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Vseobecné pokyny.

Smérnice definuje interni pracovni postup, pro zaméstnance spolecnosti.

UloZeni smeérnice :

Tato smérnice bude uloZzena spolu se ziznamem o seznimeni u fFeditele spolecnosti,
u vedouciho ekonomického useku a v kopii na sekretariatu reditele.

Zavazné ustanoveni:

Smeérnice je soucasti dusSevniho majetku spoleénosti a jako takova nesmi byt predavana
anebo rozmnozovana pro potirebu tieti osoby.




IL.

III.

IV.

&) TEPLO

, PREROV a.s.

Uvod

Tato vnitfni smérnice blize upravuje pravidla tykajici se ochrany oznamovatell a
vnitintho oznamovaciho systému v souladu se zdkonem ¢. 171/2023 Sb., o ochrané
oznamovatelt (déle jen ,, zdkon ™).

Veskeré pojmy, uvadéné v této smérnici tykajici se ochrany oznamovateld, jsou
definovéany v ustanoveni zakona.

Oznameni a oznamovatelé
Tato smérnice se pouzije na veskerd ozndmeni podle ust. § 2 zdkona. Jednd se 0 mozna
protiprdvni jedndani, ke kterym mélo dojit u spole¢nosti Teplo Prerov a. s. (dile jen

.Spole¢nost*), a kterd maji znaky zejména trestného ¢inu. prestupku s pokutou nad

100.000 K&, porusuji tento zdkon ¢&i ostatni pravni predpisy v oblastech definovanych v

§ 2 odst. 1 pism. d) zédkona. Oznamovatelé jsou definovani jako osoby, které pro
spolecnost  vykonavaji ¢i  vykondvali prdci piimo nebo zprostfedkované
v pracovnépravnich vztazich, pii samostatné vydélecné &innosti, pti vykonu funkce
Clena organu spole¢nosti, pti odborné praxi atd.

Kterékoliv oznameni, podané zplsobem podle této smeérnice, je povazovano za
oznameni podle zékona, a to az do doby, nez vyjde najevo opak.

Oznameni u€inéné anonymné se povazuje za ucinéné tfadné pouze v ptipade, pokud
vyjde identita oznamovatele dodate¢né najevo. Pokud se tak nestane, neni anonymni
oznamovatel chranén touto smernici.

Osoba, kterda podava nebo ¢ini ve vztahu k zaméstnavateli ozndmeni, se povazuje za
oznamovatele (dale jen ,,oznamovatel™). Ochranu podle této smérnice maji i osoby
oznamovateli blizké (pokud jsou u zaméstnavatele v pracovnépravnim vztahu) a dale i
osoby v pracovnépravnim pomeéru u zaméstnavatele, které se prokazatelné na pripraveé
oznameni podilely, jakozto i ¢lenové organu spole¢nosti a osoby, definované v ust. § 4
odst. 2 zédkona ¢i vykonavajici ¢innost dle ust. § 2 odst. 3. zdkona.

Védome nepravdivé ozndmeni nepoziva ochrany dle zdkona a této smérnice a miize byt
sankcionovano pokutou az 50.000 K¢&.

Vnitfni oznamovaci systém

Zaméstnavatel je podle § 8 zdkona tzv. povinnym subjektem, a je proto povinen ziidit
tzv. vnitini oznamovaci systém.

Vnitinim oznamovacim systémem se rozumi zaméstnavatelem zfizeny interni
informacni kanal ureni k podani ozndmeni, a to zplsoby, jez vyplyvaji ze zdkona a
které dale konkretizuje tato smérnice.

Oznamovatelé jsou opravnéni poddvat svd oznament:

a) elektronicky na e-mailovou adresu uvedenou u piislusné osoby

b) pisemné na adresu zaméestnavatele [Blahoslavova 1499/7, 75002 Prerov] — obalku je
nutno oznadit napisem ,, NEOQTVIRAT - OZNAMENI

¢) ustné, a to osobné u ptislusné osoby.

