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A.

CAST PRVNI
UVODNIi USTANOVENI

Tato interni smérnice se vydava za ucelem zajiSténi interni Upravy a plnéni povinnosti
spole¢nosti Dfevostroj Ckyné, a.s., IC: 45021112, se sidlem Sptle 25, 384 81 Ckyné (déle jen
,Spolec¢nost”) podle zdkona o ochrané oznamovatel( (dale jen ,ZOCH"), a to jednak povinnosti
spojenych se zavedenim vnitfniho oznamovaciho systému a jednak povinnosti tykajicich se
ochrany oznamovatel(. V tomto sméru je Spolecnost povinnym subjektem podle § 8 ZOCH.

Tato interni smérnice upravuje zdvazny interni postup a pravidla pro poddvani a pfijimani
oznameni o mozném protipravnim jednani, jakoZ i posuzovani dlivodnosti takovych oznameni
a vSech dalsich souvisejicich ¢innosti, zejména zajistovani dlvérnosti vnitfniho oznamovaciho
systému, jeho organizacné-technického zabezpeceni, jakoz i dcinnosti spojenych se
zpracovanim a ochranou osobnich Udajd a dalSich informaci. Také umoZnuje chranit
oznamovatele pfed odvetnymi opatienimi ze strany zaméstnavatele za to, Zze oznamil néjaké
protipravni jednani.

Spolecnost dba na svoji dobrou povést, a proto klade diraz na cestné, zdkonné, etické a
transparentni jednani jak uvnitr Spolecnosti, tak vici zakaznikdm, dodavatellim a jinym tretim
osobam, ¢imz pfispiva k formovani firemni kultury ve Spolecnosti a rozvoji profesionalniho,
slusného a poctivého podnikani.

Pod odvetnym opatienim si Ize nejCastéji predstavit rozvazani pracovniho poméru ze strany
zaméstnavatele. MUZe se ale jednat také napf. o snizeni mzdy nebo odmény, vypovéd dohody
o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti. Z toho dlivodu je vnitfni oznamovaci
systém Spolecnosti nastaven zcela dlvérné, a to tak, aby se s ozndmenim mohla seznamit
pouze tzv. pfislusna osoba.

Zakon o ochrané oznamovatell najdete ve Shirce zakond.

CAST DRUHA

VNITRNi OZNAMOVACI SYSTEM
Podavani oznameni

Jaké jednani Ize oznamovat

1) Plsobnost vnitfniho oznamovaciho systému Spolecnosti se vztahuje na podavani,
pfijimani, proSetfovani a posuzovani divodnosti oznameni, kterd obsahuji informace o
moZzném protiprdvnim jedndni, k nimZz dosSlo nebo ma dojit u Spolecnosti, pro niz
oznamovatel, byt zprostfedkované, vykonaval nebo vykonava praci nebo jinou obdobnou
¢innost, nebo u osoby, se kterou oznamovatel byl nebo je v kontaktu v souvislosti s
vykonem préce nebo jiné obdobné Cinnosti, jak je uvedeno dale, a ktera:

-majl' znaky trestného Cinu,
b) maiji znaky prestupku, za ktery zakon stanovi sazbu pokuty, jejiz horni hranice je
alespor 100 000 K¢,
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c) porusuji zakon o ochrané oznamovatell nebo
d) porusuji jiny pravni predpis Ceské republiky nebo predpis Evropské unie v oblasti:

1. financnich sluzeb, povinného auditu a jinych ovéfovacich sluzeb, financnich

produktd a financnich trha,

dané z pfijmu pravnickych osob,

predchazeni legalizaci vynosu z trestné ¢innosti a financovani terorismu,

ochrany spotrebitele,

souladu s pozadavky na vyrobky véetné jejich bezpecnosti,

bezpecnosti dopravy, prepravy a provozu na pozemnich komunikacich,

ochrany Zivotniho prostredi,

bezpecnosti potravin a krmiv a ochrany zvifat a jejich zdravi,

9. radiacni ochrany a jaderné bezpecnosti,

10. hospodarské soutéze, verejnych drazeb a zadavani verejnych zakazek,

-ochrany vnitfniho poradku a bezpecnosti, Zivota a zdravi,

12. ochrany osobnich Udajl, soukromi a bezpecnosti siti elektronickych komunikaci a
informacnich systémd,

