Smérnice ¢. 01/2023
O ochrané oznamovatell a vnitFnim oznamovacim systému

DESMO a.s.

Radlicka 2485/103, 150 00 Praha 5

ICO: 00129224

zapsand v OR Méstského soudu v Praze, oddil B, vlozka 9754
( déle jen ,,zaméstnavatel*)

Clanek 1.
Uvodni ustanoveni
. Zaméstnavatel touto smérnici (dale jen ,,interni smérnice*) blize upravuje pravidla tykajici
se ochrany oznamovateli a vnitintho oznamovaciho systému v souladu se smérnici
Evropského parlamentu a Rady EU 2019/1937, o ochran¢ osob, které oznamuji poruseni
prava Unie (déle jen ,,smérnice EU*) a zdkonem ¢. 171/2023 Sb., o ochran¢ oznamovatela
(dale jen ,zdkon®). Ugelem této interni smérnice je predchazet ndkterym protipravnim
jednanim, zajistit ochranu oznamovatell téchto protipravnich jednani a nékterych dalsich
osob pfed odvetnymi opatfenimi a zajistit efektivni fungovani vnitiniho oznamovaciho
systému.
. Zaméstnavatel povazuje politiku pfedchazeni protipravnimu jednani za zcela zasadni, a je
proto nejen Vjeho zajmu, ale i vzajmu vSech jeho zaméstnancti a dalSich osob
zuCastnénych na ¢innosti zaméstnavatele, aby jakékoliv podezieni na protipravni jednéni
nebo hrozici protipravni jednani bylo bezpe€nym zplsobem ozndmeno, naleZité
proSetieno, ptipadné z né¢ho byly dovozeny adekvatni diisledky a pfijata potfebna opatieni.
. Zaméstnavatel se bude neustale snazit standardy ochrany oznamovateli a pfedchazeni
protipravnimu jednani zvySovat a zefektiviiovat vnitini procesy a cely systém. Proto bude
pravidla nastavend vramci této interni smérnice pravidelné (alesponi jednou ro¢né)
piezkoumavat a hodnotit, a v zavislosti na vysledcich tohoto vyhodnoceni tuto interni
smérnici a navazujici procesy aktualizovat nebo adekvétné upravovat.
. Pokud interni smérnice urcitou cast problematiky ochrany oznamovatelli neupravuje, bude
se postupovat v souladu se znénim, Gcelem a smyslem smérnice EU a zakona.

Clanek II.
Oznameni a oznamovatelé
. Tato interni smérnice se pouzije na vSechna ozndmeni, kromé oznameni od osoby, ktera
pro zamé&stnavatele nevykonava praci nebo jinou obdobnou ¢innost podle §2 odst. 3 pism.
a), b), e), h) nebo 1) zdkona, a kterd se timto vyluCuje z pfijimani ozndmeni podle této
interni smérnice (dale jen ,,0zndmeni*).
. Ozndmeni obsahuje tdaje o jménu, pfijmeni a datu narozeni, nebo jiné udaje, z nichz je
mozné dovodit totoZznost Oznamovatele; ma se za to, Ze Gdaje o totoZznosti Oznamovatele
jsou pravdivé.
. Oznameni u¢inéné anonymné se povazuje za ucinéné fadn¢ az od okamziku, kdy totoznost
oznamovatele vyjde najevo. Do té doby bude oznameni pouze evidovano.
. Osoba, kterd podavd nebo ¢ini ve vztahu k zaméstnavateli oznameni, se povazuje za
oznamovatele, krom¢ oznameni od osoby, ktera pro né¢j nevykondva praci nebo jinou
obdobnou c¢innost podle §2 odst. 3 pism. a), b), e), h) nebo i) zdkona (dile jen
»,0znamovatel®).



. Oznamovatel muze oznamit informace o mozném protipravnim jednani, k némuz doslo
nebo ma dojit u Spolecnosti, a které:
a) ma znaky trestné¢ho ¢inu,
b) ma znaky piestupku, za ktery zakon stanovi sazbu pokuty, jejiz horni hranice je
alespont 100.000,- K¢,
C) porusuje zakon na ochranu oznamovateli, nebo
d) porusuje jiny pravni ptedpis nebo ptredpis EU v zdkonem vyjmenovanych oblastech.

