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1 Obecnda ustanoveni

1.1  Tento interni pokyn stanovi podminky a postupy pro piijimani oznameni od
oznamovatele, zpisob vyiizeni oznameni a zpisob nakladani se ziskanymi informacemi tak,
aby bylo v8e v souladu se smérnici Evropského parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 z 23. 10.
2019, o ochrané osob, které oznamuji poruseni prav Unie (dale jen ,,smérnice EU®), a
zakonem ¢. 171/2023 Sb. v platném znéni (déle jen ,,zdkon®).

1.2 Ukelem tohoto interniho pokynu je piedchazet nékterym protiprdvnim jednanim,
zajistit ochranu oznamovateli téchto protipravnich jednani a dalSich osob pied odvetnym
opatienim a zajistit efektivni fungovani vnitintho predpisu.

1.3  Zaméstnavatel timto sdéluje, Ze ptislusnou osobou pro vykon ¢innosti ve smyslu
pisludnych ustanoveni zékona o ochrané oznamovateli je:

Lenka Revendova
tel. 605 207 694, e-mail: info@mirelon.com
Mourova 114/7, 739 32 Vratimov

2 Ziakladni definice
Pro ugely tohoto interniho pokynu maji nasledujici pojmy tento vyznam:

2.1 ,,0znadmeni* — obsahuje informace 0 moZzném protipravnim jednani, k némuz doslo
nebo méa dojit u osoby, pro niz oznamovatel, byt’ zprosttedkované, vykonaval nebo vykonava
préci ¢&i jinou obdobnou &innost, pifpadné u osoby, se kterou oznamovatel byl nebo je v
kontaktu v souvislosti s vykonem prace ¢i jiné obdobné ¢innosti, a které

a) ma znaky trestného ¢inu,

b) ma znaky piestupku, za ktery zdkon stanovi sazbu pokuty, jejiz horni hranice je

alespont 100 000 K¢,
¢) porusuje tento zakon nebo
d) porusuje jiny pravni pfedpis nebo piedpis Evropské unie v oblasti
1. finan¢nich sluZeb, povinného auditu a jinych ovétovacich sluZeb, finan¢nich

produktli a finanénich trhi,
dané z piijmua pravnickych osob,
piedchazeni legalizaci vynost z trestné ¢innosti a financovani terorismu,
ochrany spotiebitele,
souladu s poZadavky na vyrobky vcetné jejich bezpecnosti,
bezpetnosti dopravy, piepravy a provozu na pozemnich komunikacich,
ochrany Zivotniho prostiedi,
bezpe&nosti potravin a krmiv a ochrany zvifat a jejich zdravi,
radiaéni ochrany a jaderné bezpe¢nosti,
10. hospodaiské soutéZe, vetejnych drazeb a zadavani vefejnych zakazek,
11. ochrany vnitfniho potaddku a bezpe¢nosti, Zivota a zdravi,

12. ochrany osobnich tdaji, soukromi a bezpecnosti siti elektronickych komunikaci
a informacnich systémi,

oo NN
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13. ochrany finanénich zajma Evropské unie nebo

14. fungovani vnitiniho trhu v€etné ochrany hospodaiské soutéZe a statni podpory
podle prava Evropské unie.

»wPFislusnda osoba“ — osoba urcena zaméstnavatelem v ¢lanku 1., odstavec 3 tohoto interniho
pokynu.

woznamovatel“ — fyzicka osoba, kterd oznameni o mozném protipravnim jednani podala.

