Interni smérnice
0 vedeni vnitiniho oznamovaciho systému
u spoleé€nosti [...]

l.
Pusobnost interni smérnice

1.1 Tato interni smérnice o vnitfnim oznamovacim systému (dale jen ,interni smérnice“) se vztahuje
na celou spoleCnost [...] a je zavazna pro v3echny jeji organizacni soucasti, pokud jde o
podavani, pfijimani a posuzovani dlvodnosti oznameni o protipravnim jednani, ktera jsou
uvedena v ustanoveni § 2 odst. 1 ZOCH a ¢l. 3 odst. 3.2 této interni smérnice a jez jsou podavana
oznamovateli v souvislosti s jejich praci nebo jinou obdobnou &innosti pro spole¢nost [...] (dale jen
,Loznameni").

1.2 Tato interni smérnice se vztahuje na vSechny zaméstnance spole€nosti [...] v pracovnépravnim
vztahu a na dalSi dotéené fyzické osoby, které vykonavaji pro spolec¢nost praci anebo jinou
obdobnou ¢innost na zakladé jiného smluvniho vztahu, na uchaze€e o zaméstnani a na osoby
vykonavajici u spolecnosti odbornou praxi, staz anebo jinou obdobnou €innost, jakoz i na ¢leny
vS§ech organ(l spole¢nosti [...].

1.3 Vedle osob uvedenych v odst. 1.2 se tato interni smérnice dale pfiméfené pouzije i na dalSi
fyzické osoby, které jsou v postaveni zaméstnance, ¢lena organu anebo spole¢nika kazdé
pravnické osoby, jez je dodavatelem zbozi, sluzeb nebo stavebnich praci pro spolecnost [...],
nebo jsou samy takovym dodavatelem v postaveni nezavislého podnikatele (osoby samostatné
vydéle€né ¢inné) a jez ucini oznameni podle zékona a této interni smérnice.

Il
Ucel a predmét interni smérnice

2.1 Tato interni smérnice se vydava za ucelem zajidténi interni Upravy a plnéni povinnosti spole¢nosti
[...] podle zakona o ochrané oznamovatell, a to jednak povinnosti spojenych se zavedenim
vnitiniho oznamovaciho systému a jednak povinnosti tykajicich se ochrany oznamovatel(.
V tomto sméru je spole€nost [...] povinnym subjektem podle § 8 ZOCH.

2.2 Tato interni smérnice upravuje zavazny interni postup a pravidla pro podavani a pfijimani
oznameni o protipravnim jednani podle zakona o ochrané oznamovatell, jakoz i posuzovani
divodnosti takovych oznameni a vS8ech dalSich souvisejicich Cinnosti, zejména zajiStovani
ddveérnosti vnitfniho oznamovaciho systému, jeho organizaéné-technického zabezpedeni, jakoz i
¢innosti spojenych se zpracovanim a ochranou osobnich udaju a dalSich informaci.

[l
Vnitfni oznamovaci systém u spoleénosti [...]

3.1 Spolec¢nost [...] jako povinny subjekt podle § 8 ZOCH pini své povinnosti ve smyslu ustanoveni §
9 a nasl. ZOCH a dalSich dotéenych pravnich predpist prostfednictvim internich postupl a
opatfeni dle této interni smérnice, a to spolu s dalSimi souvisejicimi internimi opatfenimi.

3.2 Povinnosti podle § 9 a nasl. ZOCH plni spole€nost [...] prostfednictvim vedeni vnitfniho
oznamovaciho systému. PuUsobnost vnitiniho oznamovaciho systému u spolecnosti [...] se
vztahuje na podavani, pfijimani, proSetfovani a posuzovani dlivodnosti oznameni, ktera obsahuiji
informace o mozném protipravnim jednani, k nimz doSlo nebo ma dojit u spolecnosti [...], pro niz
oznamovatel, byt zprostfedkované, vykonaval nebo vykonava praci nebo jinou obdobnou &innost,
nebo u osoby, se kterou oznamovatel byl nebo je v kontaktu v souvislosti s vykonem prace nebo
jiné obdobné &innosti (v pracovnim kontextu), a ktera:

