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1. Uvod a tuéel smérnice

Tato interni smérnice upravuje zdvazny interni postup a pravidla pro podavani a pfijimdni oznameni
o protipravnim jednani podle zdkona o ochrané oznamovatell, jakoZ i posuzovani ddvodnosti
takovych oznameni a viech dalSich souvisejicich ¢innosti, zejména zajistovani duvérnosti vnitiniho
oznamovaciho systému, jeho organizacné-technického zabezpeceni, jakoz i ¢innosti spojenych se
zpracovanim a ochranou osobnich tidaji a dalSich informaci.

Ugelem této smérnice je predchazet nékterym protipravnim jedndnim, zajistit ochranu
oznamovatell téchto protipravnich jednani a nékterych dalSich osob pfed odvetnymi opatfenimi a
zajistit efektivni fungovdni vnitfniho oznamovaciho systému.

Spoleénost povaZuje politiku pfedchazeni protiprdvnimu jednani za zcela zdsadni, a je proto nejen v
jejim zajmu, ale i v zajmu vsech jejich zaméstnancd a dalSich osob zuéastnénych na provozu, aby
jakékoliv podezieni na protipravni jednani nebo hrozici protipravni jednani bylo bezpeénym
zplsobem ozndmeno, nélezité prosetieno a aby z ného byly pfipadné dovozeny adekvdtni dlsledky
a pfijata potiebna opatreni.

Spole¢nost na sebe bere zdvazek neustdle standardy ochrany oznamovateld a predchazeni
protipravnimu jedndni zvySovat a zefektiviiovat vnitfni procesy a systémy. Z toho dlvodu bude
pravidla nastavena v ramci této interni smérnice pravidelné pfezkoumdvat a hodnotit a v zavislosti
na vysledcich jejich vyhodnoceni se zavazuje smérnici v souladu se ziskanymi poznatky nadale
aktualizovat, pfislusné upravovat a pfijimat dalsi vhodna opatfeni.

Spoleénost se zavazuje v oblasti ochrany oznamovatelll a pfedchazeni protipravnimu jedndni vidy
postupovat v souladu s ticelem a smyslem smérnice EU a se zakonem.

2. Oznameni a oznamovatelé

Tato smérnice se vztahuje na celou spolecnost a je zavazna pro viechny jeji organizaéni soucasti,
pokud jde o poddvani, pfijimani a posuzovani dlvodnosti ozndmeni o protipradvnim jednani, ktera
jsou uvedena v ustanoveni § 2 odst. 1 ZOCH a této smérnice a jeZ jsou podavdna oznamovateli
v souvislosti s jejich praci nebo jinou obdobnou ¢innosti pro spole¢nost

Tato smérnice se vztahuje na vSechny zaméstnance spoleénosti v pracovnéprdvnim vztahu a na dalsi
dotéené fyzické osoby, které vykonavaji pro spoleCnost praci anebo jinou obdobnou ¢innost na
zdkladé jiného smluvniho vztahu, na uchazece o zaméstnani a na osoby vykonavajici u spolec¢nosti
odbornou praxi, staZz anebo jinou obdobnou ¢innost, jakoZ i na ¢leny viech organu spole¢nosti.

Tedy oznamovatelem, ktery m(iZze podat oznameni prostfednictvim vnitiniho oznamovaciho systému
u spolecnosti, je kazda fyzicka osoba, ktera vykonavd nebo vykondvala pro spole¢nost praci nebo
jinou obdobnou ¢innost, a oznameni tedy poddva v pracovnim kontextu jako:
e zaméstnanec/zaméstnankyné spole¢nosti, ktery/kterd pro spolec¢nost vykondva praci
v pracovnim poméru anebo na zakladé dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni
prace
e byvaly zaméstnanec/byvalad zaméstnankyné spoleénosti

Tento dokument je fizeny v elektronické podobé, po vytidténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléhd aktualizaci, pfed pouZitim
ovérte aktudlnost na uloZisti.
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e uchazeé/uchazecka o zaméstnani u spoletnosti

e 0so0ba, kterd vykonava nebo vykondvala u spoleénosti odbornou praxi nebo staz

e o0soba, kterd je nebo byla spolec¢nikem spole¢nosti

e 0soba, ktera je ¢lenem statutarniho nebo jiného organu spole¢nosti

® o0soba, kterd bud' pfimo, anebo nepfimo vykondva ¢i vykondvala pro spolecnost externi
dodavatelskou Cinnost na zakladé smlouvy, jejimz pfedmétem je poskytovani dodavek,
sluZeb, stavebnich praci nebo jiného obdobného plnéni.

Vedle osob uvedenych vySe se tato smérnice dale pfimérené pouiije i na dalsi fyzické osoby, které
jsou v postaveni zaméstnance, ¢lena organu anebo spolecnika kaidé pravnické osoby, jei je
dodavatelem zboZi, sluZeb ad. pro spolecnost, nebo jsou samy takovym dodavatelem v postaveni
nezavislého podnikatele {osoby samostatné vydélecné ¢inné) a jez ucini oznameni podle zakona a
této smérnice.