wSpolecné chranénd osoba® — osoba, jez spoletné s oznamovatelem nemitize byt vystavena
odvetnym opatienim a jiZ se rozumi:
a) osoba, ktera poskytla pomoc pii zjistovani informaci, které jsou obsahem ozndmeni,
podani oznameni nebo posouzeni jeho divodnosti,
b) osoba, ktera je ve vztahu k oznamovateli osobou blizkou,
c) osoba, kterd je zaméstnancem nebo kolegou oznamovatele,
d) osoba oznamovatelem ovladana,
e) pravnickd osoba, v niZ ma oznamovatel G¢ast, osoba ji ovladajici, ji ovladana osoba
nebo osoba, kterd je s touto pravnickou osobou ovladana stejnou ovladajici osobou,
f) pravnickd osoba, jejihoZ voleného organu je oznamovatel lenem, osoba ovladajici,
ovlddand nebo osoba ovladan4 stejnou ovladajici osobou,
g) osoba, pro kterou oznamovatel vykonava praci nebo jinou obdobnou ¢innost, nebo
h) svétenecky fond, jehoZ je oznamovatel nebo pravnicka osoba podle pismene €) nebo f)
zakladatelem nebo obmyslenym nebo ve vztahu k némuZ jsou oznamovatel nebo
pravnickd osoba podle pismene €) nebo f) osobou, kterd podstatnym zpisobem zvysi
majetek svéfeneckého fondu smlouvou nebo potizenim pro piipad smrti.
wodvetnd opatieni* jednani v souvislosti s praci nebo jinou obdobnou ¢&innosti
oznamovatele, které bylo vyvoldno ozndmenim a které oznamovateli nebo spoleéné chranéné
osobé miize zplsobit ujmu, a to zejména:
a) rozvazani pracovniho poméru nebo neprodlouzeni pracovniho poméru na dobu
uréitou,
b) zruSeni prdvniho vztahu zaloZeného dohodou o provedeni prace nebo dohodou o
pracovni ¢innosti,
¢) odvolani z mista vedouciho zaméstnance,
d) sniZeni mzdy, platu nebo odmény nebo nepiiznani osobniho p¥iplatku
e) pieloZeni nebo pievedeni na jinou praci,
f) zmeéna pracovni doby,
g) vyzadovani lékaiského posudku nebo pracovnélékaiské prohlidky,
h) vypovéd nebo odstoupeni od smlouvy,
1) zésah do prava na ochranu osobnosti.

2

,ministerstvo“ — Ministerstvo spravedlnosti, ICO 00025429, se sidlem Vysehradska 427/18,
128 00 Praha 2 - Nové Mé&sto.
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3 Ozndmeni a postup po poddni oznameni

3.1 Zpiisob poddni a prijimdni ozndmeni

3.1.1 Oznamovatel je opravnén podat ozndmeni ministerstvu nebo piislusné osobé
prostiednictvim vnitiniho oznamovaciho systému ziizeného zaméstnavatelem, a to Gstné nebo
pisemné. Pozada-li o to oznamovatel, je ptislusna osoba povinna oznameni piijmout osobné
v piimétené 1hute, nejpozdéji vsak do 30 dni.

3.1.2  Oznamovatel, ktery podava oznameni pisemné, tak mize udinit:
a) odeslanim prostiednictvim poskytovatele poStovnich sluzeb na adresu pro doruovani
k rukam piislu$né osoby,
b) prostiednictvim elektronické komunikace (e-mail: info@mirelon.com),
c) prostiednictvim webovych stranek qHlas.cz,
d) telefonicky na telefon ptislus$né osoby nebo
e) osobné piislusné osobg.

3.1.3 O piijeti ozndmeni podle tohoto interniho pokynu piislusna osoba pisemné vyrozumi
oznamovatele do 7 dnd ode dne jeho piijeti, ledaze:
a) oznamovatel vyslovné pozada pfislusnou osobu, aby ho o pfijeti ozndmeni
nevyrozumivala, nebo
b) je ziejmé, Ze vyrozuménim o piijeti oznameni by doSlo k prozrazeni totoZnosti
oznamovatele.

3.1.4 Oznamovatel neni opravnén podat oznameni anonymné. V piipadg, e bude oznameni
>
pOdél’lO anonymné, Ppo vinna osoba se _]ﬁl’l nemusi zaby’ vat.

3.2 Posouzeni ditvodnosti podaného ozndameni

3.2.1 Pfislusnd osoba posoudi diivodnost ozndmeni a pisemné vyrozumi oznamovatele
o vysledcich posouzeni do 30 dnii ode dne pfijeti ozndmeni. V piipadech skutkové nebo
pravné sloZitych lze tuto lhitu prodlouzit az o 30 dnti, nejvyse v8ak dvakrat. O prodlouZeni
lhity a diivodech pro jejich prodlouZeni je piislu$nd osoba povinna oznamovatele pisemné
vyrozumét pied jejim uplynutim, ledaze:
a) oznamovatel vyslovné pozada ptislusnou osobu, aby ho o piijeti ozndmeni
nevyrozumivala, nebo
b) je ziejmé, Ze vyrozuménim o piijeti oznameni by doslo k prozrazeni totoZnosti
oznamovatele.

3.2.1 Shleda-li opravnéna osoba, Ze oznameni:
a) je dlivodné, navrhne zaméstnavateli opatieni k predejiti nebo napravé protipravniho
stavu.
b) je nediivodné, bez zbytecného odkladu pisemné vyrozumi oznamovatele o tom, Ze na
zékladé skutecnosti uvedenych v ozndmeni a vSech okolnosti, které ji jsou znamy,
neshledala podezieni ze spachani protipravniho jednani, nebo shledala, Ze ozndmeni se
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zaklada na nepravdivych informacich, a pou¢i oznamovatele o pravu podat ozndmeni
u organu veiejné moci.

c) neni oznamenim podle pravnich piedpisti (viz. odstavec 2.1.), bez zbyteéného
odkladu o tom pisemné€ vyrozumi oznamovatele.

