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Clanek I.
Uvodni ustanoveni
Zaméstnavatel touto smérnici (dale jen ,interni smérnice”) blize upravuje pravidla tykajici se
ochrany oznamovatel( a vnitfniho oznamovaciho systému v souladu se zakonem ¢&. 171/2023 Sb., o
ochrané oznamovateld (déle jen ,zdkon“). Ugelem této interni smérnice je predchazet protipravnim
jednanim, zajistit ochranu oznamovatell téchto protipravnich jedndani a dalSich osob pred odvetnymi
opatfenimi a zajistit efektivni fungovani vnitfniho oznamovaciho systému.

Clanek I1.

Oznameni a oznamovatelé
Tato interni smérnice se pouZije na oznameni podle zdkona, kromé ozndmeni od osoby, kterd pro
néj nevykondva praci nebo jinou obdobnou ¢innost podle § 2 odst. 3 pism. a), b), h) nebo i) zdkona,
ktera se timto vyluCuji z pfijimani oznameni podle této interni smérnice (dale jen ,oznameni“).
Oznameni podané zpUsobem podle této interni smérnice je bez ohledu na to, zda se jedna o oznameni
podle zdkona, ¢inikoliv, povazovano za ozndmeni podle zdkona, a to az do doby, neZ vyjde najevo
opak.
Ozndmeni ucinéné anonymné se povazuje za ucinéné fadné az od okamziku, kdy totoZnost
oznamovatele vyjde najevo. Do té doby bude oznameni pouze evidovano.
Osoba, ktera podava nebo ¢ini ve vztahu k zaméstnavateli ozndmeni, se povaZzuje za oznamovatele,
kromé oznameni od osoby, kterd pro néj nevykonava praci nebo jinou obdobnou cinnost podle § 2
odst. 3 pism. a), b), h) nebo i) (dale jen , 0znamovatel).

Clanek 1.

Vnitini oznamovaci systém

Zaméstnavatel je podle § 8 zdkona tzv. povinnym subjektem, a je proto povinen zfidit tzv. vnitfni
oznamovaci systém.
Vnitfnim oznamovacim systémem se rozumi zaméstnavatelem zfizeny interni informacni kandl urcéeni
k podani oznameni, a to zpUsoby, jez vyplyvaji ze zdkona a které dale konkretizuje tato interni
smérnice (dale jen,vnitfni oznamovaci systém®).
Oznamovatelé jsou opravnéni podat sva oznameni:

a) elektronicky na e-mailovou adresu oznameni@rafopc.cz (dale jen ,e-mailova adresa®);

b) vyplnénim webového formulafe na webovych strankdch organizace

c) pisemné na adresu zaméstnavatele 2. zakladni Skola Rakovnik, Husovo namésti 3, 269 01 Rakovnik

k rukam p. Radka Foldy,

d) nebo telefonicky na cisle 603 428 497 od pondéli do patku od 7:00 do 15:30.

Pozada-li o to oznamovatel, bude mu umoznéno podat oznameni osobné.
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Clanek IV.
Pfislusna osoba
4.1 PfisluSnou osobou je timto uréena p. Radek Folda nar. 23. 4. 1971, bytem Slunecni 2716, Rakovnik,
(dale jen ,pfislusna osoba“).

4.2 Prislusna osoba zejména:

a) prijima a posuzuje ddvodnost oznameni podaného prostrednictvim vnitfniho oznamovaciho
systému;

b) navrhuje zaméstnavateli opatfeni k ndpravé nebo predejiti protipravnimu stavu v navaznosti
na podané oznameni, ledaze by timto postupem mohlo dojit k prozrazeni totoZnosti
oznamovatele ¢i dalSich osob, které nesméji byt dle § 4 odst. 1 zakona vystaveny odvetnému
opatreni;

c) plni pokyny zaméstnavatele, ledaZe ohroZuji nebo mafi vykon jeji ¢innosti podle zakona;

d) postupuje pfi vykonu své Cinnosti podle zakona nestranng;

e) zachovavd milcenlivost o skute¢nostech, o nichZi se dozvédéla pfi vykonu své Cinnosti podle
zakona, a to i po ukonceni vykonu této Cinnosti, pokud zdkon nestanovi jinak.

