PREDPIS Strana ¢. 1/5

Systém vybavovania podnetov

Vydanie A/ 15.06.2015
Znak a ¢islo: PER-07-16P ydanme

PREDPIS

Smernica vnutorného predpisu

upravujuca zakladné pravidla pre zaistenie bezpeénej a spol’ahlivej prevadzky IS
pre podavanie podnetov a vietkych komponentov zavedenych do tohto systému u zamestnavatel’a

MTS, spol. s r.o., Kriva

Znak a ¢islo dokumentu:
PER-07-16P

Dokument je majetkom organizacie MTS, spol. s r.0., Kriv4, v pripade jeho vytlagenia straca nadvaznost na aktualnost udajov a je povazovany za neriadeny vytlacok.

Tento dokument je riadeny v elektronickej forme na firemnom intranete MTS, spol. s r.0., Kriva v zlozke Dokumentdcia MTS a jeho obsah je duchovnym vlastnictvom organizacie MTS, spol. s r.o., Kriva
zapisanej v Obchodnom registri Okresného stidu Zilina v oddiely: Sro, viozka ¢. 3318/L a bez vyslovného stihlasu konatela nesmie byt kopirovany a rozsirovany tretim osobdm. Poutitie informacii a nedodrzanie
postupov uvedenych v tomto dokumente na iné neZ pracovné innosti zamestnanca v organizacii sa povaZuje za porusenie pracovnej discipliny. Copyright © NPS, s.r.0.2002-2015
Odbor ¢innosti podl'a medzinarodnej klasifikacie Europskeho parlamentu a Rady ES 79417000-0 BEZPECNOSTNE PORADENSTVO




PREDPIS Strana ¢.2/5

Systém vybavovania podnetov

Vydanie A/ 15.06.2015
Znak a ¢islo: PER-07-16P ydanme

CL.1.
SMERNICA K VNUTORNEMU PREDPISU ZAMESTNAVATEDA

1.1 Smernica

a) upresiiuje a aplikuje zavery vyplyvajuce z analyzy systému vnutorného predpisu
zamestnavatel'a na konkrétne podmienky,

b) obsahuje popis opatreni (technickych, organiza¢nych a personalnych opatreni), vymedzenych
vo ,,Vnutornom predpise® zamestnavatel'a a ich vyuzitie v konkrétnych podmienkach,

c) upravuje zakladné pravidla pre zaistenie bezpecnej a spolahlivej prevadzky systému
a vSetkych komponentov zavedenych do tohto systému u zamestnavatela,

d) wustanovuje rozsah opravneni a popis povolenych cinnosti jednotlivych opravnenych osob
zamestnavatela, sposob ich identifikacie a autentizacie pri pristupe k IS obsahujicich podnety,

e) ustanovuje rozsah zodpovednosti opravnenych osob zamestnavatel'a, a zodpovednej osoby
poverenej dohfadom nad opatreniami sdvisiacimi s oznamovanim protispolocenskej ¢innosti %),

citlivych a chranenych udajov zamestnavatela,

f) urcuje sposob, formu a periodicitu vykonu kontrolnych ¢innosti zameranych na dodrziavanie
bezpecnosti systému,

@) uruje postupy pri mimoriadnych situdciach, vratane preventivnych opatreni na znizenie
vzniku mimoriadnych situdcii,

h) urCuje podmienky vytvorenia planu obnovy.

UZivatePmi systému su vSetci zamestnanci zamestnavatel'a urceni ako opravnené osoby, ktori na
zaklade pracovného pomeru resp. dohod o pracach s inymi organizaciami, alebo zmluvného
vztahu, clenského vztahu, poverenia, zvolenia, vymenovania, vykonu verejnej funkcie,
obdobného pracovnopravneho vzt'ahu s zamestnavatefom, vyuzivaja sluzby systému

zamestnavatel’a.

Smernica je zaviazna pre vsetkych uzivatelov bez rozdielu funkcii.

1§11 ods. 1 zakona €.307/2014 Z.z.
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1.2 Popis opatreni pre konkrétne podmienky

Smernica zamestnavatela rozpracovava na konkrétne podmienky vsetky cinnosti u

zamestnavatel’a.

1.2.1. Postup podavania podnetov. Postup zodpovednej osoby pri preberani a vybavovani
podnetov.

a) Podnet mozno podat’ pisomne (vhodenim do schranky), dstne do zaznamu, telefaxom,

zadanim na webovej stranke alebo elektronickou postou.

b) Pisomny podnet mozno podat’ priamo zodpovednej osobe alebo do podatel'ne
zamestnavatela, ktora je povinna doruceny podnet bezodkladne odovzdat’ zodpovednej osobe.

Zodpovedna osoba zaeviduje prijaty podnet do evidencie podnetov.

c) Podanie podnetu ustnou formou do zaznamu mozno uskuto¢nit’ iba prostrednictvom

zodpovednej osoby.

d) Podanie podnetu elektronickou formou je mozné uskutocnit’ na adresu zodpovednej osoby:
protikorupcna.cinnost@mts.sk. Podnety prijaté prostrednictvom telefaxu alebo elektronickou postou,
ktoré prijala opravnena osoba, je tato osoba povinna bezodkladne postupit’ na vybavenie
zodpovednej osobe.

