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Smernica ZILBYT s.r.o., €.001/2015
0 vnutornom systéme vybavovania podnetov suvisiacich s 0oznamovanim
protispolocenskej ¢innosti

V nadvéznosti na § 11 ods. 8 zakona ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach suvisiacich
s oznamovanim protispoloc¢enskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov vyddvam
smernicu 0 vnutornom systéme vybavovania podnetov shvisiacich s oznamovanim
protispolocenskej ¢innosti.

Clanok I.
Vseobecné ustanovenia

Tato smernica upravuje postup pri podavani a vybavovani anonymného oznamenia, alebo
neanonymného podania fyzickej osoby o inej protispolocenskej cCinnosti, ako zavaznej
protispolocenskej ¢innosti, o ktorej sa dozvedela v suvislosti s vykonom svojho zamestnania,
povolania, postavenia alebo funkcie.

Smernica v sulade s § 11 ods. 1 druhej vety zékona ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach
S oznamovanim protispolocenskej ¢innosti sa vzt'ahuje na zamestnancov ZILBYT, s.r.o.

Clanok II.
Vymedzenie zakladnych pojmov

Oznamovatel'om je fyzicka osoba, ktora v dobrej viere urobi oznamenie organu prislusnému na
prijatie takéhoto ozndmenia. Za oznamovatela sa povazuje aj jemu blizka osoba, ak je
V pracovnopravnom vzt'ahu k tomu istému zamestnavatel'ovi.

Ozndmenim sa rozumie uvedenie skutoCnosti, o ktorych sa fyzickd osoba dozvedela

v stvislosti s vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia, alebo funkcie, ktoré moézu

vyznamnou mierou prispiet, alebo prispeli k objasneniu zavaznej protispolocenskej ¢innosti,

alebo k zisteniu, alebo usved¢eniu jej pachatela.

Podnetom sa rozumie:

a) 0znamenie vratane anonymného oznamenia,

b) neanonymné podanie fyzickej osoby o inej protispoloCenskej Cinnosti, ako zavaznej
protispolocenskej Cinnosti, o ktorej sa dozvedela v suvislosti s vykonom svojho
zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie.

Inou protispolo¢enskou cinnostou sa rozumie konanie, ktoré je priestupkom, alebo inym

spravnym deliktom; za in( protispoloCensklil ¢innost' sa povazuje aj konanie, ktoré nie je

priestupkom, alebo inym spravnym deliktom, ale posobi negativne na spoloénost’.l)

Oznamenie, alebo podnet, ktory bude poukazovat’ na konanie, ktoré je priestupkom, alebo inym

spravnym deliktom bude postipené prisluSnému spravnemu organu.

Konanim v dobrej viere sa rozumie konanie osoby, ktord vzhl'adom na okolnosti, ktoré su jej

zname, avedomosti, ktoré vtom c¢ase ma, je presvedCena o pravdivosti uvadzanych

skuto€nosti.

V pochybnostiach sa konanie povazuje za konanie v dobrej viere, kym sa nepreukdze opak.

Predpojatost’ — zaujatost’ proti niekomu, alebo nieComu; V pripade podnetu zaujatost’ proti

0sobe, voci ktorej smeruje podnet alebo nieComu, na ¢o poukazuje podnet.
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Clanok IIL
Zodpovedna osoba

1. Ulohy zodpovednej osoby plni zamestnanec povereny konatel'mi.
2. Povinnosti zodpovednej osoby:

a)

b)

d)

prijat’ kazdy podnet a preverit’ kazdy podnet prostrednictvom zodpovednej osoby ato do
90 dni od jeho prijatia. Lehotu je mozné prediZit o 30 dni, pri¢om pri neanonymnom
podnete tato skutocnost’ spolu s uvedenim dovodu zodpovedna osoba oznami osobe, ktora
podnet podala,

oznamit’ vysledok preverenia podnetu osobe, ktord podnet podala do desiatich dni od
preverenia podnetu,

viest’ evidenciu podnetov Vv elektronickej forme (priloha ¢. 1) po dobu troch rokov odo dina
dorucenia podnetu v rozsahu :

