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Vytah ze Smérnice 04 Stiznosti v P+

Tato smérnice stanovuje transparentni a efektivni systém reseni stiznosti zaméstnancut i verejnosti v P+. Stiznosti
jsou vnimany jako nastroj pro zvySovani kvality sluzeb. Smérnice je icinna dnem schvaleni a jeji zmény vyzaduji
souhlas uzsiho vedeni. Smérnice je zavazna pro vsechny zaméstnance P+.

Co ve Smérnici 04 naleznete a na co vam odpovi:
1. Ucel a cil smérnice
o Ucel: Redi stiznosti zaméstnanctl na nadfizené/kolegy a stiznosti vefejnosti na pracovniky P+.

e Klicové zaméreni: Stiznosti jsou chapany jako prilezitost ke zlepseni a mély by nasledovat po pokusu o
domluvu.

e Vazba na dalSi _predpisy: Zavedeni Vnitfniho oznamovaciho systému organizace dle zdkona o ochrané
oznamovatel( (priloha ¢. 2 této smérnice)

e Co neresi: Nefesi stiznosti klientt (ty jsou v metodikach sluzeb).
2. Definice pojmi

e Stiznost: Vyjadreni nespokojenosti zaméstnance s postupy, jednanim koleg(i/nadrizenych.

e Podnét: Navrh na zlepseni fungovani organizace bez osobni nespokojenosti.

e Oznamovatel (stéZovatel): Osoba podavajici stiznost/podnét.

e Dotceny: Osoba, jiZ se stiznost tyka.

e Prijemce stiZnosti: Osoba/organ organizace povéreny fesenim stiznosti (napf. vedouci, HR, Feditel).
3. Postup podani stiznosti

e Zpusoby podani stiznosti

e Pisemné: osobné, e-mailem, korespondencné (véetné formulare).

o Ustné&: osobné pfijemci (se sepisem zaznamu).

e Anonymneé: prostrednictvim formulare na webu.

e Obsah stiZznosti: Musi obsahovat popis problému, okolnosti, casovy ramec, identifikaci za¢astnénych a navrhy
reseni. Podavani probiha s respektem k praviim a etice.

e Osoby, ke kterym muiZe byt vznesena stiZznost
e Standardné pfimému nadfizenému.

e Pokud se tyka primého nadrizeného, pak jeho nadfizenému (sekéni vedouci, Feditel, predseda spravni rady,
externi instituce).

e Stiznost je vzdy evidovana u pFijemce a pfedana personalistovi (pfi stfetu zajmu rediteli).
e Je zachovana milcenlivost vici neziicastnénym zaméstnanciim.

4. Postup resSeni stiznosti
e Povinnosti pFijemce stiZznosti: Potvrdit prijeti do 1 tydne, zahdjit feSeni do 2 tydnd.

e Plan Feseni: Prijemce zpracuje plan feseni (analyza, konzultace, opatfeni). Konecné rozhodnuti bude predano
oznamovateli do 1 mésice (s moznosti prodlouzeni).

5. Odvolani vici vysledku FeSeni stiznosti: Zaméstnanec ma pravo na odvolani u nadrizeného pracovnika v
hierarchii.

6. Ochrana oznamovatell: Organizace zajistuje, Ze oznamovatel nebude diskriminovan nebo vystaven odveté.

7. Evidence a archivace stiznosti: VSechny stiZznosti, FeSeni a vysledky jsou evidovany personalistou po dobu 5 let
(nebo déle dle archivacnich predpist).
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Zavérecna ustanoveni Smérnice je U¢inna dnem schvaleni. VSichni zaméstnanci jsou odpovédni za jeji dodrzovani
a seznameni se s obsahem.

P¥ilohy
e Priloha ¢. 1: Vzor formulare podani stiznosti: Obsahuje naleZitosti pro podani stiznosti.

e Priloha €. 2: Vnitfni oznamovaci systém
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Uvodni ustanoveni

Tato smérnice je zavazna pro vsechny zaméstnance a zaméstnankyné Prostor plus o.p.s. (dale jen P+) a ti jsou
povinni se ji Fidit. Platnost smérnice zacinad dnem jejiho schvaleni. Zmény ¢i vyjimky ze smérnice musi odsouhlasit
uzsi vedeni organizace.

Ucel a cil smérnice

e Tato smérnice feSi postup stiznosti zaméstnancl a zaméstnankyn P+ (dohodare, interni i externi
spolupracovniky) na své nadfizené ¢i kolegy a kolegyné a postup stiznosti odborné i Siroké verejnosti na
pracovniky a pracovnice P+. Stiznosti nejsou vnimany a priori jako negativni hodnoceni, ale je s nimi
zachazeno jako s nastrojem reflexe a mozné zmény smérem ke zvySovani kvality sluZzeb. Pracovnici a
pracovnice jsou motivovani, aby se ,nebali“ sdélit svij nazor i touto formalni cestou. Stiznost = Sance zménit
néco k lepsimu. Ke stiznosti viak pristupujeme az ve chvili, kdy jsme se pokusili s doty¢nou osobou (osobami)
situaci vyresit domluvou, resp. vzajemnou dohodou.