13. ochrany financnich zajm( Evropské unie nebo

14. fungovani vnitfniho trhu véetné ochrany hospodarské soutéze a statni podpory
podle prava Evropské unie.
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B. Kdo muzZe ozhameni podat
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Oznamovatelem muze byt kazda fyzicka osoba, ktera vykonava nebo vykondvala pro
Spolec€nost praci nebo jinou obdobnou ¢innost a kterd se v souvislosti s praci nebo jinou
obdobnou ¢innosti pro Spole¢nost dozvédéla o protipravnim jednani.

Muze jit tedy napf. o zaméstnance, ktery pro Spolecnost vykondva praci v pracovnim
poméru anebo na zdkladé dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace;
byvalého zaméstnance Spole&nosti, uchazece o zaméstndni u Spole¢nosti; OSVC, stazista,
osoba, ktera bud pfimo anebo neptimo vykonava Ci vykonavala pro spolecnost externi
dodavatelskou cinnost na zadkladé smlouvy, jejimz predmétem je poskytovani dodavek,
sluzeb, stavebnich praci nebo jiného obdobného plnéni, atd.

Neni tedy duleZité, zda oznamovatel vySe zminénou praci nebo obdobnou cdinnost v
okamziku podani oznameni stale vykondva, ¢i zda ji vykonaval v minulosti, anebo se o
danou praci ¢i obdobnou ¢innost pouze uchazel a v ramci tohoto procesu se o0 mozném
protipravnim jednani dozvédél.

Prace nebo jind obdobna cinnost je vymezend v § 2 odst. 3 a 4 Zakona o ochrané
oznamovateld.

Nalezitosti ozhameni

1)

Oznameni musi minimalné obsahovat Udaje o jménu, pfijmeni a datu narozeni, nebo jiné
Udaje, z nichz je moiné dovodit totoznost oznamovatele, ledaze je totoZnost
oznamovatele prislusné osobé k pfijimani ozndmeni a posuzovani jejich dlvodnosti,
znama. Dale obsahuje informace o moiném protipravnim jedndni (nejlépe kdo se
protipravniho jedndani dopustil a jakého jednani se tyka). Soucasné je ucelné sdélit telefon
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¢i email, jehoZ prostfednictvim s Vami bude pfislusna osoba komunikovat, tak, aby bylo
mozné oznameni fadné prosetfit.

2) Oznamovatel musi mit opravnéné divody se domnivat, Ze jim oznamené informace o
mozném protipravnim jednani  jsou v dobé oznameni pravdivé.

3) V pfipadé zjisténi, Ze doSlo k podani védomé nepravdivého oznameni, nenalezi
oznamovateli ochrana pfed odvetnymi opatfenimi a oznamovatel je vedle toho rovnéz
odpovédny za prestupek védomé nepravdivého ozndmeni podle zdkona o ochrané
oznamovatel(l. Za tento prestupek Ize uloZit pokutu do 50.000 K¢. Zaroven za podani
nepravdivého ozndmeni muzete byt odpovédny i podle jinych pravnich predpisu.

Vylouceni oznameni

1) Spolecnost nevylucuje pfijimani oznameni od osob, které pro nasi spolecnost
nevykonavaji ¢i nevykonavaly praci nebo jinou obdobnou cinnost podle ustanoveni
§ 2 odst. 3 pism. a), b), h) nebo i) Zdkona o ochrané oznamovatel(. Spole¢nost tedy pfrijima
oznameni od jinych osob nez od vlastnich zaméstnancl, praktikantd/stazistd,
dobrovolnikd.

