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Clanek I.

Uvodni ustanoveni

1.1 Zaméstnavatel touto smérnici (dale jen ,interni smérnice”) blife upravuje pravidla tykajici se
ochrany oznamovatell a vnitiniho oznamovaciho systému v souladu se smérnici Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 z 23. 10. 2019, o ochrané osob, které oznamuji porueni prava
Unie (dale jen ,smérnice EU”} [a se zdkonem ¢&. 171/2023 Sb., v platném znéni (dale jen ,zdkon")].
Ugelem této interni fidici normy je pfedchazet né&kterym protipravnim jednanim, zajistit ochranu
oznamovatell téchto protipravnich jednani a nékterych daldich osob pfed odvetnymi opatfenimi a
zajistit efektivni fungovani vnitFniho oznamovaciho systému.

1.2 Zaméstnavatel povazuje politiku pfedchazeni protipravnimu jednani za zcela zdsadni, a je proto
nejen v jeho zajmu, ale i v zajmu viech jeho zaméstnancu a dalSich osob zG&astnénych na provozu
zaméstnavatele, aby jakékoliv podezieni na protipravni jednani nebo hrozici protipravni jednani bylo
bezpe€nym zplisobem oznameno, nalefité pro3etieno a aby z ného byly pfipadné odvozeny
adekvatni dasledky a pfijata potfebna opatfeni.

1.3 Zaméstnavatel na sebe bere zdvazek neustéle standardy ochrany oznamovatell a pfedchazeni
protipravnimu jednani zvySovat a zefektiviiovat vnitini procesy a systémy. Z toho diivodu bude
pravidla nastavend v ramci této interni smérnice pravidelné pfezkoumavat a hodnotit a v zavislosti
na vysledcich jejich vyhodnoceni se zavazuje interni smérnici v souladu se ziskanymi poznatky nadale
aktualizovat, pfisluiné upravovat a pfijimat dal$i vhodna opatieni.

1.4 Zaméstnavatel se zavazuje v oblasti ochrany oznamovatell a pfedchézeni protipravnimu jednani
vidy postupovat v souladu s Gé¢elem a smyslem smérnice EU a se zakonem,

Clanek Il
Oznameni a oznamovatelé

2.1 Kazdy oznamovatel, ktery se v souvislosti s praci nebo jinou obdobnou ¢innosti dozvi o porusovani
prav Unie a o protipravnim jednani jinych osob uvedenych v § 2 odst. {1) tohoto zidkona, je opravnén
podat oznameni a to pisemné (elektronicky, v listinné podobé), nebo (stné (osobné, telefonicky).

2.2 Praci nebo jinou obdobnou €innosti se pro Géely této smérnice rozumi dle §2 odst. (3):
- zaméstnani,

- sluzba (dlen zakona o statni sluzbé, zakona o vojacich z povolani, zdkona o sluZebnim poméru
prislusnikd bezpe€nostnich sborid apod.),
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- samostatna vydélecna innost,

- vykon prav spojenych s Géasti v pravnické osobé,

- plnéni dkoll v ramci Cinnosti pravnické osoby, v jejim zdjmu, jejim jménem nebo na jeji Gcet,
- vykon funkce €lena organu pravnické osoby,

- sprava svéfeneckého fondu,

- dobrovolnicka &innost,

- odborna praxe, stai, nebo,

- vykon prav a povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy, jejimZ pfedmétem je poskytovani dodavek,
sluzeb, stavebnich praci nebo jiného obdobného pinéni.

2.3 Totoinost oznamovatele je chranénym uadajem, nelze ho sdélit bez vyslovného souhlasu
oznamovatele tfetim osobam, s vyjimkou doZidéani ze strany orgénd &innych v trestnim Ffizeni &
dalsich zékonnych vyjimek.

2.4 Oznameni ucinéné anonymné se povaiuje za ufinéné Fadné ai od okamiiku, kdy totoZnost
oznamovatele vyjde najevo. Do té doby bude ozndmeni pouze evidovéno.

2.5 Oznamovatelé jsou zakonem chranéni pfed odvetnym opatfenim. Odvetnym opatfenim se
rozumi jednani, které bylo vyvolano ozndmenim a které oznamovateli miZe zpusobit Gjmu.
Odvetnym opatrenim je zejména rozvazani pracovniho poméru, neprodlouZeni pracovniho poméru,
zrudeni dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni €innosti, odvolani z mista vedouciho
zaméstnance, snizeni mzdy, platu, odmény, nepfiznani osobniho pFiplatku, pfeloZeni & pfevedeni na
jinou praci, neumoiZnéni osobniho rozvoje, zména rozvrieni pracovni doby atd.

