bezodkladne odovzdat' zodpovednej osobe.

- postou (prostrednictvom postového podniku) na adresu: ZTS Sabinov, a.s., Hollého 27,
083 30 Sabinov, personainy odbor, v zalepenej obalke s oznadenim: ,,OZNAMENIE -
NEOTVARAT".

5.1.3 Podanie oznamenia Ustnou formou do zaznamu mozZno uskutoénit prostrednictvom
zodpovednej osoby (personalny odbor, 3. poschodie administrativnej budovy, &. dveri 303).
Zodpovedna osoba spiSe zaznam o prijati takéhoto ozndmenia v 2 vyhotoveniach, ato 1 x
pre zodpovednu osobu a 1 x pre oznamovatela. Vzor zaznamu o prijati Gstneho oznamenia
tvori prilohu ¢. 2 tejto smernice.

5.1.4 Podanie oznamenia elektronickou formou je mozné uskutoénit' na adresu zodpovednej osoby:
person@ztssabinov.sk.

5.1.5 Oznamenie, ktoré prijala osoba odli$nd od zodpovednej osoby, je tato osoba povinna
bezodkladne postupit na vybavenie zodpovednej osobe so zachovanim pinej ochrany
oznamovatela a predmetu oznamenia.
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5.1.6 Oznamenie moéze byt aj anonymné, priCom aj takéto oznamenie sa riadne preveri.

5.1.7 Zodpovedna osoba potvrdi prijatie oznamenia do 7 dni od jeho prijatia.

5.1.8 Zodpovedna osoba riadne zaeviduje kazdé prijaté oznamenie v samostatnej evidencii, ktora
sa vedie osobitne zodpovednou osobou v ramci utajovaného rezimu. Vzor evidencie tvori
prilohu tejto smernice.

5.1.9 Oznamenia adresované Uradu na ochranu oznamovatelov tento Urad bezodkladne postupi
zodpovednej osobe zamestnavatela. Ak oznamovatel poziada o utajenie svojej totoZnosti,
urad postupi oznamenia bez uvedenia Udajov o totoZnosti oznamovatela.

5.2 Preverovanie oznameni a opravnenia zodpovednej osoby

5.2.1 Na preverovanie oznameni je prislu$na zodpovedna osoba zamestnavatela.

5.2.2 Pri preSetrovani oznamenia sa vychadza z jeho obsahu, bez ohl'adu na jeho oznacenie.

5.2.3 Ak z obsahu podania vyplyva, Ze oznamenim je iba ¢ast tohto podania, podla tohto predpisu
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).

5.2.4 Pokial z obsahu podania vyplyva, Ze nejde o oznamenie podla tohto vnitorného predpisu, ale
na vybavenie podania je prislusSny iny organ, zodpovedna osoba podanie bezodkladne postupi
tomuto organu a bezodkladne o tom informuje oznamovatela. Za preverenie oznamenia sa
povazZuje aj postupenie veci na vybavenie podla Trestného poriadku alebo osobitnych
predpisov (napr. zakon €. 9/2010 Z.z. o staznostiach).

5.2.5 Ak vysledkom preverenia oznamenia je postlipenie veci na vybavenie podla Trestného
poriadku alebo osobitnych predpisov, zodpovedna osoba je povinna o tejto skutocnosti vopred
informovat’ oznamovatela; to neplati, ak by informovanim oznamovatela mohlo byt zmarené
presetrenie oznamenia. Zodpovedna osoba je povinna vyZiadat si vysledok vybavenia
oznamenia v rozsahu, ako to umozriuje osobitny predpis, a do 10 dni od doruéenia tohto
vysledku s nim oboznamit oznamovatela.

5.2.6 Zodpovedna osoba je povinna preverit oznamenie a oznamit oznamovatelovi vysledok
preverenia oznamenia a opatrenia, ak sa prijali na zaklade preverenia oznamenia, do 90 dni
od potvrdenia prijatia oznamenia alebo ak sa prijatie oznamenia nepotvrdilo, do 90 dni od
uplynutia siedmich dni od prijatia oznamenia. V pripade anonymnych oznameni bude vysledok
preverenia zverejneny na nastenke na 3. poschodi administrativnej budovy po dobu 15 dni od
preverenia.