a) maji znaky trestného ¢inu,

b) maji znaky pfestupku, za ktery zdkon stanovi sazbu pokuty, jejiz horni hranice je alespori
100 000 K¢,

c) porusuji zakon o ochrané oznamovatell nebo

d) porusuiji jiny pravni predpis Ceské republiky nebo predpis Evropské unie v oblasti:
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e finanénich sluzeb, povinného auditu a jinych ovéfovacich sluzeb, finan¢nich produktt a

finanénich trha,

dané z pfijmu pravnickych osob,

predchazeni legalizaci vynosu z trestné ¢innosti a financovani terorismu,

ochrany spotiebitele,

souladu s pozadavky na vyrobky véetné jejich bezpec€nosti,

bezpectnosti dopravy, pfepravy a provozu na pozemnich komunikacich,

ochrany Zivotniho prostredi,

bezpecnosti potravin a krmiv a ochrany zvifat a jejich zdravi,

radiacni ochrany a jaderné bezpec€nosti,

hospodaiskeé soutéze, vefejnych drazeb a zadavani vefejnych zakazek,

ochrany vnitfniho pofadku a bezpeénosti, Zivota a zdravi,

ochrany osobnich udaji, soukromi a bezpecnosti siti elektronickych komunikaci a

informacnich systémd,

e ochrany finan¢nich zajm0 Evropské unie nebo

e fungovani vnitfniho trhu véetné ochrany hospodarské soutéze a statni podpory podle prava
Evropské unie.

Oznamovatelem, ktery mize podat oznameni prostfednictvim vnitfniho oznamovaciho systému u
spole¢nosti [...], je kazda fyzicka osoba, ktera vykonava nebo vykonavala pro spole¢nost praci
nebo jinou obdobnou ¢innost, a oznameni tedy podava v pracovnim kontextu jako:

e zaméstnanec/zaméstnankyné spolec¢nosti [...], ktery/ktera pro spoleénost vykonava praci
v pracovnim poméru anebo na zakladé dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni
prace;

e byvaly zaméstnanec/byvala zaméstnankyné spolecnosti [...];

e uchazet/uchazecka o zaméstnani u spolecnosti [...];

e 0soba, ktera vykonava nebo vykonavala u spole¢nosti odbornou praxi nebo staz;

e 0soba, ktera je nebo byla spole€nikem spole€nosti [...];

e o0soba, ktera je Clenem statutarniho nebo jiného organu spolecnosti;

e osoba, ktera bud pfimo, anebo nepfimo vykonava ¢i vykonavala pro spolecnost [...] externi
dodavatelskou ¢&innost na zakladé smlouvy, jejimz pfedmétem je poskytovani dodavek,
sluzeb, stavebnich praci nebo jiného obdobného pinéni.

Fyzicka osoba ma pravo na ochranu oznamovatele podle zdkona o ochrané oznamovatelu a dle

této interni smérnice, pokud:

a) jsou v souvislosti s jejim oznamenim splnény podminky podle pfedchoziho odst. 3.2 a 3.3
tohoto ¢lanku interni smérnice a pokud

b) ma tato osoba opravnéné divody se domnivat, Ze ji oznamené informace byly v dobé
oznameni pravdivé a ze oznameni bylo nezbytné pro odhaleni protipravniho jednani.

Zakonem o ochrané oznamovatell ani touto interni smérnici neni dotéena zakonna povinnost
oznamit pfimo organim c¢innym v trestnim Fizeni spachané trestné ¢iny, které jsou taxativné
uvedeny v ustanoveni § 368 TZ (déale jen ,0znamovaci povinnost®).

V.
Organizace vnitiniho oznamovaciho systému

Organizace vnitfniho oznamovaciho systému u spole¢nosti [...] vychazi z pozadavku dotéené
pravni Upravy zakona o ochrané oznamovatell a zohlednuje organizacni a Fidici strukturu
spoleCnosti, ktera je dana organizacnimi internimi dokumenty, zejména organizacni fadem a [...].

