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Clanek I.
Uvodni ustanoveni

1.1 Zaméstnavatel touto smérnici (dale jen ,vnitfni smérnice”) blize upravuje pravidla tykajici se ochrany
oznamovatell a vnitfniho oznamovaciho systému v souladu se smérnici Evropského parlamentu a Rady
(EU) 2019/1937 ze dne 23. 10. 2019, o ochrané osob, které oznamuji poruseni prava Unie (dale jen
,smérnice EU“) a se zdkonem €. 171/2023 Sb., o ochrané& oznamovateld (déle jen ,,zakon“). Uéelem této
interni fidici normy je predchazet nékterym protipravnim jedndnim, zajistit ochranu oznamovatelu
téchto protipravnich jednani a nékterych dalSich osob pfed odvetnymi opatfenimi a zajistit efektivni
fungovani vnitfniho oznamovaciho systému. Tato smérnice je platna ve spolecnosti a upravuje postupy
a pravidla, které je tfeba uplatnit nebo aplikovat

1.2 Zaméstnavatel povazuje politiku predchazeni protipravnimu jednani za zcela zasadni, a je proto nejen v
jeho zajmu, ale i v zdjmu vSech jeho zaméstnanc( a dalSich spolupracujicich osob zucastnénych na
provozu zameéstnavatele, aby jakékoliv podezieni na protipravni jednani nebo hrozici protipravni jednani
bylo bezpeénym zplsobem oznameno, naleZité prosSetfeno a aby z ného byly pripadné dovozeny
adekvatni disledky a prijata potfebna opatreni. Hlavnim cilem ochrany oznamovatel( je umoznéni
odhalovani pripadného protipravniho jednani na pracovistich zaméstnavatele.

1.3 Informovat o podezieni na protipravni jednani je pravem nikoli povinnosti zaméstnance.

1.4 Rozsah platnosti

Postupy stanovené v této interni smeérnici plati pro vSechny zaméstnance, ktefi jsou s obsahem této
smérnice a souvisejicich dokumentl seznamovani a pres elektronickou spravu dokumentd
spolecnosti tzv. DMS systém nebo formou Skoleni.

1.5 Prehled pouzitych zkratek
AIC - Aisan Industry Czech, s.r.o.

CSR - Spolecenska zodpovédnost
VOS - vnitfni oznamovaci system

EOS - externi oznamovaci systém
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GDPR - nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tidaj a o volném pohybu téchto udaju
a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udajl)

Clanek I1.
Oznameni a oznamovatelé

2.1 Tato interni smérnice se pouZije na ozndmeni zaméstnavateli podle zdkona 171/2023 Sb., o ochrané
oznamovatell, kromé oznameni od oznamovatell, ktefi pro néj nevykonavaiji praci nebo jinou obdobnou
¢innost podle § 2 odst. 3 pism. a), b), h) nebo i), ktera se timto vylucuji z pfijimani oznameni podle této
interni smérnice (dale jen ,0znameni“). Oznameni je podani fyzické osoby obsahujici informace o mozném
protipravnim jednani, které ma znaky trestného c¢inu nebo prestupku nebo porusuje pravni pfedpis nebo
predpis Evropské unie, o jehoZz spachani se oznamovatel dozvédél pfi vykonu préce nebo jiné obdobné
¢innosti nebo v souvislosti s praci nebo jinou obdobnou ¢innosti. Smyslem ochrany oznamovatel( je ucinit
takova bezpecnostni opatreni, kterd v nejvyssi mozné mire zajisti jejich ochranu vcetné ochrany identity a
ochrany proti odvetnym opatfenim ze strany zaméstnavatele v podobé napf. rozvazani pracovniho poméru
nebo neprodlouZeni pracovniho poméru, prevedeni na jinou praci, snizeni mzdy apod. Tuto ochranu nelze
poskytnout osobé, kterd podd informace Umysiné a védomé nespravné, nepravdivé ¢i zavadéjici.