Clanek IIl.

Vnitini oznamovaci systém

3.1 Zameéstnavatel je podle § 8 zakona tzv. povinnym subjektem, a je proto povinen zfidit tzv. vnitfni
oznamovaci systém.

3.2 Vnitfnim oznamovacim systémem se rozumi zaméstnavatelem zfizeny interni informaéni kanal
urceni k podani oznameni, a to zplisoby, jeZ vyplyvaji ze zakona a které déle konkretizuje tato interni
smérnice (dale jen ,vnitini oznamovaci systém”).
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3.3 Oznamovatelé jsou opravnéni podat sva oznameni:
a) elektronicky na e-mailovou adresu: oznamovatel@ssspraha9.cz

b) pisemné na adresu zamé&stnavatele: Novovysoganska 505/8, Praha 9, 190 00, doporuéujeme
oznacit obalku ,k rukam Kopacova Renata”

¢) nebo telefonicky na &isle: +420 284 086 902, v pracovni dny od 10:00 do 15:00

d) osobné v pracovni dny od 10:00 do 15:00, na adrese Novovysotanska 505/8, 190 00, Praha 9,
doporucujeme se pfedem na osobni schizce domluvit.

Clanek IV.

P¥islu$na osoba

4.1 Zaméstnavatel ustanovil zodpovédnou osobu za pfijeti a posuzovani ozndmeni pani Zuzanu
Poradkovou (dale jen ,pfisluénd osoba”), a to v souladu s § 10.

4.2 Prislusna osoba zejména:

a) pfijima a posuzuje divodnost oznameni podaného prostiednictvim vnitfniho oznamovaciho
systému;

b) navrhuje zaméstnavateli opatieni k ndpravé nebo pfedejiti protipravnimu stavu v ndvaznosti na
podané oznameni, ledaZe by timto postupem mohlo dojit k prozrazeni totoZnosti oznamovatele ¢i
dalsich osob, které nesméji byt dle § 4 odst. 1 z3kona vystaveny odvetnému opatieni;

¢) zachovava micenlivost o skute€nostech, o nichZ se dozvédéla pfi vykonu své €innosti podle zékona,
a to i po ukonéeni vykonu této ¢innosti, pokud zdkon nestanovi jinak;

d) postupuje pfi vykonu své &innosti podle zdkona nestranng;
e) plni pokyny zaméstnavatele, ledaZe ohroZuji nebo mafi vykon jeji &innosti podle zdkona.

4.3 Prislusna osoba je povinna zajistit, aby bylo zachovano utajeni udaji tykajicich se totoZnosti
oznamovatele a obsahu jeho oznameni, a to zejména jak viéi zaméstnavateli, tak vié&i jeho
zaméstnanclhim, jakoZ i vi€i tfetim osobam.

4.4 Pfislusna osoba nesmi poskytnout informace, které by mohly zmafit nebo ohrozit ugel podavani
oznameni.
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4.5 Prisluina osoba je opravnéna sdilet Gdaje tykajici se totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho
oznameni pouze s jinou piisluinou asobau, nestanovi-li zakon jinak, a to vyluéné pro Gely vymezené
v zakoné a v této interni smérnici.

4.6 Zaméstnavatel je povinen na svych webovych strankach uvefejnit jméno a piijmeni pfisluiné
osoby, jeji telefonni islo a e-mailovou nebo jinou adresu pro dorugovani.

4.7 Zaméstnavatel je povinen pfislunou osobu fadné pouéit o pravech a povinnostech, jeZ pro ni
vyplyvaji ze zakona. O tomto pouceni bude sepsan zaznam podepsany zaméstnavatelem a poucenou
prisluSnou osobou.

4.8 Prisluina osoba je povinna ozndmit zaméstnavateli, Ze pfestala splfiovat podminky bezdhonnosti
podle zékona, a to do deseti dnii ode dne, kdy k tomu doslo.

Clanek V.

Evidence a uchovavani ozndameni
5.1 Evidence oznameni se vede v rozsahu:
a) datum pfijeti ozndmeni;

b) jméno, popfipadé jména, pfijmeni, datum narozeni a kontaktni adresa oznamovatele, jsou-li tyto
udaje pfisluiné osobé znamy;

¢) shrnuti obsahu oznameni a identifikace osoby, proti které oznameni sméfovalo, je-li jeji totoZnost
zZnama;

d) datum ukonéeni posouzeni diivodnosti oznameni pFislunou osobou a jeho vysledek.

