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Predpis o podavani oznameni ensuing eiobal productiviey

Ucel: V nasem Etickém kodexu Datum vydani: 31/10/2023
poskytujeme zaméstnanclim moznost
oznamit incident (nebo podezreni),
nespravnou praxi nebo nesrovnalost.
Nalezity predpis pro oznamovani
poskytuje oznamovateli jasné
informace a zajistuje ochranu, pééia
dlvérnost, jakoz i Fadné zpracovani

oznameni.

Vlastnik Reditel pro strategii a rozvoj Datum tisku: 10/11/2023

procesu:
Datum vyprseni 2 roky od vydani
platnosti:

Urceno pro: Vsechny zaméstnance AWL

Historie revizi:

Inicidly/reference | Datum Provedené kroky

IACO1905 20190401 Navrh

RVT 20230717 Provedené prezkoumdni (bez Uprav)

MHRA 20231031 Aktualizace dokumentu s ohledem na pfijeti Zakona ¢.

171/2023 Sb. o ochrané oznamovatelt
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Predpis o podavani oznameni
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Predpis o podavani oznameni AWL.

1 Proc¢ mame zaveden predpis o podavani oznameni

Nas predpis o podavani oznameni stanovuje, kdo mize podat oznameni, jak oznameni vypracovat a
co mliZze oznamovatel o¢ekdavat (napf. pokud jde o komunikaci, ochranu a radné vyfrizeni).

Tento predpis o podavani oznameni poskytuje pokyny zarucujici, Ze oznameni bude feseno dlvérnym
a peclivym zplisobem a Ze bude naleZité vyrizeno. Musime zabranit podnikani krok(, které jsou v
rozporu se smlouvami o lidskych pravech (HRT) a s obecnym nafizenim o ochrané tdaji (GDPR).
Zakon nam také uklada povinnost zavést fadny predpis o podavani oznameni.

2 Pristupnost pro zameéstnance

Tento predpis o podavani oznameni, véetné pokynd, je pFistupny vSéem zaméstnanclim a najdete jej v
Systému tizeni kvality v ¢asti Control processes > Corporate Governance > Code of Conduct. Pokyny
pro oznamovatele jsou rovnéz uvedeny v systému Brains v ¢asti Organization > Code of Conduct >
Cesky > Oznamit nesrovnalost. Zamé&stnanci o tom byli informovani prostiednictvim systému Brains
a jejich manazerU. Pfedpis o podavani ozndmeni se nevztahuje pouze na stavajici zaméstnance
zaméstnané spolecnosti AWL, ale také na byvalé zaméstnance, osoby samostatné vydélecné ¢inné,
najaté zaméstnance, kandidaty na pracovni pozici a stazisty. Dale se predpis vztahuje i na zakazniky,
dodavatele zboZi a sluzeb, a dalsi obchodni partnery.

3 Zaclenéni do organizace:
e Nase zasady pro integritu jsme stanovili v nasem Etickém kodexu. V rdmci Zasad ndkupu jsme
organizaci radné komunikovany.
e ZpuUsob podavani oznameni je jasné definovan v Etickém kodexu a v Pfiloze | ,,Pokyny pro
oznamovatele”.
e Zajistili jsme, aby se zaméstnanec mohl v pfipadé potieby obratit na naseho externiho
dlvérného poradce. Nas dlvérny poradce
= je odbornym externim poradcem, ktery mlzZe na pozadani poskytnout radu jesté pred
podanim oznameni, a ktery zarucuje utajeni a dlivérnost;
= nezastava Zadné pozice v nasi organizaci;
= je nezavisly, objektivni a pomahd zaméstnanci.

4 \ysSetrovani
Po peclivém posouzeni oznameni se mliZeme rozhodnout provést dalsi Setfeni:

e Toto peclivé posuzujeme, abychom zabranili tomu, Ze by vySetfovani bylo v rozporu s pravnimi
predpisy o ochrané osobnich Udajd. Setfeni nesmi byt provedeno bez udani divodu. K
provedeni vySetfovani musi existovat divod a legitimni zajem.

e Do naseho rejsttiku pro zpracovani jsme zahrnuli osobni Udaje, které mohou byt pouZity pfi
vySetfovani.

e Setfeni bude provedeno nezéavislym, objektivnim a strukturovanym zpdsobem, pfipadné externi
stranou.

e Béhem vysetfovani zaznamendvame do protokolu vSechna fakta, uddlosti, rozhovory a Gvahy.
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Predpis o podavani oznameni AWL.