e S ohledem na zakon ¢. 171/2023 Sbh., o ochrané oznamovateld, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale ,Zakon“
nebo ,zakon o ochrané oznamovatel(“), tzv. Whistleblowing, ktery uvadi pfedevsim podminky podavani a
posuzovani oznameni o mozném protipravnim jednani, a podminky poskytovani ochrany fyzickym osobam,
které oznameni ucinili, je zaveden Vnitfni oznamovaci systém spolec¢nosti, ktery je prilohou této smérnice
(priloha €. 2).

e Smeérnice neresi stiznosti klientd, jejichZ postup je popsan v metodikach jednotlivych sluzeb. S postupem
podavani stiznosti seznamuje klienty pracovnik sluzby pfi zahajeni poskytovani sluzby a dale pribézné dle
metodiky dané sluzby; za aktualnost metodiky a za sezndmeni pracovnik( i klient s postupem odpovida
vedouci sluzby.

e Cilem smérnice je zajistit transparentni, spravedlivy a efektivni systém reSeni stiznosti a poskytnout
zaméstnancim P+ nastroj pro vyjadreni svych obav, ndmétu a stiznosti.

Definice pojmu
e StiZznost: Vyjadreni nespokojenosti zaméstnance s organizacnimi postupy, jednanim kolegt, nadfizenych,
nebo jinymi aspekty spojenymi s praci v organizaci.
e Podnét: Navrh na zlepseni fungovani organizace, ktery nemusi zahrnovat osobni nespokojenost.
e Oznamovatel (stéZovatel): Zaméstnanec, ktery podava stiznost nebo podnét.

e Dotceny: Osoba, na kterou se stiznost vztahuje (proti které byla podana), nebo kterad ma k predmétu stiznosti
pfimy vztah.

e Prijemce stiZnosti: Osoba nebo organ organizace povéreny reSenim stiznosti (napr. vedouci Useku,
personalista, Feditel organizace, pfipadné externi osoba), viz. kapitola 3.3..

Postup podani stiznosti

Zptisoby podani stiznosti

Jde-li o oznameni mozného protipravniho jednani ve smyslu zakona ¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovatel(,
vyuZije zaméstnanec prednostné Vnitini oznamovaci systém (priloha ¢. 2 této smérnice). Pro ostatni stiznosti plati
nasledujici postup, prehledné shrnuty ve schématu nize:
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Mam stiZznost / podnét

Vnitfni oznamovaci systém
ANO-» (pfiloha €. 2 smérnice)
— pfislusna osoba, divérny rezim

d& 0 mo2né protipravni jednan
dle zak. ¢. 171/2023 Sb.
(whistleblowing)? )

Podam ji nadfizenému dotéené osoby
(vedouci sekce - reditel —»
predseda spravni rady)

Podam ji pfimému nad¥izenému

v

Forma podani: Ustné (bude sepsdn zéznam) - pisemné — osobné, e-mailem, postou,
formularem na webu - anonymné pres formular na webu

v

Pfijemce stiznost zaeviduje a pfedd personalistovi (pfi stietu zajm@ rediteli).
Vyfizeni a pisemna odpovéd:; pfi nespokojenosti odvolani k vyssimu nadfizenému.

e Pisemné - osobné, prostiednictvim e-mailu nebo korespondencné, prostiednictvim oficidlniho formulare
(www.prostor-plus.cz - Formular stiznosti)

e Ustné - osobné pfijemci stiznosti (bude sepsan zaznam)

e Anonymné - prostrednictvim formulare na webu organizace

Obsah stiznosti
e Popis problému, jeho okolnosti a ¢asovy ramec.
e Identifikaci zG€astnénych stran (pokud je to mozné)
e Pripadné navrhy na rfeseni.

Obsah stiznosti v P+ je zastresen nasledujicimi dokumenty - Listina zakladnich lidskych prav a svobod, Standardy
kvality socialnich sluzeb a dalsimi oborovymi Standardy (pokud jim dany program podléha), Zakon o socialnich
sluzbach, Zakon o ochrané oznamovatel(.

Podavani a projednavani stiznosti probiha zplsobem, ktery je prosty nevhodného chovani a akceptuje zakladni
lidska prava, svobodu a etiku prace. Zaméstnanec méa pravo vznést stiznost, pokud nebyla dodrZena jeho prava,
nebo se citi jinak ohrozen.

Osoby, ke kterym muzZe byt vznesena stiZznost dle organizacni struktury organizace
Stiznost oznami svému primému nadrizenému. Pokud se stiznost tyka pravé primého nadrizeného, adresuje ji jeho
primému nadfizenému.
e vedouci sluzby (stiznost na pracovniky/kolegy ¢i zplisob fungovani sluzby)
e vedouci sekci P+ (v pfipadé neuspokojivého Feseni stiznosti s vedoucim sluzby; stiznost na vedouciho sluzby)
e feditel organizace (v pfipadé neuspokojivého feseni stiznosti vedoucimu sekce; stiznost na vedouci sekci)

e predseda spravni rady organizace, spravni rada organizace (v pfipadé neuspokojivého feseni stiznosti
feditelem organizace; stiznost na feditele organizace)
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e zastupce profesnich zastfesujicich organizaci (CAS, APAS, APSS apod.), Krajsky Grad Stfedoceského Kraje,
Inspekce kvality socialnich sluzeb MPSV, Helsinsky vybor (v pripadé neuspokojivého reseni stiznosti spravni
radou organizace; stiznost na spravni radu organizace)

Pisemna stiznost m(iZe byt podana bud na formulafri (priloha ¢. 1 této smérnice) ¢i volné textem. JestliZe je stiznost
podana Ustné, provede o ni prijemce stiznosti zapis do formulare stiznosti. Stiznost je evidovana vzdy u prijemce
stiznosti a jsou s ni sezndmeni vsichni, jichZ se tyka. Zaroven ji vidy pfijemce stiznosti zasle/preda personalistovi
organizace (pfi stretu zajma rediteli organizace) a obeznami jej s obsahem a kontexty stiznosti.

