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UvoD

Tato smérnice stanovuje postup pro vyfizovéni, zpracovavani a uchovavani oznameni v ramci vnitfniho
oznamovaciho systému.

U&elem vnitiniho oznamovaciho systému je zfidit funkéni oznamovaci mechanismus, ke kterému budou mit
oznamovatelé dlivéru a o jehoz existenci a fungovani budou mit dobré povédomi.

Hiavnim cilem ochrany oznamovatell je umozZnit odhalovat protipravni jednani odehravajici se na pracovisti
nebo pfi vykonu pracovni &i jiné obdobné innosti, o kterych zaméstnanci a osoby v podobném postaveni za
normalnich okolnosti zaméstnavatele nebo pfislusné statni organy neinformuji, a to zejména ze strachu ze
ztraty zaméstnani €i jiného postihu.

Vnitfni oznamovaci systém, ve ktery budou mit oznamovatelé ddvéru, je zakladnim pfedpokladem pro jeho
vEestranny pfinos. Snizuje se jim pravdépodobnost finanénich a dalSich ztrat a tniku informaci, napf. z davodu
uvefejnéni &i neefektivniho vyfizovani oznameni. Oznamovatelé (whistleblowefi) Setfi nejen verejné i soukromé
finanéni prostiedky, ale mohou rovnéZ prispét k ochrané vefejného zdravi, zachrafiovat Zivoty, pomoci
predchazet ekologickym katastrofam atp.

Zakladnim pozadavkem je vytvofeni vnitiniho oznamovaciho systému, ktery se oznamovatelé nebudou bat
vyuZivat z dliivodu vyzrazeni jejich totoZnosti a potencialniho nasledného odvetného opatieni. Smyslem jejich
ochrany je proto vytvoreni takoveho prostfedi, ve kterém se oznamovatelé nebudou obavat jakékoliv sankce
pro pfipad, Ze protipravni jednani oznami, a pfispét tak k ochrané vefejného zajmu. Takio nastaveny vnitini
oznamovaci systém nebude slouzit jen k ochrané oznamovatell, ale bude také plsobit preventivné vUci
protipravnimu jednani obecné.

_CLANEK 1
VYKLAD POJMU

Vnitfni oznamovaci systém: Vnitini oznamovaci systém predstavuje souhrn postupl a néstrojl, které slouzi
k pfijimani oznameni, nakladani s nim, ochrané totoZnosti oznamovatele a dal&ich osob, ochrané informaci
uvedenych v oznameni a komunikaci s oznamovatelem.

Externi oznamovaci systém: Ministerstvo spravedinosti poskytujici oznamovatelim a povinnym subjektlm
metodickou a poradenskou podporu a pomoc.

Oznameni: Pro U¢ely této smérnice se ozndmenim rozumi takova protipravni jednani, ktera jsou vymezena
vy&tem deseti oblasti, do kterych musi ,poruseni prava Unie" spadat uvedenych.

Oznamovatel: Fyzickd osoba, kterd se v souvislosti s praci nebo jinou obdobnou ¢innosti dozvédéla o
protipravnim jednani, které porusuje pravni predpis spadajici do jedné z deseti oblasti, do kterych musi
.poruseni prava Unie* spadat, a tuto skuteé¢nost oznamila prostrednictvim vnitiniho oznamovaciho systému,
externiho oznamovaciho systému nebo uverejnénim, ptipadné pfimo pFislusnym organiim verejné moci (napf.
policejni organ, statni zastupce, organ spravniho trestani).

Pfisludna osoba: Osoba, ktera pfijima a zkouma oznameni a pfipadné navrhu;e povinnému subjektu opatfeni
k napravé zjist&ného protipravniho stavu.

Asistent jednatele: Role pfisludné osoby vnitfniho oznamovaciho systému.

Povinny subjekt: Subjekt, ktery je povinen zavést vnitini oznamovaci systém a ktery nese odpovédnost za
fadné fungovani vnitfniho oznamovaciho systému.

Odvetné opatieni: Jakékoliv pfimé & nepfimé jednani nebo opomenuti, k némuz dochazi v pracovnim
kontextu, které je vyvolané internim &i externim oznamenim nebo uvefejnénim a které oznamujici osobé plsobi
nebo mize zplsobit neopravnénou Gjmu.