Fyzicka osoba ma pravo na ochranu oznamovatele podle zakona o ochrané oznamovatell a dle této
smérnice, pokud ma tato osoba opravnéné divody se domnivat, Zze ji ozndmené informace byly
v dobé oznameni pravdivé a Ze oznameni bylo nezbytné pro odhaleni protipravniho jednani.

Oznameni podané zplsobem podle této smérnice je bez ohledu na to, zda se jedna o oznameni podle
zakona, ¢i nikoliv, povaZovano za oznameni podle zakona, a to az do doby, nez vyjde najevo opak.

Ozndmeni ucinéné anonymné se povaZuje za ucinéné fadné az od okamziku, kdy totoZnost
oznamovatele vyjde najevo. Do té doby je uvedené oznameni pouze evidovano.

Informace o tom, kterd ozndmeni podléhaji regulaci zakona, uverejnila spole¢nost vyéerpavajicim a
srozumitelnym zpusobem na svych webovych strankach.

Zakonem o ochrané oznamovatell ani touto smérnici neni dot¢ena zakonna povinnost oznamit pfimo
organam c¢innym v trestnim fizeni spachané trestné Ciny, které jsou taxativné uvedeny v ustanoveni
§ 368 TZ.

3. Vnitfni oznamovaci systém

Spole¢nost je podle § 8 ZOCH tzv. povinnym subjektem, a je proto povinna zfidit tzv. vnitini
oznamovaci systém.

Povinnosti podle § 9 a ndsl. ZOCH plni spole¢nost prostfednictvim vedeni vySe zminéného vnitfniho
oznamovaciho systému. PlUsobnost vnitfniho oznamovaciho systému se vztahuje na podavani,
pfijimani, prosetfovani a posuzovani dlvodnosti oznameni, kterd obsahuji informace o mozném
protipravnim jednani, k nimZz doslo nebo ma dojit u spoletnosti, 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 Cinnosti
(v pracovnim kontextu), a ktera:

e maji znaky trestného Cinu,

e maji znaky prestupku, za ktery zakon stanovi sazbu pokuty, jejiz horni hranice je alespofi

100 000 K¢,
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e poruduji zakon o ochrané oznamovatel(i nebo
o porusuji jiny pravni predpis Ceské republiky nebo pfedpis Evropské unie v oblasti:
o finanénich sluzeb, povinného auditu a jinych ovérovacich sluzeb, financnich produkt(
a finanénich trhq,
dané z pfijm0 pravnickych osob,
pFedchazeni legalizaci vynosl z trestné Cinnosti a financovani terorismu,
ochrany spotiebitele,
souladu s poZzadavky na vyrobky véetné jejich bezpeénosti,
bezpeénosti dopravy, pfepravy a provozu na pozemnich komunikacich,
ochrany Zivotniho prosttedi,
bezpeénosti potravin a krmiv a ochrany zvitat a jejich zdravi,
radiacni ochrany a jaderné bezpednosti,
hospodafské soutéze, vefejnych drazeb a zadavani vefejnych zakazek,
ochrany vnitfniho pofadku a bezpecnosti, Zivota a zdravi,
ochrany osobnich udajl, soukromi a bezpecnosti siti elektronickych komunikaci a
informacnich systémd,
ochrany financ¢nich zajm0 Evropské unie nebo
o fungovani vnitiniho trhu véetné ochrany hospodaiské soutéZe a statni podpory podle
prava Evropské unie.

O 0O 0 O 0 O O 0 0 0 O

(0]

Vnitfnim oznamovacim systémem se rozumi spolecnosti zfizeny interni infarmaéni kanal uréeni
k podani oznameni, a to zplsoby, jeZ vyplyvaji ze zakona a které dale konkretizuje tato smérnice.

Oznamovatelé jsou opravnéni podat sva oznameni:
e elektronicky prostfednictvim prislusného formulare na www strankach spolecnosti
e elektronicky na e-mailovou adresu whistleblowing@unipress.cz
e pisemné naadresu UNIPRES S spol. s r.o., Svobodova 1431, 511 01 Turnov
e nebo telefonicky na ¢isle 481 319 414 (od pondéli do patku od 09:00 do 15:00)

Pozada-li o to oznamovatel, bude mu umoznéno podat ozndmeni osobné.

V ozndameni je tfeba uvést jméno a pfijmeni oznamovatele, datum narozeni pro jednoznacnou
identifikaci oznamovatele a kontaktni udaje oznamovatele, popis pfipadu se viemi podstatnymi
informacemi a je-li to moZné, pfipojit podklady dokladajici uvedena tvrzeni tak, aby bylo moziné
divodnost ozndmeni Fadné posoudit.

4, Prislusna osoba

lako pfislusna osoba je v ramci spolecnosti urfena takova fyzickd osoba, kterd splfiuje zdkonné
podminky podle § 10 ZOCH, tzn. je bezuhonna, zletild a pIné svépravna, a ktera soucasné z hlediska
své dosavadni praxe, vzdélani i Zivotnich zkuSenosti splfiuje poZadavky pro to, Ze bude vykonavat své
povinnosti peclivé, nestranné a informované. Splnéni zdkonnych podminek pro uréeni pfislusnou
osobou je ovéfovano postupem podle § 10 ZOCH.