Ve vztahu k ostatnim zaméstnancim a zaméstnankynim, jichZ se stiznost netyka, je zachovana milcenlivost,
pripadné jsou jim sdéleny obecné vystupy, které v disledku reseni stiznosti vyplynuly.

Postup resSeni stiznosti

Povinnosti pFijemce stiznosti
e potvrdit prijeti stiZznosti do 1 tydne od jejiho prijeti (pokud je zndm oznamovatel)

e zahdjit feseni stiznosti do 2 tydn( od pfijeti

Plan fesSeni

Prijemce stiznosti zpracuje plan reseni, ktery zahrnuje:
e analyzu situace a shromazdéni relevantnich informaci
e konzultace se za¢astnénymi stranami

e opatreni ke zmirnéni feSeného problému/nastalé situace, pokud je to vhodné, nebo by vznikla situace mohla
ohrozit chod sluzby/programu

Konecné rozhodnuti o stiznosti bude predano oznamovateli (pokud neni anonymni) do 1 mésice od jejiho prijeti.
Ve zvlast slozZitych pripadech se mze lh(ta prodlouzit, kdy budou s timto v souladu vsichni zGicastnéni a Ih(ita bude
pisemné zaznamenana.

”

Odvolani vici vysledku feseni stiznosti

Zaméstnanec ma v pripadé nespokojenosti s feSenim stiznosti pravo na odvolani u nadrizeného pracovnika - viz
struktura uvedena v bodé 3.3.

Ochrana oznamovatell

Organizace zajistuje, Ze se oznamovatel nestane obéti diskriminace, odvety nebo jiného znevyhodnéni v souvislosti
s podanim stiznosti. Pokud bude zjisténo poruseni téchto zasad, budou prijata odpovidajici opatreni.

Evidence a archivace stiznosti

Vsechny stiZznosti, jejich feSeni a vysledky jsou evidovany v interni evidenci stiznosti, ktery spravuje personalista
organizace P+.

Evidence zahrnuje datum podani, obsah stiZznosti, postup feseni a konecny vysledek.

Dokumentace stiznosti bude uchovavana po dobu 5 let, pripadné archivovana.
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Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva Gcinnosti dnem schvéleni statutarnim zastupcem organizace. Odpovédnost za dodrzovani
této smérnice maji vSichni zaméstnanci organizace. Kazdy zaméstnanec je povinen se s jejim obsahem seznamit a
dodrZovat ji v ramci své pracovni ¢innosti.

Prilohy

e Priloha €. 1 - Vzor formulare podani stiznosti

e Priloha €. 2 - Vnitfni oznamovaci systém
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PRILOHA €. 1 - SMERNICE 04 STiZNOSTI V P+

Vzor formulare podani stiznosti

Formular podani stiznosti

1. Identifikace stéZovatele:

Jméno:

Kontakt:

2. Piredmét stiZnosti:

3. Vyjadreni stézujiciho (pracovnik/pracovnice):
4. Datum prijeti stiZznosti:

5. Osoba, ktera stiznost pfijala:

6. Pouceni o moznosti se odvolat v pripadé neuspokojivého vyfizeni stiznosti (nadfizenému ¢i oborové asociaci
nebo organizaci zabyvajici se ochranou lidskych prav):

7. Zpisob domluveného vyrozuméni:
korespondencné / emailem / telefonicky / pisemné nebo Ustné pfi nejbliz§im kontaktu v zafizeni/programu

LY ¢ | [ SR

podpis stézujiciho podpis pFijemce/prijemkyné stiznosti
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PRILOHA €. 2 - SMERNICE 04 STiZNOSTI V P+

Vnitfni oznamovaci systém

Obsah prilohy

Uvodni ustanoveni

1. Ugel

. Definice pojmU

. PUsobnost vnitfniho oznamovaciho systému

. Podavani oznameni

. Prijimani ozndmeni

. Posouzeni Ozndmeni

. Regeni oznameni

. Evidence ozndmeni a doba uchovani

N [0 N[O 0 | I

. Dalsi povinnosti pfi reseni oznameni

Zavérecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

Spole¢nost Prostor plus o.p.s se sidlem Na Pusting 1068, 280 02 Kolin, IC 265 94 633 (dale jen “Spole¢nost”) s
ohledem na zakon ¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovateld, ve znéni pozdéjsich predpist (dale ,Zakon“ nebo
»Zakon o ochrané oznamovatel(“), tzv. Whistleblowing, ktery uvadi predevsim podminky podavani a posuzovani
oznameni o mozném protipravnim jednani, a podminky poskytovani ochrany fyzickym osobam, které oznameni
ucinili, zavedla Spole¢nost tento Vnitfni oznamovaci systém. Tento dokument je zavazny pro vsechny zaméstnance
a zaméstnankyné a ti jsou povinni se ji fidit. Platnost zac¢ind dnem jeho schvaleni. Zmény ¢i vyjimky musi
odsouhlasit uzsi vedeni organizace.