Poruseni: Porusenim se pro Ucely této smérnice rozumi trestny Cin, prestupek i ostatni protipravni jednani bez
ohledu na jejich povahu nebo zavaznost.



Oznamovaci kanaly vnitfniho oznamovaciho systému: Oznameni mlZe byt u¢inéno pisemné s oznacenim
,Pouze k rukam pfislusné osoby VOS*, Ustné a dorugeno pfi osobnim jednani uréené pfislusné osob& nebo
elektronicky na vyhrazenou e-mailovou schranku.

Spolecnost: Spolecnosti se pro ucely této smérnice rozumi Podzimek a synové s.r.o. se sidlem Tiest,
Variovska 528, ICO 46978194.

Management spoleénosti: Managementem spole¢nosti se pro U¢ely této smérnice rozumi Feditel spole¢nosti
a odborni feditelé spole¢nosti — vedouci zaméstnanci organiza¢nich jednotek dle platného Organiza&niho Fadu.

Vedeni spole€nosti: Vedenim se pro Uéely této smérnice rozumi feditel spole&nosti.

Organizacni atvar: Organizacnim utvarem se rozumi jednotliva stiediska a Useky dle platného Organiza&niho
Fadu.

Vedouci zaméstnanec: Vedoucim zaméstnancem se pro Géely této smérnice rozumi vsichni vedouci
Zaméstnanci organizacnich Gtvard.

Zaméstnanec: Fyzicka osoba, kterd méla nebo ma pracovné-pravni vztah se spoleénosti.
Zkratky:

Smérnice EU — smérnice Evropského parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. fijna 2019 o ochrané
0S0b, které oznamuji poruseni prava Unie

Smérnice — smérnice Vnitini oznamovaci systém spole¢nosti

VOS - vnitini oznamovaci systém

GDPR - nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) &. 2016/679 ze dne 27. dubna s 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovéanim osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto Gdajti a o zruseni
smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udajt)

CR - Ceska republika

CLANEK 2
ROLE POVINNEHO SUBJEKTU

1. Povinnym subjektem pro zfizeni VOS je spole¢nost Podzimek a synové s.r.o.

2. Spole¢nost odpovida za vytvofeni zabezpeteného VOS formou informaéniho systému a zajiténi
pristupu k oznameni a totoznosti oznamovatele pouze pro pfisiusnou osobu z diivodu zaji§téni ochrany
oznamovatele a dalsich osob a informaci uvedenych v oznameni (zachovani diivérnosti).

3. Spolecnost je povinna zachovavat dlivérnost, a to jak ohledné totoznosti oznamovatele a ptipadné dalsich
dot¢enych osob, tak i ohledné jakychkoliv informaci uvedenych v oznameni.

4. Spolecnost je povinna urcit pfisludnou osobu VOS odpovédnou za piijimani oznameni a nakladani s nim.
Pfislusna osoba musi byt fadné poutena o své funkci a musi ji byt k jejimu vykonu poskytnuty podminky.

5. Spolegnost odpovida za radné proskoleni svych zaméstnancii o fungovani VOS a pfislusné osoby a jeji
role v ramci VOS.

6. Spole¢nost musi informovat potenciaini oznamovatele o zplisobech podani ozndmeni (napt. na webovych
strankach spolec¢nosti).

7. Spolecnost je povinna zajistit, aby informace o zplsobech oznamovani prostfednictvim VOS a oznaéeni
prislusné osoby, jeji telefonni Eislo a e-mailova nebo jina adresa pro dorugovani byly uvefejnény zpisobem
umoznujicim dalkovy pfistup.

8. Spolecnost je povinna zajistit, aby oznamovateli bylo umoZnéno podat oznameni prostfednictvim VOS
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pisemné nebo Ustné.

9. Spole¢nost ani nikdo jiny nesmi zasahovat do fadného vykonu &innosti prislusné osoby a nesmi ohrozovat
jeji nestrannost. Pfislusna osoba se musi fidit postupy stanovenymi touto smérnici.

10. Spole&nost odpovida za fadné posouzeni divodnosti oznameni a jeho pravdivosti pfisludnou osobou.
11.Spole¢nost odpovida za pfijeti vhodnych opatieni k napravé nebo predejiti protipravnimu stavu v navaznosti
na podané oznameni. Vhodna opateni k napravé bude v zavislosti na svych zjiténich navrhovat pfislusna
osoba. Spole¢nost nebude timto navrhem vazana, ale je povinna néjaké vhodné opatfeni piijmout.
12.Spole¢nost odpovida za radné fungovani VOS.