2) V ramci vnitfniho oznamovaciho systému Spolecnosti se prislusna osoba bude zabyvat a
fadné prosetfi oznameni, které tyto Udaje postrada (anonymni oznameni), nicméné
nikoliv v rezimu Zakona. Ochrana proti odvetnému opatfeni bude v takovém pfipadé
oznamovateli zajisténa, jakmile vyjde jeho totoZnost najevo. V oznameni nicméné musi
byt uvedena alespon informace o protipravnim jednani.

Zpusoby podani oznameni

Prostfednictvim vnitfniho oznamovaciho systému maji oznamovatelé moZnost sva oznameni
podavat pisemné, Ustné a po dohodé téz osobné. Oznameni se podavaji pfislusné osobé
uvedené nize.

K prijeti oznameni, posuzovdni dlvodnosti oznameni a k dalSimu souvisejicimu postupu v
rdmci vnitiniho oznamovaciho systému je opravnénd vyhradné jen pfislusna osoba.

Ozndmeni o moiném protipravnim jednani lze podavat kterékoli z pfislusSnych osob
prostiednictvim téchto oznamovacich kanall:

a. Pisemné oznameni:
i. elektronicky na emailovou adresu: oznameni@woodforest.cz
ii. pisemné v listinné podobé v zalepené obdlce a s oznaéenim ,,VYHRADNE K
RUKAM p. Pavly JirkGi /nebo/ p. Jany Tejkalové“ (a uvést jméno a piijmeni

Vv

konkrétniho prislusné osoby) na adresu Hrncife 2, 584 01 Lede¢ nad Sazavou.

b. Ustni ozndmeni:
i. telefonicky na tel. ¢islo +420 731439581 p. Pavla Jirkli a na tel. Cislo
+420 731439580 p. Jana Tejkalova (z rozhovoru se potizuje pisemny zaznam)
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ii. osobné po predchozitelefonické nebo emailové domluvé s pfislusnou osobou
(ozndameni bude pfijato osobné v pfimérené Ihté, nejpozdéji vsak do 14 dn(l)

O Ustnim poddni se pofizuje pisemny zdznam, ktery zachycuje obsah oznameni. Oznamovatel
ma pravo se k zdznamu vyjadfit, a pokud tak ucini, pfipoji pfislusnd osoba toto vyjadreni k
zaznamu. Jestlize se oznamovatel rozhodne podat oznameni pisemné m{ze zaslat ozndmeni
na vySe uvedenou emailovou adresu, kde se s ozndmenim mohou seznamit obé prislusné
osoby, obdobné plati i o tel. spojeni.

Pokud by ozndmeni smérovalo vici osobé nékteré z prislusnych osob nebo neni z jakéhokoliv
jiného dlvodu vhodné, aby se s nim néktera z prislusnych osob seznamila, pak je potfeba
oznameni podat u druhé pfislusné osoby (pisemné postou, telefonicky). Tim se predejde
situaci, kdy by se s timto ozndmenim mohla seznamit osoba, proti niz je ozndmeni uc¢inéno.

Pfislusnou osobou pro pfijimani oznameni a k plnéni dalSich ukoll podle ZOCH jsou ve

Spole¢nosti uréeny dvé pfislusné osoby:
a. Pavla Jirkl
tel.c.: +420 731439581

b. Jana Tejkalova
tel.c.: +420 731439580

vrv

Kontaktni adresa: Hrncife 2, 584 01 Ledec nad Sazavou
Emailova adresa: oznameni@woodforest.cz

Moznosti vyuziti dalSich kanall pro oznameni o protipravnim jednani

Oznamovatel md moZnost podat ozndmeni také prostfednictvim externiho (vnéjsiho)
oznamovaciho systému Ministerstva spravedInosti CR, na adrese
https://oznamovatel.justice.cz/chci-podat-oznameni/.

Dalsi podrobnosti ohledné poddvani a vyfizovani ozndmeni podanych prostfednictvim
externiho oznamovaciho systému Ministerstva spravedinosti CR jsou k dispozici na:
https://oznamovatel.justice.cz/informace-pro-oznamovatele/.