2.2 Oznameni u€inéné anonymné se povazuje za ucinéné radné az od okamziku, kdy totoznost oznamovatele
vyjde najevo. Do té doby bude oznameni pouze evidovano.

2.3 Informace o tom, ktera oznameni podléhaji regulaci zakona, uverejni zaméstnavatel vycerpdvajicim a
srozumitelnym zpusobem na svych webovych strankach.

2.4. Zaméstnavatel vyloucil z okruhu oznamovatell, ktefi jsou opravnéni podat oznameni osoby, které pro
néj nevykonavaji praci nebo jinou obdobnou ¢innost.

2.5. Chranénymi oznamovateli mohou byt zaméstnanci v pracovnim poméru, uchazeci o zaméstnani,
zaméstnanci pracujici na DPC a DPP, agenturni zaméstnanci, dobrovolnici, osoby na praxi a stazi.

2.6. Oznameni musi obsahovat jméno a pfrijmeni oznamovatele, datum narozeni, tj. totoZnost oznamovatele,
jinak se k podanému oznameni nepfihlizi. Anonymni ozndmeni zaméstnavatel zaeviduje, ale dale se jim
nezabyva. Anonymnim oznamenim se bude zaméstnavatel zabyvat v okamziku aZ vyjde najevo totoznost
oznamovatele. Od této chvile také podléha oznamovatel ochrané pred odvetnymi opatienimi.

2.7.Informace o totoZznosti oznamovatele nejsou verejné dostupné. Oznamovatel sdéli v oznameni totoznost
dotcenych osob za Gcelem posouzeni dlivodnosti podaného oznameni.

2.8.0znamovatel, ktery oznami protipravni jednani, a to i anonymné, nesmi byt v souvislosti s timto
jednanim jakkoli postizen, znevyhodnén nebo vystaven natlaku. Této ochrany nepozivaji oznameni, kterd
naplnuji skutkovou podstatu trestného ¢inu pomluvy podle ustanoveni § 184 trestniho zakoniku nebo kterd
jsou védomeé nepravdiva.
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Clanek I11.
Vnitfni oznamovaci systém

3.1 Zaméstnavatel je podle zakona tzv. povinnym subjektem, a je proto povinen zfidit tzv. vnitfni oznamovaci
systém.

3.2 Vnitfnim oznamovacim systémem se rozumi zaméstnavatelem zfizeny interni informacni kanal urceni k
podani ozndmeni, a to zplsoby, jez vyplyvaji ze zakona a které dale konkretizuje tato interni smérnice (dale
jen ,vnitfni oznamovaci systém®).

3.3 Oznamovatelé jsou oprdvnéni podat sva oznameni:
a) elektronicky na specidlni e-mailovou adresu pro pfijimani oznameni

[linkaprooznamovatele_ aisan@elassistant.com]

oznamovatele_aisan@elassistant.com nebo whistleblowing@aisan.cz
(dale jen ,,e-mailova adresa“); do e-mailu ma pristup pouze prislusna osoba. Tato zabezpecenad internetova
komunikacni platforma byla zfizena externim poskytovatelem sluzby ELA asistent.

b) nebo ustné, a to po domluvé s pfislusnou osobou ve sjednany termin v pracovni dny od pondéli do patku
od 9,00 hod. do 14,00 hod. Pfislusnd osoba oznamovatele sama zkontaktuje, a to na zakladé pozadavku
oznamovatele, ktery pozZadavek kontaktovat prislusSnou osobu oznami na linku ELA telefonicky 00420
735172 010, 00420 735172 011, 00420 735 172 012 ¢i e-mailem info(zavinac)elaasistant.com Telefonicky
hovor neni zaznamenavan, zaznamenan mulzZe byt pouze se souhlasem oznamovatele. O telefonicky
podaném oznameni bude sepsan zdznam, s naslednou moznosti prepis Ustniho oznameni zkontrolovat,
pripadné upravit a odsouhlasit stvrzenim podpisem oznamovatele.