. CLANEK3
FUNKCE PRISLUSNE OSOBY A JEJi ZASTUPITELNOST

1. Prislu§na osoba musi byt nezavisla a dlivéryhodna osoba. Pfislu$nou osobou VOS je asistent jednatele.

2. Prislu$na osoba pfijima a zkouma oznameni a pfipadné navrhuje spole¢nosti opatieni k napravé zjisténého
protipravniho stavu.

3. Pristup k podanym oznamenim ma pouze pfisluéna osoba, kterd o nich zachovava miéenlivost.

4. Pfisluéna osoba je opravnéna vyzadovat soucinnost od ostatnich zaméstnancd spole¢nosti, vyZzadovat od
nich potfebné pisemnosti nebo jiné véci pro posouzeni, opravnéni pozadovat vysvétleni &i vstupovat do
kancelafi ¢i jinych prostor spole€nosti.

5. Zaméstnanci spoletnosti jsou povinni poskytnout pfislusné osobé& nezbytnou soucinnost nutnou pro
prodetfeni podaného oznameni dle odstavce 4 tohoto &lanku.

6. V pfipadé potieby zajisténi zastupitelnosti pfisludné osoby (napf. v pfipadé erpani dovolené nebo dotasné
pracovni neschopnosti), tj. bude-li hrozit pfekroéeni stanovenych IhGt pro zpracovani a vyfizeni podaneho
oznameni dle &lanku 9 této smérnice, bude zastupitelnost pfislusné osoby aktualné fe3ena vedenim
spole¢nosti na navrh managementu spoleénosti.

) CLANEK 4
PRAVA A POVINNOSTI OZNAMOVATELU
1. Oznamovatelem mize byt jen fyzicka osoba.
2. Oznamovateli musi byt zaji$téna vysoka mira ochrany jeho totoZnosti a skute¢nosti uvedenych v oznameni.
3. Za hlavni ochranné opatieni se povazZuje zakaz uplatnéni odvetnych opatreni vii¢i oznamovateli a dalsim
fyzickym a pravnickym osobam (napf. kolegum, pomocnikiim oznamovatele, osobam oznamovateli

blizkym, pravnickym osobam, jejichz spoleénikem je oznamovatel atd.).

4. V piipadé porugeni tohoto zakazu se oznamovatel bude moci vi¢i plvodci odvetného opatieni domahat
nahrady Skody.

5. Oznamovatelé maji narok na ochranu pokud:
5.1. méli opravnéné dlvody se domnivat, ze oznamené informace o poruseni byly v dobé oznameni
pravdivé (tzn. oznamovatel nesmi uginit oznameni védomé nepravdivé) a Ze tyto informace spadaly
do oblasti dle odst. 6 tohoto ¢lanku,

5.2. podali oznameni zplisobem uvedenym v &lanku 6 této smérnice.

6. Oznamované jednani musi porusovat vy¢et deseti oblasti, do kterych musi ,poruseni prava Unie" spadat.
Témito oblastmi jsou: 1) zadavani vefejnych zakazek; 2) finanéni sluzby, produkty a trhy a pfedchazeni
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10.

11

12.

13.

prani penéz a financovani terorismu; 3) bezpe&nost a soulad vyrobk( s predpisy; 4) bezpe¢nost dopravy;
5) ochrana zivotniho prostiedi; 6) radiani ochrana a jaderna bezpecénost; 7) bezpeénost potravin a krmiv,
zdravi a dobré Zivotni podminky zvifat; 8) vefejné zdravi; 9) ochrana spotfebitele a 10) ochrana soukromi
a osobnich udaji a bezpeénost siti a informacnich systémt.

O oznamovaném jednani se oznamovatel musi dozvédét v souvislosti svykonem prace (véetné
dobrovolnictvi, stazi atd.).

Oznamovatel nemiize podat oznameni na ty typy informaci, u kterych zajem na jejich ochrané pievazuje
nad zajmem oznamovatele. Takovymi informacemi jsou informace, které by mohly bezprostredné ohrozit
podstatny bezpetnostni zajem CR a informace o &innosti zpravodajskych sluzeb.