Ptislusna osoba postupuje pfi vykonu své Cinnosti podle zdkona o ochrané oznamovatele vidy
nestranné a samostatné. V obecnych otdzkdch nastaveni a organizace vnitfniho oznamovaciho

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobg, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléha aktualizaci, pfed pouzitim
ovéfte aktudlnost na uloZisti.
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systému pfiméfené plni opatieni a pokyny spole¢nosti (To neplati, pokud by takové pokyny
ohroZovaly nebo matily vykon jeji éinnosti podle zdkona!l).

Prislusna osoba nesmi byt za fadny vykon své ¢innosti podle zdkona o ochrané oznamovateld a této
smérnice v Zddném ohledu jakkoliv postihovana.

Ptislusna osoba je povinna oznamit zaméstnavateli, Ze prestala splfiovat podminky bezuhonnosti
podle zakona, a to do deseti dnl ode dne, kdy k tomu doslo.

V rdmci organizace vnitiniho oznamovaciho systému u spoleénosti ma k jednotlivym oznamenim,
jakoz i k informacim o osobé oznamovatele a/nebo o obsahu ozndmeni pfistup vyhradné vzdy jen
pfislusna osoba.

PFisluSnou osobu uréuje za spole¢nost jako povinny subjekt statutdrni organ — jednatel spolec¢nosti, a
to z fad zaméstnancl spolecnosti, ktefi splfiuji vSechny zakonné a interné stanovené podminky a
poZadavky.

K urceni prislusné osoby dochazi formou jmenovani. V ndvaznosti na urceni prislusné osoby provéddi
spoletnost jeji pouCeni o pravech a povinnostech vyplyvajicich pro ni ze zakona o ochrané
oznamovatel(.

Ptislusnou osobou je uréena / p¥islusnymi osobami jsou timto uréeni:

pani Zuzana Kralova

Informaci o tom, kdo je pfislusnou osobou, spolu s kontaktnimi ddaji na tuto pfislusnou osobu,
spole€nost uvefejfiuje prostiednictvim:

e této smérnice
e na internetovych strankach spolecnosti

Kontaktni tidaje ptislusné osoby jsou uréeny vylucné pro €inéni oznameni, nejsou vyuZivany pro
jiné (napf. pracovni) tGcely, jsou provozoviny bezpeénym zplisobem, ktery zajistuje ochranu
totoZnosti oznamovatele a znemoiZnuje pfistup jinym osobdm. Telefonni linka je p¥im3,
nepodIiéhajici pfepojovani jinou osobou.

Prislusna osoba pfijima viechna ozndmeni podana prostfednictvim vnitfniho oznamovaciho systému
u spole¢nosti, proSetfuje a posuzuje jejich dlvodnost, a je-li takové oznameni dlvodné anebo
¢asteéné dlvodné, tak v tomto sméru navrhuje opatfeni k napravé a/nebo predejiti protipravnimu
stavu. Na tomto zdkladé pfislusna osoba vidy rovnéi 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 divodnosti a o opatfenich pfijatych k napravé a/nebo jiném
opatteni.

Ptislusna osoba vykonava svou Cinnost podle zdkona o ochrané oznamovatell a této smérnice vidy
nezavisle, nestranné, s nalezitou péci a nepfijima vtomto sméru od jinych zaméstnanct a/nebo

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobé, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléha aktualizaci, pfed pouzitim
ovérte aktudlnost na uloZisti.
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vrcholového vedeni spoleénosti Zzadné pokyny, které by se tykaly konkrétniho pfipadu oznameni a
jeho vyfizovani.

Prislusna osoba je povinna zachovavat mliéenlivost o viech skuteénostech, o kterych se dozvédéla pfi
vykonu své ¢innosti podle zakona o ochrané oznamovatel(, a to i po ukonceni vykonu této Einnosti.
To neplati v pfipadech, kdy stanovi zakon anebo zvlastni pravni pfedpis jinak.

Pfislu$na osoba je povinna vZdy zachovavat utajeni totoZnosti oznamovatele, jinych osob uvedenych
v oznameni, jakoZ i vSech dalsich osob, jejichZ totoznost je v souvislosti s ozndmenim znama anebo
jez vyjde v pribéhu proSetfovani najevo, véetné osob, které poskytly oznamovateli informace, jez
jsou také soucasti obsahu oznameni.

Pfislusna osoba nesmi poskytnout informace, které by mohly zmafit nebo ohrozit ucel podavani
oznameni.

Ptislusna osoba je opravnéna sdilet udaje tykajici se totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho
oznameni pouze s jinou pfislusnou osobou, nestanovi-li zakon jinak, a to vyluéné pro Ucéely vymezené
v zdkoné a v této smérnici.