— evidenc¢né ¢islo podania sa v prislusnom roku ¢islujt vzostupne
— datum dorucenia podnetu,

— meno, priezvisko a adresa pobytu osoby, ktora podnet podala, ak ide 0 anonymny
podnet, uvedie sa v poznamke, Ze ide o anonymny podnet,

— predmet podnetu, uvedie sa, na ¢o podnet poukazuje,

— vysledok preverenia podnetu, uvedie sa, ¢i je podnet opodstatneny, alebo
neopodstatneny,

— datum skoncenia preverenia podnetu, tu sa uvedie datum zo zapisnice 0 vysledku
preverenia podnetu,

— poznamka, uvedie sa aj organ verejnej moci, ktorému bol pripadne podnet postapeny
na preverenie,

najneskor den pred ukoncenim pracovného pomeru zodpovednej osoby, tato odovzda

evidenciu podnetov zamestnancovi ur¢enému v pisomnom povereni konatel'mi

spolocnosti,

spolu so zamestnancami pri preverovani podnetov ~ zachovavat’ mi¢anlivost’ 0 totoznosti

osoby, ktora podnet podala a skutoCnostiach zistenych v suvislosti s preverovanim

podnetu. Povinnost' zachovavat mlcanlivost’ nie je dotknutd skoncenim pracovného

pomeru.

Clanok IV.
Podavanie podnetov

1. Fyzicka osoba, ktora sa rozhodne podat’ podnet, tak mdze urobit’

a)
b)

c)

doru¢enim podnetu do podatelne ZILBYT s.r.o. V uzatvorenej obalke s oznatenim
,,zodpovedna osoba“, takyto podnet je neotvoreny postiipeny zodpovednej osobe,
vhodenim podnetu do schranky umiestnenej na klientskom centre ZILBYT s.r.0., ktora
bude oznacena napisom ,,Podnety S 0znamovanim protispoloCenskej ¢innosti®, schranku
vybera zodpovedna osoba minimalne dvakrat za tyzden. Pocas jej nepritomnosti schranku
vybera zamestnanec urceny v pisomnom povereni konatel'mi spolo¢nosti,

zaslanim podnetu na emailova adresu: andrea.hanuliakova@zilina.sk. Tento spdsob je
pristupny 24 hodin denne.

2. Neanonymny podnet musi obsahovat’ meno, priezvisko a adresu pobytu, ktord podnet podava,
inak sa podnet povazuje za anonymny. Anonymny podnet je taktiez preverovany, pricom
vysledok preverenia podnetu je stéastou evidencie podnetov. Za anonymny podnet bude
povazovany aj taky podnet, ktory bude obsahovat’ meno, priezvisko a adresu pobytu, ale
fyzicka osoba da pisomné vyjadrenie, Ze ona podnet nepodala.
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V pripade, Ze spoloénosti ZILBYT s.r.0 bude dorudena pisomnost, ktora nebude spinat
nalezitosti podl'a ods. 1 (najmé pride ako bezna Specialne neoznaena zasiclka, alebo bude
zaslana na int elektronicki adresu), avSak zjej obsahu bude zrejmé, Ze ide o podnet,
zamestnanec, ktorému sa takyto podnet dostal do dispozi¢nej sféry, je povinny ho bez
zbyto¢ného odkladu postipit’ veducej ekonomického oddelenia, pricom je povinny zachovavat’
mlcanlivost’ o totoznosti osoby, ktord podnet podala a skuto¢nostiach zistenych v suvislosti
S preverovanim podnetu.

Clanok V.
Preverovanie podnetov a opravnenia osoby pri preverovani podnetov

Prislu$ny podnet preveruje ureny zamestnanec ekonomického oddelenia.