3.3 Prijeti vhodného opatieni

3.3.1 V piipad¢ shledani diivodnosti ozndmeni navrhne piislusna osoba zaméstnavateli
vhodna opatfeni k ptedejiti ¢i ndprave protipravniho stavu, kterd zaméstnavatel piijme,
pripadné pfijme jind vhodnd opatieni.

3.3.2 O piijatych opatienich zaméstnavatel neprodlen¢ vyrozumi piislusnou osobu, kterd o
nich bez zbyte¢ného odkladu pisemné vyrozumi oznamovatele, ledaze:
a) oznamovatel vyslovné pozadd piisluSnou osobu, aby ho o pfijeti ozndmeni
nevyrozumivala, nebo
b) je ziejmé, Ze vyrozuménim o piijeti oznameni by doslo k prozrazeni totoZnosti
oznamovatele.

3.4 Pravidla pro poskytnuti uidajit

3.4.1 Prislusna osoba neni opravnéna poskytnout informace, které by mohly zmafit nebo
ohrozit el podavani ozndmeni.

3.4.2 Informace o totoZznosti oznamovatele a o spolecné chranéné osobé je mozné
poskytnout jen sjejich pisemnym souhlasem, ledaze je piislusSnd osoba povinna tyto
informace poskytnout piislusnému organu vetfejné moci podle jinych pravnich piedpist. To
plati i pro informace o totoznosti osoby uvedené v ozndmend.

4 Evidence a uchovavani oznameni

4.1 Evidence oznameni

4.1.1 Evidence se vede v rozsahu:

a) datum pfijeti ozndmeni,

b) zplsob doruceni ozndmeni,

¢) jméno, popiipadé jména, ptijmeni, datum narozeni a kontaktni adresa oznamovatele,
jsou-li tyto idaje piislu$né osobé znadmy,

d) datum vyrozuméni oznamovatele o piijeti oznamenti,

¢) shrnuti obsahu oznameni a identifikace osoby, proti které ozndmeni bylo smétovano,
je-li jeji totoznost znama,

f) datum ukonceni posouzeni diivodnosti oznameni piislusnou osobou a jeho vysledek,

g) datum odeslani informace o vysledku Setifeni oznamovateli.
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4.2  Uchovani oznameni

4.2.1 Priislusna osoba je povinna uchovavat oznameni podané prostiednictvim vnitiniho
oznamovaciho systému po dobu péti let ode dne jeho pfijeti (déle jen ,,uchovava“ ozndmeni),
a to v listinné podobé, a seznam podani v elektronické podobé& (zaheslovany excelovsky
soubor).

4.13 Do evidence oznameni a k uchovavanym ozndmenim ma pfistup pouze piislusna
osoba. Zaméstnavatel zajisti jejich zabezpeceni tak, aby se zamezilo pfistupu jiné neZ
piislusné osoby.

5 Zpiisoby poddani

5.1 Oznameni podana elektronicky

5.1.1 Oznadmeni podana elektronicky jsou takova, ktera byla podana prostiednictvim e-
mailové adresy nebo webového rozhrani qHlas.cz.

5.1.2 Zamé&stnavatel je povinen zajistit, aby méla piistup do schranky na e-mailové adrese
pouze piislusna osoba.

5.1.3 Pfislusné osobé bude naveden e-mailovy ucéet do jejiho pocitace, ktery je chranény
heslem a toto heslo neni znamo tieti osob&. Piislusna osoba dale obdrzi heslo do webového
rozhrani. Toto heslo je povinna okamzit¢ zménit tak, aby nebylo znamo tieti osobg. Prislusna
osoba je povinna piihlaSovaci udaje chranit a zajistit, Ze nedojde k jejich vyzrazeni tieti
0sobg.

5.1.4 Piisludné osoba je povinna se do u¢tu na webovém rozhrani piihlasit alesporni dvakrat
tydné a zkontrolovat obsah schranky. Pokud po piihlaseni do uétu zjisti nové ozndmeni, je
povinna ho zatadit do evidence oznameni.

5.1.5 Piislusnd osoba denn¢ kontroluje e-mailovou schranku a po piijeti e-mailu
s oznamenim je povinna jej zafadit do evidence oznameni.