Prislusna osoba

Pfislusnymi osobami jsou urceni:

Bronislava Skoloudikova, Blahoslavova 1499/7, Pierov, tel.: 606678019
email: bskoloudikava@teploprerov.cz
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Ing. Bedrich Budka, Blahoslavova 1499/7, Pierov, tel.: 606678003

email: bbudka@teploprerov.cz

Pokud tato smérnice pouziva pojem ,,pfislusnd osoba®, maji se tim na mysli rovnéz
vSechny piislusné osoby uréené zaméstnavatelem, pokud jich ur¢il vice nez jednu.
Ptislusnd osoba zejména:

a) prijimd a posuzuje ddvodnost ozndmeni podaného prostiednictvim vnitiniho
oznamovaciho systému;

b) navrhuje zaméstnavateli opatfeni k napravé nebo ptedejiti protipravnimu stavu v
navaznosti na podané oznameni, ledaze by timto postupem mohlo dojit k prozrazeni
totoznosti oznamovatele ¢i dalSich osob, které nesméji byt dle zakona vystaveny
odvetnému opatieni;

¢) zachovava ml¢enlivost o skutecnostech, o nichz se dozveédéla pii vykonu své ¢innosti
podle zékona, a to i po ukonceni vykonu této ¢innosti, pokud zdkon nestanovi jinak;

d) postupuje pii vykonu své ¢innosti podle zékona nestrann¢;

e) plni pokyny zaméstnavatele, ledaze ohrozuji nebo maii vykon jeji ¢innosti podle
zékona.

Piislusna osoba je povinna zajistit, aby bylo zachovano utajeni udaji tykajicich se
totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni, a to zejména jak vici zaméstnavateli,
tak vici jeho zaméstnanclim, jakoz 1 vici tfetim osobam.

Piislusna osoba nesmi poskytnout informace, které by mohly zmafit nebo ohrozit ucel
podavani oznameni.

Ptislusna osoba je opravnéna sdilet idaje tykajici se totoznosti oznamovatele a obsahu
jeho oznameni pouze s jinou piisluSnou osobou, nestanovi-li zdkon jinak, a to vylu¢né
pro Gcely vymezené v zdkon¢ a v této vnitropodnikové smérnici.

Zameéstnavatel je povinen na svych webovych strankdch uvefejnit jméno a ptijmeni
ptislusné osoby, e-mailovou nebo jinou adresu pro doru¢ovani.

Zaméstnavatel je povinen piislusnou osobu fadné poucit o pravech a povinnostech, jez
pro ni vyplyvaji ze zédkona. O tomto pouceni bude sepsan zdznam podepsany
zaméstnavatelem a poucenou ptislusnou osobou.

Piislu$nd osoba je povinna oznamit zaméstnavateli, Ze prestala spliiovat podminky
bezihonnosti podle zdkona, a to do deseti dnii ode dne, kdy k tomu doslo.

Evidence a uchovavani oznameni

Zam¢stnavatel je povinen piislusné osobé¢ zajistit veskeré organizaéni, technické a jiné
ptedpoklady nezbytné pro vedeni evidence uUdaji o pfijatych oznamenich, ktera
oznamovatelé podali prostiednictvim vnitintho oznamovaciho systému (dale jen
»evidence oznameni*). Za vedeni evidence oznameni je odpovida piislusné osoba.
Evidence oznameni se vede v rozsahu:

a) datum pfijeti ozndmeni;

b) jméno, popitipade jména, piijmeni, datum narozeni a kontaktni adresa oznamovatele,
jsou-li tyto udaje piislusné osob¢ znamy;

¢) shrnuti obsahu oznameni a identifikace osoby, proti které oznameni smeétovalo, je-li
jeji totoznost znédma;

d) datum ukonéeni posouzeni diivodnosti ozndmeni piisluSnou osobou a jeho vysledek.
Piislusna osoba je povinna uchovédvat ozndmeni podané prostiednictvim vnitiniho
oznamovaciho systému po dobu péti let ode dne jeho piijeti. Uchovavana oznameni Ize
archivovat jak v elektronické, tak v listinné i zvukové podobe.
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Do evidence oznameni a k uchovavanym oznamenim ma pfistup pouze piislusna osoba.
Zaméstnavatel zajisti jejich zabezpefeni tak, aby se zamezilo pfistupu jinych nez
ptislusnych osob.

Oznameni

A) podana do e-mailové schranky

Zaméstnavatel je povinen zajistit, aby méla ptistup do schranky na e-mailové adrese
pouze ptislusnd osoba. Nikdo jiny neni k pfistupu do schranky na e-mailové adrese
opravnén a zamé&stnavatel musi zajistit, aby bylo pfistupu jinych osob do schranky na e-
mailové adrese zabranéno.

Kazda ptislusna osoba obdrzi od zaméstnavatele pfistup do schranky na e-mailové
adrese na zakladé prihlasovacich udajt, konkrétné piihlaSovaciho jména a hesla (dale
jen ,piihlaSovaci udaje”). PfisluSnd osoba je povinna piihlaSovaci Udaje chrénit a
zajistit, Ze nedojde k jejich vyzrazeni tfeti osobg.