5.2.7 V pripade potreby doplnenia alebo spresnenia Gdajov uvedenych v oznameni, zodpovedna
osoba bez zbytoéného odkladu vyzve oznamovatela na jeho doplnenie alebo spresnenie,
s uréenim lehoty na uskuto¢nenie tohto tkonu.

5.2.8 Pokial oznamenie smeruje voci konkrétnemu zamestnancovi alebo $tatutarnemu zastupcovi
zamestnavatela (dalej len ,dotknuty zamestnanec a Statutarny zastupca“), zodpovedné osoba
bez zbyto¢ného odkladu oboznami dotknutého zamestnanca alebo Statutarneho zastupcu
s obsahom oznamenia a umozni mu vyjadrit' sa k nemu, ako aj predlozZit’ doklady, pisomnosti
Ci iné informécie potrebné na spolahlivé preverenie veci. Pri preverovani oznamenia je
zodpovedna osoba povinna zachovavat micanlivosti o totoZnosti oznamovatela a dbat na
déslednu ochranu osobnych Gdajov podla zakona ¢. 18/2018 Z.z. V pripade, Ze z informacii,
ktoré su suCastou alebo prilohou oznamenia, mozno vyvodit totoZnost oznamovatela,
zodpovedna osoba s takymito informaciami dotknutého zamestnanca ani $tatutarneho
zastupcu neoboznami, ale vyzve ho len na uvedenie, resp. predloZenie skutoénosti
nevyhnutnych na spolahlivé preverenie oznamenia.

5.2.9 Zodpovedna osoba je opravnena v potrebnom rozsahu pisomne vyzvat oznamovatela, ako
aj zamestnavatela, dotknutého zamestnanca ¢&i Statutarneho zastupcu na spolupracu pri
preverovani oznamenia, spolu s uréenim primeranej lehoty na poskytnutie sti¢innosti.

5.2.10 O vysledku preverenia oznamenia spiSe zodpovedna osoba pisomny zdznam, v ktorom zhrnie
skutoCnosti, ktoré uvadza oznamovatel, a zaroven sa vyjadri ku kazdej skutoénosti, a to
z hladiska preverenia pravdivosti tvrdenych skutoénosti a z hladiska postdenia ich pravne;
relevancie vo vztahu k moznému naplineniu prvku protipravnosti.

5.2.11 Pred vyhotovenim zaznamu o vysledku preverenia oznamenia zodpovedna osoba umozni
oznamovatelovi vyjadrit sa k zistenym zaverom. Pokial oznamovatel uvedie nové skuto&nosti
alebo so zistenymi zavermi nesuhlasi, zodpovedna osoba sa musi s tymito skutoénostami a
nesuhlasnymi namietkami vysporiadat v pisomnom zazname o vysledku preverenia
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oznamenia s uvedenim, &i su tieto skuto¢nosti a namietky opodstatnené. V pripade, Ze sa

oznamovatel nevyjadri k zistenym zaverom v stanovenej lehote, ma sa za to, ze k zistenym

zaverom nema nové skuto¢nosti a namietky.

5.2.12 Zodpovedna osoba a jej zamestnavatel su povinni zachovavat miéanlivost o totoznosti
oznamovatela a totoZnosti dotknutej osoby.

5.2.13 Z preverovania oznamenia je vyli¢ena zodpovedna osoba v nasledujtcich pripadoch:

a) pokial oznamenie smeruje priamo voéi zodpovednej osobe, resp. zamestnancovi
tejto organizacnej zlozky,

b) pokial, vzhladom na skuto¢nosti uvadzané v oznameni alebo okolnosti pripadu, mozno
mat pochybnosti o nezaujatosti zodpovednej osoby vzhladom na pomer zodpovedne;j
osoby k preverovanej veci, k oznamovatelovi alebo k inym dotknutym stranam, ktorych sa
oznamenie tiez priamo alebo nepriamo dotyka.