Oznamovatel dale nemlze oznamovat skute¢nosti, na které se vztahuje povinnost zachovavat ochranu
utajovanych informaci a informaci, jejichz vyzrazeni by zjevné mohlo ohrozit probihajici trestni fizeni, a dale
zvlastni skutecnosti podléhajici ochrané podle zakona upravujiciho krizoveé fizeni.

Oznamovatel také nesmi porusit povinnost micenlivosti pfi vykonu ¢innosti notare, notafského kandidata
a koncipienta, statniho zastupce, asistenta a pravniho ¢ekatele, advokata a advokatniho koncipienta,
soudce, asistenta soudce, justi¢niho ¢ekatele a dafového poradce a mi¢enlivosti zaméstnance notare,
advokata, soudniho exekutora a dafiového poradce, nebo migenlivosti pfi poskytovani zdravotnich sluzeb.

Oznamovateli, ktery porusi diivérnost informaci uvedenych v odstavci 8 a 9 tohoto &lanku nebo uvedené
povinnosti mi¢enlivosti dle odstavce 10 tohoto &lanku, nenaleZi ochrana. Takovy oznamovatel také miize
byt postiZzen pro protipravni jednani, kterého se tim dopustil.

Oznamovatel je ale opravnén oznamit urgité typy ,citlivych informaci”, aniz by tim porusil svou pravni
povinnost. To se tyka informaci, na néz se vztahuje bankovni tajemstvi, smluvni povinnost mi¢enlivosti,
povinnost migenlivosti podle danového fadu a povinnost zachovavat mi¢enlivost podle jinych pravnich
predpist upravujicich praci nebo jinou obdobnou &innost (s vyjimkou povinnosti mi&enlivosti pravnickych
profesi a pracovnikil ve zdravotnictvi dle odstavce 10 tohoto ¢lanku). V pfipadé& oznameni téchto informaci
se oznamovatel mize domahat ochrany a nemize byt postizen pro Zadné protipravni jednani, kterého se
dopustil.

Oznamovatel je také chranén pfed postihem za protipravni jednani, kterého se dopustil v souvislosti se
zjistovanim informaci potfebnych pro oznameni nebo samotnym oznamenim. Vyjimku tvori ty pfipady, kdy
oznamovatel jednanim v souvislosti se zjistovanim informaci potfebnych pro oznameni spachal trestny &in
(v téchto pfipadech Ize oznamovatele za trestny &in potrestat).

CLANEK5
ZPUSOBY PODANi OZNAMENI

Oznamovatel ma moznost podat oznameni prostrednictvim VOS.

CLANEK 6_
OZNAMOVACI KANALY VOS

Oznamovani prostfednictvim VOS by mélo byt z perspektivy véech zigastnénych preferovanou variantou,
hebot' pfipadnou napravu zjisténého protipravniho stavu mize zajistit dfive, nez se stane objektem zajmu
ze strany pfisiusnych organi vefejné moci, a tim se vyvarovat nebo alespori snizit riziko vzniku
nepfiznivych nasledka.

Oznameni se pfijima v pisemné podobé po$tou nebo osobné na adrese spole¢nosti (Podzimek a synové
s.r.o0., Vanovska 528, PSC 589 01).

Ustni oznémeni je mozné pfijmout prostfednictvim VOS na telefonni &islo 00420 607 072 431.
Oznamovateli je umoznéno podat Gstni 0znameni pfislusné osobé na jeho zadost i osobné ve stanovené
pfimérené Ihté.

Oznamovaci kanaly musi byt zajistény tak, aby k nim méla pfistup pouze pfislusna osoba:

4.1. Listinnd ozndmeni — obalky musi byt oznaceny ,,Pouze k rukam prislusné osoby — asistenta jednatele”.
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4.2, Telefonickéd ozndmeni — zajisténi telefonniho spojeni piimo na pifislu§nou osobu (asistent jednatele),
které nepodléha pfijmu nebo pfepojovani jinému zaméstnanci.

4.3. Elektronické podavani oznameni — z diivodu zajisténi zvysené miry dlvérnosti obsahu elektronické
komunikace je vyhrazena e-mailova schranka oznameni@podzimek.cz. K této e-mailové schrance
ma pfistup pouze prislusna osoba.

5. Zameéstnanci spole¢nosti musi byt o zplsobech predavani pisemnych oznameni v listinné podobé
prisludné osobé z diivodu zachovani dilvérnosti jejiho obsahu povinnym subjektem fadné pouéeni.