Ak je podl'a obsahu iba Cast’ podania podnetom, preveruje sa iba v tomto rozsahu a ak je to

mozné, postipi sa zvySna Cast’ na rieSenie prisluSnému orgénu. Ak sa podnet sklada z viacerych

samostatnych bodov, preveruje sa kazdy z nich.

Zamestnanec, ktory preveruje podnet, je povinny bezodkladne oboznamit’ toho, proti komu

podnet smeruje, s jeho obsahom v takom rozsahu a case, aby sa preverenie podnetu nemohlo

zmarit'. Zaroveil mu umozni vyjadrit’ sa k podaniu, predkladat’ doklady, informdcie, pisomnosti
potrebné k prevereniu podania.

Preverovanim podania sa zistuje skutocny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne

zavaznymi pravnymi predpismi, ako aj pri¢iny vzniku zistenych nedostatkov a ich nésledky.

Zamestnanec, ktory preveruje podnet, vyhotovi zdpisnicu o vysledku preverenia podnetu

(priloha €. 2). Zapisnica o vysledku preverenia podnetu (d’alej len ,,zapisnica*) obsahuje:

a) oznalenie organu prislusného na preverenie podnetu,

b) predmet podnetu,

C) oznalenie organu, v Ktorom sa podnet preveroval,

d) datum preverenia podnetu od do,

e) preukazané zistenia,

f) datum vyhotovenia zapisnice,

g) meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory preveroval podnet,

h) meno, priezvisko a podpis prislusného veduceho oddelenia, v ktorej sa preveroval podnet,
alebo nim povereného zéstupcu,

i) povinnost’ vedliceho organizacie, v ktorej sa preveroval podnet alebo nim  povereného
zastupcu v pripade zistenych nedostatkov v lehote ur¢enej organom, ktory preveroval
podnet:

— urcit’ osobu zodpovednl za zistené nedostatky,
— prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,
— predlozit’ prijaté opatrenia organu, ktory preveroval podnet,
— predlozit’ organu, ktory preveroval podnet spravu 0 splneni opatreni
a uplatneni pravnej zodpovednosti, ak tato vyplyva zo zistenych skutocnosti,

j) potvrdenie 0 odovzdani a prevzati dokladov.

Zamestnanec, ktory preveruje podnet je opravneny:

a) vstupovat’ do priestorov Organizacie, vV ktorej sa podnet preveruje,

b) vyzadovat' od organizacie, v ktorej sa podnet preveruje, poskytnutie originalov dokladov,
zdznamov dat na pamitovych médiach prostriedkov vypoctovej techniky, ich vypisov,
vyjadreni a ostatnych informacii potrebnych k prevereniu podnetu v stanovenom termine,

C) odoberat’ aj mimo priestorov organizacie, v ktorej sa podnet preveruje, originaly dokladov,
zdznamy dat na pamitovych médidch prostriedkov vypoctovej techniky, ich vypisy
a ostatné informacie, ktorych vydanie nie je vSeobecne zavdznym predpisom zakazané
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a ktoré st potrebné na zabezpecenie dokazov, vratane inych materidlov nevyhnutnych na
d’alsie tikony suvisiace s d’alsim postupom,

d) wvyzadovat od tretej osoby predlozenie dokladov, poskytnutie informécii a vysvetleni
stavisiacich s preverovanim podnetu.