5. Podavani a pfijimani oznameni
Oznameni o protipravnim jednani lze v ramci vnitfniho oznamovaciho systému u spole¢nosti podat
v souladu s poZadavky zakona o ochrané oznamovatelli nasledujicimi zp(soby:

e pisemné v elektronické podobé

e pisemné v listinné podobé zaslané jako listovni zdsilka na poStovni adresu spoleénosti, a to

s tim, Ze obalka musi byt oznacena slovy: ,,neotvirat — k rukam pfislusné osoby*
e Ustné — na telefonnim d&isle
e 0sobné po dohodé s pfislusnou osobou

Oznameni lze pfi splnéni zakonnych podminek rovnéz podat prostfednictvim externiho
oznamovaciho systému Ministerstva spravedInosti a/nebo pfimo u pfislusného organu verejné moci,
tj. u Policie CR, organ( statniho zastupitelstvi a/nebo u vécné pfisluinych organ( vefejné spravy dle
jejich plsobnosti.

6. Evidence a uchovavani oznameni

Evidence oznameni je vedena v elektronické podobé a za jeji vedeni odpovida prislusna osoba.

Evidence ozndmeni se vede v rozsahu:
e datum pfijeti oznameni
e jméno, pfijmeni, datum narozeni a kontaktni adresa oznamovatele nebo oznamovatel(, jsou-
li tyto tdaje pfislusné osobé znamy
e shrnuti obsahu ozndmeni a identifikace osoby, proti které oznameni sméfovalo, je-li jeji
totoZnost zndma
e datum ukoncdeni posouzeni dtiivodnosti oznameni prislusnou osobou a jeho vysledek

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobé, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléhd aktualizaci, pfed pouzitim
ovéfte aktudlnost na uloZiti.
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Ptislusnd osoba je povinna uchovdvat ozndmeni podané prostfednictvim vnitfniho oznamovaciho
systému po dobu péti let ode dne jeho pfijeti.

Uchovavand ozndmeni se archivuji jak v elektronické, tak v listinné, ¢i zvukové podobé.

Do evidence ozndmeni a k uchovdvanym oznamenim ma pfistup pouze pfislusna osoba.

6.1 Oznameni podana do e-mailové schranky

Ptistup do schranky na e-mailové adrese ma pouze pfislusna osoba. Nikdo jiny neni k pfistupu do
schranky na e-mailové adrese opravnén.

PFislusna osoba ma zajistén pfistup do schranky na e-mailové adrese na zakladé pfihlaSovacich udaj,
konkrétné prihlasovaciho jména a hesla. Pfislusna osoba je povinna pfihlasovaci Udaje chranit a
zajistit, Ze nedojde k jejich vyzrazeni tfeti osobé.

Prislusna osoba je povinna se do schranky na e-mailové adrese pfihlasit alespon jednou denné a
zkontrolovat jeji obsah.

Pokud pftislusnd osoba po pfihlaseni do schranky na e-mailové adrese zjisti nové oznameni, je povinna
jej zaradit do evidence oznameni a mezi uchovavana oznameni.

6.2 Ozndmeni podana pisemné na adresu zaméstnavatele

Oznamovatelé, ktefi hodlaji podat své oznameni pisemné na adresu spolec¢nosti, zasilaji oznameni
k rukdm pfislusné osoby tak, aby bylo zachovano utajeni idajd tykajicich se totoZnosti oznamovatele
a obsahu pf#islusného oznameni.

P¥islusna osoba je povinna alesporni jednou denné ovéfit, zda mezi nové doru¢enymi pisemnostmi
adresovanymi zaméstnavateli k rukam této prislusné osoby neni pisemnost, jejiz obsah odpovidé
oznameni.

Pokud jakakoli zaméstnanec spolecnosti z obsahu pisemnosti adresované spoleénosti zjisti, Ze se
jedna o oznameni, je povinen jej bez zbytecného odkladu pfedat pfislusné osobé. Pfitom je povinen
zachovat utajeni udajli tykajicich se totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho ozndmeni, a to zejména
jak vaci zaméstnavateli, tak vuci jeho ostatnim zaméstnancim, jakoi i vaci tietim osobam.

Zjisti-li pfislusna osoba nové pisemné oznameni, je povinna jej zaradit do evidence oznameni a mezi
uchovavana oznameni.

6.3 Oznameni podana telefonicky

PFisludnd osoba je povinna byt k dispozici pro pfijeti oznameni prostfednictvim telefonu vidy od
pondéli do patku od 9:00 do 15:00 hod.

Oznameni podané telefonicky se povaZzuje za ozndmeni podané dGstné.

Pfislusna osoba, na kterou se oznamovatel se svym oznamenim obratil, je povinna oznamovatele
bezprostiedné po zahdjeni telefonniho hovoru upozornit, Ze bude sepsdn pisemny zaznam, ktery

Tento dokument je fizeny v elektronické podobé, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléha aktualizaci, pfed poutitim
ovérte aktudlnost na uloZisti.
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vérné zachycuje podstatu ozndmeni. Pfislusna osoba umozni oznamovateli, aby se k zaznamu vyjadfil,
a jeho vyjadreni se k zaznamu pfilozi.

