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VNITRNi SMERNICE ZAMESTNAVATELE
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dale jen ,zaméstnavatel")

Vzhledem k tomu, Zze zaméstnavatel je povinnym subjektem ve smyslu zakona ¢. 171/2023
Sb., o ochrané oznamovatell (dale jen ,Zakon"), vydava tuto smérnici, jejimz ucelem je radné
nastavit interni procesy v oblasti ochrany oznamovatell ve smyslu Zakona a pfi ¢innostech
s tim souvisejicich.

Zkratky:

oznamovatel — osoba podavajici oznameni;

oznameni — oznameni ve smyslu § 2 Zakona;

prislusna osoba — osoba vykonavajici pro zaméstnavatele €innost pfislusné osoby ve smyslu
§ 10 Zakona;

smérnice — tento vnitfni predpis zaméstnavatele;

Zakon — zakon ¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovatelU;

zaméstnavatel — Zivot Hradec Kraloveé, 0.p.s.

Povinnosti zaméstnancl zaméstnavatele

1. Zaméstnanci zaméstnavatele jsou povinni vyvarovat se jakéhokoliv jednani (konani,
nekonani, ale i opomenuti), které by vedlo & mohlo vést ke znemoznéni podavani
oznameni konkrétnim ¢&i potencialnim oznamovatelim. Zaméstnanci nesmi jakkoliv
UcCelové vytvaret prekazky ¢i vyslovené branit ostatnim zaméstnancim pfimo osobné
Ci telefonicky kontaktovat prislusnou osobu dle Zakona, kterou zaméstnavatel urcil pro
pfijimani oznameni dle Zakona. Jedna se o advokata JUDr. Ilvana Jordaka, se sidlem
Praha 2, Karlovo namésti 288/17, PSC 120 00, pobocka kancelare Predmérice nad
Labem, Na Obci 446, PSC 503 02.

2. Zaméstnanci zaméstnavatele jsou povinni vyvarovat se jakéhokoliv jednani (konani,
nekonani, ale i opomenuti), které by vedlo ¢ mohlo vést ke zmareni nebo ohrozZeni
ucelu podavani oznameni.
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Zamestnanci zaméstnavatele jsou povinni vyvarovat se jakéhokoliv jednani (konani,
nekonani, ale i opomenuti), které by vedlo ¢i mohlo vést ke sdéleni totoznosti
oznamovatele nebo osoby, kterd poskytla pomoc pfi zjistovani informaci, jez jsou
obsahem oznameni, popr. osob, které:

jsou ve vztahu k oznamovateli osobou blizkou;

jsou zaméstnancem nebo kolegou oznamovatele;

jsou oznamovatelem ovladané;

jsou pravnické osoby, v niZ ma oznamovatel U€ast, osoby ji ovladajici, ji ovladana
osoba;

jsou pravnické osoby, jejihoz voleného organu je oznamovatel &lenem, osoby
ovladajici, ovladané nebo osoba ovladana stejnou ovladajici osobou.

V pfipadé pochybnosti jsou zaméstnanci povinni vyvarovat se jakéhokoliv jednani
vedouciho ke sdéleni totoznosti osob, které by mohly spadat do vy$e uvedenych
kategorii, a prfipadnou nejasnost bezodkladné konzultovat s pfislusnou osobou.
Zameéstnanci zaméstnavatele jsou povinni vyvarovat se viéi oznamovatelim &
osobam specifikovanym vyse jakéhokoliv jednani (konani, nekonani, ale i opomenuti),
které by mohlo byt vyhodnoceno jako tzv. odvetné opatieni ve smyslu Zakona, tedy
jednani, které by bylo vyvolano ucinénim oznameni a které by oznamovateli nebo
osobé podle odstavce 3 této smérnice mohlo zpUsobit Gjmu.

Zameéstnanci zaméstnavatele jsou povinni poskytovat pfislusné osob& na vyzadani
plnou a bezodkladnou soudinnost ve vztahu k prosetfovani ucinénych oznameni.
Zejména jsou zameéstnanci povinni sdélovat pfislusné osobé poZzadované informace
nebo dokumenty, popf. poskytnout pozadované vysvétleni. Vedouci zaméstnanci jsou
v pripadé potieby (po domluvé s pfisluSnou osobou) povinni organizovat praci svych
podfizenych zaméstnanct tak, aby nebylo ohroZzeno vEasné prosetiovani uginénych
oznameni a zohledriovat povinnost zaméstnancli specifikovanou ve vété prvni
pfi organizaci prace.

