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OCHRANA OZNAMOVATELI? A VNITRNI
OZNAMOVACI SYSTEM

I. Uvodni ustanoveni

1.1 Zaméstnavatel touto smérnici (déle jen ,,interni smérnice™) blize upravuje pravidla tykajici
se ochrany oznamovateli a vnitiniho oznamovaciho systému v souladu se smérnici Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 z 23. 10. 2019, o ochrané osob, které oznamuji poruseni
prava Unie (déle jen ,,smérnice EU*) a se zdkonem ¢&. 171/2023 Sb. - Zakon o ochrané
oznamovatell (dale jen ,,zakon®).

Ugelem této interni Fidici normy je ptedchéazet protipravnimu jednani, zajistit ochranu
oznamovatelll protipravniho jednani a dal$ich osob pfed odvetnymi opatfenimi a zajistit
efektivni fungovani vnitiniho oznamovaciho systému.

1.2 Zaméstnavatel povazuje politiku pfedchdzeni protipravnimu jednéni za zcela zsadni, a je
proto nejen v jeho zajmu, ale i v zgjmu vSech jeho zaméstnanci a dalSich osob zicastnénych
na provozu zaméstnavatele, aby jakékoliv podezieni na protipravni jednani nebo hrozici
protipravni jednani bylo bezpeénym zptsobem ozndmeno, nalezité prodetieno a aby z ného byly
ptipadné dovozeny adekvétni dusledky a piijata potiebné opatieni.

1.3 Zaméstnavatel se zavazuje v oblasti ochrany oznamovatell a predchdzeni protipravnimu
jednani vzdy postupovat v souladu s u¢elem a smyslem smérnice EU a se zdkonem.

II. Oznameni a oznamovatelé

2.1 Ozndmeni podané podle této interni smérnice je bez ohledu na to, zda se jedna o ozndmeni
podle zékona, ¢i nikoliv, povazovano za oznameni podle zdkona, a to az do doby, nez vyjde
najevo opak.

2.2 Oznameni u¢inéné anonymne se povazuje za ucinéné fadné az od okamziku, kdy totoZnost
oznamovatele vyjde najevo. Do té€ doby bude oznameni pouze evidovéno.

2.3 Osoba, kterd podava nebo &ini ve vztahu k zaméstnavateli ozndmeni, se povazuje za
oznamovatele (déle jen ,,oznamovatel*).
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III.  Vnitini oznamovaci systém

3.1 Vnitinim oznamovacim systémem se rozumi zaméstnavatelem z¥izeny interni informac¢ni
kandl ur€eni k podani oznameni. (dale jen ,,vnitini oznamovaci systém®).

3.2 Oznamovatel€ jsou opravnéni podat sva oznameni:

a) elektronicky na e-mailovou adresu ivana.ctvrtnickova@thun.cz (dale jen ,,emailova adresa®);
b) pisemné na adresu zaméstnavatele;

¢) nebo telefonicky na &isle 353 410 342.

3.3 Pozada-li o to oznamovatel, bude mu umoznéno podat oznameni osobné vedouci Gtvaru
Personalistika a mzdy.

IV.  Priislu$na osoba

4.1 PfisluSnou osobou je timto uréena vedouci tutvaru Personalistika a mzdy, (dale jen
,prislusna osoba®).

4.2 Ptislu$na osoba zejména:

a) pfijima a posuzuje divodnost ozndmeni podaného prostiednictvim vnitfniho oznamovaciho
systému;

b) navrhuje zaméstnavateli opatieni k napravé nebo predejiti protipravnimu stavu v navaznosti
na podané ozndmeni, ledaze by timto postupem mohlo dojit k prozrazeni totoznosti
oznamovatele ¢i dalSich osob, které nesméji byt vystaveny odvetnému opatieni;

¢) zachovava ml¢enlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvédéla pfi vykonu své ¢innosti podle
zdkona, a to 1 po ukonceni vykonu této ¢innosti, pokud zakon nestanovi jinak;

d) postupuje pii vykonu své ¢innosti podle zdkona nestranné;

e) plni pokyny zaméstnavatele, ledaZe ohrozuji nebo maii vykon jeji ¢innosti podle zakona.

4.3 Prisludna osoba je povinna zajistit, aby bylo zachovano utajeni udaja tykajicich se totoZnosti
oznamovatele a obsahu jeho ozndmeni, a to zejména jak vi¢i zaméstnavateli, tak vi¢i jeho
zaméstnanclim, jakoz i vaéi tietim osobam.