1.2.2. Postup zodpovednej osoby pri preberani, preverovani a vybavovani podnetov.

a) Preverovanie, preberanie a administrativne vybavenie podnetov vykonava zodpovedna osoba

zamestnavatel'a.

b) Zodpovedna osoba musi vykonat’ presetrenie podnetu podla jeho obsahu, bez ohl'adu na
jeho oznacenie pri prijati.

c) Pokial zodpovedna osoba zisti z obsahu podania, Ze podnetom je iba cast’ tohto podania,
podl'a vnutorného predpisu sa presetrf len prislusna cast’ podania. Zvysné casti podania sa vybavia
podl'a rezimu, pod ktory spadaju (napt. st’aznost’ podla zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o st’aznostiach),

ziadost’ alebo ina informacia.

d) Pokial zodpovedna osoba z obsahu podania zisti, ze nejde o podnet podla tohto vadtorného
predpisu ale na vybavenie podania je prislusny Statutar, organ verejnej moci alebo iny organ (napr.
organ ¢inny v trestnom konani), zodpovedna osoba podanie bezodkladne postapi tomuto organu.
O tejto skutocnosti bezodkladne informuje podavatel'a podania (ak nie je anonymny).
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e) Zodpovedna osoba je povinna prijat’, preverit’ a vybavit’ podnet najneskor do 90
kalendarnych dni od jeho prijatia.

f) 'V odévodnenych pripadoch méze zodpovedna osoba lehotu uvedent v predchadzajicom
odseku predlZit’, a to najviac o d'alsich 30 dni. O tejto skuto¢nosti, ako aj o dévodoch predizenia
lehoty je povinna bezodkladne informovat’ podavatel'a podnetu, pokial’ nejde o anonymny podnet.

g) Celkova lehota preverovania podnetu nesmie presiahnut’ 120 dnf od jeho prijatia.

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

1) Pokial podnet smeruje voci konkrétnemu zamestnancovi alebo Statutarnemu zastupcovi
zamestnavatela (d'alej len ,,dotknuty zamestnanec a Statutarny zastupca®), zodpovedna osoba bez
zbytocného 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 spol'ahlivé 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 zakona ¢. 122/2013 Z. z. V pripade, ze z informacii, ktoré s sucast’ou
alebo prilohou podnetu, mozno vyvodit’ totoznost’ podavatela podnetu, zodpovedna osoba
s takymito informaciami dotknutého zamestnanca ani Statutairneho zastupcu neoboznami, ale
vyzve ho len na uvedenie, resp. predlozenie skutocnosti nevyhnutnych na spolahlivé preverenie
podnetu.

j)  Zodpovedna osoba je opravnena v potrebnom rozsahu pisomne vyzvat’ podavatel'a podnetu,
ako aj zamestnavatela, dotknutého zamestnanca ¢i Statutarneho zastupcu na spolupriacu pri

preverovani podnetu spolu s uréenim primeranej lehoty na poskytnutie suc¢innosti.

k) O wvysledku preverenia podnetu spise zodpovedna osoba pisomny zaznam, v ktorom zhrnie
skuto¢nosti, ktoré uvadza podavatel podnetu, a zaroven sa vyjadri ku kazdej skutocnosti, a to
z hl'adiska preverenia pravdivosti tvrdenych skutocnosti a z hladiska postdenia ich pravnej
relevancie vo vzt’ahu k moznému naplneniu prvku protipravnosti.

) Pred vyhotovenim zaznamu o vysledku preverenia podnetu zodpovedna osoba umozni
podavatelovi podnetu vyjadrit’ sa k zistenym zaverom. Pokial podavatel podnetu uvedie nové
skuto¢nosti alebo so zistenymi zavermi nesthlasi, zodpovedna osoba musi tieto skutocnosti a
nesuhlasné namietky zapisat’ v pisomnom zazname o vysledku preverenia podnetu s uvedenim, ¢i

su tieto skutocnosti a namietky opodstatnené.

m) Vysledok preverenia podnetu vo forme pisomného zaznamu je zodpovedna osoba povinna
zaslat’ podavatel'ovi podnetu najneskor do 10 dnf od jeho preverenia.
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n) Zodpovedna osoba ajej zamestnavatel si povinni zachovavat’ mlcanlivost’ o totoznosti
podavatel'a podnetu.

0) Z preverovania podnetu je zodpovedna osoba vyluc¢ena v nasledujucich pripadoch:
- Pokial’ podnet smeruje priamo voci zodpovednej osobe.

- Pokial, vzhladom na skutocnosti uvadzané v podnete alebo st okolnosti k pripadu kde mozno
mat’ pochybnosti o nezaujatosti zodpovednej osoby vzhladom na pomer zodpovednej osoby
k preverovanej veci, k podavatel'ovi podnetu alebo k inym dotknutym stranam, ktorych sa podnet
tiez priamo alebo nepriamo dotyka.

p) Podanie podnetu sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by podavatelovi podnetu sposobili akukol'vek ujmu.

r) Zodpovedna osoba je povinna oznamit’ skuto¢nost’ organom ¢innym v trestnom  konani

ak sa v pripade preverovania podnetu preukaze, ze doslo k spachaniu trestného cinu.
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