4.3 PrislusSnd osoba je povinna zajistit, aby bylo zachovano utajeni Udaji tykajicich se totoZnosti
oznamovatele a obsahu jeho ozndmeni, a to zejména jak vici zaméstnavateli, tak vici jeho
zaméstnancuim, jakoZ i vici tietim osobam.

4.4 Prislusna osoba nesmi poskytnout informace, které by mohly zmafit nebo ohrozit Gcel podavani
oznameni.

4.5 Prislusna osoba je opravnéna sdilet udaje tykajici se totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho ozndmeni
pouze sjinou pfislushou osobou, nestanovi-li zakon jinak, ato vyluéné pro Ucely vymezené v zakoné
a v této interni smérnici.

4.6 Prislusnd osoba je povinna oznamit zaméstnavateli, Ze prestala splfiovat podminky bezidhonnosti
podle zdkona, a to do deseti dnll ode dne, kdy k tomu doslo.

Clanek V.
Evidence a uchovavani oznameni
5.1. Evidence ozndmeni je vedena v elektronické podobé a za jeji vedeni odpovida pfislusna osoba.
5.2. Evidence oznameni se vede vidy rozsahu dle § 21 zdkona, k datu pfijeti interni smérnice tedy:
a) datum pfijeti oznameni;
b) jméno, popfipadé jména, prijmeni, datum narozeni a kontaktni adresa oznamovatele, jsou-li
tyto udaje pfislusné osobé znamy;
c) shrnuti obsahu ozndameni a identifikace osoby, proti které oznameni smérovalo, je-li jeji
totoznost znama;
d) datum ukonceni posouzeni dvodnosti ozndmeni prislushou osobou a jeho vysledek.

5.3. Pfislusnd osoba je povinna uchovavat oznameni podané prostfednictvim vnitfniho oznamovaciho
systému po dobu péti let ode dne jeho prijeti (dale jen ,uchovavana ozndmeni“). Uchovavana
ozndmeni lze archivovat jak v elektronické, tak v listinné izvukové podobé.

5.4. Do evidence oznameni a k uchovdvanym ozndmenim ma pfistup pouze pfislusna osoba. Zaméstnavatel
zajisti jejich zabezpecleni tak, aby se zamezilo pfistupu jinych nez pfislusnych osob.

Clanek VL.
Oznameni podana pres webovy formular
6.1 Oznamovatel ma moznost podat ozndmeni vyplnénim webového formulare



Clanek VIL.
Oznameni podana do e-mailové schranky

7.1 Pristup do schranky na e-mailové adrese ma prislusna osoba. Nikdo jiny neni k pfistupu do schranky
na e-mailové adrese opravnén.

7.2 Prislusnd osoba je povinna se do schranky na e-mailové adrese pfihlasit alesponi jednou v pracovni den
a zkontrolovat jeji obsah.

7.3 Pokud pfislusnd osoba po pfihlaseni do schranky na e-mailové adrese zjisti nové ozndmeni, je povinna
jej zatadit do evidence oznameni a mezi uchovavand oznameni.

Clanek VIII.
Oznameni podana pisemné na adresu zaméstnavatele

8.1 Oznamovatelé, ktefi hodlaji podat své ozndmeni pisemné na adresu zaméstnavatele, jsou instruovani
vySe, aby sva oznameni zasilali k rukdm pfislusné osoby tak, aby bylo zachovano utajeni Gdajd
tykajicich se totoznosti oznamovatele a obsahu pfislusného ozndmeni.