Ucel

Ucelem zavedeni vnitiniho oznamovaciho systému je stanoveni podminek pro podavani oznameni o protipravni
¢innosti, dale pro prijeti a posouzeni téchto ozndmeni, jakoZ i pro zajisténi ndpravy a evidenci fesSeni oznameni.

Cilem je stanoveni postup(l pro oznamovani a vyporadani nelegitimnich, neetickych nebo nezakonnych praktik na
pracovisti, které se dé&ji s nebo i bez souhlasu prfimych nadFfizenych a v rozporu s interné stanovenymi pozadavky, a
mohou tak ohrozit kvalitu poskytovanych sluzeb. Je definovan zavedeny postup pro ziskavani a zpracovani
ddvérnych informaci. Kazdy zaméstnanec ma moznost podat podnét ¢i stiZznost anonymné i osobné.

Definice pojmu
NiZe uvedené pojmy maji vtomto dokumentu nasledujici vyznam:

e Dotcené osoby znamenaji zaméstnance Spolec¢nosti, véetné zaméstnancl docasné pridélenych k vykonu
prace pro Spole¢nost, ¢leny organu Spole¢nosti, dalsi osoby vykonavajici Pracovni ¢innost pro Spole¢nost a
jakékoli dalsi fyzické a pravnické osoby spolupracujici se Spolecnosti na zakladé smluvniho vztahu a jejich
zaméstnance, ¢leny organt a dalsi spolupracujici osoby.

¢ Informace vyloucené z ozndmeni znamenaji informace, jejichz sdélenim v rdmci Oznadmeni by doslo k
porudeni zakonné povinnosti ml¢enlivosti, zejména informace tykajici se ¢innosti zpravodajskych sluzeb Ceské

republiky, informace, jejichZz sdélenim by doslo k poruseni povinnosti mlcenlivosti registrované cirkve ci
naboZenské spole¢nosti v souvislosti s vykonem zpovédniho tajemstvi nebo obdobného prava, informace,
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které by mohly ohrozit podstatny bezpeénostni zajem Ceské republiky, informace podléhajici IékaFskému
tajemstvi, informace podléhajici advokatni micenlivosti a dalsi informace uvedené v § 3 Zakona.

e Napravné opatieni znamenda opatreni k napravé Protipravniho jednani a k budoucimu predchazeni jeho
vzniku.

e Nastroj znamena nastroj pro prijimani a feseni Oznadmeni v ramci Spolec¢nosti, dostupny na adrese
https://int.prostor-plus.cz/

e Odvetné opatieni znamena jakékoli jednani vyvolané Ozndmenim a ucinéné Spolecnosti ¢i jinou osobou na
jeji pokyn, ke kterému dochazi v souvislosti s vykonem Pracovni ¢innosti a které mohou Oznamovatel ¢i
Spriznéna osoba dlvodné povaZovat za zasah do svych prav ¢i opravnénych zajm, a to zejména rozvazani
pracovniho poméru, odvolani vedouciho zaméstnance z pracovniho mista, zména pracovni doby nebo
pracovisté, snizeni platu nebo odmény z dohody, nerovné zachazeni nebo jiné znevyhodnéni.

e Oznameni znamena podnét ucinény Oznamovatelem o Podezrelé skutecnosti, ktery obsahuje alespon
informace uvedené v ¢l. 4.4 tohoto pfipisu.

e Oznamovatel znamena fyzickou osobu cinici Ozndmeni dle Zakona, kterd vi a/nebo se jinak dozvédéla
Podezrelé skutecnosti pred vykonem, pfi vykonu nebo po vykonu Pracovni ¢innosti

e Podeziela skutecnost znamena skutecnost nasvédcujici drivéjsimu ¢i budoucimu Protipravnimu jednani.

e Protipravni jednani znamena jednani, k némuz doslo nebo ma dojit u osoby, pro niz Oznamovatel, byt
zprostfedkované, vykonaval nebo vykonava Pracovni €innost, a kterd ma znaky trestného cinu nebo
prestupku, za ktery zakon stanovi sazbu pokuty, jejiz horni hranice je alespori 100.000,- K¢, nebo které
porusuje Zakon a/nebo které porusuje jiny pravni predpis nebo predpis Evropské unie, jak tyto blize vymezuje
Zakon.

e Pracovni ¢innost znamena vykon zaméstnani, sluzby nebo statni sluzby, samostatné vydélecné ¢innosti, prav
spojenych s clenstvim v pravnické osobé, funkce clena organu pravnické osoby, ktery je do funkce volen,
jmenovan i jinak povolavan (voleny organ), spravy svéfenského fondu, dobrovolnické ¢innosti, prace v ramci
docasného pridéleni zaméstnance, prace zaméstnance agentury prace nebo odborné praxe, nebo prav a
povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy o poskytovani dodavek, sluzeb, stavebnich praci nebo jiné obdobné
plnéni.

e PFislusna osoba znamena osobu, ktera prijima Oznameni, tato prezkoumava a navrhuje mimoradna opatreni
dle odst. 6.5 a Napravna opatreni. Prislusnou osobou muze byt jen fyzicka osoba, ktera je bezihonn3, zletila a
pIné svépravna.