Na uvod telefonniho hovoru pfislusna osoba pouci oznamovatele alespofi obecné o jeho pravech a
povinnostech vyplyvajicich ze zékona a o principech, na kterych stavi ochrana oznamovatel(, véetné
povinnosti pfislusné osoby zachovdvat micenlivost a utajeni Udaju tykajicich se totoZnosti
oznamovatele a obsahu jeho oznameni.

Na zavér telefonniho hovoru pozada pfislusna osoba oznamovatele o poskytnuti adresy bydlisté Ci e-
mailové adresy, na niz ma byt vyrozumén o dalSich krocich a o vyfizeni jeho ozndmeni. PFislusna
osoba poudi oznamovatele o mozZnosti poskytnuti této informace odmitnout.

Poté, co je proces podani telefonického oznameni dokoncen, je pfisludna osoba povinna zafadit toto
oznameni do evidence ozndameni a mezi uchovavana oznameni.

6.4 Oznameni podana osobné

Oznamovatel je opravnén pozadat pfisluSnou osobu kterymkoliv zplsobem ptedpokladanym touto
smérnici, aby jeho oznameni pfijala osobné. Pfislusna osoba je povinna pfijmout takové oznameni
v pfimérené |hGté, nejpozdéji vsak do 7 pracovnich dn(.

Pro ucely podani osobniho ozndameni spolecnost zajisti pfislusné osobé k dispozici nasledujici
bezpeéné a diskrétni prostory zajistujici zachovadni utajeni udaju tykajicich se totoZnosti
oznamovatele a obsahu jeho oznameni.

Ptisludna osoba je povinna od oznamovatele na jeho vyslovnou Zadost pfijmout ozndmeni osobné i
na jiném misté, neZ je misto pro osobni oznameni, oviem pouze Ize-li po ni vzhledem k povaze,
umisténi a zabezpeceni tohoto jiného mista spravedlivé poZzadovat, aby na tomto misté osobni
oznameni oznamovatele pfijala.

Osobni ozndmeni je oznamovatel opravnén podat bud' pisemné, nebo ustné.

PFislusna osoba, ktera pfijima osobni oznameni od oznamovatele pisemné, postupuje obdobné jako
v pfipadé oznameni podanych pisemné na adresu spolec¢nosti.

PFislusna osoba, kterd prijima od oznamovatele osobni oznameni Ustné, postupuje obdobné jako
v pfipadé oznameni podanych telefonicky.

Na tvod pfislusnd osoba pouci oznamovatele alespoi obecné o jeho pravech a povinnostech
vyplyvajicich ze zdkona a o principech, na kterych stavi ochrana oznamovatell, véetné povinnosti
pfislusné osoby zachovavat mléenlivost a utajeni Udaju tykajicich se totoinosti oznamovatele a
obsahu jeho oznameni.

Ptislusna osoba vystavi oznamovateli pisemné potvrzeni o pfijeti ozndmeni, oproti jeho podpisu
potvrzujicimu pfijeti na kopii tohoto potvrzeni.

P¥islusna osoba je povinna si poinat v priibéhu celého procesu podani osobniho ozndmeni, jakoZ i

Tento dokument je fizeny v elektronické podobg, po vytidténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepod|éha aktualizaci, pfed pouzitim
ovéite aktudlnost na uloZisti.
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pfed nim a po ném tak, aby za Zadnych okolnosti nedoslo k ohroZeni utajeni udaju tykajicich se
totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho ozndameni, a to zejména vzhledem k tomu, Ze je povinna se
s oznamovatelem osobné sejit na uréeném misté, pfijmout stanovenym zptisobem jeho oznameni a
nasledné misto setkani opustit.

Spolec¢nost je opravnéna tento interval vyjimecné a na omezenou dobu zménit, a to zejména
z provoznich ddvodU. Pfipadna zména vSak nesmi ohrozit fadné vyfizeni ozndmeni nebo zachovani
zékonnych Ihat.

7. Postup pfi vyrizovani oznameni

V rdmci posuzovani dlvodnosti ozndmeni postupuje pfislusnd osoba samostatné, nezdvisle a
nestranné stim, Ze je opravnéna vyzadovat od vSech organizacnich Usek(l a vSech zaméstnancu
spolecnosti potfebné informace a podklady, jakoZ i jiné formy soulinnosti. Vidy je viak pfitom
ptislusna osoba povinna zajistit, aby se osloveni zaméstnanci nemohli sezndmit s obsahem oznameni
a aby nevysla najevo Zadnd skutecnost, kterd by mohla identifikovat osobu oznamovatele.

Jakmile pfislu§na osoba pfijme od oznamovatele oznamenf kterymkoliv zplisobem uvedenym v této
smérnici, je povinna o tom bez zbytecného odkladu, nejpozdéji viak do 7 dnli ode dne pfijeti
oznameni, vyrozumét oznamovatele, ledaze:
e oznamovatel pfislusnou osobu vyslovné pozddal, aby ho o pfijeti ozndmeni nevyrozumivala
e nebo je zfejmé, Ze by vyrozuménim o pfijeti oznameni doslo k prozrazeni totoZnosti
oznamovatele

Pfislusna osoba je povinna posoudit divodnost oznameni a pisemné vyrozumét oznamovatele o
vysledcich posouzeni do 30ti dni ode dne ptijeti oznameni.