Clanek I1I.
Vnitini oznamovaci systém
. Zamgéstnavatel je podle §8 zakona tzv. povinnym subjektem, a je proto povinen ziidit
vnitini oznamovaci systém.
. Vnitfnim oznamovacim systémem se rozumi zaméstnavatelem zfizeny interni informacni
kandl ur¢eny k podani oznameni, a to zpusoby, jez vyplyvaji ze zakona, a které dale
konkretizuje tato interni smérnice (dale jen ,,vnitini oznamovaci systém®).
. Oznamovatelé jsou opravnéni podat sva oznameni:
a) pisemné do fadné oznacenych postovnich schranek,
b) pisemné na adresu DESMO a.s., Rvac¢ovska 854, 512 51 Lomnice nad Popelkou,
k rukam Mgr. Petra Veldy, divérné neotvirat!!!
c) telefonicky na ¢isle 724 182 607, a to od pond¢li do patku od 8.00 do 15.00 hod.,
d) nebo osobné po domluvé s piisluSnou osobou (viz. dale).

Clanek IV.

Prislu§na osoba

. PfisluSnou osobou je ustanoven Mgr. Petr Velda, bydlisté¢ Na Vétroveé 1390, Lomnice nad

Popelkou, ro¢nik narozeni 1974 (déle jen ,,pfislusnd osoba®).

. Pfislu$na osoba zejména:

a) pfijima a posuzuje divodnost oznameni podaného prostiednictvim vnitiniho
oznamovaciho systému,

b) navrhuje zaméstnavateli opatfeni k napravé nebo piedejiti protipravniho stavu
V navaznosti na podana oznament,

) zachovava mlcenlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvédé€la pii vykonu své Cinnosti, a
to 1 po ukonceni vykonu této Cinnosti, pokud zakon nestanovi jinak,

d) postupuje pii vykonu své ¢innosti nestranné,

e) plni pokyny zaméstnavatele, ledaze ohrozuji nebo mati vykon jeji ¢innosti.

. Ptislusnd osoba je povinna zajistit, aby bylo zachovéno utajeni udaji tykajicich se

totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho ozndmeni, a to zejména jak vici zaméstnavateli, tak

vici jeho zaméstnanclim, jakoz 1 vici tietim osobam.

. Zamgstnavatel je povinen na svych webovych strankach uvefejnit jméno a piijmeni

piislusné osoby, jeji adresu pro dorucovani oznameni a telefonni Cislo.

. Zamgstnavatel je povinen piislusnou osobu fadn€ poucit o pravech a povinnostech, jez pro

ni vyplyvaji ze zédkona a této vnitini smérnice. O tomto pouceni bude sepsan zaznam

podepsany opravnénym zastupcem zaméstnavatele a ptisluSnou osobou. Zameéstnavatel se

zavazuje zdrzet se jakéhokoliv jednani, které by mohlo ohrozit nebo narusit fadny vykon

¢innosti prislusné osoby, nebo natlaku na piislusnou osobu.

. Pfislusnd osoba je povinna ozndmit zaméstnavateli, ze prestala spliovat podminku

bezuhonnosti podle zakona, a to do 10 kalendéinich dnt ode dne, kdy k tomu doslo.



Clanek V.
Evidence a uchovavani oznameni
. Zaméstnavatel je povinen piislusné osob¢ zajistit veSkeré organizacni, technické a jiné
piredpoklady nezbytné pro vedeni udajii o pfijatych oznamenich, které byly podéany
prostiednictvim vnitiniho oznamovaciho systému (dale jen ,,evidence oznameni®), neni-li
piislusnou osobou ustanovena externi fyzickd nebo pravnickd osoba, kterd se
poskytovanim sluzeb dle zdkona zabyva.
. Evidence oznameni se vede v rozsahu:
a) datum pfijeti oznament,
b) jméno, piijmeni, datum narozeni a kontaktni adresa oznamovatele, jsou-li tyto udaje
ptislusné osobé znamy,
c) shrnuti obsahu oznameni a identifikace osoby, proti které oznameni sméfovalo, je-li
jeji totoznost znadma,
d) datum ukonceni posouzeni diivodnosti oznameni ptislusnou osobou a jeho vysledek.
. Pfislusnd osoba je povinna uchovéavat ozndmeni podané prostiednictvim vnitiniho
oznamovaciho syst¢ému po dobu 5 let ode dne jeho pfijeti (ddle jen ,,uchovavana
oznameni®). Uchovavand oznameni lze archivovat jak v elektronické, tak v listinné i
zvukové podobg.
. Do evidence oznameni a k uchovavanym oznadmenim musi mit pfistup pouze piislusna
osoba. Zaméstnavatel je povinen zajistit zabezpeCeni evidence ozndmeni tak, aby se
zamezilo pfistupu jinych nez pfislusné osoby. To neplati, je-li pfislusnou osobou
ustanovena externi fyzicka nebo pravnicka osoba, kterd se poskytovanim sluzeb dle zakona
zabyva.