_ CLANEK?7
PRIJEM OZNAMENI

1. Prijeti oznameni je potvrzovano oznamovateli pfislusnou osobou doporu¢enym dopisem ve lhité stanovené
v €lanku 9 této smérnice, odst. 1, bodu 1.1. Vzor formuiare ,Potvrzeni o pfijeti oznameni” tvofi pfilohu této
smérnice (Pfiloha &. 2).

2. V pfipadé astniho oznameni na zakladé osobniho nebo telefonického rozhovoru, je pfislusna osoba
povinna pofidit zvukovou nahravku ozndmeni nebo jeho pfepis. Nevyslovi-li oznamovatel s pofizenim
nahravky souhlas, nesmi ji pfisludna osoba pofidit. V tomto pfipadé o podaném oznameni sepide pouze
pisemny zaznam. V pfipadé sepsani zaznamu o oznameni (nebo i v pfipadé pofizeni pfepisu oznameni)
se oznamovateli umozni, aby se k t&mto vyjadfil. Jeho vyjadieni se k pfepisu & zdznamu pfilozi. Vzor
formulare ,Zaznam o ustnim oznameni* tvofi pfilohu této smérnice (Pfiloha ¢&. 4).

3. O pfijatém oznameni zaklada pfislusna osoba samostatny spis. Spis oznameni je veden tak, aby umoznoval
kontrolu spravnosti a v€asnosti vyfizovani oznameni.

4. Ve spisu zaznamenava pfisludna osoba v8echny informace o pribé&hu vyfizovani oznameni véetné
souvisejicich podkladovych materiall.

5. Ve spisu prisludna osoba zaklada:

o doklad pfijatého oznameni; v pfipadé ustniho oznameni vyplnény formuldi ,Zaznam o udstnim
oznameni* (Pfiloha &. 4),

o vyplnény formulaf ,Potvrzeni o pfijeti oznameni“ (Pfiloha €. 2),

s vyplnény formulai ,Sdéleni o neopravnéném oznameni* (Priloha €. 3) v pfipadé, kdy se uvedené
oznameni netyka Zadné z vymezenych oblasti, kterého se musi oznamované protipravni jednani tykat;
v pfipadé zaslani ,Sdéleni o neopravnéném oznameni” se dale nic ve spisu nezaklada,

e zapisy z osobnich jednani dle ¢lanku 8 této smérnice, odst. 6,

o  zadosti vi&i ostatnim organizaénim utvarim, u kterych byly vyZadany a vyjadfeni, popf. komu bylo
oznameni pfedano k Setfeni a vyfizeni,

» stanoviska a vyjadieni oslovenych organizaénich atvari,

s vyrozuméni oznamovateli o zpusobu vyfizeni oznameni,

e vypInény formuldf ,Evidenéni list oznameni® (Pfiloha &. 5).

CLANEK8
ZPRACOVANI OZNAMENI
1. PFistup k podanym oznamenim ma pouze pfisludna osoba, ktera o nich zachovava mi¢enlivost.
2. Prislusna osoba provede predbé&Zné posouzeni oznameni, tzn. musi se jednat o:
2.1.0znameni, které spada do vymezenych oblasti
2.2.dodrzeni tzv. pracovniho kontextu,
2.3. néktery z druh(i protipravniho jednani,

2.4.oznamované jednani, u kterého postacuje interni vyfes§eni &i nikoliv.
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10.

Ve fazi pfedbé&zného posouzeni musi prislusna osoba vyrozumét oznamovatele o tom, Ze nejde o oznameni
spadajicich do vymezenych oblasti, pokud dojde k takovému zavéru. Vyrozuméni cznamovatele o tom,
Ze nejde o oznameni spadajici do vymezené oblasti, musi provést pfislu§na osoba ve Ihiité stanovené v
¢lanku 9 této smérnice, odst.1, bodu 1.2. Vzor formulare ,Sdéleni o neopravnéném oznameni* tvoii pfilohu
této smérnice (Pfiloha &. 3).

Prislusné osoba rozhodne v nékterych pfipadech o nutnosti postoupeni oznameni organim &innym
v trestnim Fizeni, organdm spravniho trestani nebo jinym vécné piislunym organlim veiejné moci.