Clanok VI.
Povinnosti zamestnanca preverujuceho podnet a povinnosti zamestnancov preverovanej
organizacie

Zamestnanec preverujuci podnet je povinny:

a) preukazat’ sa dokladom totoznosti pri zacati preverovania podnetu,

b) v pripade zistenia predpojatosti, pripadne iného etického konfliktu je zamestnanec povinny
tuto skuto¢nost’ bezodkladne, najneskér do dvoch pracovnych dni pisomne oznamit’
konatel'om spolocnosti,

C) potvrdit’ preverovanej organizacii supis prevzatych originalov dokladov, zdznamov dat na
pamétovych médiach prostriedkov vypoctovej techniky, ich vypisov, pisomnosti a inych
materidlov mimo priestorov preverovanej organizacie,

d) pred podpisom zapisnice odovzdat prevzaté originaly dokladov, zaznamy dat na
pamiatovych médiach prostriedkov vypoctovej techniky, ich vypisy, pisomnosti
preverovanej organizacii,

e) odovzdat jeden vytla¢ok zapisnice o vysledku preverenia podnetu Statutarnemu zastupcovi
preverovanej organizacie, alebo nim poverenému zastupcovi.

. Preverovana organizacia a jej zamestnanci st povinni:

a) poskytnat st¢innost’ v stanovenom termine,

b) predlozit zamestnancovi, ktory preveruje podnet v urCenej lehote pozadované doklady,
pisomnosti, vyjadrenia a iné materialy potrebné pri preverovani podnetu,

C) umoznit’ vstup zamestnancovi, ktory preveruje podnet, do priestorov organizacie,

d) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo ohrozit zacatie, alebo riadny priebeh preverovania
podnetu,

e) dostavit’ sa na poziadanie zamestnanca, ktory podnet preveruje na prerokovanie zapisnice
0 vysledku preverenia podnetu,

f) vpripade zistenych nedostatkov splnit’ povinnosti ulozené v zapisnici o vysledku
preverenia podnetu.

Clanok V1.
Oznamenie vysledku preverenia podnetu

Oznamenie vysledku preverenia podnetu musi obsahovat’ odovodnenie vysledku preverenia
podnetu, ktoré vychadza zo zapisnice. V oznameni sa uvedie, ¢i je podnet opodstatneny, alebo
neopodstatneny.

Ak mé podnet viacero Casti, musi pisomné ozndmenie obsahovat’ vysledok preverenia kazdej
z nich. Ak podanie je podnetom iba v ¢asti, vysledok preverenia sa oznamuje iba k tejto Casti.

Clanok VIIL
Spracovavanie osobnych udajov

Osobné tdaje uvedené v podnete budu pouzité len za uc¢elom spracovania a uchovania tychto
udajov V elektronickej forme po dobu troch rokov odo dna dorucenia podnetu, pretoze
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povinnost’ viest' evidenciu podnetov a uchovavat’ ju po dobu troch rokov, je dana podla § 12
zakona ¢. 307/2014. Pisomny podnet s osobnymi tidajmi bude ulozeny po dobu troch rokov od
dorucenia podnetu U prislusného zamestnanca povereného zabezpeCovanim tuloh v zmysle
vyssie uvedeného zakona.

Pristup k osobnym udajom uvedenym v podnete bude mat len zodpovedna osoba
a zamestnanec, ktorému bol podnet prideleny na preverenie, priCom sa zabezpeCi ochrana
osobnych udajov pred neopravnenym nakladanim s nimi.

Ustanovenia tohto ¢lanku sa vzt'ahujt aj na osobné udaje v inych dokumentoch, ako v podnete
(napr. v zapisnici, postipeni podnetu a pod.).

Clanok IX.
Zavereéné ustanovenia

=

Této smernica nadobuda G¢innost’ diom 01.05.2015.

Konatelia spoloénosti ZILBYT s.r.0, st povinni bezodkladne oboznamit’ svojich zamestnancov
s touto smernicou, ako aj zverejnit’ tito smernicu na mieste bezne dostupnom vsetkym svojim
Zzamestnancom.

V Ziline, dita 29.04.2015

JUDr. Jarmila Beszédesova Ing. Stanislav Botuta
konatel’ka konatel’

1y § 3 pism. ¢) zakona & 583/2008 Z. z. o prevencii kriminality a inej protispolo¢enskej &innosti a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov.
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