Vnitfni oznamovaci systém je u spole€nosti [...] organizovan v nasledujicich urovnich:

a) statutarni organ,

b) top management — vrcholovi vedouci zaméstnanci,

c) dalSi vedouci zaméstnanci a zapojeni odborni zaméstnanci,

d) pfisluSna osoba: tj. osoba uréena spolecnosti [...] k vykonu &innosti podle § 11 ZOCH.
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V ramci organizace vnitiniho oznamovaciho systému u spole€nosti [...] méa& Kk jednotlivym
oznamenim, jakoz i k informacim o osobé& oznamovatele a/nebo o obsahu oznameni pfistup
vyhradné vzdy jen pfislusna osoba.

V.
Prislusna osoba

K pfijimani oznameni, kjejich proSetfovani a posuzovani d(vodnosti, ke komunikaci
s oznamovatelem, k navrhovani opatfeni k naprave, jakoz i k dalsim ¢innostem podle § 11 a § 12
ZOCH je spolecnosti [...] uréena pfislusna osoba. Pfislusna osoba nesmi byt za Fadny vykon své
¢innosti podle zakona o ochrané oznamovatelu a této interni smérnice v zadném ohledu jakkoliv
postihovana.

PFisluSnou osobu urluje za spoleCnost [...] jako povinny subjekt statutarni organ, a to zpravidla
z fad zaméstnancl spolecnosti, ktefi spliuji vSechny zakonné a interné stanovené podminky a
pozadavky. K uréeni pfislusné osoby dochazi formou interniho opatfeni spole¢nosti [...], a to
podle vzoru dle pfilohy €. 1 této interni smérnice. V navaznosti na ur€eni pfislusné osoby provede
spolec€nost [...] jeji pouceni o pravech a povinnostech vyplyvajicich pro ni ze zakona o ochrané
oznamovatell. O tomto pouceni pfislusné osoby musi byt sepsan zaznam.

Jako prislusna osoba mulze byt u spoleénosti [...] uréena pouze fyzicka osoba, ktera spliuje
zakonné podminky podle § 10 ZOCH, tzn. je bezihonna, zletila a pIné svépravna, a ktera
soucasné z hlediska své dosavadni praxe, vzdélani i Zivotnich zkuSenosti splfiuje pozadavky pro
to, Zze bude vykonavat své povinnosti peclivé, nestranné a informované. Spinéni zakonnych
podminek pro uréeni pfislusnou osobou je ovéfovano postupem podle § 10 ZOCH.

Prislusna osoba postupuje pfi vykonu své Cinnosti podle zakona o ochrané oznamovatele vzdy
nestranné a samostatné. V obecnych otazkach nastaveni a organizace vnitfniho oznamovaciho
systému pfiméfené plni opatfeni a pokyny jednatelt spole¢nosti; to neplati, pokud by takové
pokyny ohrozovaly nebo mafily vykon jeji Cinnosti podle zakona.

PfisluSsna osoba musi mit vramci vnitfniho oznamovaciho systému u spoleCnosti [...] vzdy

zabezpeCeny podminky pro fadny vykon své &innosti, a to zejména pfi zajisténi:

a) odpovidajicich internich opravnéni, zejména opravnéni vyzadovat v ramci proSetfovani a
souvisejicich €innosti potfebnou soucinnost od vSech Usekl a oddéleni, jakoz i od vSech
zameéstnancu spolecnosti;

b) podminek pro to, aby mohla jednat vzdy nestranné a aby méla pfimy pFistup k jednateliim
jako ¢lenlim statutarniho organu;

c) vylouceni stfetu zajma a moznosti efektivni komunikace v ramci spole¢nosti;

d) potfebnych materialnich a dalSich podminek pro svou ¢innost a plnéni ukold podle zakona a
této interni smérnice.