4.4 PrisluSna osoba nesmi poskytnout informace, které by mohly zmafit nebo ohrozit ucel
podavéni oznameni.

4.6 Zaméstnavatel je povinen na svych webovych strankach uvefejnit jméno a piijmeni
piislusné osoby, jeji telefonni ¢islo a e-mailovou nebo jinou adresu pro doru¢ovani.
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4.7 Zaméstnavatel je povinen piislusnou osobu fadné poucit o pravech a povinnostech, jez pro
ni vyplyvaji ze zdkona. O tomto pouceni bude sepsan zdznam podepsany zaméstnavatelem a
poucenou piislugnou osobou.

4.8 Piislusnd osoba je povinna ozndmit zaméstnavateli, Ze pfestala spliiovat podminky
bezuhonnosti podle zédkona, a to do deseti dnli ode dne, kdy k tomu doslo.

V. Evidence a uchovavani oznameni

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

5.2. Evidence oznameni se vede v rozsahu:

a) datum piijeti oznameni; '

b) jméno, popiipadé jména, piijmeni, datum narozeni a kontaktni adresa oznamovatele, jsou-li
tyto udaje prislusné osobé znamy;

¢) shrnuti obsahu oznameni a identifikace osoby, proti které oznameni sméfovalo, je-li jeji
totoznost znama;

d) datum ukonéeni posouzeni diivodnosti oznameni piislusnou osobou a jeho vysledek.

5.3. Prislusnd osoba je povinna uchovavat oznameni podané prostiednictvim vnitfniho
oznamovaciho systému po dobu péti let ode dne jeho piijeti (déle jen ,,uchovavana oznameni*).
Uchovavana oznameni lze archivovat jak v elektronicke, tak v listinné i zvukové podobg.

5.4. Do evidence oznameni a k uchovavanym oznamenim ma pfistup pouze pfislusna osoba.
Zaméstnavatel zajisti jejich zabezpeceni tak, aby se zamezilo piistupu jinych nez piislusnych

0sob.

VI. Oznameni podana do e-mailové schranky

6.1 Zaméstnavatel je povinen zajistit, aby méla piistup do schranky na e-mailové adrese pouze
pfislusna osoba. Nikdo jiny neni k pfistupu do schranky na e-mailové adrese opravnén a
zaméstnavatel musi zajistit, aby bylo piistupu jinych osob do schranky na e-mailové adrese
zabranéno.

6.2 Piisludna osoba obdrzi od zaméstnavatele pfistup do schranky na e-mailové adrese na
zakladé piihlasovacich udaju, konkrétné ptihlasovaciho jména a hesla (dale jen ,,pfihlaSovaci
udaje*). Piislusnd osoba je povinna piihlasovaci udaje chranit a zajistit, Ze nedojde k jejich
vyzrazeni tieti osobé. Ptislusna osoba je povinna v pravidelném intervalu tiff mésict

z bezpecnostnich divodi své heslo ménit.
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6.3 Pfisludna osoba je povinna se do schranky na e-mailové adrese pfihlasit alespoii jednou
denné a zkontrolovat jeji obsah. Je-li pfislusnych osob urceno vice, nélezi tato povinnost
piislusné osobé uréené podle rozvrhu zaméstnavatele, ktery je zaméstnavatel opravnén ménit
dle potteby.

Zaméstnavatel je opravnén tento interval vyjimeéné a na omezenou dobu zménit, a to zejména
z provoznich divodi; pfipadna zména v8ak nesmi ohrozit fadné vyfizeni oznameni nebo
zachovani zakonnych lhit.

6.4 Pokud piislu$na osoba po piihlaseni do schranky na e-mailové adrese zjisti nové oznameni,
je povinna jej zafadit do evidence oznameni a mezi uchovavana oznameni.

VII. Oznimeni podana pisemné na adresu zaméstnavatele

7.1 Oznamovatelé, ktefi hodlaji podat své ozndmeni pisemné na adresu zaméstnavatele, jsou
instruovani, aby své oznameni zasilali k rukam piislusné osoby.

7.2 Piislusna osoba je povinna pravidelné ovétovat, zda mezi nové doruc¢enymi pisemnostmi
adresovanymi zaméstnavateli k rukdm této piislusné osoby neni pisemnost, jejiz obsah
odpovida oznameni.

7.3 Pokud zaméstnanec zaméstnavatele z obsahu pisemnosti adresované zaméstnavateli zjisti,
Ze se jednd o ozndmenli, je povinen jej bez zbyte¢ného odkladu piedat ptisluiné osobé. Ptitom
je povinen zachovat utajeni udaji tykajicich se totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho
oznameni, a to zejména jak vii¢i zaméstnavateli, tak vii¢i jeho ostatnim zaméstnancim, jakoz i
vuci tretim osobam.

7.4 Zjisti-li piislu$nd osoba nové pisemné oznameni, je povinna jej zafadit do evidence
oznameni a mezi uchovavana oznameni.