Zamestnavatel v takomto pripade uréi na preverenie oznamenia inl osobu, ktoru

preukazatelne oboznami s jej pravami a povinnostami vyplyvajlcimi jej z tejto OS a platne;j

pravnej Upravy.

5.2.14 Podanie oznamenia sa nesmie stat' podnetom ani dévodom na vyvodzovanie dosledkov, ktoré
by oznamovatelovi spdsobili akukolvek ujmu. Oznamovatel ma v stlade s ust. zakona &.
54/2019 Z.z. pravo na ochranu proti pravnym Ukonom alebo rozhodnutiam zamestnavatela
v pracovnopravnom vztahu, o ktorych sa domnieva, Ze boli urobené / prijaté v stvislosti
s podanim oznamenia.

5.2.15 Pokial sa v pripade preverovania oznamenia preukaze, Zze mohlo dojst k spachaniu trestného
¢inu alebo inym skutoénostiam, zodpovedna osoba oznami podozrenie z trestnej &innosti
organom cinnym v trestnom konani a iné skutoénosti organom prislusnym podla osobitnych
predpisov.

5.2.16 Ak bolo opatovne podané oznamenie v tej istej veci a toto neobsahuje nové skutodnosti,
zodpovedna osoba pisomne oznami oznamovatelovi oznamenia stanovisko a spdsob
vybavenia pévodného oznamenia a to bezodkladne.

5.3 Spracuvanie osobnych udajov uvedenych v oznameni
5.3.1 Na ucely vedenia evidencie oznameni je zamestnavatel opravneny spractivat osobné tdaje
uvedené v oznameni v rozsahu:

a) meno, priezvisko, pobyt oznamovatela,

b) meno, priezvisko osoby, vodi ktorej je oznamenie podané, nazov jej pracovného miesta,
prip. organizaény Utvar, na ktorom je osoba zaradena,

c) meno, priezvisko osoby, ktora podava zodpovednej osobe k oznameniu vysvetlenie,

d) udaje o osobe/osobach, voéi ktorym oznamenie smeruje alebo Gdaje o0s6b, ktoré poskytli

. sucinnost pri preverovani oznamenia.

5.3.2 Dalej je zamestnavatel opravneny bez suhlasu dotknutej fyzickej osoby spracuvat’ osobné
udaje:

a) ktoré uz boli zverejnené v stlade so zakonom,

b) ktorych spractivanie je nevyhnutné na ochranu prav a pravom chranenych zaujmov
spolo¢nosti / prevadzkovatela alebo tretej strany, najma osobné (idaje spractvané v ramci
ochrany majetku, finanénych alebo inych zaujmov prevadzkovatela a osobné Udaje
spracuvané na zabezpecenie bezpecnosti prevadzkovatela prostrednictvom kamier alebo
obdobnych systémov; to vSak neplati, ak pri takomto spractivani osobnych Udajov
prevazuju zakladné prava a slobody dotknutej osoby, ktoré podliehaju ochrane podra tohto
zakona,

C) spracuvanie osobnych Udajov je nevyhnutné na spinenie doleZitej tlohy realizovanej vo
verejnom zaujme alebo

d) ide o osobitné kategérie osobnych udajov, ktoré dotknuté osoba sama zverejnila alebo st
nevyhnutné pri uplatfiovani jej pravneho naroku.

5.4 Evidovanie oznameni
5.4.1 Zodpovedna osoba je povinna viest evidenciu oznameni, v ktorej zaznamenava nasledujtice
Udaje:
a) datum doru€enia oznamenia,
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b) meno, priezvisko a pobyt oznamovatela; v pripade anonymného ozndmenia sa uvedie iba
poznamka, Ze ide 0 anonymné oznamenie,

c) predmet oznamenia,

d) vysledok preverenia oznamenia,

e) datum skoncenia preverenia oznamenia.

5.4.2 Kazdé novoprijaté oznamenie je zodpovedna osoba povinna bezodkladne zaevidovat
v evidencii oznameni pod C&islom oznamenia, ktoré pozostava z poradového Eisla jeho
dorucenia a roku dorucenia.