VI.
Prava a povinnosti pfislusné osoby

Pfisludna osoba pfijima vSechna oznameni podana prostfednictvim vnitiniho oznamovaciho
systému u spoleCnosti [...], proSetfuje a posuzuje jejich divodnost, a je-li takové oznameni
dlvodné anebo ¢asteéné dlvodné, tak v tomto sméru navrhuje jednateldm opatfeni k napravé
a/nebo predejiti protipravnimu stavu. Na tomto zakladé pfisluSna osoba vzdy rovnéz zajistuje ve
vztahu k oznamovateli fadné a v€asné uplatnéni principu zpétné vazby, kdyz jej informuje o pfijeti
oznameni a dalSim postupu, o vysledku proSetfeni a posouzeni didvodnosti a o opatfenich
pfijatych k napravé a/nebo jiném opatfeni.

Pfislusna osoba vykonava svou c&innost podle zakona o ochrané oznamovatelt a této interni
smérnice vzdy nezavisle, nestranné, s nalezitou péci a nepfijima vtomto sméru od jinych
zameéstnancu a/nebo jednatelll zadné pokyny, které by se tykaly konkrétniho pfipadu oznameni a
jeho vyfizovani.

PfisluSsna osoba je povinna zachovavat miCenlivost o v8ech skuteCnostech, o kterych se
dozvédéla pfi vykonu své ¢innosti podle zakona o ochrané oznamovatell, a to i po ukonceni



vykonu této &innosti. To neplati jen v pfipadech, kdy to stanovi zakon anebo zvlastni pravni
predpis.

6.4 Prislusna osoba je povinna vzdy zachovavat utajeni totoznosti oznamovatele, jinych osob
uvedenych v oznameni, jakoz i vSech dalSich osob, jejichz totoznost je v souvislosti s 0znamenim
znama anebo jez vyjde v pribéhu prosetfovani najevo, v€etné osob, které poskytly oznamovateli
informace, jez jsou také soucasti obsahu oznameni.

VII.
Podavani a prijimani oznameni

7.1 Oznameni o protipravnim jednani Ize v ramci vnitfniho oznamovaciho systému u spole¢nosti [...]

podat v souladu s pozadavky zakona o ochrané oznamovatell nasledujicimi zpUsoby:

a) pisemné v elektronické podobeé [....];

b) pisemné v listinné podobé zaslané jako listovni zasilka na postovni adresu spoleCnosti: [...], a
to s tim, Ze obalka musi byt oznagena slovy: ,NEOTVIRAT — k rukam [...]";

C) ustné — na telefonnim cisle [...];

d)osobné po dohodé s pfisluSnou osobou; vtomto pfipadé musi pfislusnd osoba oznameni
pfijmout osobné od oznamovatele v pfiméfené Ihité, nejpozdéji vSak do ¢trnacti (14) dnli ode
dne, kdy o to oznamovatel pozadal.

7.2 Oznameni lze pfi splnéni zakonnych podminek rovnéz podat prostfednictvim externiho
oznamovaciho systému Ministerstva spravedinosti a/nebo pfimo u pfislusného organu vefejné
moci, tj. u Policie CR, organii statniho zastupitelstvi a/nebo u vécné prislusnych organt verejné
spravy dle jejich pusobnosti.

7.3 V pfipadé, Ze je oznameni podano osobné& v rdmci jednani oznamovatele s pfislusnou osobou
anebo telefonicky, sepiSe pfislusna osoba o takto podaném oznameni pisemny zadznam o pfijeti
oznameni protipravniho jednani.

7.4 PrisluSna osoba zaSle oznamovateli nejpozdéji do sedmi (7) dni ode dne podani oznameni
vyrozumeéni o pfijeti oznameni. To neplati pouze v pfipadé, kdy:
a)oznamovatel vyslovné pozada pfisluSnou osobu, aby ho o pfijeti ozndmeni nevyrozumivala,
nebo
b)je zfejmé, Ze by vyrozumé&nim o pfijeti oznameni doSlo k prozrazeni totoZnosti oznamovatele
jiné osobé.