Prisludné osoba informace uvedené v oznameni prosetii a navrhne dal§i postup (napf. ulozi povinnost
souginnosti dal$ich zaméstnancul, opravnéni vyZzadovat pisemnosti nebo jiné véci potrebné k posouzeni,
opravnéni pozadovat vysvétleni, opravnéni vstupovat do kancelafi a jinych prostor spole¢nosti). Konkrétnim
prosetienim nesmi byt povéfen zaméstnanec spoletnosti, k jehoZ ¢innosti nebo osob& oznameni sméfuje.
Timto ustanovenim neni dotéena povinnost zaméstnance spole¢nosti vyjadfit se k obsahu oznameni v ¢asti
sméfujici proti jim vykonavané &innosti, respektive jeho jednani.

Z osobnich jednani pfi Setfeni oznameni je nezbytné sepsat zapis s uvedenim data jednani, jmen
zucastnénych osob, mista jednani, pfedmétu a vysledku jednani, které zutastnéné osoby podepisi.

Pfisludna osoba povéfenému zaméstnanci spolenosti doporuéi (pokud je to mozné) pfijeti napravnych
opatfeni takovou formou, aby z doporuéeni nebylo zfejmé, kdo je oznamovatelem a nedoslo k prozrazeni
ani jinych ,divérnych informaci obsaZzenych v oznameni.

Za proSetfeni oznameni, event. za vysledky $etfeni oznameni, vZzdy odpovida pfislu$na osoba. Za
neodilvodnéné pritahy & neddsledné prosetfeni ozndmeni management spole¢nosti vyvodi proti
pfislusnému zaméstnanci diisledky dle Zakoniku prace, popf. jinych pravnich predpisu.

Prisludna osoba musi nasledné vyrozumét oznamovatele o vysiedku proetieni a o planovanych &i pfijatych
opatfenich ve Ih{ité stanovené v ¢lanku 9 této smérnice, odst. 1, bodu 1.3.

Oznameni se povaZuje za vyfizené odeslanim vyfizovaciho dopisu prislusnou osobou, ktery musi
obsahovat zavéry ke véem oblastem oznameni.

CLANEKS
LHUTY PRO VYRIZOVANiI OZNAMENI

Zavazné maximalné mozné Ih{ty pro vyfizeni oznameni po jejim pfijeti jsou nasledujici:
1.1. Do 7 dnll — potvrzeni o pfijeti oznameni dle &lanku 7 této smérnice, odst. 1.

1.2. Do 3 mésicl — vyrozuméni oznamovatele o tom, Ze nejde 0 oznameni spadajici do vymezené oblasti
(Pfiloha €. 3).

1.3.Do_3 mésicd — vyrozuméni oznamovatele o vysledku pro$etieni a o planovanych &i pfijatych
opatfeni).

Celkova maximaini doba vyrozuméni oznamovatele o tom, Ze nejde o oznameni spadajici do vymezené
oblasti a vyrozuméni oznamovatele o vysledku pro$etfeni a o planovanych &i pfijatych opatieni zaéina
bé&Zet ode dne vyrozuméni o pfijeti oznameni pfislusnou osobou nebo do 3 mésicl od pfijeti oznameni,
pokud oznamovatel vyrozumén nebyl.

O vyfizeni oznameni musi byt oznamovatel prislu§nou osobou vyrozumén pisemné.

Ve vyrozuméni oznameni se sou¢asné uvede, kteréd pfijata opatfeni jiz byla vykonana k odstranéni
zjisténych nedostatk(i.



~ CLANEK1O.
EVIDENCE UDAJU A UCHOVAVANI OZNAMENI

Oznameni centralné eviduje pfislu§na osoba.
Do evidence Udajli z oznameni musi mit pfistup pouze pFislusna osoba.

Evidence oznameni musi byt vedena pfehledné v Evidenénim listu oznameni, které vyplfuje pfislusna
osoba, a musi obsahovat tyto (daje:

o Cislo jednaci a evidenéni &islo oznameni (pridélené pfislusnou osobou)

o Datum pfijeti oznameni

e Lhata k vyfizeni oznameni

e Oznameni pfijal (uréend pfislusné osoba)