5.4.3 Zamestnavatel je povinny Udaje uvedené v odseku 5.4.1 uchovavat' v evidencii oznameni
najmenej tri roky odo diia doruéenia oznamenia.

5.4.4 Vzor evidencie oznameni tvori prilohu ¢&. 1 tejto smernice.

5.5 Opatrenia na odstranenie nedostatkov zistenych pri_preverovani_oznameni_a proti
braneniu v oznamovani protispoloéenskej ¢innosti

5.5.1 Spoloc¢nost prijima opatrenia na odstranenie nedostatkov zistenych pri preverovani oznameni
(na zaklade opodstatneného oznamenia), najma:

a) pisomné upozornenie na odstranenie / napravu nedostatkov,

b) vyvodenie zodpovednosti v zmysle pracovnopravnych predpisov a internych predpisov
(Pracovny poriadok a pod.),

c) zmena pracovného zaradenia zamestnanca, proti ktorému smerovalo oznamenie,

d) vzdelavanie zamestnancov spolo¢nosti v oblasti protikorupénej politiky a dodrziavania
etickych principov.

5.5.2 Za prijimanie a dodrziavanie opatreni proti braneniu v oznamovani protispoloenskej &innosti
zodpoveda Statutarny organ spoloénosti.

5.5.3 Kazdy zamestnanec spolo¢nosti je povinny poskytnit potrebnt suéinnost pri preverovani
oznameni a plne spolupracovat so zodpovednou osobou.

5.5.4 V pripade, ze zamestnanec neposkytne pozadovanu suéinnost alebo brani v oznamovani
protispolocenskej ¢innosti, bude vo&i nemu vyvodena zodpovednost vzmysle platnych
pravnych predpisov a internych predpisov spolo¢nosti.

5.5.5 SpoloCnost' nesmie hrozit odvetnym opatrenim alebo postihovat odvetnym opatrenim
oznamovatela, blizku osobu oznamovatela, spolupracujiceho zamestnanca / zamestnancov
alebo tych, ktori poskytli sti¢innost’ zodpovednej osobe.

6 ODKAZY A POZNAMKY

6.1 Suvisiace predpisy

Externé

[1] Zakon ¢. 54/2019 Z.z. o ochrane oznamovatelov protispoloéenskej &innosti a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov

[2] Zakon €.18/2018 Z.z. o ochrane osobnych Udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

[3] Zakon €. 300/2005 Z.z. Trestny zakon

[4] Zakon €. 9/2010 Z.z. o staznostiach

Interné

[5] OS 05-01 Riadenie dokumentacie a Udajov

[6] OS 05-08 Registratirny poriadok a registratirny plan
[7] OS 05-10 Bezpecénostna dokumentacia

[8] OST 01 Organizacna struktura

7 DOKUMENTACIA

Tato dokumentacia podlieha starostlivosti o dokumentaciu podla [5].
Doba ulozenia dokumentacie slvisiacej s preverovanim oznamenia v zmysle [6] je:
a) uoznameni, kde nedoslo k spachaniu trestného &inu, 10 rokov od ukonéenia preverovania
oznamenia, reg. znacka AF 44, bez znaku ,A"
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b) u oznameni, na zaklade ktorych bolo zistené spachanie trestného &inu, 50 rokov od ukoncenia
preverovania oznamenia, reg. znacka AB 9, so znakom ,A".

8 ROZDELOVNIK

P.C. Nazov utvaru Skratka
utvaru_
1 |Generalny riaditel, GR,
vykonny riaditel VKR
2 |Technicky riaditel TR
3 |Vyrobny riaditel VR
4 |Obchodny riaditel OR
5 |Ekonomicka riaditelka ER
6 |Organizacno-pravny utvar OPU
7 |Personalny odbor PO
9 PRILOHY

Priloha €. 1 Vzor evidencie prijatych oznameni
Priloha €. 2 Vzor zaznamu o prijati Ustneho oznamenia