7.5 V pfipadé, Zze se co do obsahu skutkové nejedna o ozndmeni ve smyslu § 2 ZOCH a dle této
interni smérnice, takové oznameni jiz pfislusna osoba dale neproSetfuje a nezahaji posuzovani
jeho dlvodnosti, o éemz oznamovatele rovnéz ve |haté sedmi (7) dnl ode dne podani oznameni
vyrozumi.

7.6 PFisluSna osoba je povinna kazdé podané oznameni fadné a vCas zaevidovat v evidenci
oznameni, pridélit mu pfisludny identifikator a déle jej vést vyhradné pod timto identifikatorem.

VIII.
Posuzovani divodnosti oznameni

8.1 PFislusna osoba podané oznameni prosetfi a posoudi jeho divodnost v pfipadé, Ze co do svého
obsahu splfiuje podminky oznameni dle § 2 ZOCH a ¢l. 3.2 a 3.3 této interni Smérnice.

8.2 V ramci posuzovani dlvodnosti oznameni postupuje pfislusna osoba samostatné, nezavisle a
nestranné s tim, Ze je opravnéna vyzadovat od vSech organizaCnich Usekd a vSech zaméstnancu
spole¢nosti [...] potfebné informace a podklady, jakoz i jiné formy soucinnosti. Vzdy je v§ak pfitom
pfisluSsna osoba povinna zajistit, aby se osloveni zaméstnanci nemohli seznamit s obsahem
oznameni a aby nevySla najevo Zadna skuteCnost, ktera by mohla identifikovat osobu
oznamovatele.

8.3 V pfipadé, Ze pfislusna osoba na zakladé proSetfeni oznameni dojde k zavéru, Ze oznameni je
divodné anebo ¢astecné dlvodné, predlozi statutarnimu organu spolecnosti [...] vysledky
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posuzovani dlvodnosti oznameni spolu s navrhem na opatfeni k pfedejiti nebo napravé
protipravniho stavu.

V pfipadé, ze statutarni organ nepfijme opatfeni navrzené pfislusnou osobou, pfijme k predejiti
nebo napravé protipravniho stavu jiné vhodné opatfeni. O pfijatém opatfeni statutarni organ
neprodlené vyrozumi pfislusnou osobu, ktera o ném bez zbyte€ného odkladu pisemné vyrozumi
oznamovatele.

Neni-li oznameni vyhodnoceno jako divodné, pfislusna osoba bez zbyte¢ného odkladu pisemné
vyrozumi oznamovatele o tom, Ze na zakladé skute¢nosti uvedenych v oznameni a okolnosti,
které ji jsou znamy, neshledala podezieni ze spachani protipravniho jednani nebo shledala, Ze
oznameni se zaklada na nepravdivych informacich, a pouéi oznamovatele o pravu podat
oznameni u organu vefejné moci.

Pfislusna osoba je povinna posoudit dlivodnost oznameni a pisemné vyrozumét oznamovatele o
vysledcich posouzeni do tficeti (30) dnl ode dne pfijeti oznameni. V pfipadech skutkové nebo
pravné slozitych Ize tuto lhatu prodlouzit az o dalSich tficet (30) dnd, nejvySe vSak dvakrat,
tj. maximalni délka pro posuzovani divodnosti oznameni mlze ve vyjime€nych pfipadech Cinit
devadesat (90) dnl ode dne podani oznameni. O prodlouzeni IhGty a ddvodech pro jeji
prodlouzeni je pfisluSna osoba povinna vzdy oznamovatele pisemné vyrozumét pfed jejim
uplynutim.

IX.
Opatieni na ochranu oznamovatelt

Vramci vedeni vnittniho oznamovaciho systému, jakoz i pfi souvisejicich anebo dalSich
¢innostech v8ech zaméstnanci a/nebo ¢&lenll organd spoleénosti [...] plati pfisny zakaz
uplatiiovani jakychkoli odvetnych opatfeni vi¢i oznamovatelim.