c) pisemné lze podat ozndmenina adresu LIN & PARTNERS s.r.o., Opletalova 1525/39, Nové Mésto Praha
1, 110 00 Praha. Oznameni musi byt podano viadné zalepené obalce opatiené napisem
»WHISTLEBLOWING - K RUKAM POVERENE OSOBY - NEOTVIRAT. Pfi nesplnéni této podminky nelze
zcela garantovat utajeni totoZnosti oznamovatele nebo dlvérnost sdélovanych informaci.

d) oznameni je moiné také podat externimu Fesiteli, Ministerstvo spravedinosti €R, a to pisemné: Ministerstvo spravedlnosti CR,
Vysehradska 16, Praha 2, PSC 128 10, nebo e-mailem: oznamovatel(zavind¢)msp.justice.cz nebo telefonicky 00420 221 997 840.

Clanek IV.
Odvetna opatieni

4.1. Jedndni nebo jejich opomenuti v souvislosti s praci nebo jinou obdobnou ¢innosti oznamovatele, které
bylo vyvolano ucinénim ozndmeni a mlZe oznamovateli nebo jeho blizké osobé zpulsobit Ujmu. Odvetné
opatfeni by mélo mit dopad alespon potenciondlni na praci ¢i jinou ¢innost oznamovatele. Mezi podanym
oznamenim a odvetnym opatfenim existuje jasna pfi¢inna souvislost.
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4.2. Za odvetna opatfeni mizZe byt povazovano také jednani diskriminacni, obtéZovani véetné sexualniho
obtéZovani, pronasledovani, vylucovani a vyclefiovani z kolektivu, které je chapano jako forma natlaku ci
hrozba odvetnym opatfenim a dalsi jedndani. Zaméstnavatel nesmi umoznit, aby byl oznamovatel a ostatni
chranéné osoby vystaveny takovymto odvetnym jednanim.

4.3. Proti odvetnym opatfenim jsou chranéni oznamovatelé a osoby se vztahem k oznamovateli.

Clanek V.
fislusna osoba

b

5.1 Pfislusnou osobou je uréena JUDr. Eva Cempirkova externista, a personalista/ka Lenka Ullikova a Jitka
Ticha (dale jen ,pfislusnd osoba“, popf. ,pfislusné osoby”).

5.2 Pokud tato interni smérnice pouziva pojem ,pfislusna osoba“, maji se tim na mysli rovnéz vsechny
prislusné osoby uréené zaméstnavatelem, pokud jich urcil vice nez jednu.

5.3 Prislusna osoba zejména:
a) prijima, eviduje a posuzuje dlvodnost oznameni podaného prostrednictvim vnitfniho oznamovaciho
systému; v pripadé divodnosti nasledné setfi prijaté oznameni o poruseni pravnich povinnosti;

b) navrhuje ndpravna opatreni nebo opatreni k predejiti protipravnimu stavu v ndvaznosti na podané
oznameni, ledaze by timto postupem mohlo dojit k prozrazeni totoZznosti oznamovatele ¢i dalSich osob,
které nesméji byt dle zdkona vystaveny odvetnému opatreni;

c¢) zachovava micenlivost o skute¢nostech, o nichZ se dozvédéla pfi vykonu své ¢innosti podle zakona, a to i
po ukonceni vykonu této Cinnosti, pokud zakon nestanovi jinak;

d) postupuje pfi vykonu své Cinnosti podle zdkona nestranné a objektivné.

5.4 Prislusnd osoba je povinna zajistit, aby bylo zachovano utajeni Udaja tykajicich se totoZnosti
oznamovatele a obsahu jeho oznameni, a to zejména jak v(i¢i zaméstnavateli, tak v{ici jeho zaméstnanc(im,
jakoz i vici tretim osobam. Oznamovatel ve svém ozndmeni dava souhlas, Ze obsah ozndmeni bude
poskytnut pro Ucely posouzeni dlivodnosti oznameni a jeho nasledného Setfeni pouze uréenym pfislusSnym
osobdm, dotéenym osobam a osobam podilejicim se na Setfeni ozndmeni.