Clanek VI
Oznameni podana do poStovni schranky
. Zaméstnavatel je povinen zajistit, aby méla pfistup do poStovni schranky pouze ptislusna
osoba. Nikdo jiny neni k pfistupu do posStovni schranky opravnén a zameéstnavatel musi
zajistit, aby bylo pfistupu jinych osob do schranky zabranéno.
. Pfislu$na osoba obdrzi od zaméstnavatele klicky od poStovni schranky. Pfislusna osoba je
povinna klicky bezpe¢né uchovat a chranit je pted ztratou, poSkozenim nebo zni¢enim.
. Pfislu$na osoba je povinna se do poStovni schranky podivat alespon 2x za kalendaini tyden
a zkontrolovat jeji obsah. Pokud pfisluSna osoba po nahlédnuti do poStovni schranky zjisti
nové oznameni, je povinna jej zafadit do evidence ozndmeni a mezi uchovavana ozndmeni
a postupovat dale dne této interni smérnice a zakona.

Clanek VII.
Oznameni podana pisemné
. Je-li adresa pro podavani pisemnych oznameni adresou zameéstnavatele, musi byt
oznamovatelé instruovani, aby sva oznameni zasilali k rukdm ptislusné osoby tak, aby bylo
zachovéano utajeni udaji tykajicich se totoZnosti oznamovatele a obsahu piislusSného
oznameni.
. Pokud by pisemné oznameni nebylo adresované k rukam ptislusné osoby a zaméstnanec
povéfeny zaméstnavatelem k prebirani, zapisovani a tfidéni doslé posty oteviel takovou
pisemnost, jejiz obsah odpovida oznameni, je povinen ji bez zbyte¢ného odkladu piedat
pfislusné osobé. Zaroven je povinen zachovat utajeni Udaji tykajicich se totoZnosti
oznamovatele a obsahu jeho ozndmeni.



. Jinak je zaméstnavatel povinen zajistit, aby pisemnost adresovanou k rukdm pfislusné
osoby zadny ze zaméstnanct ani tietich osob neoteviel, aby byla ulozena na dohodnutém
misté, a aby byla vyrozumeéna piislusna osoba o jejim doruceni.

. Pfislu$na osoba je povinna si neprodlené, nejpozdéji do 2 pracovnich dntli, pisemnost na
dohodnutém misté vyzvednout. Zjisti-li ptislusnd osoba, ze jde o nové pisemné oznameni,
je povinna jej zatadit do evidence ozndmeni a mezi uchovavana oznameni a postupovat
déle dne této interni smérnice a zakona.

. Neni-li pfislusna osoba ptfitomna po delsi dobu (dovolena delsi nez 7 kalendainich dnt,
nemoc, uraz apod.) je zaméstnavatel povinen tuto skutecnost, je-li mu znama, zvefejnit na
svych internetovych strankach, ptfipadné ustanovit dalsi pfislusnou osobu, aby postup a
stanoven¢ lhiity pro vyfizovani piijatych oznameni byly dodrzovany.