Odvetnym opatfenim se pro uUcely této interni smérnice rozumi jednani nebo jeho opomenuti
v souvislosti s praci nebo jinou obdobnou ¢&innosti oznamovatele, které bylo vyvolano podanim
oznameni a které oznamovateli nebo osobé podle odst. 2 pism. a) azh) ZOCH muze zpuUsobit
ujmu; pfi splnéni téchto podminek je odvetnym opatfenim zejména, nikoliv vSak vyluéné:
rozvazani pracovniho poméru nebo neprodlouzeni pracovniho poméru na dobu urcitou; odvolani
z mista vedouciho zaméstnance; sniZzeni mzdy nebo odmény nebo nepfiznani osobniho pfiplatku;
pfeloZeni nebo pfevedeni na jinou praci; neumoznéni odborného rozvoje; zména pracovni doby;
vypovéd nebo odstoupeni od smlouvy anebo zdsah do prava na ochranu osobnosti.

Kromé& oznamovatele nesméji byt vystaveny odvetnému opatfeni ani dalSi osoby uvedené v § 4

odst. 2 ZOCH (dale také jen ,dalSi chranéné osoby*), a to:

a) osoba, ktera poskytla pomoc pfi zjiStovani informaci, které jsou obsahem oznameni, podani
oznameni nebo posouzeni jeho divodnosti,

b) osoba, ktera je ve vztahu k oznamovateli osobou blizkou,

c) osoba, ktera je zaméstnancem nebo kolegou oznamovatele,

d) osoba oznamovatelem ovladana,

e) pravnicka osoba, v niz ma oznamovatel u€ast, osoba ji ovladajici, ji ovladana osoba nebo
osoba, ktera je s touto pravnickou osobou ovladana stejnou ovladajici osobou,

f) pravnicka osoba, jejihoz voleného organu je oznamovatel ¢lenem, osoba ovladajici, ovladana
nebo osoba ovladana stejnou ovladajici osobou,

g) osoba, pro kterou oznamovatel vykonava praci nebo jinou obdobnou ¢€innost, nebo

h) svéfensky fond, jehoZ je oznamovatel nebo pravnicka osoba podle pismene e) nebo f)
zakladatelem nebo obmyslenym nebo ve vztahu k némuz jsou oznamovatel nebo pravnicka
osoba podle pismene e) nebof) osobou, kterda podstatnym zpusobem zvySi majetek
svéfenského fondu smlouvou nebo pofizenim pro pfipad smrti.

Vzdani se prava na ochranu pred odvetnym opatfenim ze strany oznamovatele je vylouceno a
nepfihlizi se knému. Je pfitom vtomto sméru zakazano ze strany kohokoliv vyvijet na
oznamovatele jakoukoli formu natlaku ¢€i ovliviiovani k tomu, aby se oznamovatel svého prava na
ochranu pfed odvetnym opatfenim vzdal a/nebo jej jakkoliv omezoval.



X.
DalSi ustanoveni

10.1 V souvislosti s vedenim vnitiniho oznamovaciho systému u spole€nosti [...] dochazi ke
zpracovani osobnich Gdaja, na které se vztahuji pfislusné pravni predpisy, zejména obecné
nafizeni o ochrané osobnich udaju (dale také jen ,GDPR").

10.2 Zpracovani osobnich Udaji ve smyslu odst. 10.1 tohoto ¢lanku interni smérnice je samostatnou
¢innosti zpracovani osobnich udaju, o které spole¢nost [...] jako spravce vede zvlastni zaznam o
¢innosti zpracovani osobnich udajd. Spole¢nost [...] jako spravce osobnich Udaji a jako povinny
subjekt podle zakona o ochrané osobnich Udaji zpracovava osobni Udaje na zakladé pravniho
dlvodu (titulu): pInéni pravnich povinnosti spravce podle ¢l. 6 odst. 1 pism.c) GDPR. Doba
uchovani osobnich udaji obsazenych v oznameni a v dokumentech spojenych s oznamenim ¢ini
pét (5) let ode dne pfijeti oznameni.

Prilohy

e P¥iloha €. 1: Ur&eni pfislusné osoby (vzor).