e Spolec¢nost znamena organizaci Prostor plus o.p.s.

e Spfiznéna osoba znamena:

e osobu, kterd umoznila nebo usnadnila uc¢inéni nebo zkoumani diivodnosti Oznameni;
e osobu, ktera je vici Oznamovateli blizkou osobou;

e pravnickou osobu, jejimzZ je Oznamovatel spolecnikem nebo ¢lenem;

e pravnickou osobu, jejihoz voleného organu je Oznamovatel ¢lenem;

e osobu, kterd je ve vztahu k Oznamovateli nebo pravnické osobé dle odst. 2.1.14.3 nebo 2.1.14.4 osobou
ovladajici, ovladanou nebo osobou ovladanou stejnou ovladajici osobou;

e osobu, ktera je zaméstnancem Oznamovatele nebo ktera je v(ici Oznamovateli v obdobném postaveni;
e osobu, pro kterou Oznamovatel vykonava Pracovni ¢innost;

e svérensky fond, jehoZ je Oznamovatel nebo pravnicka osoba dle odst. 2.1.14.3 nebo 2.1.14.4 zakladatelem,
obmyslenym nebo osobou, kterd zvysi majetek svérenského fondu smlouvou nebo pofizenim pro pripad
smrti.

e Zakon znamena zakon ¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovatel(l, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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Plisobnost vnitfniho oznamovaciho systému

Tento dokument je zavazny pro vsechny Oznamovatele, Dotéené osoby a Prislusnou osobou a upravuje podavani,
prijimani, posuzovani a reseni Oznameni, jakozZ i evidenci prijatych Oznameni a pouZije se na Oznameni, ktera se
tykaji Protipravnich jednani bez ohledu na to, zda k nim doslo pred ¢i po nabyti G¢innosti Vnitfniho oznamovaciho
systému Spolecnosti.

Podavani oznameni

Dotcené osoby, které majiinformace o Podezrelé skute¢nosti, mohou ucinit Oznameni dle tohoto systému a/nebo
ucinit Oznameni prostfednictvim vnéjsSiho oznamovaciho systému vedeného Ministerstvem spravedinosti.
ZpUsoby oznameni Ministerstvu spravedinosti jsou uvedeny na adrese:

https://oznamovatel.justice.cz/chci-podat-oznameni

Osoba pfijimajici Oznameni

Oznameni prijima Prislusnd osoba, kterou je personalistka Spolecnosti Ing. Tereza Novakova Ph.D., email:
tereza.novakova@prostor-plus.cz, tel.: +420 778 540 214. Pokud se Podezreld skute¢nost uvedena v Oznameni
tyka této Prislusné osoby Ci by tato Prislusna osoba mohla byt dle odiivodnéného nazoru Oznamovatele ve stietu
zajm{, pak Oznameni prijima a dalsi povinnosti Prislusné osoby vykonava reditel/rfeditelka Spolecnosti; v takovém
pripadé Prislusna osoba i bez podnétu Oznamovatele preda reseni takového Oznameni této osobé.

Zpusob podani Oznameni

Oznamovatel mGze ucinit Oznameni predevsim prostiednictvim Nastroje. Prislusnd osoba prijme také oznameni
ucinéné prostrednictvim e-mailu tereza.novakova@prostor-plus.cz, telefonicky na tel. + 420 778 540 214 nebo
Ustné v misté sidla Spolec¢nosti i v jiném misté stanoveném na zakladé dohody s Prislusnou osobou; podani
Ustniho oznameni bude Oznamovateli umozZnéno v primérené [h(ité, nejdéle vsak do 14 dnl ode dne, kdy o to
Oznamovatel pozadal.

Obsah Oznameni

Oznameni obsahuje Udaje o jménu, pfijmeni a datu narozeni, nebo jiné Gdaje, z nichZ je mozné dovodit totoznost
Oznamovatele a dale informace o mozném Protipravnim jednani.

Pfijimani oznameni
Prijeti Oznameni
Prislusna osoba prijme Oznameni u¢inéné jakymkoli zplisobem dle odst. 4.3. Prislusna osoba vsak prijeti Oznameni
odmitne, pokud obsahuje Informace vyloucené z ozndmeni; v takovém pripadé Oznamovatele vyrozumi, Ze
Oznameni nem(iZe byt z téchto dlvodu prijato, a to ve Ihité dle odst. 5.7. PakliZe Prislusna osoba pfijme Oznameni
ucinéné jinym zplsobem nez prostrednictvim Nastroje, je povinna takové Oznameni zaevidovat v ramci Nastroje
bez zbyte¢ného odkladu po jeho obdrzeni.
Ziskavané informace
Prislusna osoba se pfi pfijimani Oznameni dotazuje Oznamovatele na nasledujici:

e popis Podezrelé skutecnosti;

¢ informace o Protipravnim jednani, zahrnujici popis Protipravniho jednani, ¢as Protipravniho jednani a uvedeni
zapojenych osob;

e Udaje Oznamovatele a zapojenych osob (jméno, pfijmeni, datum narozeni a bydlisté, pozice ve Spole¢nosti ¢i
vztah ke Spolec¢nosti, telefon, e-mail, vztah zapojenych osob k Protipravnimu jednani);

e dudkazy a dalsi dostupné informace a dokumenty o Protipravnim jednanti;

e pripadny souhlas Oznamovatele s informovanim pfislusného spravniho, policejniho nebo jiného organu
verejné moci; tento souhlas neni Oznamovatel povinen udélit.
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Ochrana totoZnosti