5.2  Oznameni poddana pisemné

5.2.1 Oznamovatelé, ktefi hodlaji podat své oznameni pisemné na adresu zaméstnavatele,
jsou instruovani, aby sva oznameni zasilali k rukdm piislusné osoby tak, aby bylo zachovéano
utajeni udajt tykajicich se totoznosti oznamovatele a obsahu piislusného oznameni.

5.2.2 Zaméstnanci piebirajici poStu byli proskoleni, ze veskera posta dorucovéana ptislusné
osob¢ nesmi byt oteviena a musi ji byt bezodkladné piedana. Pokud zaméstnanec otevie
obalku neoznacenou jménem piislusné osoby, ale z obsahu zjisti, Ze se jedna o oznameni, je
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povinen toto oznameni bezodkladné ptedat piislusné osobé. Pii tom je povinen zachovat
utajeni udajti tykajicich se totoznosti oznamovatele a obsahu oznameni.

5.2.3 Pokud piisluind osoba obdrzi nové pisemné oznameni, je povinna ho bezodkladné
zatadit do evidence oznameni.

5.3  Ozndmeni podand telefonicky

5.3.1 Piislusnd osoba je povinna byt k dispozici pro piijeti ozndmeni prostiednictvim
telefonu vzdy v pracovni dob&. Pokud piislusnd osoba nemd momentaln¢ Cas zaznamenat toto
oznameni, domluvi se soznamovatelem na zp&tném hovoru nejpozdéji do tii hodin od
zavolani.

5.3.2 Oznameni podané telefonicky se povazuje za oznameni podané ustn€. PfisluSna osoba
je povinna sepsat pisemny zaznam, ktery vérné zachycuje podstatu ozndmeni. Piislu$na osoba
umozni oznamovateli, aby se k zdznamu vyjadiil, a jeho vyjadieni se k zaznamu piiloZi.

5.3.3 Na uvod telefonniho hovoru piislusna osoba poudi oznamovatele alespoi obecn€ o
jeho pravech a povinnostech vyplyvajicich ze zakona a o principech, na kterych stavi ochrana
oznamovatelti, véetnd povinnosti pifslu§né osoby zachovavat mlcenlivost a utajeni dajl
tykajicich se totoznosti oznamovatele a obsahu jeho oznament.

5.3.4 Poté, co je proces podani telefonického oznameni dokoncen, je piisluSna osoba
povinna zatadit toto oznameni do evidence oznameni.

5.4  Ozndmeni podand osobné

5.4.1 Oznamovatel je opravnén pozadat pfislusnou osobu, a to kterymkoliv zpiisobem
predpokladanym timto internim pokynem, aby jeho oznameni pfijala osobng. PiisluSnd osoba
je povinna piijmout takové oznameni v pfiméiené lhité, nejpozd€ji viak do 30 dnd.

5.4.2 Pro ugely podani osobniho ozndmeni je zaméstnavatel povinen poskytnout piislusné
osobg k dispozici nasledujici bezpe&né a diskrétni prostory zajistujici zachovani utajeni udaji
tykajicich se totoznosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni. Pokud oznamovatel vyslovné
pozada o piijeti osobniho podéni na jiném misté, povinnd osoba musi vyhovét.

5.4.3 Osobni ozndmeni je mozné podat pisemné nebo Ustné.
a) Pii podani pisemného oznameni se postupuje stejné jako v piipad€ ozndmeni
podanych pisemné na adresu zaméstnavatele.
b) Pii podani ustnim se postupuje obdobné jako v piipadé oznameni podanych
telefonicky.

5.4.4 Na tuvod piislusnd osoba poudi oznamovatele alespoil obecné o jeho pravech a
povinnostech vyplyvajicich ze zakona a o principech, na kterych stavi ochrana oznamovateld,
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v€etné povinnosti pifsluSné osoby zachovavat ml€enlivost a utajeni daji tykajicich se
totoznosti oznamovatele a obsahu jeho ozndmeni.

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

5.4.6 Piisludnd osoba je povinna si poéinat v priibéhu celého procesu ozndmeni osobnim
podénim, jakoZ i pied nim a po ném, tak, aby za zadnych okolnosti nedo$lo k ohroZeni utajeni
udajii tykajici se totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho ozndmeni, a to zejména vzhledem

k tomu, Ze je povinna se soznamovatelem osobn& sejit na uréeném misté, piijmout
stanovenym zptsobem jeho ozndmeni a nasledné misto setkani opustit.

6  Prestupky oznamovateli

Za védomé nepravdivé oznameni hrozi oznamovateli pokuta.

7  Ucinnost

Tento vnitini predpis se vydava na dobu neur¢itou a nabyva udinnosti dne 15. 12. 2023