5.5 Zaméstnavatel je povinen na svych webovych strankdch uvefejnit jméno a prijmeni pFislusné osoby, jeji
telefonni ¢islo a e-mailovou adresu pro dorucovani.

Clanek VI.
Odpovédnost a pravomoci
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6.1 Statutarni organ spole¢nosti odpovida za zajisténi vytvoreni vnitfniho oznamovaciho systému, véetné
radného vedeni dokumentace a ochrany dat souvisejicich s ozndamenim. Odpovida téz za urceni prislusné
osoby.

Clanek VII.
Co lze dle zakona oznamovat

7.1 Oznamovatel je opravnén timto vnitfnim oznamovacim systémem oznamit zaméstnavateli jednani:

» napliujici znaky trestného cinu,

» ddle pak prestupku, za ktery zakon stanovi sazbu pokuty, jejiz horni hranice je alespori 100 000,- K¢,

» jednani, kterym je poruSovdn zakon o ochrané oznamovatele, nebo porusovani jiného pravniho
predpisu nebo predpisu EU v oblasti vymezenych zakonem o ochrané oznamovatele.

e Nezajisténi rovného zachazeni se zaméstnanci, diskriminace, znevyhodnovani zaméstnancu

e Porusovani ochrany soukromi a osobnich prav zaméstnancu

e Porusovani pravnich predpis( v oblasti odménovani zaméstnancu, pracovni doby, dovolené,
poskytovani ndhrad mezd

e Trestné Ciny proti dlistojnosti v sexualni oblasti — sexualni natlak

e Trestné Ciny proti majetku — zpronevéra, podvod

e Hospodarské trestné Ciny — zkraceni nebo neodvedeni dané

e Trestné Ciny proti poradku ve vécech verejnych —vyhrozovani, neoznameni nebo neprekazeni
trestného cinu

e Trestné Ciny proti svobodé a pravim na ochranu osobnosti, soukromi a listovniho tajemstvi —
vydirani

e Diskriminace, bossing, mobbing, Sikana na pracovisti, sexualni obtézovani

Clanek VIII.
Postup pfi vyfizovani oznameni

8.1 Jakmile pfislusna osoba prijme od oznamovatele ozndmeni kterymkoliv zpisobem predpokladanym v
této interni smérnici, je povinna o tom bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdé;ji vSak do sedmi dni ode dne prijeti
oznameni, vyrozumét oznamovatele, ledaze: a) oznamovatel pfislusnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o
prijeti oznameni nevyrozumivala;

b) nebo je zfrejmé, Ze by vyrozuménim o pfijeti ozndmeni doslo k prozrazeni totoznosti oznamovatele.

8.2 Prislusna osoba je povinna posoudit divodnost oznameni a pokud bylo oznameni shledano jako dlivodné,
prislusna osoba o tom pisemné vyrozumi oznamovatele do tficeti dnli ode dne pfijeti ozndmeni. V pfipadech
skutkové nebo pravné sloZitych Ize tuto IhUtu prodlouZit aZ o tficet dnu, nejvyse vSak dvakrat. O prodlouzeni
Ih(ity a divodech pro jeji prodlouZeni je pfislusnd osoba povinna oznamovatele pisemné vyrozumét pied
jejim uplynutim, ledaZe: a) oznamovatel pfislusSnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o prodlouZeni vyse
uvedené lhity a o divodech pro jeji prodlouZeni nevyrozumivala;

DMS 28_00



Vnitini predpis ochrany oznamovateltt Whistleblowing
AIC
AISAN INDUSTRY CZECH s.r.0 PvRiLOHA
S-Q-018.2 Verze é. 2.0 Interni Strana 6/ 8

b) nebo je zrejmé, Ze by vyrozuménim o prodlouzeni vyse uvedené Ihity a o dlivodech pro jeji prodlouzeni
doslo k prozrazeni totoznosti oznamovatele.