Prislusna osoba zajistuje, Ze nedojde k prozrazeni totoznosti Oznamovatele, Spriznénych osob ani osob uvedenych
v Oznameni. TotoZnost téchto osob muze Prislusna osoba sdélit tfeti osobé pouze s jejim pisemnym souhlasem,
popf. v pripadech, kdy je k takovému sdéleni povinen na zakladé zdkona; v takovém pripadé o takovém postupu a
dlvodech sdéleni totoznosti informuje Oznamovatele. Timto neni dotéena moznost Prislusné osoby informovat
Spolecnost o totoznosti osob, jejichZ jednanim doslo a/nebo mélo dojit k Protipravnimu jednani ¢i které do néj byly
zapojeny.

Miléenlivost o informacich v Oznameni

Prislusnd osoba zachovava micenlivost o skutecnostech, které se dozvédéla pfi vykonu své Cinnosti v rdmci
vnitfniho oznamovaciho systému, zejména o informacich uvedenych v Oznameni, a to i po ukonceni vykonu této
¢innosti. Prislusna osoba neposkytne treti osobé informace, které by mohly ohrozit Gcel ¢inéni Oznameni. Timto
neni dotéena mozZnost Prislusné osoby informovat Spolecnost o zjisténych Protipravnich jednani.

Zaznam obsahu Oznameni

Pred ucinénim telefonického ¢i Ustniho Ozndmeni poudi Prislusnd osoba Oznamovatele o skutecnosti, Ze se
souhlasem Oznamovatele m(iZe byt pofizena zvukova nahravka Oznameni; bez souhlasu Oznamovatele k porizeni
nahravky oznameni nedojde. Prislusna osoba dale pouci Oznamovatele o mozZnosti vyjadrit se ke zvukové nahravce
¢i prepisu a toto mu umozni. Pfipadné vyjadreni pfiloZi Prislusna osoba k pofizené nahravce ¢i prepisu. Prislusna
osoba dale sepisSe pisemny zaznam, ktery vérné zachyti podstatu takového Oznameni. Prislusna osoba dale poudi
Oznamovatele o moznosti vyjadrit se k takovému zaznamu a toto mu umozni.

Pouceni Oznamovatele

Prislusna osoba pouci Oznamovatele pfri prijeti Ozndmeni o ochrané jeho totoznosti, ml¢enlivosti o informacich v
Oznameni a dalSim postupu reseni Oznameni, jakoz i o zpracovavani jeho osobnich Gdaji v rozsahu Informace o
ochrané osobnich Gdaji Oznamovatele. Pokud poskytnuti takového pouceni pfi prijeti Oznameni neni mozné,
bude pouceni soucasti informaci dle odst. 5.7, pokud jsou tyto poskytovany.

Informovani o pfijeti Oznameni
Prislusna osoba informuje Oznamovatele o prijeti Oznameni do 7 dn(i od jeho pfijeti.
Tato povinnost se neuplatni v pripadé, kdy:
e Oznamovatel vyslovné pozadal Prislusnou osobu, aby ho o prijeti Oznameni nevyrozumivala, nebo;

e je zfejmé, Ze vyrozuménim o prijeti Oznameni by doslo k prozrazeni totoZnosti Oznamovatele jiné osobé.

Posouzeni Oznameni

Lhata pro posouzeni a informace o prabéhu

Pfisludna osoba posoudi diivodnost Ozndmeni do tficeti (30) dnti od jeho pfijeti. Ve skutkové ¢&i pravné slozitych
pfipadech mUze PFislusna osoba tuto lhitu prodlouzZit a7 o tficet (30) dnu, nejvyse vsak dvakrat; v takovém pripadé
vsak musi o prodlouZeni lhity a jeho ddvodech vzdy informovat Oznamovatele pred uplynutim pdvodni Ihaty.
Prislusna osoba nebude Oznamovatele informovat dle tohoto odst. 6.1 v pfipadech dle odst. 5.7.

Zputsob reseni Oznameni

Prislusna osoba posuzuje Oznameni osobné a neni pfi ném vazana pokyny jinych osob ve Spolec¢nosti.

Pribéh posuzovani
PFislusna osoba pfi posuzovani divodnosti Oznameni provadi zejména nasledujici kroky:
e detailné posuzuje Podezrelou skutecnost a dohledava dalsi Podezrelé skute¢nosti;

e ziskava uceleny obraz o Protipravnim jednani, zahrnujici detailni informace o Protipravnim jednani, jeho
prabéhu, vyvoji v case a opakovani, konkrétnim jednani zapojenych osob a jejich podilu na tomto
Protipravnim jednani;
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e posuzuje ziskané dlikazy, informace a dokumenty o Protipravnim jednani a ziskava veskeré dalsi dikazy,
informace a dokumenty k vysetrfeni konkrétniho Protipravniho jednani, a to jak vlastni aktivitou, tak od
Povinnych osob a za spoluprace s nimi.