Pripadné za splnéni zakonnych podminek mizZe oznamovatel ozndmeni uverejnit (v pfipadech
vyjmenovanych v § 7 odst. 1 pism. c) ZOO).

Ochrana pred odvetnymi opatrenimi

Odvetnym opatfenim se rozumi jednani nebo opomenuti jednani v souvislosti s praci nebo
jinou obdobnou cinnosti oznamovatele, které bylo vyvolano ucinénim ozndmeni a které
oznamovateli nebo osobé uvedené v § 4 odst. 2 ZOO muze zpUsobit Ujmu. Typické pripady
toho, co je odvetnym opatfenim, jsou uvedeny demonstrativné a jednd se napfriklad o:
rozvazani pracovniho poméru, neprodlouzeni pracovniho poméru na dobu uréitou, zruseni
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pravniho vztahu zalozeného dohodou o pracovni ¢innosti nebo dohodou o provedeni prace,
odvolani vedouciho zaméstnance, uloZeni karného opatfeni, snizeni mzdy, platu, odmény,
prelozeni ¢i pfevedeni na jinou praci, neumoznéni pracovniho rozvoje, vyzadovani |ékafského
posudku nebo prohlidky, vypovéd, zasah do prdva na ochranu osobnosti.

Ochranu pred odvetnym opatfenim poziva jak oznamovatel, tak dalsi osoby uvedené v § 4
odst. 2 ZOO, jedna se tedy napfiklad o osobu blizkou oznamovateli, osobu, kterd je kolegou
nebo zaméstnancem oznamovatele, nebo osobu, ktera poskytla pomoc oznamovateli pfi
zjistovani informaci obsazenych v oznameni).

CAST TRETI
PRAVA A POVINNOSTI PRiISLUSNE OSOBY

Pfislusna osoba je osoba, ktera je uréena spolecnosti k pfijimani a posuzovani divodnosti
oznameni o mozném protipravnim jednani, ktera navrhuje (v pfipadné dlivodnosti oznameni)
opatreni k napravé nebo predejiti protipravniho stavu.

Spolecnost musi zajistit ptijeti vhodnych opatfeni k ndpravé nebo predejiti protipravniho stavu
v navaznosti na podané oznadmeni. Konkrétni ndpravné opatieni navrhuje pfislusna osoba,
nicméné Spolecnost timto navrhem neni vazana a muzZe pfijmout jiné vhodné ndapravné
opatreni. Spole¢nost (ani nikdo jiny) nesmi vystavit oznamovatele nebo jinou osobu uvedenou
v § 4 odst. 2 pism. a) az h) ZOO odvetnému opatfeni a Spole¢nost zaroven nesmi umoznit, aby
tyto osoby byly odvetnému opatieni vystaveny.

Pfislusnd osoba postupuje pfi vykonu své Cinnosti nestranné, zachovava mlcéenlivost o
skutecnostech, o kterych se dozvédéla pfi vykonu své ¢innosti, a to i po ukonéeni vykonu této
¢innosti.  Prislusnd@ osoba nesmi byt za Fadny vykon Cinnosti postihovédna.

Pfislusnd osoba nesmi poskytnout informace, které by mohly mafit nebo ohrozit ucel
podavdani ozndmeni. Informace o totoZnosti oznamovatele (a dalSich osob uvedenych v § 4
odst. 2 pism. a) aZz h) ZOO) je mozné poskytnout jen s jejich pisemnym souhlasem (informace
mohou byt bez souhlasu poskytnuty pouze prislusnym organtim verejné moci, pokud je takova
povinnost uloZena podle jinych pravnich predpisd, typicky napf. orgdnlim ¢innym v trestnim
fizeni, i tehdy ale musi byt oznamovatel o takovém poskytnuti pfedem vyrozumén a mize se
k tomu vyjadrit).

Pfislusna osoba bezodkladné predd ozndmeni k vyfizeni jiné pfislusné osobé, lze-li vzhledem
k jejimu poméru vicéi oznamovateli nebo k informacim uvedenym v oznameni ddvodné
pochybovat o jeji nestrannosti.