¢ Jméno (pfipadné jména), pfijmeni, datum narozeni a kontakini adresa oznamovatele (jsou-li tyto lidaje
znamy)

s Datum potvrzeni o pfijeti oznameni oznamovateli

s Pfedmét oznameni (shrnuti obsahu oznameni)

e Proti komu (Cemu)oznameni sméfuje (identifikace osoby, proti které oznameni sméfuje — je-li jeji
totoZnost znama)

s Zplsob prijeti oznameni (podepsané, anonymni, pisemné, elekironicky)

e Druh oznameni (vycCet deseti oblasti, do kterych musi ,poruseni prava Unie" spadat)

¢ Kdy a komu bylo pfedano k vyfizeni (datum a jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery oznameni
prosetiuje)
Zplsob vytizeni (posouzeni diivodnosti oznameni pfislusnou osobou a uvedeni vysledku vyfizeni)
Planovana a pfijata opatieni

o Kontrola plnéni pfijatych opatfeni a datum (uvedeni jiz vykonanych opatfeni k odstranéni zjisténych
nedostatku)

» Datum vyrozuméni oznamovatele o zplsobu vyfizeni oznameni

Formular “Evidenéni list oznameni* tvofi prilohu této smérnice (Priloha &. 5).

Zaméstnanec povérfeny prosetfenim oznameni po jeho prosetfeni postoupi vSechny podklady, tykajici se
oznameni, pfisludné osobé k centralni evidenci.

Samotna oznameni véetné spisu jsou uchovavana pfislusnou osobou po dobu 5 let pro piipad dalSich
Setfeni (i dalSimi organy vefejné moci).

Povinnost a doba uchovavani 5 let plati i v pfipadé pfepisu &i zaznamu ozndmeni v piipadé pfijatého
Ustnino oznameni dle &lanku 6 této smérnice, odst. 3.

Archivace oznameni a spisu je nasledné archivovana v souladu se smérnici ,Spisovy rad"

. CLANEK11
KONTROLA PLNENi PRIJATYCH OPATRENI A IDENTIFIKACE RIZIK

Kontrolu plnéni pfijatych opatfeni provadi pfislusna osoba.

Pokud bylo na zakladé pfijatého oznameni prislusnou osobou identifikovano riziko pro spole€nost, informuje
o této skuteénosti vedeni s uvedenim navrhovanych opatreni.

Viechny povéfené organizaéni Utvary jsou povinny poskytovat povéfené osobé& nezbytnou souginnost pfi
provadéni kontroly plné&ni pfijatych opatieni.

Zjisti-li prislusna osoba VOS pfi provadéni kontroly pinéni pfijatych opatfeni nedostatky, je opravnéna
pozadovat po pfisluném organiza&nim Utvaru zjednani napravy, a to ve Ih(ité uréené pfisludnou osobou
VOS. Nedojde-li ke zjednani napravy ve stanovené |hité, je pfisiusna osoba VOS povinna o vzniklé situaci
informovat vedeni spole¢nosti.



—_

Povéfené organizatni Gtvary jsou pfi prodetfovani oznameni povinny postupovat ve vzajemné soucinnosti
tak, aby byly fadné a v&as vyfizovany.

Vyplyne-li ze S$etfeni oznadmeni pochybeni na strané spole¢nosti, musi byt piijaté a provedené
opati'eni k napravé.

Management spole€nosti je povinen na zakladé pfedanych vysledkd $etfeni neprodleng provést potiebna
opatfeni k odstranéni zjisténych zavad a k zamezeni jejich opakovaného vyskytu.

o CLANEK12 , §
INFORMOVANI OZNAMOVATELE O OZNAMOVANi A NASLEDNE OCHRANE

. V8echny povéfené organizaéni Gtvary jsou povinny poskytovat prisludné osobé (asistentovi jednatele)
nezbytnou souéinnost pfi provadéni kontroly.

. Zjisti-li pfisluSna osoba pfi provadéni kontroly prodetfeni oznameni nedostatky, je opravnéna poZadovat po
pfislusném organizaénim utvaru zjednani napravy, a to ve Ihité uréené pfisiusnou osobou. Nedojde-li ke
zjednani napravy ve stanovené Ihiité, je piisludna osoba povinna o vzniklé situaci informovat vedeni
spole&nosti.

. Povéfené organizaéni ttvary jsou pfi prosetfovani oznameni povinny postupovat ve vzajemné soucinnosti
tak, aby byly Fadné a v&as vyfizovany.

.V pfipadé opétovného oznameni, které neobsahuje nové skute¢nosti, se spravnost vyfizeni nekontroluje,
ani se o tom oznamovatel neuvédomuije.