Piislu$na osoba je povinna se do schranky na e-mailové adrese piihlésit alespon jednou
za tii pracovni dny a zkontrolovat jeji obsah. Je-1i ptislusnych osob uréeno vice, nalezi
tato povinnost prislusné osobé urcené podle rozvrhu zaméstnavatele, ktery je
zaméstnavatel opravnén ménit dle potfeby. Zaméstnavatel je opradvnén tento interval
vyjime¢né a na omezenou dobu zménit, a to zejména z provoznich divodi; ptipadna
zména vSak nesmi ohrozit fadné vyfizeni ozndmeni nebo zachovani zdkonnych lht.
Pokud ptislusnd osoba po pifihlaseni do schranky na e-mailové adrese zjisti nové
oznameni, je povinna jej zafadit do evidence ozndmeni a mezi uchovavand ozndmeni.

B) podana pisemné na adresu zaméstnavatele

Oznamovatelé, ktefi hodlaji podat své ozndmeni pisemné na adresu zaméstnavatele,
jsou instruovéani, aby sva oznameni zasilali k rukdm piislusné osoby tak, aby bylo
zachovano utajeni Udaju tykajicich se totoZnosti oznamovatele a obsahu piislu§ného
oznameni. Rovnéz mohou vyuzit formuléf, ktery je k dispozici na recepci spole¢nosti.
Piislu$na osoba je povinna alespon jednou za tfi pracovni dny ovéfit, zda mezi noveé
doru¢enymi pisemnostmi adresovanymi zameéstnavateli k rukdm této piislusné osoby
neni pisemnost, jejiz obsah odpovidd ozndmeni. Zaméstnavatel je opravnén tento
interval vyjime¢né a na omezenou dobu zménit, a to zejména z provoznich divodu;
ptipadna zména v§ak nesmi ohrozit fadné vyiizeni oznameni nebo zachovani zakonnych
lhit.

Pokud zaméstnanec zaméstnavatele z obsahu pisemnosti adresované zaméstnavateli
zjisti, Ze se jedna o oznameni, je povinen jej bez zbytecného odkladu piedat prislusné
osobé. Piitom je povinen zachovat utajeni udaji tykajicich se totoznosti oznamovatele a
obsahu jeho ozndmeni, a to zejména jak vici zaméstnavateli, tak vici jeho ostatnim
zameéstnanciim, jakoz 1 vi¢i tfetim osobam.

Zjisti-li ptislusnd osoba nové pisemné oznameni, je povinna jej zafadit do evidence
ozndmeni a mezi uchovavana oznameni.

C) podani tstné
Oznamovatel muze kontaktovat ptislusnou osobu a u€init u ni Gistni oznameni.
Piislusna osoba vyhotovi pisemny zdznam o tomto ustnim ozndmeni, jedno
vyhotoveni vyda na pozadani oznamovateli.
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Vyrizovani oznameni

Jakmile pfislusnd osoba pfijme od oznamovatele ozndmeni kterymkoliv zpisobem
ptedpokladanym v této vnitropodnikové smeérnici, je povinna o tom bez zbyteéného
odkladu, nejpozdé€ji vSak do sedmi dnli ode dne pfijeti ozndmeni, vyrozumét
oznamovatele vyjma situace, kdy:

a) oznamovatel pfislusnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o pfijeti oznadmeni
nevyrozumivala;

b) je zfejmé, ze by vyrozuménim o pfijeti ozndmeni doslo k prozrazeni totoznosti
oznamovatele;

¢) nezna kontaktni daje oznamovatele.

Piislu$nd osoba je povinna posoudit divodnost ozndmeni a pokud zna kontaktni udaje
oznamovatele, tak jej pisemné nebo elektronicky vyrozumét o vysledcich posouzeni do
tficeti dnli ode dne pfijeti oznameni. V piipadech skutkové nebo pravné slozitych lze
tuto lhiitu prodlouzit az o tficet dnli, nejvySe vSak dvakrat. O prodlouzeni lhity a
divodech pro jeji prodlouzeni je piislusnd osoba povinna oznamovatele pisemné
vyrozumét pred jejim uplynutim, ledaze:

a) oznamovatel piislusnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o prodlouzeni vySe uvedené
lhity a o diivodech pro jeji prodlouzeni nevyrozumivala.

b) nebo je zfejmé, ze by vyrozumeénim o prodlouzeni vySe uvedené lhiity a o diivodech
pro jeji prodlouzeni doslo k prozrazeni totoznosti oznamovatele.

Zjisti-li pFislusnd osoba pii posuzovani divodnosti ozndmeni, Ze nejde o oznameni
podle zakona, do 7 dni o tom oznamovatele (pokud znd jeho kontaktni udaje)
vyrozumi.