Prislusné osobé nelze udélovat pokyny, ani jeji ¢innost jinak ovliviiovat zplsobem, ktery by
mafil nebo ohroZoval jeji fadny vykon. Kontrola fadného vykonu cinnosti pfislusSné osoby
nadfizenym predstavenym nebo nadfizenym vedoucim zaméstnancem neni za soucasného
zachovani poZadavku nestrannosti a davérnosti informaci souvisejicich s ozndmenim podle
tohoto vnitfniho predpisu prvni vétou dotcena.

V ramci pfijimani a posuzovani dlivodnosti oznameni je prislusna osoba opravnéna si vyzadat
od vSech organizacnich Usekl, vsech zaméstnancl Spolecnosti (Ci dalSich osob) potrebné
informace a podklady, jakoZ i jiné formy soucinnosti. Zejména je opravnéna:
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a. pozadovat sdéleni Udaji a predloZzeni nebo zpfistupnéni listin, audiovizualnich a
digitalnich zaznama a jinych véci, které mohou souviset s oznamenim,

b. pofizovat si z pfedloZzenych nebo zpfistupnénych listin elektronické obrazy, vypisy,
opisy nebo kopie,

C. pofrizovat si kopie predloZenych nebo zpfistupnénych audiovizualnich a digitalnich
zdznamd,

d. pofizovat se souhlasem oznamovatele nebo osoby zucastnéné na prosSetfovani
zvukovy nebo obrazoveé zvukovy zaznam jejich Ustniho projevu,

e. vstupovat do vSech prostor ve Spolecnosti Ci jinych prostor, které mohou souviset s
oznamenim.

Pfislusna osoba je oprdvnéna se obratit na firemni prdvniky Spolecnosti s zZadosti o pravni
pomoc, konzultaci v souvislosti s posuzovanim dlvodnosti ozndmeni a jeho feSenim, dotazem
ohledné vnitfniho oznamovaciho systému a dalsSiho postupu po podani ozndmeni, a to striktné
za zachovani naprosté dlvérnosti totoZnosti oznamovatele, v souladu se ZOCH (jedna se tedy
o obecny dotaz bez zvefejnéni totoznosti oznamovatele), a to za predpokladu, Ze ani takovym
obecnym dotazem neni ohrozen Gcel a vyznam oznameni. Pfislusna osoba v takovém pfipadé
postupuje s nalezitou opatrnosti a firemnimu pravnikovi zptistupni pouze takové informace,
které dlvérnost neohrozi. Firemni pravnik je vazan milcenlivosti. Firemni pravnik muizZe
doporucit obrétit se na advokatni kanceldf, opét za predpokladu zachovani davérnosti
oznameni. Advokat je vazan micenlivosti dle jinych pravnich predpisu.

CAST CTVRTA
POSTUP PO PODANiIi OZNAMENI

Na Zadost oznamovatele pfijme pfislusna osoba ozndmeni osobné v pfimérené Ihité, nejdéle
vSak do 14 dn( ode dne, kdy o to oznamovatel pozadal. Nelze-li IhGtu dodrZet z divodi na
strané oznamovatele, poznamend prislusnda osoba tuto skutecnost do spisu.

Pfislusna osoba bezodkladné pisemné vyrozumi oznamovatele o pfijeti ozndmeni, nejdéle
vSak do 7 dnll ode dne pfijeti oznameni. Véta prvni se nepoufije, jestlize pfislusné osobé neni
oznamovatel znam, jestlize je zfejmé, Ze by takovym postupem byla prozrazena totoznost
oznamovatele anebo jestlize o to oznamovatel pozadal.

Pfislusna osoba posoudi ddvodnost informaci uvedenych v ozndmeni a pisemné vyrozumi
oznamovatele o vysledcich posouzeni do 30 dnli ode dne pfijeti oznameni. V ptipadech
skutkové nebo pravné slozitych Ize tuto Ih(itu prodlouzit az o 30 dn(, nejvyse vsak dvakrat. O
prodlouZeni lhaty a divodech pro jeji prodlouZeni je pfislusna osoba povinna oznamovatele
pisemné vyrozumeét pred jejim uplynutim.