Soucinnost

Spolec¢nost a Dotéené osoby poskytnou Prislusné osobé veskerou soucinnost potfebnou pro posuzovani
Oznameni, a to véetné osobnich konzultaci, poskytnuti jakychkoliv informaci a dokument( a zpfistupnéni zafizeni a
prostor Spolec¢nosti. Tuto soucinnost poskytne Spolecnost i Dotcené osoby i tehdy, pokud by se jejim poskytnutim
dopustily poruseni povinnosti ml¢enlivosti zaloZzené smlouvou, zakonem ¢. 280/2009 Sb., danovym rfadem, ve
znéni pozdéjsich predpisu, nebo jinymi pravnimi predpisy upravujicimi vykon Pracovni ¢innosti. Bez ohledu na vyse
uvedené vsak nesmi dojit k naruseni diivérnosti Informaci vylouc¢enych z Oznameni.

P¥ijeti mimoradnych opatreni

Pokud Prislusna osoba dojde pri Feseni Oznameni k zavéru, ze divodné hrozi zavazné ¢i nenapravitelné nasledky
Protipravniho jednani, navrhne neprodlené ¢lenlim statutarniho organu Spolecnosti s vyjimkou takovych clent,
kterych se Protipravni jednani primo tyka, popr. pokud se Protipravni jednani tyka vsech ¢lent statutarniho organu
Spolecnosti, ¢lenim nejvyssiho organu Spolec¢nosti, mimoradna opatreni k zabranéni vzniku téchto negativnich
nasledkd. Mimoradnymi opatrenimi jsou zejména udéleni pokynu Dotcené osobé, zamezeni pristupu Dotcené
osobé k zarizenim ¢i do prostor Spolecnosti, zména zarazeni ¢i povinnosti Dotéené osobé ¢i docasné preruseni
spoluprace s Dot¢enou osobou, je-li to mozné. Mimoradna opatreni Prislusna osoba nenavrhne, pokud by timto
postupem mohlo dojit k vyzrazeni totoZnosti Oznamovatele nebo Spfiznéné osoby nebo ke zmareni nebo ohrozeni
Ucelu trestniho Fizeni ¢i Fizeni o prestupku, popf. o jednani majiciho znaky prestupku. Osoba odpovédna za pfrijeti
mimoradnych opatreni bude urcena za prfiméreného uziti postupu dle odst. 7.1. Mimoradna opatreni budou
provadéna do ukonceni posuzovani Oznameni dle odst. 6.6 a prijeti Napravnych opatreni dle odst. 7.1.

Zaveér posouzeni

Na zakladé posouzeni Oznameni ucini Prislusna osoba zavér o tom, zda doslo k Protipravnimu jednani ¢i nikoli, zda
bylo Ozndmeni ucinéno v dobré vife Oznamovatelem domnivajicim se v dobré vife o pravdivosti informaci
uvedenych v Oznameni, jaké byly okolnosti Protipravniho jednani a zapojené osoby ve smyslu odst. 6.3. a tyto
zavéry podlozi diikazy, informacemi a dokumenty dle odst. 6.3.

Informovani Spolecnosti

Pokud Prislusna osoba dojde k zavéru, Ze doslo k Protipravnimu jednani, ozndmi tuto skutecnost clenlm
statutarniho organu Spolecnosti s vyjimkou takovych clend, kterych se Protipravni jednani primo tyka, popf. pokud
se Protipravni jednani tyka vsech ¢lenl statutarniho organu Spolecnosti, oznami Prislusna osoba tuto skute¢nost
¢lendim nejvyssiho organu Spolecnosti. V tomto ozndmeni uvede Prislusnad osoba také navrhovana Napravna
opatreni, ledaze by timto postupem mohlo dojit k vyzrazeni totoznosti Oznamovatele nebo Spriznéné osoby nebo
ke zmareni nebo ohroZeni Gcelu trestniho fizeni ¢i fizeni o pFestupku, popF. o jednani majiciho znaky prestupku; v
takovém pripadé navrhne Prislusna osoba Napravna opatreni v okamziku, kdy tyto okolnosti nebudou branit jejich
prijeti.

Informovani Oznamovatele

Prislusna osoba dale informuje Oznamovatele v plvodni ¢i prodlouzené Ihaté dle odst. 6.1 o tom, zda bylo
Oznameni posouzeno jako dlivodné ¢i nikoli. PFislusnd osoba nebude Oznamovatele informovat dle tohoto v
pfipadech dle odst. 5.7.

Pouceni Oznamovatele

Pokud bylo Oznameni vyhodnoceno jako nedtvodné, pouci Prislusna osoba Oznamovatele o tom, Ze na zakladé
skutecnosti uvedenych v Oznameni a dalSich ji zndmych skutecnosti neshledala podezieni ze spachani
Protipravniho jednani a soucasné pouci Oznamovatele o moznosti podat Oznameni prostfednictvim vnéjsiho
oznamovaciho systému vedeného Ministerstvem spravedlnosti, nebo shledala, Ze Oznadmeni se zaklada na
nepravdivych informacich. V pripadé, kdy se Oznameni tykalo Protipravniho jednani, pouci Pfislusnad osoba
Oznamovatele o pravu ucinit oznameni u prislusného organu verejné moci.
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Informovani organt

Pokud Prislusnd osoba dosla k zavéru, Ze existuje dlivodné podezieni na spachani Protipravniho jednani, a
soucasné ziskala od Oznamovatele souhlas dle odst. 5.2., neprodlené informuje pFislusny spravni, policejni nebo
jiny organ verejné moci. Pokud je toto Protipravni jednani trestnym ¢inem, ucini o ném oznameni dle zakona vzdy.