V ptipadech skutkové nebo pravné sloZitych Ize tuto lhatu prodlouzit aZ o tficet dnl, nejvySe vsak
dvakrdt. O prodlouZeni lhaty a dlvodech pro jeji prodlouzeni je ptislusnd osoba povinna
ozhamovatele pisemné vyrozumét pred jejim uplynutim, ledaze:
e oznamovatel pfislusnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o prodlouZeni vySe uvedené lhaty a
o dlvodech pro jeji prodlouzeni nevyrozumivala
e nebo je zfejmé, Ze by vyrozuménim o prodlouzeni vyse uvedené Ihlty a o duvodech pro jeji
prodlouzeni doslo k prozrazeni totoZznosti oznamovatele

O prodlouZeni IhGty a dGvodech pro jeji prodlouzeni je pfislusna osoba povinna vidy oznamovatele
pisemné vyrozumét pred jejim uplynutim.

Neni-li oznameni vyhodnoceno jako dlvodné, pfislusna osoba oznamovatele bez zbytecného
odkladu, nejpozdéji vsak do 7 dn(, vyrozumi, Ze na zadkladé skutecnosti uvedenych v ozndmeni a vSech
okolnosti, které jsou ji znamy, neshledala podezieni ze spachani protipravniho jedndni, nebo
shledala, Ze se oznameni zaklada na nepravdivych informacich, a pouci oznamovatele o pravu podat
oznameni u organu vefejné moci.

Jakékoliv vyrozumeéni oznamovatele podle této ¢asti udini prislusna osoba pisemné na adresu bydlisté
Ci na e-mailovou adresu, kterou ji oznamovatel sdélil, pfipadné kterou ma pfisludnd osoba k dispozici.

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobé, po vyti§téni nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléhd aktualizaci, p¥ed pouzitim
ovéfte aktudlnost na uloZisti.
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8. Postup pfi vyhodnocovani oznameni

PFislusnd osoba je povinna za ucelem vyhodnoceni oznameni provést Setfeni v rozsahu nezbytném
pro spolehlivé rozhodnuti, jak bude s oznamenim v ramci vyhodnoceni dédle naloZeno.

P¥islusna osoba je opravnéna v ramci Setfeni vyzadovat od spolecnosti a jejich zaméstnancl jakékoliv
udaje a informace, jakoz i listinné, elektronické a jiné podklady, pofizovat si z nich kopie a vyuZivat
jakékoliv daldi postupy a prostfedky, jez nejsou v rozporu s pravnimi pfedpisy a které jsou pfimérené
povaze Setieni.

Spole¢nost a jeji zaméstnanci jsou povinni poskytnout pfisluiné osobé v daném ohledu veskerou
soudinnost.

PFislusnd osoba je povinna si pfi svém Setfeni pocinat tak, aby za Zadnych okolnosti nedoslo
k ohroZeni utajeni Udajl tykajicich se totoznosti oznamovatele a obsahu jeho ozndmeni, zejména
s ohledem na to, Ze béhem Setfeni mlze vzniknout s pfihlédnutim k udajim a k nositeli téchto udaju,
kterého prFislusna osoba v ramci Setfeni provéfuje, u nékterych osob podezieni, Ze pravé nositel
téchto udaju mlZe byt potencidlnim oznamovatelem. Pfislusné osobé se proto doporuduje, aby
okruh 3etfeni rozsifila kromé provérfované osoby fiktivné i na dalsi namatkové vybrané osoby, aby
bylo ptipadné podezieni na potencidlniho oznamovatele rozptyleno.

Spole¢nost a jeji zaméstnanci jsou povinni se zdriet jakéhokoliv vlastniho zjistovani informaci
ohledné toho, kdo je ze strany pfislusné osoby provéfovdn a kdo mdiZe byt potencidlnim
oznamovatelem.

SpoleCnost a jeji zaméstnanci jsou povinni zachovavat mlcenlivost ohledné své soucinnosti
s prisluSnou osobou.

V pfipadé, ze se co do obsahu skutkové nejedna o ozndmeni ve smyslu § 2 ZOCH a dle této smérnice,
takové oznameni jiz pfisluSnd osoba dale neprosetfuje a nezahaji posuzovani jeho divodnosti, o ¢emi
oznamovatele rovnéz ve lhité sedmi dnl ode dne podani oznameni vyrozumi.

9. Postup u navrhu na pfijeti opatieni

Pokud je oznameni vyhodnoceno jako dlivodné, je pfislusna osoba povinna nejpozdéji ve lhaté 30
dnt ode dne ukonceni posouzeni divodnosti oznameni predioZit spole¢nosti pisemny ndvrh opatreni
k predejiti nebo napravé protiprdvniho stavu.

Ndvrh musi obsahovat vlastni navrh konkrétnich opatfeni, fadné odlivodnéni tohoto navrhu a musi
byt opatien vlastnoruénim podpisem pfislusné osoby.