Zameéstnanci zaméstnavatele jsou povinni bezodkladné oznamit pfisludné osobé
jakékoliv zjisténé nedostatky v zabezpeceni ¢i davérnosti vnitiniho oznamovaciho
systému zaméstnavatele.

Zameéstnanci zaméstnavatele pfijimajici nebo distribuujici postu jsou povinni dbat
zvySené pozornosti, zejména dukladné zkontrolovat, zda posta neni adresovana
prislusné osobé a v takovém pfipadé neumoznit komukoliv jinému nez pfisludné osobé
seznamit se s obsahem posty.

Zamestnanci zaméstnavatele, ktefi nespravné obdrzi oznameni & podklady
k oznameni ve smyslu Zakona namisto pfisluS§né osoby zaméstnavatele, jsou
bezodkladné po zjisténi, Ze jde ¢i by mohlo jit o oznameni nebo podklady k oznameni
ke smyslu Zakona, prestat zjiStovat obsah téchto dokumentt a bezodkladné je predat
prislusné osobé.

Zamestnanci zaméstnavatele, kterym se do jejich dispozice (napf. nalezem na
pracovisti} dostane cizi oznameni ¢&i podklady k cizimu oznéameni ve smyslu Zakona,
jsou bezodkladné po zjisténi, ze jde & by mohlo jit o oznameni nebo podklady
k oznameni podle Zakona, povinni prestat zjiStovat obsah téchto dokument(
a bezodkladné je predat prislusné osobé.

Zamestnanec, ktery by védomé ucinil nepravdivé oznameni, se vystavuje mimo jiné
riziku vefejnopravni sankce (pokuty) za tento prestupek.
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Povinnosti prislusné osoby, ktera v pripadé odliSného subjektu nez zaméstnavatel, je povinna

prevzit tyto povinnosti smluvné
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Prislusna osoba je pfi vykonu €innosti povinna postupovat vzdy v souladu se Zakonem
a souvisejici pravni Upravou.

Pfislusnd osoba je povinna zachovavat miCenlivost o skutecnostech zjisténych
v souvislosti s jejich agendou v rozsahu stanoveném Zakonem. Zejména je povinna
zajistit, aby nedoSlo bez souhlasu oznamovatell k neopravnénému vyzrazeni
totoznosti oznamovatelu.

Prislusna osoba je povinna pravidelné a soustavné monitorovat pravni Upravu
souvisejici s oblasti upravenou Zakonem, metodické pokyny a stanoviska relevantnich
organu a poradnich skupin a zajistovat aktualnost a souladnost nastaveni vnitiniho
oznamovaciho systému Zivota Hradec Kralové, o.p.s.

Prislusna osoba je povinna pravidelné monitorovat zabezpeceni a divérnost vnitiniho
oznamovaciho systému Zivota Hradec Kralové, o.p.s. a v pfipadé zjisténi jakéhokoliv
nedostatku informovat povinny subjekt, aby mohl podniknout kroky k napraveé,
a pfipadné poskytnout souginnost vrcholnému vedeni Zivot Hradec Kralové, o.p.s.

Prislusnd osoba je povinna na Zadost osob, u nichz by zaméstnavatel pripustil
podavani oznameni, poskytnout rady & metodickou podporu ve vztahu k jakymkoliv
otazkam souvisejicim s oblasti podavani oznameni.

Prislusna osoba je povinna v pfipadé, ze ji bylo pfedano oznameni ve smyslu Zakona,
bezodkladné zjistit, zda se jedna o oznameni podle Zakona ¢&i jinou pisemnost ji
adresovanou.

PrisluSna osoba je povinna zajistit bezpec¢nost a dlvérnost ucinénych oznameni
a souvisejici dokumentace, aby nedoSlo k jeji ztraté, zcizeni, popr., aby se nikdo
nepovolany nemohl s jejim obsahem seznamit.

Pri proSetiovani oznameni je pfislusna osoba opravnéna pozadovat soucinnost od
jinych osob vykonavajicich €innosti pro Zivot Hradec Kralové, o.p.s. s pfihlédnutim k
povinnostem ulozenym pfislusné osob& a zaméstnavateli Zakonem, a dale
s pfihlédnutim k aktualnim Ukolim osoby, kterd ma poskytnout soucinnost.