. Vyplyne-li ze 8etfeni oznameni pochybeni na strané spoleénosti, musi byt pfijaté a provedené opatfeni k naprave.

. Management spolecnosti je povinen na zakladé predanych vysledkl $etfeni neprodlené provést potfebna
opateni k odstranéni zjisténych zavad a k zamezeni jejich opakovaného vyskytu.

~_ CLANEK 13 ]
ZAVERECNA USTANOVENI

Tato smérnice nabyva uginnosti dnem 15. 12. 2023

g. Martin Podzimek
jednatel spole€nosti






Pfiloha ¢&. 1:

Schéma vytvoreni vnitiniho oznamovaciho systému ve spoleénosti

Vytvoreni
zabezpeceného
vhitiniho
oznamovaciho
systému

formou informaéniho systému a
zajisténi pfistupu k oznameni a
totoznosti oznamovatele pouze
pro pfislusnou osobu
(vyhrazena e-mailova schranka
s pfistupem pouze pfislusné
0sobé)

Vybér
prislusné
osoby

pfislusna osoba
pfijima a zkouma
ozhameni a
pfipadné navrhuje
spole¢nost
opatfeni
k napravé zjisténého
protipravniho stavu

Vytvoreni
zabezpeceného
systému pro evidenci
a uchovavani
oznameni

formou samostatné evidence
s pfistupem pouze pro pfislusnou
osobu
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P#iloha €. 2:

Potvrzeni o prijeti oznameni

Vazena pani/ vazeny pane,

V soucasné dobé provadime $etfeni Vaseho oznameni a zpravu Vam podame ihned po ukonéeni provadéného
Setfeni.

S pozdravem

"



Pfiloha €. 3:

Sdéleni o heopravnéném oznameni

Véazena pani/ vazeny pane,

Na zakladé predb&zného posouzeni Vaseho oznameni, podaného prostiednictvim vnitfniho oznamovaciho
systému spoleénosti Podzimek a synové s.r.o., Vam sdélujeme, Ze uvedené oznameni se
netyka Zadné z vymezenych oblasti, kterého se musi oznamované protipravni jednani tykat.

Z tohoto diivodu jsme pozastavili vyfizovani vageho oznameni.

Uvedeni oblasti, kterych se musi oznamované protipravni jednani tykat:

a) zadavani vefejnych zakazek;

b) finanéni sluzby, produkty a trhy a pfedchazeni prani penéz a financovani terorismu;
c) bezpeénost a soulad vyrobki s predpisy;

d) bezpeénost dopravy;

e) ochrana zZivotniho prostied;

f) radiacni ochrana ajaderna bezpec¢nost;

g) bezpecnost potravin a krmiv, zdravi a dobré Zivotni podminky zvirat;

h) vefejné zdravi;

i) ochrana spotiebitele a

j) ochrana soukromi a osobnich udajl a bezpe¢nost siti a informaénich systéma.

S pozdravem
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Piiloha €. 4:

Zaznam o ustnim oznameni

(zpracovava uréena pfislusna osoba VOS)

Datum pfijeti oznameni

Podani pfijal = uréena pfislusna osoba VOS

Jméno, pfijmeni a adresa oznamovatele

Obsah oznameni:

Vyjadfeni oznamovatele (volitelna polozka):

Podpis uréene pfislusné osoby VOS, ktera
oznameni pfijala
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Pfiloha ¢. 5:

Evidenéni list oznameni

(zpracovava uréend pfislusna osoba VOS)

Cislo jednaci

Evidenéni &islo oznameni

Datum pfijeti oznameni

Lhata k vyfizeni oznameni

Oznameni pfijal (uréena piisiusna osoba VOS)

Jméno, pfijmeni, datum narozeni a kontaktni
adresa oznamovatele

Datum potvrzeni o pfijeti oznameni oznamovateli

Predmét oznameni, proti komu {¢emu) sméfuje

Zpusob pfijeti oznameni a druh oznameni
{uvedeni vymezené oblasti pro podani oznameni)

Kdy a komu bylo pfedano k vyfizeni
(iméno, prijmeni a funkce)

ZpUsob vyfizeni

Planovana a pfijata opatfeni

Kontrola pInéni pfijatych opatieni
(popis vykonanych pfijatych opatfeni a datum)

Datum vyrozuméni oznamovatele o zpUsobu
vyfizeni
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