Clanek VIII.
Oznameni podana telefonicky
. Ptislusna osoba je povinna pfijmout ozndmeni prostfednictvim telefonu od pondéli do
patku mezi 8.00 — 15.00 hod., nebrani-li ji v tom provozni nebo jiné povinnosti. Nemutize-li
pfislusna osoba hovor pfijmout, zavold na telefonni ¢islo uvedené ve zmeSkanych
hovorech, jakmile to bude mozné.
. Oznameni podané telefonicky se povazuje za oznameni podané Ustné€. Pfislusna osoba, na
kterou se oznamovatel se svym oznamenim obratil, je povinna bezprostfedné po zahéjeni
hovoru oznamovatele upozornit, Ze hovor bude nahrdvan, jestlize stim oznamovatel
vyslovi souhlas. Pokud oznamovatel s nahravanim telefonniho hovoru vyslovi souhlas,
bude telefonni hovor nahravan. Pokud oznamovatel s nahravanim telefonniho hovoru
nevyslovi souhlas nebo vyslovi nesouhlas, nebude telefonni hovor nahrdvan a o ozndmeni
bude sepsdn pisemny zaznam, ktery vérné zachyti podstatu ozndmeni. PfisluSnd osoba
umozni oznamovateli, aby se k pisemnému ziznamu vyjadiil, a jeho vyjadifeni se
k zdznamu pfilozi.
. Neni-li mozné v dané chvili pofidit zvukovou nahravku, mohou se pfisluSna osoba a
oznamovatel dohodnout na jiném casu pro podani ozndmeni nebo pfislusna osoba o
oznameni pofidi pisemny nebo jiny zaznam, ktery vérné zachyti podstatu oznameni.
. Na tvod telefonniho hovoru ptisluSna osoba pouc¢i oznamovatele alespont obecné o jeho
pravech a povinnostech, vcetné své povinnosti zachovavat mlcenlivost a utajeni udaji
tykajicich se totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni.
. Na zavér telefonniho hovoru pozada ptisluSna osoba o poskytnuti adresy bydlisté nebo e-
mailové adresy, na niZ ma byt oznamovatel vyrozumeén o dalSich krocich a o vyfizeni jeho
oznameni.
. Poté, co je proces podani telefonického oznameni dokoncen, je pfislusna osoba povinna
zaradit oznameni do evidence oznameni a mezi uchovdvana oznameni a postupovat dale
dne této interni smérnice a zakona.
. Bude-li namisto zvukové nahravky pofizovan o oznameni podaném telefonicky piepis,
umozni ptislusné osoba oznamovateli, aby se k nému vyjadril; vyjadieni oznamovatele se
k prepisu piilozi.

Clinek IX.
Oznameni podana osobné
. Oznamovatel je opravnén pozadat piislusSnou osobu kterymkoliv zplisobem
piedpokladanym touto interni smérnici, aby jeho oznameni piijala osobné. PtisluSna osoba



je povinna pifijmout takové oznameni v pfiméfené 1huté, nejpozdéji vSak do 21
kalendarnich dnil.

. Prislusna osoba a oznamovatel se dohodnou na mist¢ osobni schiizky tak, aby prostor
zajiStoval zachovani utajeni udaju tykajicich se totoznosti oznamovatele a obsahu jeho
ozndmeni a zaroven §lo o misto, jehoz povaha a umisténi je pro ob¢ strany piijatelné.

. Osobni oznameni je oznamovatel opravnén podat ustné nebo pisemné. Pfi Gstnim osobnim
oznameni se postupuje obdobné jako v pfipadé ozndmeni podaném telefonicky, v pripade
pisemného osobniho ozndmeni se postupuje obdobné jako v piipadé¢ ozndmeni podaném
pisemné.

. Na uvod priislusnd osoba pouci oznamovatele alesponni obecn¢ o jeho pravech a
povinnostech, v€etné¢ své povinnosti zachovavat ml¢enlivost a utajeni udaju tykajicich se
totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni.

. Prislusnd osoba vystavi oznamovateli pisemné potvrzeni o piijeti oznameni a pozada
oznamovatele o sdéleni, jakym zplsobem chce byt vyrozumén o dalSich krocich a o
vyfizeni jeho ozndmeni.

Clanek X.
Postup p¥i vyFizovani oznameni
. Jakmile pfisluSna osoba pifijme od oznamovatele ozndmeni, je povinna o tom bez
zbyteéného odkladu, nejpozdéji vSak do 7 kalendéinich dnii, vyrozumét oznamovatele,
ledaze:
a) oznamovatel piislusnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o pfijeti oznameni nevyro-
zumivala,
b) je zfejmé, Ze by vyrozuménim o pfijeti oznameni doSlo k prozrazeni totoznosti
oznamovatele,
C) V tom brani pfislusné osob¢ vazné divody.
. PfisluSnd osoba je povinna posoudit divodnost ozndmeni a pisemné vyrozumét
oznamovatele o vysledcich posouzeni, a to do 30 dnii ode dne piijeti oznameni.
V piipadech skutkové nebo pravné slozitych lze tuto lhiitu prodlouzit az o 30 dnd, nejvyse
vSak dvakrat. O prodlouzeni lhity a divodech pro jeji prodlouzeni je piislusna osoba
povinna oznamovatele pisemné¢ vyrozumét pied jejim uplynutim, ledaze:
a) oznamovatel prislusnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o prodlouzeni lhity a o
divodech pro jeji prodlouzeni nevyrozumivala,
b) je ztejmé, Ze by vyrozuménim o prodlouzeni lhiity a o dtivodech pro jeji prodlouZzeni
doslo k prozrazeni totoznosti oznamovatele.
. Zjisti-li ptislusnéd osoba pti posuzovani diivodnosti ozndmeni, Ze nejde o oznameni podle
zakona, bez zbytecného odkladu o tom oznamovatele vyrozumi.
. Je-li ozndmeni vyhodnoceno jako divodné, navrhne pfislusnd osoba zaméstnavateli
opatfeni k pfedejiti nebo napravé protipravniho stavu. Pokud zaméstnavatel v navaznosti
na tento ndvrh pfijme jakékoliv opatieni, ptislusnd osoba o ném bez zbytecného odkladu
vyrozumi oznamovatele.
. Neni-li oznameni vyhodnoceno jako diivodné, ptislusna osoba bez zbytetného odkladu
vyrozumi oznamovatele, Zze na zaklad¢ skuteCnosti uvedenych v ozndmeni a vSech
okolnosti, které jsou ji znamy, neshledala podezieni ze spachéani protipravniho jednani,
nebo shledala, Ze se ozndmeni zaklada na nepravdivych informacich, a pouc¢i oznamovatele
0 jeho pravu podat oznameni u organu vetejné moci.