Spolec¢nost neni timto navrhem Zadnym zplsobem vazana a je pouze na jejim uvdieni, zda mu
v plném rozsahu ¢&i zéasti vyhovi, nebo zda jej zcela & zE€asti zamitne. Nepfijme-li spoleénost,
respektive jeji statutdrni organ, opatieni navriené pftislusnou osobou, pfijme k pfedejiti nebo
napravé protipravniho stavu jiné vhodné opatfeni. O téchto skuteénostech viak musi pfislu$nou
osobu, jez mu ndvrh predloZila, vyrozumét nejpozdéji do 30 dnll ode dne, kdy byl ndvrh z jeji strany

Tento dokument je fizeny v elektronické podobé, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléhd aktualizaci, pied pouitim
ovéfte aktudlnost na ulozisti,
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predlozen.

O pfijatém opatfeni pfislusnd osoba pisemné vyrozumi oznamovatele , a to bez zbyte¢ného odkladu
nejpozdéji do 7 dnd, ledaze:
e oznamovatel pfislusnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o pfijeti opatieni nevyrozumivala
® nebo je zfejmé, Ze by vyrozuménim o pfijeti opatfeni doslo k prozrazeni totoznosti
oznamovatele

10. Opatieni na ochranu oznamovateli

V ramci vedeni vnitfniho oznamovaciho systému, jakoZ i pti souvisejicich anebo dalSich ¢innostech
vsech zaméstnancl a/nebo ¢lenll orgdnl spole¢nosti plati pfisny zdkaz uplatfovani jakychkoli
odvetnych opatreni vici oznamovatellm.

Odvetnym opatienim se pro ucely této smérnice rozumi jedndni nebo jeho opomenuti v souvislosti
s praci nebo jinou obdobnou ¢innosti oznamovatele, které bylo vyvoldno poddnim ozndmeni a které
oznamovateli nebo osobé podle odst. 2 pism. a) az h) ZOCH mizZe zpasobit Gjmu.

P¥i splnéni téchto podminek je odvetnym opatfenim zejména, nikoliv vSak vyluéné:
e rozvazani pracovniho poméru nebo neprodlouzeni pracovniho poméru na dobu urcitou
* odvoldni z mista vedouciho zaméstnance
e sniZeni mzdy nebo odmény nebo nepfiznani osobniho pfiplatku
e preloZeni nebo pievedeni na jinou praci
e neumoznéni odborného rozvoje
e zména pracovni doby
e vypovéd nebo odstoupeni od smlouvy
e zdsah do prdva na ochranu osobnosti

Kromé oznamovatele nesméji byt vystaveny odvetnému opatieni ani daldi osoby uvedené v § 4 odst.
2 ZOCH (dale také jen ,dalsi chranéné osoby”), a to:
e osoba, kterd poskytla pomoc pfi zjiStovani informaci, které jsou obsahem ozndmeni, podani
oznameni nebo posouzeni jeho dlvodnosti
e 0soba, ktera je ve vztahu k oznamovateli osobou blizkou
e 0soba, ktera je zaméstnancem nebo kolegou oznamovatele
e o0soba oznamovatelem oviddang,
e pravnickd osoba, v niZ mad oznamovatel (cast, osoba ji ovladajici, ji ovlddana osoba nebo
osoba, kterd je s touto pravnickou osobou ovladana stejnou ovladajici osobou
e prévnicka osoba, jejihoZ voleného organu je oznamovatel ¢lenem, osoba ovladajici, ovlddana
nebo osoba ovladana stejnou ovladajici osobou
e 0soba, pro kterou oznamovatel vykondva préci nebo jinou obdobnou €innost, nebo
e svéfensky fond, jehoZ je oznamovatel nebo pravnickd osoba podle pismene e) nebo f)
zakladatelem nebo obmyslenym nebo ve vztahu k némuz jsou oznamovatel nebo pravnicka
osoba podle pismenee) nebof) osobou, kterd podstatnym zplsobem zvysi majetek
svéfenského fondu smlouvou nebo pofizenim pro pfipad smrti

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobg, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléha aktualizaci, pfed pouZitim
ovéfte aktudlnost na uloZidti.
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Vzddni se prava na ochranu pfed odvetnym opatfenim ze strany oznamovatele je vylouceno a
nepfihlizi se k nému. Je pfitom v tomto sméru zakazano ze strany kohokoliv vyvijet na oznamovatele
jakoukoli formu natlaku ¢i ovliviiovani k tomu, aby se oznamovatel svého prava na ochranu pfed
odvetnym opatienim vzdal a/nebo jej jakkoliv omezoval.

V pfipadném obc¢anském soudnim fizeni ve sporech, které vzniknou v souvislosti s odvetnym
opatienim v{¢i oznamovateli, plati tzv. pfenesené dikazni bfemeno (§ 133a odst. 2 OSR), tj. pokud
Zalobce uvede pfed soudem skutecnosti, ze kterych Ize dovodit, Ze byl ze strany Zalovaného vystaven
odvetnému opatfeni proto, Ze je oznamovatelem podle zékona o ochrané oznamovatelq, je Zalovany
povinen dokdzat, Ze pfijeti tvrzeného opatreni bylo objektivné odlivodnéno legitimnim cilem a
pFedstavovalo k tomuto cili pfiméreny a nezbytny prostfedek.