5.2 Pfisludna osoba je povinna uchovavat oznameni podané prostfednictvim vnitfniho oznamovaciho
systému po dobu péti let ode dne jeho pfijeti (dale jen ,uchovévanad ozndmeni”) a to v listinné
podobé.

5.3. Do evidence ozndmeni a k uchoviavanym oznamenim mé pfistup pouze pfislusna osoba.
Zaméstnavatel zajisti jejich zabezpeceni tak, aby se zamezilo pFistupu jiné neZ pfisluiné osoby.

Clanek VI.

Oznameni podana do e-mailové schranky
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6.1 Zaméstnavatel je povinen zajistit, aby méla pfistup do schrénky na e-mailové adrese pouze
pfislusna osoba.

6.2 Piisludna osoba obdrZi od zaméstnavatele pfistup do schranky na e-mailové adrese na zakladé
prihlaSovacich ddaji, konkrétné prihlaSovaciho jména a hesla (déle jen ,pfihlaSovaci udaje).
Prislusna osoba je povinna pfihlasovaci udaje chranit a zajistit, e nedojde k jejich vyzrazeni tfeti
osobé. Prisludnd osoba je povinna v pravidelném intervalu 3 mésicl z bezpe€nostnich divoda své
heslo ménit.

6.3 Pfisludna osoba je povinna se do schranky na e-mailové adrese pfihlasit alespoi jednou denné a
zkontrolovat jeji obsah. Zaméstnavatel je opravnén tento interval vyjimeéné a na omezenou dobu
zménit, a to zejména z provoznich divod(; pfipadnd zména viak nesmi ohrozit fadné vyfizeni
oznameni nebo zachovani zakonnych Ihat.

6.4 Pokud pfisluina osoba po pfihlaseni do schranky na e-mailové adrese zjisti nové oznameni, je
povinna jej zaradit do evidence oznameni a mezi uchovavanda oznameni.

Clanek ViI.

Oznameni podand pisemné na adresu zaméstnavatele

7.1 Oznamovatelé, ktefi hodlaji podat své oznameni pisemné na adresu zaméstnavatele, jsou
instruovani, aby sva oznameni zasilali k rukdm pfisluéné osoby tak, aby bylo zachovano utajeni udaji
tykajicich se totoZnosti oznamovatele a obsahu pfisluiného oznameni.

7.2 Piiisludna osoba je povinna alespoii jednou denné ovéfit, zda mezi nové doruéenymi pisemnostmi
adresovanymi zaméstnavateli k rukam této pfisluiné osoby neni pisemnost, jeji¢ obsah odpovida
oznameni. Zaméstnavatel je opravnén tento interval vyjimeéné a na omezenou dobu zménit, a to
zejména z provoznich diivody; pfipadna zména viak nesmi ohrozit f¥adné vyfizeni ozndmeni nebo
zachovani zakonnych lhut,

7.3 Pokud zaméstnanec zaméstnavatele z obsahu pisemnosti adresované zaméstnavateli zjisti, Ze se
jedna o oznameni, je povinen jej bez zbyte¢ného odkladu predat pfisluiné osob&. Pfitom je povinen
zachovat utajeni udaji tykajicich se totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho ozndmeni, a to zejména
jak vaci zaméstnavateli, tak vii¢i jeho ostatnim zaméstnancam, jakoi i vici tretim osobam.

7.4 Zjisti-li pfisluSna osoba nové pisemné oznameni, je povinna jej zafadit do evidence oznameni a
mezi uchovavana oznameni.
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Clanek Vill.

Oznameni podana telefonicky

8.1 Prisluind osoba je povinna byt k dispozici pro pfijeti oznameni prostfednictvim telefonu vidy
v pracovni dny od 10:00 do 15:00.

8.2 Oznameni podané telefonicky se povauje za oznameni podané ustné. Vzhledem k tomu, Ze neni
technicky moZné pofidit zvukovy zdznam, pfisluina osoba je povinna sepsat pisemny zdznam, ktery
vérné zachycuje podstatu oznameni. Pfisludna osoba umoZni oznamovateli, aby se k zaznamu vyjadfil,
a jeho vyjadreni se k zdznamu priloZi.

8.3 Na uvod telefonniho hovoru pfisludnd osoba pouéi oznamovatele alespoii obecné o jeho pravech
a povinnostech vyplyvajicich ze zakona a o principech, na kterych stavi ochrana oznamovateld, véetné
povinnosti pfisluiné osoby zachovdvat miéenlivost a utajeni Gdaji tykajicich se totoZnosti
oznamovatele a obsahu jeho oznameni.