8.2 Zaméstnavatel je povinen bez odkladu oznamit pfislusné osobé, Ze byla nové dorucena pisemnost
adresovand zaméstnavateli k rukam této pfislusné osoby a pfislusna osoba je povinna si tuto pisemnost
do 24 hodin vyzvednout.

8.3 Pokud zaméstnanec zaméstnavatele z obsahu pisemnosti adresované zaméstnavateli zjisti, Ze se jedna
0 oznameni, je povinen jej bez zbyte¢ného odkladu predat ptislusSné osobé. Pfitom je povinen
zachovat utajeni Udajl tykajicich se totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho ozndmeni, ato zejména
jak vGci zaméstnavateli, tak vici jeho ostatnim zaméstnancim, jakoZ i vici tretim osobam.

8.4 Zjisti-li pfislusnd osoba nové pisemné oznameni, je povinna jej zaradit do evidence ozndmeni a

mezi uchovdvana oznameni.

Clanek IX.
Oznameni podana telefonicky
9.1 P¥islusna osoba je povinna byt k dispozici pro ptijeti oznameni prostfednictvim telefonu vzdy od pondéli
do patku od 7:00 do 15:30.

9.2 Oznameni podané telefonicky se povazuje za ozndmeni podané Ustné, o Oznameni bude sepsan

pisemny zdznam, ktery vérné zachycuje podstatu oznameni.

9.3 Telefonickd podani nejsou nahravana.

9.4 Na uvod telefonniho hovoru pfislusna osoba pouci oznamovatele alesporn obecné o jeho prévech a
povinnostech vyplyvajicich ze zakona a o principech, na kterych stavi ochrana oznamovateld, véetné
povinnosti prislusné osoby zachovavat micenlivost a utajeni Gdaju tykajicich se totoZnosti
oznamovatele a obsahu jeho ozndmeni.

9.5 Na zavér telefonniho hovoru pozada prislusnd osoba oznamovatele o poskytnuti adresy bydlisté
¢i e-mailové adresy, na niz ma byt vyrozumén o dalSich krocich a o vyfizeni jeho ozndmeni. Pfislusna
osoba pouci oznamovatele o moZnosti poskytnuti této informace odmitnout.

9.6 Poté, co je proces podani telefonického oznameni dokoncen, je pfislusna osoba povinna zaradit
toto ozndmeni do evidence ozndmeni a mezi uchovavand oznameni.

Clanek X.
Oznameni podana osobné

10.1 Oznamovatel je opravnén pozadat pfislusSnou osobu kterymkoliv zplsobem predpokladanym
touto interni smérnici, aby jeho ozndmeni pftijala osobné. Prislusna osoba je povinna pfijmout takové
oznameni v pfimérené |h{té, nejpozdéji vsak do tficeti dnd.

10.2 Pro ucely podani osobniho ozndmeni je zaméstnavatel povinen poskytnout pfislusné osobé
k dispozici nasledujici bezpecné a diskrétni prostory zajistujici zachovani utajeni Udaji tykajicich se
totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni: kancelaf Radka Foldy na adrese Nabrezi TGM
2486, 269 01 Rakovnik (dale jen ,misto pro osobni oznameni“).

10.3 Prislusnad osoba je povinna od oznamovatele na jeho vyslovnou Zadost pfijmout oznameni osobné
i na jiném misté, neZ je misto pro osobni oznameni, ovsem pouze lze-li po ni vzhledem k povaze,



umisténi a zabezpeceni tohoto jiného mista spravedlivé poZadovat, aby na tomto misté osobni
ozndmeni oznamovatele pfijala.

10.4 Osobni oznameni je oznamovatel opravnén podat bud pisemné, nebo Ustné.

10.5 Pfislusna osoba, kterd pfijima osobni ozndmeni od oznamovatele pisemné, postupuje obdobné
jako v pfipadé oznameni podanych pisemné na adresu zaméstnavatele.

10.6 Pfislusna osoba, kterd pfijimd od oznamovatele osobni ozndmeni Ustné, postupuje obdobné jako
v pfipadé oznameni podanych telefonicky.