Prislusna osoba je povinna postupovat pfi prosetfovani dikladné, rychle a hospodarné.
Pri vyzadani jakychkoliv pisemnych podkladl je pfislusna osoba povinna s témito
pisemnostmi pracovat tak, aby mohly byt v pfipadé, Ze se jedna o originalni dokumenty,
co nejdrive navraceny zpét osobé, ktera je prislusné osobé poskytla.

Prislusna osoba je povinna zachovavat duvérnost informaci, se kterymi se seznami
v ramci €innosti vykonavané dle Zakona, dbat ochrany osobnich daji oznamovatel(
i osob, jejichz osobni udaje jsou soucasti oznameni nebo podkladd k oznameni.
Prislusna osoba je povinna respektovat ve vykonu ¢innosti dle Zakona vnitini predpisy
zaméstnavatele upravujicimi ochranu osobnich dajli, a to v rozsahu, ve kterém to
neodporuje Zakonu a souvisejici pravni Uprave.

Prislusna osoba je pfi vykonu &innosti povinna postupovat tak, aby pfi zohlednéni
povinnosti ulozenych Zakonem co nejvice Setfila dobré Jmeno Zivota Hradec Kralové,
0.p.s. a jeho zaméstnancu.

V pfipadé, ze prislusna osoba zjisti, Ze je oznamovano protipravni (¢i potencialné
protipravni) jednani, pficemz by mohla byt ohroZena jeji nestrannost, je povinna
bezodkladné se prestat seznamovat s obsahem oznameni a informovat Zivot Hradec
Kralové, o.p.s., v€etné souvisejicich podkladu.
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V pfipadé, Ze prislusna osoba zjisti, Ze prestala splfiovat podminku bezuhonnosti
¢i jinou podminku stanovenou Zakonem, je povinna o tom informovat Zivot Hradec
Krélové, o.p.s. Soucasné je pfislusna osoba povinna bezodkladné prestat vykonavat
agendu souvisejici se Zakonem.

Pokud prislusna osoba a zaméstnavatel ukon&i smluvni ujednani, na zakladé kterého
vykonava pfisludna osoba &innost podle Zakona pro Zivot Hradec Kralové, o.p.s., je
pfislusna osoba povinna zajistit véasné predani veskeré rozpracované agendy nové
piislu$né osobé&, kterou Zivot Hradec Kralové, o.p.s. uréi a poskytnout ji veskeré
nezbytné udaje pro pinéni povinnosti podle Zakona. Téz pfislusnd osoba
bez zbyte¢ného odkladu sdélit oznamovateli, Ze agendu prebira nova prislusna osoba.
Prislusna osoba je povinna bezodkladné po uplynuti Ihlty pro evidenci oznameni podle
Zakona zlikvidovat vSechny podklady a jiné souvisejici dokumenty, ledaze by bylo
jejich uchovavani potfebné pro ucCely provadéné kontroly u zaméstnavatele nebo
soudniho sporu vedeného zaméstnavatelem.

Povinnosti osob zajistujicich agendu ochrany osobnich tidaju

P

Osoby zajistujici u zaméstnavatele agendu zpracovani a ochrany osobnich Udajl
podle pfislusnych pravnich predpist jsou na zadost pfislusné osoby povinny
poskytovat prislusné osobé& podporu a pomoc potfebnou k zajisténi souladu ¢innosti
tykajicich se nakladani s osobnimi Udaji a relevantni pravni Gpravou.

Osoby zajistujici u zaméstnavatele agendu zpracovani a ochrany osobnich Udaju jsou
povinny postupovat tak, aby obsah oznameni a totoZnost oznamovatele nebyly
vyzrazeny neopravnénym osobam (vcetné jich samych).

Zavérecna ustanoveni

1. Veskeré povinnosti zaméstnavatele vyslovné neupravené touto Smérnici se ridi
prisluSnymi pravnimi predpisy, zejména Zakonem.
Zivot Hradec Kréiové, o.p.s.
L i, Edvarda Bene3e 1747/1
f 500 12 Hradec Krélové
V Hradci Kralové dne 1. 11. 2023 2@7 feditelstvi
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