8.4 Na zavér telefonniho hovoru poZada pfisluina osoba oznamovatele o poskytnuti adresy bydlisté
&i e-mailové adresy, na niz ma byt vyrozumén o dalsich krocich a o vyfizeni jeho oznameni. Pfislusna
osoba poudi oznamovatele o moZnosti poskytnuti této informace odmitnout.

8.5 Poté, co je proces podani telefonického ozndmeni dokonéen, je pfislusna osoba povinna zafadit
toto oznameni do evidence oznameni a mezi uchovavana oznameni.

Clanek IX.
Oznameni podana osobné&

9.1 Oznamovatel je opravnén poZadat pfistuSnou osobu kterymkoliv zpiisobem piedpokladanym
touto interni smérnici, aby jeho oznameni pfijala osobné. Pfisluind osoba je povinna pfijmout takové
oznameni v pfiméfené Ihiité, nejpozdéji viak do 30 dn.

9.2 Pro Gcely podani osobniho ozndmeni je zaméstnavatel povinen poskytnout pfisluiné osobé
k dispozici nasledujici bezpecné a diskrétni prostory zajistujici zachovani utajeni ddaji tykajicich se
totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni: Volba vhodného mista v rdmci zaméstnavatele
(disponuje vice budovami), je na zvaZeni pFisluiné osoby.

9.3 Prisludna osoba je povinna od oznamovatele na jeho vyslovnou Zidost pfijmout oznameni osobné
i na jiném misté, neZ je misto pro osobni ozndmeni, oviem pouze lze-li po ni vzhledem k povaze,
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umisténi a zabezpeeni tohoto jiného mista spravedlivé poiadovat, aby na tomto misté osobni
oznameni oznamovatele pfijala.

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

9.5 Pfisludna osoba, ktera pfijima osobni ozndmeni od oznamovatele pisemné, postupuje obdobné
jako v pfipadé oznameni podanych pisemné na adresu zaméstnavatele.

9.6 Prisludna osoba, ktera pfijima od oznamovatele osobni oznameni Gstné, postupuje obdobné jako
v pfipadé ozndmeni podanych telefonicky.

9.7 Na Uvod pfislusnd osoba pouti oznamovatele alespoii obecné o jeho pravech a povinnostech
vyplyvajicich ze zdkona a o principech, na kterych stavi ochrana oznamovatell, véetné povinnosti
pfisludné osoby zachovavat miéenlivost a utajeni Gdaji tykajicich se totoinosti oznamovatele a
obsahu jeho oznameni.

9.8 Prisluina osoba vystavi oznamovateli pisemné potvrzeni o pfijeti ozndmeni, oproti jeho podpisu
potvrzujicimu pfijeti na kopii tohoto potvrzeni.

9.9 Pfisludna osoba je povinna si poéinat v prab&hu celého procesu podani osobniho oznameni, jako?
i pred nim a po ném tak, aby za Zadnych okolnosti nedoglo k ohrozeni utajeni udaji tykajicich se
totoznosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni, a to zejména vzhledem k tomu, Ze je povinna se
5 oznamovatelem osobné sejit na uréeném misté, pfijmout stanovenym zplsobem jeho ozndmeni a
nasledné misto setkani opustit.

Clanek X.

Postup pfi vyFizovani oznameni

10.1 Jakmile pfislusind osoba pfijme od oznamovatele ozndmeni kterymkoliv zpisobem
predpokladanym v této interni smérnici, je povinna o tom bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji viak
do 7 dntl ode dne pfijeti oznameni, vyrozumé&t oznamovatele, ledaze:

a) oznamovatel pfislusnou osobu vyslovné poZadal, aby ho o pfijeti oznameni nevyrozumivala;
b} nebo je zfejmé, ie by vyrozuménim o pfijeti ozndmeni doslo k prozrazeni totoznosti
oznamovatele.

10.2 PfisluSna osoba je povinna posoudit divodnost oznameni a pisemné vyrozumét oznamovatele
o vysledcich posouzeni do 30 dnii ode dne pfijeti oznameni. V pfipadech skutkové nebo pravné
slozitych Ize tuto lhiitu prodloufit aZ o 30 dnd, nejvy3e viak dvakrat. O prodiouzeni lhiity a divodech
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pro jeji prodlouZeni je pfislusnd osoba povinna oznamovatele pisemné vyrozumét pied jejim
uplynutim, ledaie:

a) oznamovatel pfisludnou osobu vyslovné poiadal, aby ho o prodlouZeni vyie uvedené lhity a
o divodech pro jeji prodlouieni nevyrozumivala;

b) nebo je zfejmé, Ze by vyrozuménim o prodlouZeni vyse uvedené Ihity a o divodech pro jeji
prodlouzeni doslo k prozrazeni totoZnosti oznamovatele.