Pokud oznameni neobsahuje vSechny potfebné informace ¢i Udaje, vyzve pfislusnd osoba
oznamovatele k jejich doplnéni. Oznamovatel by pak mél jednat bez zbytecného odkladu.

Zjisti-li prislusna osoba pfi posuzovani didvodnosti oznameni, Ze nejde o ozndmeni podle ZOO,
bez zbytecného odkladu o tom pisemné vyrozumi oznamovatele.
Neni-li pfi posuzovani divodnosti zjiSténo protipravni jednani, pfislusna osoba o tom pisemné

vyrozumi oznamovatele a pouci jej o pravu podat oznameni Ministerstvu spravedlnosti a
pfislusnému organu vefejné moci.
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Bylo-li pfi posuzovani dlvodnosti zjiSténo mozné protipravni jednani, pfislusnd osoba bez
zbytec¢ného odkladu navrhne Spoleénosti opatfeni k predejiti nebo napravé protipravniho
stavu. (0] pfijatém opatreni pisemné vyrozumi oznamovatele.

CAST PATA
EVIDENCE A ARCHIVACE OZNAMENI

Prislusna osoba je povinna vést v elektronické podobé evidenci tdajl o pfijatych oznamenich
v rozsahu stanoveném v § 21 odst. 1 ZOO. Dale je povinna uchovavat oznameni podané
prostiednictvim vnitfniho oznamovaciho systému a dokumenty s nim souvisejici po dobu 5 let
ode dne pfrijeti oznameni, a to tak, Ze k nim, stejné jako k elektronické evidenci udaji o
pfijatych oznamenich, nesmi mit pristup nikdo jiny nez pfislusna osoba.

CAST SESTA
OCHRANA OSOBNICH UDAJU - GDPR

Na zpracovani osobnich Gdajd v souvislosti s ozndmenim se nevztahuje povinnost posouzeni
vlivu zpracovani osobnich udajl na ochranu osobnich udaja.

Osobni Udaje se ve vztahu k ozndmeni zpracovdvaji na zdkladé ¢l. 6 odst. 1 pism. c) obecného
nafizeni o ochrané osobnich udajl (dale jen ,GDPR").

Zvlastni kategorie osobnich udajli podle ¢l. 9 odst. 1 GDPR je moZné ve vztahu k oznameni
zpracovavat na zdkladé ¢ 9 odst. 2 pism. e), f) nebo g) GDPR.

Informacni povinnost podle ¢l. 13 a 14 GDPR je tfeba plnit za soucasného zachovani dlivérnosti
podle tohoto vnitfniho predpisu.

Vykon prava na pfistup k osobnim udajlim podle ¢l. 15 GDPR lze subjektu udajl v souladu s ¢l.
23 GDPR umoZnit pouze za predpokladu, Ze bude zachovana dlvérnost totoZnosti
oznamovatele a dalsich osob uvedenych v oznameni.

Zadost o pristup k osobnim Udajim tykajici se oznameni pieda osoba povérena vykonem
agendy ochrany osobnich udaju k vyfizeni prislusné osobé.

Zjisti-li prisluSna osoba, Ze v souvislosti s ozndmenim nejsou Zadné Udaje vedeny nebo, Ze se
uplatni vyjimka z povinnosti takovou informaci poskytnout, Zadost bez dalSiho odlozi.

Povinnost oznamit poruseni zabezpeceni osobnich Udaju subjektu udajl se za soucasného
zachovani davérnosti podle tohoto vnitfniho pfedpisu vztahuje rovnéz na prislusnou osobu.

CAST SEDMA
UCINNOST



1) Tato interni smérnice nabyva ucinnosti dne 15.12.2023.

V Praze dne 15.12.2023 s

Drevostroj Ckyné, a.s.
Mgr. Vojtéch Rygl
Pfedseda predstavenstva