Je-li oznameni vyhodnoceno jako divodné, navrhne pfislusna osoba zaméstnavateli
opatfeni k predejiti nebo ndpravé protipravniho stavu. Pokud zaméstnavatel
v navaznosti na tento navrh piijme jakékoliv opatieni, pifislusnd osoba o ném bez
zbyte¢ného odkladu vyrozumi oznamovatele vyjma situace, kdy:

a) oznamovatel piisluSnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o prfijeti oznameni
nevyrozumivala;

b) je zfejmé, ze by vyrozuménim o pifijeti ozndmeni doSlo k prozrazeni totoZnosti
oznamovatele;

¢) nezna kontaktni tidaje oznamovatele.

Neni-li oznameni vyhodnoceno jako diivodné, pfisluSnd osoba oznamovatele (pokud
zna jeho kontaktni udaje) do 7 dnl vyrozumi, Ze na zdklad¢ skutenosti uvedenych v
oznameni a vSech okolnosti, které jsou ji znamy, neshledala podezieni ze spachani
protipravniho jednani, nebo shledala, Ze se oznameni zakladd na nepravdivych
informacich, a pou¢i oznamovatele o pravu podat oznameni u organu vefejné moci.
Jakékoliv vyrozuméni oznamovatele podle této ¢asti ucini piislusna osoba pisemné ¢i
elektronicky na adresu bydlisté ¢i na e-mailovou adresu, kterou ji oznamovatel sdélil,
ptipadné kterou ma piislusna osoba k dispozici.

Vyhodnoceni oznameni

Ptislu$na osoba je povinna za ucelem vyhodnoceni ozndmeni provést Setfeni v rozsahu
nezbytném pro spolehlivé rozhodnuti, jak bude s ozndmenim v rdmci vyhodnoceni dale
naloZeno.

Pfislusnd osoba je opravnéna v ramci Setieni vyzadovat od zaméstnavatele a jeho
zaméstnancu jakékoliv udaje a informace, jakoz i listinné, elektronické a jiné podklady,
pofizovat si znich kopie a vyuzivat jakékoliv dalsi postupy a prostfedky, jez nejsou
v rozporu s pravnimi piedpisy a které jsou ptimétené povaze Setieni. Zaméstnavatel a
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jeho zaméstnanci jsou povinni poskytnout pfislusné osobé v daném ohledu veSkerou
soucinnost.

Prislusna osoba je povinna si pfi svém Setfeni pocinat tak, aby za zadnych okolnosti
nedo$lo k ohroZeni utajeni tdaji tykajicich se totoznosti oznamovatele a obsahu jeho
oznameni.

Zameéstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni zachovévat mlcenlivost ohledné své
sou¢innosti s ptislusnou osobou.

Védomé nepravdivé oznameni

Pokud oznamovatel — fyzicka osoba, poda védomé nepravdivé oznameni, bude mu mozné
ulozit pokutu do 50.000 K¢.

X.
1.

XI.

Prijeti opatieni

Pokud je oznameni vyhodnoceno jako divodné, je pfislusna osoba povinna nejpozdéji
ve lhité t¥iceti dni ode dne ukonceni posouzeni divodnosti ozndmeni ptedlozit
zaméstnavateli navrh opatieni k ptedejiti nebo napravé protipravniho stavu (déle jen
,havrh®).

Navrh musi obsahovat vlastni navrh konkrétnich opatfeni, fadné odivodnéni tohoto
navrhu a musi byt opatien vlastnoru¢nim podpisem piisluSné osoby, piipadné jejim
uznavanym elektronickym podpisem.

Zaméstnavatel neni timto navrhem zddnym zpiisobem vazan. Nepiijme-li zaméstnavatel
opatfeni navrzené piislusnou osobou, piijme k piedejiti nebo népravé protipravniho
stavu jiné vhodné opatieni. O téchto skute¢nostech vSak musi piisluSnou osobu, jeZ mu
navrh predlozila, vyrozumét nejpozdéji do tiiceti dnli ode dne, kdy byl navrh z jeji
strany ptedloZen.

Informace ve véci ochrany oznamovateli

Zaméstnavatel se zavazuje vycCerpavajicim a srozumitelnym zplsobem — a to zejména
na svych webovych strdnkach — informovat veskeré potencidlni oznamovatele o jejich
pravu podat oznameni, o jednotlivych zplsobech podavani ozndmeni podle této
vnitropodnikové smérnice, jakoz i o vesSkerych jejich pravech a povinnostech podle
zakona.
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