Reseni oznameni

Ndapravna opatieni a Dotéené osoby

Pokud bylo Oznameni vyhodnoceno dle ¢l. 6 jako divodné, urci organ Spolecnosti, kterému byla tato skute¢nost
oznamena dle odst. 6.7, prijimana Napravna opatreni dle odst. 7.3 a Dotcené osoby povérené zajisténim téchto
Napravnych opatreni, o ¢emz neprodlené informuje Prislusnou osobou.

Informovani Oznamovatele

Prislusna osoba bez zbytec¢ného odkladu informuje Oznamovatele o Napravnych opatrenich pfijimanych dle odst.
7.1. Prislusna osoba nebude Oznamovatele informovat v pripadech dle odst. 5.7.

Napravna opatreni

K napraveni nebo predejiti Protipravniho jednani mohou byt prijata zejména, nikoliv vsak pouze, nasledujici
Napravna opatreni:

e udéleni pokynu Dotcené osobé ¢i jiny zplsob napravy faktického stavu;

e zamezeni pristupu Dotéené osoby k zafizenim ¢i do prostor Spole¢nosti;

e zmeéna zarazeni ¢i povinnosti Dot¢ené osoby;

e ukonceni ¢i zména spoluprace s Dotéenou osobou;

o kazenské opatreni vici Dotéené osobé ci vyuZiti sankénich mechanismu dle smlouvy s Dotéenou osobou;
e kompenzace Ujmy vzniklé poskozenym osobam a zajisténi odborného poradenstvi poskozenym osobam:;

e uplatnéni naroku na nahradu Gjmy ¢i na zdrZeni se dalSiho Protipravniho jednani, popf. podpora poskozené
osoby pfi jejim uplatnéni takového naroku vici skadci;

e podani trestniho oznameni, uplatnéni naroku na nahradu skody v trestnim fizeni, popf. podpora poskozené
osoby pfi téchto krocich.

Evidence oznameni a doba uchovani

Prislusna osoba vede v souladu se Zdkonem evidenci vSech Oznameni, a to vyhradné v Nastroji. Tato evidence je
pristupna pouze Prislusné osobé, ktera nesmi ohrozit divérnost v nich uchovavanych informaci. V evidenci jsou
vedeny veskeré informace o rfeSeni Ozndmeni v ramci Vnitiniho oznamovaciho systému, a to v rozsahu
pozadovaném Zakonem (datum pfijeti oznameni; jméno, pfijmeni, datum narozeni a kontaktni adresa
Oznamovatele, nebo jiné Udaje, z nichZ je moZzné dovodit totoZznost Oznamovatele, jsou-li tyto Gdaje znamy;
shrnuti obsahu Oznameni a identifikace Dotcené osoby, proti které Oznameni smérovalo, je-li jeji totoZnost znama;
a datum ukonceni posouzeni divodnosti Oznameni Prislusnou osobou nebo povérenym zaméstnancem a jejich
vysledek. Prislusnd osoba je povinna uchovavat Ozndmeni podané prostfednictvim vnitfniho oznamovaciho
systému a dokumenty souvisejici s Oznamenim po dobu 5 let ode dne prijeti takového Oznameni.

Dalsi povinnosti pfi FeSeni oznameni
e Prislusna osoba postupuje pri vykonu prav a povinnosti nestranné.
e Prislusna osoba nesmi byt za radny vykon své Cinnosti dle Zakona jakkoli postihovana.

e Veskeré Dotcené osoby a Prislusna osoba chrani dlivérnost obsahu Oznameni a souvisejicich informaci,
véetné totoznosti Oznamovatele, Spfiznénych osob a dalSich osob uvedenych v Oznameni a zasahuji do prav
téchto osob jen v nutném rozsahu povoleném Zakonem.
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e Oznamovatel ani Spriznéné osoby nesmi byt vystaveny v ndvaznosti na ucinéné Oznadmeni a v souvislosti s
vykonem Pracovni cinnosti jakymkoli Odvetnym opatfenim. Timto vsak nejsou dotéeny mozZnosti
opravnéného postupu Spolec¢nosti vici Oznamovateli v pripadé, kdy ucinil védomé nepravdivé Oznameni,
jakoz i vlci dalsim osobam podilejicim se na ucinéni takového Oznameni.

e Prislusnd osoba bude udrzovat aktualni informace o zplsobu oznamovani, identité Prislusné osoby a
kontaktnich tdajich pro doruc¢ovani oznameni, které Spolecnost zverejiuje zplisobem umoznujicim dalkovy
pristup.

Zavérecna ustanoveni

Vnitfni oznamovaci systém nabyva Gcinnosti dnem schvaleni statutarnim zastupcem organizace a je zavazny pro
véechny zaméstnance Spolec¢nosti.
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Evidencni list verzi

Predchozi znéni (schvalil

3 1.7.2025 do 1.7.2027
© Mgr. Petr Stekly)
Oprava odkazu na formular,
4 1. 10. 2026 do 1. 10. 2028 seznameni klientu,

rozhodovaci schéma podani
stiznosti + vazba na VOS.
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