8.3 Zjisti-li prislusna osoba pfi posuzovani dlivodnosti oznameni, Ze nejde o ozndmeni podle zdkona, bez
zbytec¢ného odkladu o tom oznamovatele vyrozumi.

8.4 Je-li ozndmeni vyhodnoceno jako dlivodné, navrhne pfisluSna osoba zaméstnavateli opatreni k predejiti
nebo napravé protipravniho stavu. Pokud zaméstnavatel v navaznosti na tento ndvrh pfijme jakékoliv
opatfeni, prislusna osoba o ném bez zbytecného odkladu vyrozumi oznamovatele, ledaze: a) oznamovatel
prislusnou osobu vyslovné pozdadal, aby ho o pfijeti opatfeni nevyrozumivala;

b) nebo je zfejmé, Ze by vyrozumeénim o pfijeti opatifeni doslo k prozrazeni totoZnosti oznamovatele.

8.5 Neni-li oznameni vyhodnoceno jako ddvodné, prislusna osoba oznamovatele bez zbyte¢ného odkladu
vyrozumi, Ze na zakladé skutecnosti uvedenych v oznameni a vSech okolnosti, které jsou ji zndmy, neshledala
podezieni ze spachani protipravniho jednani, nebo shledala, Ze se oznameni zaklada na nepravdivych
informacich, a pouci oznamovatele o pravu podat ozndmeni u organu verejné moci.

8.6 Jakékoliv vyrozumeéni oznamovatele podle této ¢asti ucini prislusna osoba pisemné na adresu bydlisté Ci
na e-mailovou adresu, kterou ji oznamovatel v souvislosti s podanym oznamenim sdélil, ptipadné kterou ma
prislusna osoba k dispozici.

Clanek IX.
Postup pfi vyhodnocovani Oznameni

9.1 PrFislusna osoba je povinna za ucelem vyhodnoceni divodnosti oznameni provést dikladné Setreni v
rozsahu nezbytném pro konecné rozhodnuti, jak bude s oznamenim v ramci vyhodnoceni déale nalozeno.
PFislusna osoba nejdfive vyhodnoti pfipustnost oznameni. Oznameni je pfipustné, pokud bylo podano
osobou, kterd je povazovana dle zakona o ochrané oznamovatele a této smérnice za oznamovatele. Déle
musi oznameni obsahovat zakladni informace o totoznosti oznamovatele a popis protipravniho jednani.
Pokud je oznameni pfipustné, bude zahdajeno Setreni ve véci. Oznameni vyhodnocené jako nepripustné, které
nelze napravit ani dotazem na oznamovatele, bude vyhodnoceno jako odloZzené. Takové oznameni bude
zaevidované a nebude Setfeno. O odloZzené oznameni bude pfislusnd osoba oznamovatele neprodlené
informovat.

9.2 Prislusnd osoba je opravnéna v ramci Setfeni vyZzadovat od zaméstnavatele a jeho zaméstnancu jakékoliv
udaje a informace, jakoz i listinné, elektronické a jiné podklady, pofizovat si z nich kopie a vyuZivat jakékoliv
dalsi postupy a prostredky, jez nejsou v rozporu s pravnimi predpisy a které jsou pfimérené povaze Setreni.
Zameéstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni poskytnout pFislusné osobé v daném ohledu veSkerou
soucinnost. Skute¢nosti uvedené v oznameni jsou provérovany formou interniho Setfeni. Oznamovatel muize
byt pozadan o objasnéni sdélenych informaci nebo o poskytnuti dodatecnych informaci. V prlbéhu Setfeni
mohou byt provedena dil¢i opatieni k zabranéni pokracovani v nezakonné cinnosti.
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9.3 Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni se zdrzet jakéhokoliv vlastniho zjistovani informaci
ohledné toho, kdo je ze strany pfislusné osoby provéfovan a kdo mize byt potencialnim oznamovatelem.