VIII. Oznameni podana telefonicky

8.1 Ptisludné osoba je povinna byt k dispozici pro pfijeti oznameni prostiednictvim telefonu
v pritbéhu své pracovni doby.

8.2 Oznameni podané telefonicky se povazuje za oznameni podané Ustné. O Oznameni bude
sepsan pisemny zdznam, ktery vérné zachycuje podstatu ozndmeni. Pfislusna osoba umozni
oznamovateli, aby se k zdznamu vyjadtil, a jeho vyjadfeni se k zdznamu ptiloZi.

8.3 Na uvod telefonniho hovoru piislusnd osoba pou¢i oznamovatele alespon obecné o jeho
pravech a povinnostech vyplyvajicich ze zdkona a o principech, na kterych stavi ochrana
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oznamovatell, véetné povinnosti piislusné osoby zachovavat mléenlivost a utajeni tdaju
tykajicich se totoznosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni.

8.4 Na zavér telefonniho hovoru pozada ptislusna osoba oznamovatele o poskytnuti adresy
bydlisté ¢i e-mailové adresy, na niz ma byt vyrozumén o dalsich krocich a o vyfizeni jeho
oznameni. Pfislusnd osoba pou¢i oznamovatele o moznosti poskytnuti této informace
odmitnout.

IX. Oznameni podana osobné

9.1 Oznamovatel je opravnén pozadat piislusnou osobu, aby jeho ozndmeni piijala osobné.
Ptislu$né osoba je povinna piijmout takové oznameni v pfiméfené 1hité, nejpozdéji viak do
tficeti dnti.

9.2 Osobni oznameni je oznamovatel opravnén podat bud’ pisemné, nebo tstné.

9.3 Pfisludna osoba, kterd piijima osobni oznameni od oznamovatele pisemné, postupuje
obdobné jako v pfipadé oznameni podanych pisemné na adresu zaméstnavatele.

9.4 Piislusna osoba, ktera pfijima od oznamovatele osobni oznameni ustné, postupuje obdobné
jako v ptipad¢ oznameni podanych telefonicky.

9.5 Piisludna osoba vystavi oznamovateli pisemné potvrzeni o pfijeti oznameni, oproti jeho
podpisu potvrzujicimu piijeti na kopii tohoto potvrzeni.

X. Postup pri vyiizovani ozniameni

10.1 Jakmile pfislusna osoba piijme od oznamovatele oznameni kterymkoliv zplsobem
predpokladanym v této interni smérnici, je povinna o tom bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji
vSak do sedmi dnli ode dne pfijeti oznameni, vyrozumét oznamovatele, ledaze:

a) oznamovatel pfislusnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o pfijeti oznameni nevyrozumivala;
b) nebo je ziejmé, ze by vyrozuménim o pfijeti oznameni doslo k prozrazeni totoznosti
oznamovatele.

10.2 Piislusnd osoba je povinna posoudit divodnost ozndmeni a pisemné vyrozumeét
oznamovatele o vysledcich posouzeni do tficeti dnti ode dne pfijeti oznameni. V piipadech
skutkové nebo pravné slozitych lze tuto lhiitu prodlouzit az o tficet dnti, nejvyse vSak dvakrat.
O prodlouzeni lhity a diivodech pro jeji prodlouzeni je ptislusné osoba povinna oznamovatele
pisemné vyrozumét pied jejim uplynutim, ledaze:

a) oznamovatel prislu§nou osobu vyslovné pozadal, aby ho o prodlouZeni vyse uvedené lhity
a o divodech pro jeji prodlouzeni nevyrozumivala;

b) nebo je ziejmé, ze by vyrozuménim o prodlouzeni vyse uvedené lhity a o diivodech pro jeji
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prodlouZeni doslo k prozrazeni totoznosti oznamovatele.

10.3 Zjisti-li pfislu$na osoba pii posuzovani divodnosti oznameni, Ze nejde o oznameni podle
zakona, bez zbytecného odkladu o tom oznamovatele vyrozumi.

10.4 Je-li oznameni vyhodnoceno jako divodné, navrhne piislusnd osoba zaméstnavateli
opatieni k piedejiti nebo népravé protipravniho stavu. Pokud zaméstnavatel v nadvaznosti na
tento navrh pfijme jakékoliv opatient, pfislusna osoba o ném bez zbyteéného odkladu vyrozumi
oznamovatele, ledaze:

a) oznamovatel pfislu$nou osobu vyslovné pozadal, aby ho o pfijeti opatfeni nevyrozumivala;
b) nebo je zfejmé, Ze by vyrozuménim o pfijeti opatieni doslo k prozrazeni totoznosti
oznamovatele.