10.7Na uvod pfislusnd osoba pouci oznamovatele alesponn obecné o jeho pravech a povinnostech
vyplyvajicich ze zdkona a o principech, na kterych stavi ochrana oznamovatel(l, véetné povinnosti
prislusné osoby zachovavat mlicenlivost a utajeni Gdaja tykajicich se totoZnosti oznamovatele a obsahu
jeho oznameni.

10.8Pfislusna osoba vystavi oznamovateli pisemné potvrzeni o pfijeti oznameni, oproti jeho podpisu
potvrzujicimu pfijeti na kopii tohoto potvrzeni.

10.9 Prislusna osoba je povinna si pocinat v prlibéhu celého procesu podani osobniho ozndmeni, jakoz
i pred nim a po ném tak, aby za Zadnych okolnosti nedoslo k ohroZeni utajeni udajl tykajicich se
totoznosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni, a to zejména vzhledem k tomu, Ze je povinna
se s oznamovatelem osobné sejit na uréeném misté, pfijmout stanovenym zplsobem jeho
oznameni a nasledné misto setkani opustit.

Clanek XI.
Postup pfi vyfizovani oznameni
11.1 Jakmile pfislusna osoba prijme od oznamovatele oznameni kterymkoliv zplsobem predpokladanym
v této interni smérnici, je povinna o tom bez zbytecného odkladu, nejpozdéji vSak do sedmi dnl
ode dne prijeti ozndmeni, vyrozumét oznamovatele, ledazZe:
a) oznamovatel prislusnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o pfijeti ozndmeni nevyrozumivala;
b) nebo je zfejmé, ze by vyrozuménim o prijeti ozndmeni dosSlo k prozrazeni totoZnosti
oznamovatele.
11.2Pfislusna osoba je povinna posoudit dlvodnost oznameni a pisemné vyrozumét oznamovatele o
vysledcich posouzeni do tficeti dnli ode dne pfijeti oznameni. V pfipadech skutkové nebo pravné
sloZitych Ize tuto Ih{tu prodlouZit aZ o tficet dn(, nejvyse vsak dvakrat. O prodlouZeni Ih(ity a divodech
pro jeji prodlouZeni je prislusnd osoba povinna oznamovatele pisemné vyrozumét pred jejim uplynutim,
ledaze:
11.2.1 oznamovatel pfislusnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o prodlouzeni vyse uvedené |hity a
o divodech pro jeji prodlouzeni nevyrozumivala;
11.2.2 nebo je zfejmé, ze by vyrozuménim o prodlouzeni vyse uvedené |hity a o dlivodech pro jeji
prodlouZeni doslo k prozrazeni totoZnosti oznamovatele.
11.3 Zjisti-li pfisluSna osoba pfi posuzovani divodnosti oznameni, Ze nejde o oznameni podle zakona,
bez zbytecného odkladu o tom oznamovatele vyrozumi.
11.4Je-li ozndmeni vyhodnoceno jako dlivodné, navrhne pfislusna osoba zaméstnavateli opatfeni k predejiti
nebo ndpraveé protipravniho stavu. Pokud zaméstnavatel v ndvaznosti na tento navrh pfijme jakékoliv
opatieni, prislusSnd osoba o ném bez zbytecného odkladu vyrozumi oznamovatele, ledaze:
11.4.1 oznamovatel pfislusnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o pfijeti opatfeni nevyrozumivala;
11.4.2 nebo je zfejmé, Ze by vyrozuménim o pfrijeti opatfeni dosSlo k prozrazeni totoZnosti
oznamovatele.
11.5Neni-li oznameni vyhodnoceno jako divodné, pfislusna osoba oznamovatele bez zbytecného odkladu
vyrozumi, Ze na zakladé skutecnosti uvedenych v ozndmeni a vSech okolnosti, které jsou ji znamy,
neshledala podezieni ze spachani protipravniho jednani, nebo shledala, Ze se oznameni zaklada na
nepravdivych informacich, a pouéi oznamovatele o pravu podat ozndmeni u organu verejné moci.
11.6Jakékoliv vyrozuméni oznamovatele podle této ¢asti ucini prislusna osoba pisemné na adresu bydlisté
¢i na e-mailovou adresu, kterou ji oznamovatel sdélil, pfipadné kterou ma pfislusna osoba k dispozici.