9.4 Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni zachovavat mlcenlivost ohledné své soucinnosti s
prislusnou osobou.

9.5. Prislusna osoba vypracuje na zavér Setreni zavérecnou zpravu.

Clanek X.
Postup u navrhu na pfijeti opatreni

10.1 Pokud je ozndmeni vyhodnoceno jako dlvodné, je prislusnd osoba povinna nejpozdéji ve lhaté triceti
dnl ode dne ukonceni posouzeni divodnosti oznameni predloZit zaméstnavateli pisemny ndvrh opatfeni k
predejiti nebo napravé protipravniho stavu (dale jen ,,navrh®).

10.2 Navrh musi obsahovat vlastni navrh konkrétnich opatfeni a musi byt fadné odlvodnén.

10.3 Zaméstnavatel neni timto ndvrhem Zadnym zplUsobem vazan a je pouze na jeho uvdzeni, zda mu v plném
rozsahu Ci z€asti vyhovi, nebo zda jej zcela Ci z&asti zamitne. Neprijme-li zaméstnavatel opatfeni navrzené
pfislusnou osobou, pfijme k predejiti nebo ndpravé protipravniho stavu jiné vhodné opatreni. O téchto
skutecnostech vsak musi prislusnou osobu, jez mu navrh predlozila, vyrozumét nejpozdéji do tficeti dnli ode
dne, kdy byl ndvrh z jeji strany pfedlozZen.

Clanek XI.
Vzdélavani a informace ve véci ochrany oznamovatelt

11.1 Zaméstnavatel se zavazuje informovat a zajistit vzdélavani svych zaméstnancl zejména v oblasti
problematiky ochrany oznamovatel(, ve véci jejich prdva podat ozndmeni podle zdkona a ohledné jejich
povinnosti poskytovat prislusné osobé soucinnost.

11.2 Zaméstnavatel se zavazuje vycCerpavajicim a srozumitelnym zplsobem — a to zejména na svych
webovych strankach — informovat veskeré potencialni oznamovatele o jejich pravu podat oznameni, o
jednotlivych zplsobech podavani oznameni podle této interni smérnice, jakoZ i o veskerych jejich pravech a
povinnostech podle zakona.

Clanek XIL.
Evidence oznameni

12.1. Evidence oznameni se vede v rozsahu:)
» datum prijeti ozndmeni;

» jméno, popfipadé jména, pfijmeni, datum narozeni a kontaktni adresa oznamovatele, jsou-li tyto
udaje prislusné osobé znamy;
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» shrnuti obsahu oznameni a identifikace osoby, proti které oznameni smérovalo, je-li jeji totoZnost
zndma;
» datum ukonceni posouzeni dlivodnosti ozndmeni pfislusnou osobou a jeho vysledek.

12.2. Pfislusna osoba je povinna uchovavat oznameni podané prostfednictvim vnitfniho oznamovaciho
systému po dobu péti let ode dne jeho pfijeti (ddle jen ,, uchovavana ozndmeni”).

12.3. Do evidence oznameni a k uchovavanym oznamenim ma pfistup pouze prislusna osoba.
Zameéstnavatel zajisti jejich zabezpeceni tak, aby se zamezilo pFistupu jinych nez pfislusnych osob.

Zménové fizeni

Tato smérnice podléha péci o dokumentaci, tzn. je evidovana v prostiedi DMS, kde jsou uchovany vsechny
zmény a historie dokumentu v souladu s archivnim radem. Zménovym fizenim této smérnice je povéren
tvlirce smérnice. Provéreni pouzivani této smérnice je predmétem internich audit(.
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