3.

Clanek XI.
Postup pri vyhodnocovani oznameni

. Prislusna osoba je povinna za Uc¢elem vyhodnoceni oznameni provést Setieni v rozsah

nezbytném pro spolehlivé rozhodnuti, jak bude s oznamenim v ramci vyhodnoceni
naloZzeno.

. Pfislusna osoba je opravnéna vramci Setfeni vyzadovat od zameéstnavatele a jeho

zaméstnancl jakékoliv udaje a informace, listinné a jiné podklady, pofizovat si jejich
kopie, pozadovat vysvétleni a vyuzivat jakékoliv dalSi postupy a prostiedky, jez nejsou
V rozporu s pravnimi predpisy, a které jsou pfimétené povaze Setfeni. Zaméstnavatel a jeho
zamgéstnanci jsou povinni poskytnout ptislusné osob¢ veskerou soucinnost.

. VSichni, ktefi se podileji na Setfeni ozndmeni, jsou povinni si pocinat tak, aby nedoslo

k ohroZeni utajeni udaju tykajicich se totoZnosti oznamovatele, obsahu jeho oznameni a
Kk prozrazeni totoznosti toho, ktery se v ramci Setfeni provétuje.

. Zamgstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni se zdrzet jakéhokoliv vlastniho Setfeni,

zjistovani informaci o tom, kdo by mohl byt oznamovatel a kdo osobou provéfovanou, a
jakychkoliv odvetnych opatfeni proti piisluSné osobg&, oznamovateli, osobdm jemu
blizkych a provétfované osobé do doby ukonceni Setfeni.

Clanek XII.
Postup u navrhu na pftijeti opatieni

. Pokud je ozndmeni vyhodnoceno jako divodné, je ptisluSna osoba povinna v pfiméfené

lhate, nejpozdeji do 60 kalendainich dni ode dne ukonceni Setfeni diivodnosti oznament,
predlozit navrh opatieni k predejiti nebo napravé protipravniho stavu (dale jen ,,ndvrh®).

. Navrh musi obsahovat navrh konkrétnich opatfeni, které ma zameéstnavatel piijmout

k predejiti nebo napravé protipravniho stavu, jeho fadné zdtvodnéni, datum zpracovani a
podpis piislusné osoby.

. Zaméstnavatel neni timto navrhem vazén a je pouze na jeho uvaZeni, zda mu v plném

rozsahu vyhovi, nebo mu vyhovi pouze v €asti, anebo zda jej zamitne a pfijme vlastni
vhodnd opatfeni. O svém rozhodnuti vSak musi pfisluSnou osobu vyrozumét, a to
nejpozdeji do 30 dnli ode dne, kdy byl ndvrh piislusné osoby zaméstnavateli predloZen.

Clanek XIII.
Zavérecna ustanoveni

. Zaméstnavatel se zavazuje zajistit piislusné osobé a svym zaméstnanclim pravidelné

vzdélavani v oblasti problematiky ochrany oznamovatelll a ve véci jejich prav a povinnosti
dle zakona a této interni smérnice.

. Zamg¢stnavatel se zavazuje na svych internetovych strankach informovat o problematice

ochrany oznamovateld, zejména proti jakym jedndnim lze podat ozndmeni, komu, jakym
zpusobem a jak a v jakych lhatach by mélo dojit k vyfizeni oznameni.
Tato interni smérnice nabyva G¢innosti dne 1.1.2024.

V Lomnici nad Popelkou dne 30.11.2023