10.5 Neni-li ozndmeni vyhodnoceno jako divodné, piisluina osoba oznamovatele bez
zbyte¢ného odkladu vyrozumi, Ze na zakladé skutenosti uvedenych v ozndmeni a viech
okolnosti, které jsou ji znamy, neshledala podezieni ze spachani protipravniho jednéani, nebo
shledala, Ze se ozndameni zakladd na nepravdivych informacich, a pou¢i oznamovatele o pravu
podat ozndmeni u organu vetejné moci.

10.6 Jakékoliv vyrozuméni oznamovatele podle této ¢asti ucini piislusna osoba pisemné na
adresu bydlist€ ¢i na e-mailovou adresu, kterou ji oznamovatel sdélil, pfipadné kterou ma

ptislusné osoba k dispozici.

XI.  Postup pii vyhodnocovani Oznameni

11.1 Pfisludna osoba je povinna za Gi¢elem vyhodnoceni oznameni provést Setfeni v rozsahu
nezbytném pro spolehlivé rozhodnuti, jak bude s oznamenim v ramci vyhodnoceni déle
naloZeno.

11.2 Prislusnd osoba je opravnéna v ramci Setfeni vyZzadovat od zaméstnavatele a jeho
zamé&stnancl jakékoliv Udaje a informace, jakoz i listinné, elektronické a jiné podklady,
pofizovat si z nich kopie a vyuZivat jakékoliv dal3i postupy a prosttedky, jez nejsou v rozporu
s pravnimi piedpisy a které jsou pfimefené povaze Setfeni. Zaméstnavatel a jeho zamé&stnanci
jsou povinni poskytnout piislusné osob& v daném ohledu veskerou sou¢innost.

11.3 Piisludnd osoba je povinna si pii svém Setfeni pocinat tak, aby za Zzadnych okolnosti
nedoslo k ohroZeni utajeni tidajt tykajicich se totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni.

11.4 Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni se zdrzet jakéhokoliv vlastniho zjist'ovani
informaci ohledné toho, kdo je ze strany pfislusné osoby provéfovan a kdo mizZe byt
potencialnim oznamovatelem.
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11.5 Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni zachovévat ml¢enlivost ohledné své
soucinnosti s piislusnou osobou.

XII. Postup u navrhu na prijeti opatireni

12.1 Pokud je oznameni vyhodnoceno jako divodné, je pfislu$na osoba povinna nejpozdéji ve
lhiité tficeti dni ode dne ukondéeni posouzeni divodnosti ozndmeni piedlozit zaméstnavateli
pisemny navrh opatfeni k pfedejiti nebo napravé protipravniho stavu (déle jen ,,ndvrh*).

12.2 Navrh musi obsahovat vlastni navrh konkrétnich opatieni, fadné odivodnéni tohoto
navrhu a musi byt opatien vlastnoru¢nim podpisem piislu$né osoby.

12.3 Zaméstnavatel neni timto navrhem zddnym zpisobem vazan a je pouze na jeho uvazeni,
zda mu v plném rozsahu &i z&asti vyhovi, nebo zda jej zcela ¢i z&asti zamitne. Nepiijme-li
zaméstnavatel opatfeni navrzené pfislusnou osobou, piijme k predejiti nebo ndpraveé
protipravniho stavu jiné vhodné opatieni. O t&chto skute¢nostech vsak musi ptislusnou osobu,
jez mu navrh ptedloZila, vyrozumét nejpozdéji do tiiceti dnli ode dne, kdy byl navrh z jeji strany
piedlozen.

XIII. Vzdélavani a informace ve véci ochrany oznamovatelu

13.1 Zaméstnavatel se zavazuje zajistit vzdélavani piislusné osoby zejména v oblasti
problematiky ochrany oznamovateld a ve véci jejich prav a povinnosti podle zakona.

13.2 Zaméstnavatel se zavazuje zajistit informovanost svych zaméstnancl zejména v oblasti
problematiky ochrany oznamovateld, ve véci jejich prava podat oznameni podle zdkona a
ohledné jejich povinnosti poskytovat piislusné osobé€ soucinnost.

13.3 Zaméstnavatel se zavazuje vy€erpavajicim a srozumitelnym zptisobem — a to zejména na
svych webovych strankach — informovat veskeré potencialni oznamovatele o jejich pravu podat
oznameni, o jednotlivych zpisobech podavani oznameni podle této interni smérnice, jakoz i o
veskerych jejich pravech a povinnostech podle zékona.

XIV. Uginnost smérnice

14.1. Tato interni smérnice nabyva G¢innosti dne 1.12.2023
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Rozdélovnik:
- Piedstavenstvo spole¢nosti
- Vedeni spolecnosti
- Reditelé zavoda
- Vedouci utvaru Personalistika a mzdy

Strana 9 Vydani / Revize: 1/0

Platiod: 1.12.2023