Clanek XII.
Postup pfi vyhodnocovani Oznameni
12.1Pfislusna osoba je povinna za Ucelem vyhodnoceni ozndmeni provést Setfeni v rozsahu nezbytném
pro spolehlivé rozhodnuti, jak bude s oznamenim v ramci vyhodnoceni déle nalozeno.
12.2Pfislusnd osoba je opravnéna v ramci Setfeni vyZadovat od zaméstnavatele a jeho zaméstnancl
jakékoliv udaje a informace, jakoz ilistinné, elektronické a jiné podklady, pofizovat si z nich kopie a
vyuzivat jakékoliv dalsi postupy a prostiedky, jeZz nejsou v rozporu s pravnimi predpisy a které jsou
pfimérfené povaze Setfeni. Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni poskytnout pfislusné
osobé v daném ohledu veskerou soucinnost.

12.3 Prislusnd osoba je povinna si pfi svém Setfeni pocinat tak, aby za Zadnych okolnosti nedoslo
k ohroZeni utajeni Udajl tykajicich se totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni, zejména
s ohledem na to, Ze béhem Setfeni muZe vzniknout s prihlédnutim k Gdajim a k nositeli téchto
udaju, kterého prislusna osoba v rdmci Setfeni provéruje, u nékterych osob podezreni, Ze pravé nositel
téchto udaji muizZe byt potencidlnim oznamovatelem. PfisluSné osobé se proto doporucuje,
aby okruh Setfeni rozsifila kromé provérované osoby fiktivné i na dalSi namatkové vybrané
osoby, aby bylo pripadné podezieni na potencidalniho oznamovatele rozptyleno.

12.4 Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni se zdrzet jakéhokoliv vlastniho zjistovani informaci
ohledné toho, kdo je ze strany pfislusné osoby provérovan a kdo muizZe byt potencialnim
oznamovatelem.

12.5 Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni zachovdvat mléenlivost ohledné své soucinnosti
s prislusnou osobou.

Clanek XiIl.
Postup u navrhu na pfijeti opatfeni

13.1Pokud je oznameni vyhodnoceno jako dlivodné, je prislusnd osoba povinna nejpozdéji ve Ih(té tficeti
dnl ode dne ukonceni posouzeni dlivodnosti oznameni predloZit zaméstnavateli pisemny navrh
opatieni k predejiti nebo napravé protipravniho stavu (ddle jen ,navrh“).

13.2Navrh musi obsahovat vlastni navrh konkrétnich opatfeni, fadné odlvodnéni tohoto navrhu a
musi byt opatfen vlastnoru¢nim podpisem pfisluSné osoby, pfipadné jejim uznavanym elektronickym
podpisem.

13.3Zaméstnavatel neni timto navrhem Zadnym zplisobem vazan a je pouze na jeho uvazeni, zda mu
v plném rozsahu ¢i zEasti vyhovi, nebo zda jej zcela ¢i z¢asti zamitne. Nepfijme-li zaméstnavatel
opatreni navrzené prislusnou osobou, pfijme k predejiti nebo napravé protipravniho stavu jiné vhodné
opatreni. O téchto skutecnostech vSak musi pfislusSnou osobu, jeZ mu ndvrh predlozila, vyrozumét
nejpozdéji do tficeti dni ode dne, kdy byl néavrh z jeji strany predlozen.
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Tato interni smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 8. 2023

Mgr. Zdenék Brabec,
reditel