5 Opatreni

Zajistime, aby byla pfijata spravedliva opatteni, pokud se prokdze nespravna praxe nebo
nesrovnalost. Informujeme o tom oznamovatele.

6 Nasledna péce a pouceni

Uvédomujeme si, Ze pokud je podano ozndmeni a nasledné jsou provedena dalsi Setfeni, ktera vyusti
v mozna organizacni/procesni opatfeni, mize to mit vyznamny dopad na zaméstnance v nasi
organizaci. Po konzultaci s dotéenymi internimi a externimi osobami garantujeme, Ze poskytneme
dotéenym koleglim co nejlepsi naslednou péci.

Zajistime také, abychom se jako organizace z této situace poucili a zavedli opatfeni s cilem co nejvice
predchazet budoucim incidentim.
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Predpis o podavani ozndmeni AWL.

Priloha | Pokyny pro oznamovatele

Pokyny pro oznamovatele byly publikovany v systému Brains
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http://brains/orchard/organization/cz/eticky-kodex/pokyny-pro-oznameni-nesrovnalosti

Predpis o podavani oznameni AWL.

Priloha Il Pokyny pro pfijemce (interni nebo dlivérny poradce)

Méjte na paméti, Ze pro oznamovatele mohlo byt rozhodnuti podat vdm oznadmeni obtizné. Zabrarnte
tomu, aby byl oznamovatel znevyhodnén, a zajistéte, aby bylo ozndmeni vyfizeno divérné a peclivé.
Pro spolec¢nost AWL je nesmirné dulezité, aby incidenty nebo nespravnou praxi nékdo oznamil. To
nam dava moznost nasi organizaci zlepsSovat.

Je velmi dulezité, abyste postupovali podle nize uvedenych pokynu.

Kdo vam miuZe podat oznameni?

Osoba, ktera nyni pracuje pro AWL nebo v minulosti pracovala pro AWL (jedna se o zaméstnance,
byvalého zaméstnance, osobu samostatné vydélecné ¢innou, najatého pracovnika, kandidata na
pracovni pozici nebo stazistu) nebo zakaznik, dodavatel nebo obchodni partner.

Jaky typ oznameni miZete obdrzet?

e Incident, nespravna praxe nebo podezfeni na nespravnou praxi: pokud napriklad incident ma
nebo muizZe mit zavazné socialni disledky, nebo pokud existuji nebezpe¢né nemoralni nebo
nezakonné praktiky, které probihaji v rdmci odpovédnosti spole¢nosti AWL. Spolecensky zajem
zavisi mimo jiné na zavaznosti situace, rozsahu nebo strukturdlnim charakteru.

e Muzete také obdriet oznameni o

Potencialni nesprdvné praxi, pro prevenci nespravné praxe

Podezfeni na potencialni nespravnou praxi

Poruseni integrity (jedna se o ptipady, kdy jednotlivci porusuji normy a hodnoty organizace,

a tim porusuji Eticky kodex). Souvisejici spole¢ensky zajem zde nemusi vstupovat do hry.

o Nesrovnalosti: chyby v provadéni, strukturach, procesech nebo postupech v organizaci,
které jsou tak zavazné, ze presahuji odpovédnost vaseho bezprostfedniho nadfizeného.

o Situace, které jsou pro oznamovatele nepftijatelné, véetné nespravedlivého zachazeni,
odmitnuti nebo nedocenéni, ,vnitfni pocit”.

O O O

Na co byste méli jako pfijemce dbat?

e  Pokud obdrzite Ustni ozndmeni, zaznamenejte je pisemné se souhlasem oznamovatele. Uvedte
datum/cas, jméno, pracovni pozici a kontaktni Udaje oznamovatele (telefonni ¢islo, e-mail atd.).
Uvedte popis situace.

Nechte oznamovatele hovofit, své dotazy si ponechte k objasnéni na pozdéji. Pouzijte slova
oznamovatele a poZadejte jej, aby zopakoval, co fika, pokud hovoti pfilis rychle. Jakmile
oznamovatel dokondi svou rec¢, opakujte krok za krokem, co jste zdokumentovali, a zeptejte se,
zda se jedna o spravnou interpretaci. PoloZte vice otazek, pokud jsou véci nejasné.