11. Vzdélavani a informace ve véci ochrany oznamovatell

Spolecnost se zavazuje zajistit pravideiné vzdélavani pfislusné osoby zejména v oblasti problematiky
ochrany oznamovatell a ve véci jejich prav a povinnosti podle zdkona.

Spoleénost se zavazuje zajistit pravidelné vzdélavani svych zaméstnancu zejména v oblasti
problematiky ochrany oznamovateld, ve véci jejich prava podat ozndmeni podle zakona a ohledné
jejich povinnosti poskytovat pfislusné osobé soucinnost.

Spoleénosti se zavazuje vyCerpavajicim a srozumitelnym zplsobem, a to zejména na svych webovych
strankach, informovat veskeré potencidlni oznamovatele o jejich pravu podat ozndmeni, o
jednotlivych zplsobech podavani oznameni podle této smérnice, jakoZ i o veskerych jejich pravech a
povinnostech podle zakona.

12. Ochrana osobnich udaji

Pro funkéni vnitfni oznamovaci systém je prioritou ochrana totoinosti oznamovatele, ktera je
zajisténa tim, Ze:

e veskeré komunikaéni kanaly jsou provozovany bezpetnym zplUsobem, nejsou vyuzivdany pro
jiné (napf. pracovni) ucely a pfistup k nim ma pouze pfislusnd osoba po zadani hesla (nad
ramec zadani pfihlasovacich Gdaju do pocitace),

e telefonni linka na pfislusnou osobu je pfima, nepodléhajici pfepojovani jinou osobou,

e zaméstnanci spoleénosti jsou pouleni o zdkazu otevirat zdsilku oznacenou ndpisem
yneotevirat - k rukam prislusné osoby” i jinym obdobnym textem a o povinnosti predat ji
pfimo ptislusné osobé,

e kevidenci udaji o pfijatych ozndmenich, dokumentim souvisejicim sozndmenim a
uchovavanym oznamenim ma pfistup pouze pfislusnd osoba a tato data jsou uchovavana
bezpeénym zplsobem, oddélené od jinych dat spoleénosti,

e pfislusna osoba je vdzana mlicenlivosti o skute¢nostech, o kterych se dozvédéla pfi vykonu své
¢innosti, a to i po ukonéeni této Cinnosti, o ¢emZ je poucena a o pouceni je podepisovan
zaznam,

e spoleénost pfivybéru pfislusné osoby dbd nejen na to, aby pfislusna osoba spliovala zékonné
podminky pro vykon této Cinnosti, avSak aby disponovala téz dostate€nymi odbornymi
znalostmi, moralni vyspélosti a byla zarukou nestranného vykonu svych tkold,

Tento dokument je Fizeny v elektronické podobg, po vytist&ni nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléhad aktualizaci, pfed pouZitim
ovérte aktudlnost na uloZisti.
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e veskeré osobni udaje oznamovatel(l jsou spravovany v souladu s pravnimi pfedpisy o ochrané
oscbnich udajq,

e informace o totoZnosti oznamovatele a osoby podle § 4 odst. 2 pism. a) az h) ZOCH je mozné
poskytnout jen s jejich pisemnym souhlasem, ledaZe je pfislusnda osoba povinna tyto
informace poskytnout pfislusnym organtm verejné moci podle jinych pravnich pfedpist (v
takovém pfipadé je povinna o tom pfedem oznamovatele vyrozumét spolecné s divody, pro
které je povinna informaci o totoZnosti poskytnout a umoZnit oznamovateli, aby se k
poskytnuti informace vyjadfil)

V souvislosti s vedenim vnitfniho oznamovaciho systému u spolecnosti dochazi ke zpracovani
osobnich udaju, na které se vztahuji prislusné pravni predpisy, zejména obecné nafizeni o ochrané
osobnich udajd (dale také jen ,,GDPR").

Zpracovani osobnich udaji ve smyslu tohoto ¢ldnku smérnice je samostatnou cinnosti zpracovdni
osobnich udajd, o které spole¢nost jako spravce vede zvlastni zaznam o Cinnosti zpracovani osobnich
udaju.

Spoleénost jako spravce osobnich udaji a jako povinny subjekt podle zdkona o ochrané osobnich
udajh zpracovava osobni ldaje na zdkladé pravniho divodu /titulu: plnéni pravnich povinnosti
spravce podle ¢l. 6 odst. 1 pism. ¢) GDPR.

Doba uchovani osobnich udajl obsazenych v oznameni a v dokumentech spojenych s ozndmenim &ini
pét let ode dne pfijeti oznameni.

Tento dokument je fizeny v elektronické podobé, po vytisténi nebo uloZeni na jakékoliv pamétové médium nepodléha aktualizaci, pFed pouzitim
ovéfte aktudlnost na uloZisti.