Aby byla zaruéena Uplnost udajli, miZete pouzit formulaf oznameni ,,0znameni nesrovnalosti”,
ktery najdete v adresati X:\Templates\Code of Conduct.

e V pfipadé interniho ozndmeni zajistéte, aby bylo oznameni co nejdfive odeslano osobé, ktera
posoudi, zda probéhne dalsi vysetfovani (touto osobou mize byt nejvyssi nadrizeny, nebo nékdo
jiny s odbornymi znalostmi v oblasti pravidel a predpis(, personalistiky nebo pravnich otazek).

e Poskytnéte oznamovateli kopii pisemného zaznamu a informujte jej o nasledné komunikaci,
kterou oznamovatel mlzZe ocekavat. Napfiklad rozhodnuti o tom, zda bude provedeno dalsi
Setreni.
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Predpis o podavani oznameni AWL.

e S pfijatym oznamenim a identitou oznamovatele zachazejte dlivérné. Jméno oznamovatele musi
byt béhem vySetfovani a také v zavérecné zpraveé chranéno.
e Omezte okruh lidi, které seznamite s oznamenim, na nezbytné nutny pocet.
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Predpis o podavani oznameni

AWL.

Ptiloha Ill Pokyny pro posuzovatele (interni nebo divérny poradce)

Od oznamovatele nebo od kolegy jste obdrzeli pisemné oznameni k posouzeni. Je tfeba posoudit, zda
by zprava méla byt podrobnéji proSetfena, a zda je vysetfovani povoleno zakonem (legitimni zajem).
Zabrante tomu, aby byl oznamovatel znevyhodnén, a zajistéte, aby bylo ozndmeni vyfizeno dlvérné
a peclivé. S identitou oznamovatele zachazejte davérné.

Nechat oznameni prosetfit nebo ne?
Nejste povinni nechat kaZzdé oznameni prosetfit. Setfeni neni vidy mozné, zadouci nebo nezbytné.
MUZete se rozhodnout nepodnikat dalsi vySetfovani napfiklad pokud:

Jde o ,vnitfni pocit“, a v takovém pripadé by nasledny rozhovor mohl byt vhodnéjsi nez
vySetfovani.

Predpis o podavani oznameni byl vypracovan pro (byvalé) zaméstnance AWL (nékoho, kdo
pracuje pro AWL, nebo kdo pracoval pro AWL v minulosti, jako osoba samostatné vydélecné
¢inna, najata osoba nebo stazista).

Pokud ozndmeni nepodal zaméstnanec AWL, musi se uskutecnit interni konzultace, zda a jak
toto oznameni vzit v dvahu.

Bylo podano oznameni o zaleZitostech, pro které tento predpis o podavani ozndmeni nebyl
vypracovan, a pro které jsou naptiklad zavedeny jiné komunikacni struktury.

a. Osoba se stiznosti v oblasti ochrany zdravi a bezpecnosti.

b. 0Ozndmeni bezpecnostniho incidentu.

Ozndmeni o stiznosti nebo incidentu je platné pouze tehdy, pokud zaleZitost nebyla fadné
vyfeSena nebo neni oteviena k diskusi a oznamovatel dodrzel spravnou komunikaéni strukturu.
Poskytnuté Udaje jsou neuplné a oznamovatel nechce poskytnout dodatecné informace nebo
uvést svou totoznost.
To se tyka podezieni oznamovatele, které je zaloZzeno vyhradné na tom, Ze se néco povida. Nebyly
poskytnuty 7a4dné nebo nedostate¢né faktické dikazy. Setfeni by bylo v rozporu s pravidly a
predpisy na ochranu soukromi z divodu neexistence legitimniho zajmu.

Na co byste méli jako posuzovatel dbat?

PFijimejte pouze pisemné zaznamenana oznameni.

Uvedte na pisemném zaznamu, kdy bylo ozndmeni pfeddano vam jako posuzovateli. Zkontrolujte,
zda bylo predani provedeno vcas (napf. tentyZ nebo nasledujici den nebo k uréitému
dohodnutému datu).

Pokud se rozhodnete oznameni neprosetfit, zaznamenejte své odlvodnéni a rozhodnuti a
informujte o nich oznamovatele nebo pfijemce, s uvedenim divoda.

Informujte oznamovatele, pokud bude provedeno dalsi Setfeni, a pokud je to mozné, uvedte,
jaké kroky by mohly nasledovat (napf. Zadost o vice informaci nebo pohovor). Pokud je to
mozné, informujte oznamovatele o ¢asovych |htach, kdy mize oéekavat urcité kroky
(neztracejte ze zfetele naleZitou péci).
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