10.3 Zjisti-li pFislusna osoba pfi posuzovani divodnosti 0zndmeni, Ze nejde o ozndmeni podle zakona,
bez zbyteZného odkladu o tom oznamovatele vyrozumi.

10.4 Je-li oznameni vyhodnoceno jako divodné, navrhne pfisiuind osoba zaméstnavateli opatfeni
k predejiti nebo napravé protipravniho stavu. Pokud zaméstnavatel v ndvaznosti na tento névrh
piijme jakékoliv opatfeni, pfislusna osoba o ném bez zbyteéného odkladu vyrozumi oznamovatele,
ledaie:

a) oznamovatel prisluSnou osobu vyslovné poZadal, aby ho o pfijeti opatfeni nevyrozumivala;
b) nebo je zfejmé, Ze by vyrozuménim o pfijeti opatieni doslo k prozrazeni totoZnosti oznamovatele.

10.5 Neni-li ozndmeni vyhodnoceno jako diivodné, pfisluind osoba oznamovatele bez zbyteéného
odkladu vyrozumi, Ze na zakladé skuteénosti uvedenych v oznameni a viech okolnosti, které jsou ji
znamy, neshledala podezfeni ze spachani protipravniho jednini, nebo shledala, Ze se oznameni
zaklada na nepravdivych informacich, a pouti oznamovatele o pravu podat ozndmeni u organu
verejné moci.

10.6 Jakékoliv vyrozuméni oznamovatele podle této €asti uéini pfisluina osoba pisemné na adresu
bydlisté &i na e-mailovou adresu, kterou ji oznamovatel sdélil, pfipadné kterou ma pfisluina osoba
k dispozici.

Clanek XI.

Postup pfi vyhodnocovani Ozndmeni

11.1 Pfisludnd osoba je povinna za ucelem vyhodnoceni ozndmeni provést Setfeni vrozsahu
nezbytném pro spolehlivé rozhodnuti, jak bude s oznamenim v rdmci vyhodnoceni dile nalozeno.

11.2 Pfisludna osoba je opravnéna v ramci Setfeni vyZadovat od zaméstnavatele a jeho zaméstnanci
jakékoliv idaje a informace, jakoi i listinné, elektronické a jiné podklady, pofizovat si z nich kopie a
vyuiivat jakékoliv dal3i postupy a prostfedky, jeZ nejsou v rozporu s pravnimi predpisy, a které jsou
pfiméfené povaze Setieni. Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni poskytnout pfisluiné
osobé v daném ohledu veskerou souéinnost.
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tel. 284 086 900, email: zackova@ssspraha9.cz
www.ssspraha9.cz

Tento dokument je majetkem organizace Socialni sluzby Praha 9, z.0.
Str.9/10



g «sry s v ’ Cislo dokumentu: 5/506
O Socialni sluzby Praha 9, z.G.  vewoe

Platnost verze od:
1.12.2024

11.3 Pfislusna osoba je povinna si pfi svém Setfeni po&inat tak, aby za Zidnych okolnosti nedolo
k ohroZeni utajeni «dajii tykajicich se totoinosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni, zejména
s ohledem na to, Ze b&éhem 3etfeni muie vzniknout s pfihlédnutim k udajim a k nositeli téchto udaja,
kterého prislu$na osoba v ramci Setieni provéfuje, u nékterych osob podezieni, e pravé nositel
téchto ddaji mize byt potencidinim oznamovatelem. PFisluiné osobé se proto doporuéuje, aby
okruh Setieni rozsifila kromé provéfované osoby fiktivné i na dalsi namatkové vybrané osoby, aby
bylo pfipadné podezieni na potencidlniho oznamovatele rozptyleno.

11.4 Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni se zdriet jakéhokoliv vlastniho zjisfovani
informaci ohledné toho, kdo je ze strany pfisluiné osoby provéfovan a kdo miZe byt potencidlnim
oznamovatelem,

11.5 Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni zachovavat mi¢enlivost ohledné své soutinnosti
s prisluénou osobou.

Clanek XII.

Postup u ndvrhu na pfijeti opatieni

12.1 Pokud je ozndameni vyhodnoceno jako diivodné, je pFisludna osoba povinna nejpozdéji ve Ihité
30 dnt ode dne ukonéeni posouzeni diivodnosti oznadmeni pfedloZit zaméstnavateli pisemny navrh
opatreni k pfedejiti nebo napravé protipravniho stavu (déle jen ,navrh”).

12.2 Navrh musi obsahovat vlastni navrh konkrétnich opatfeni, fadné odlivodnéni tohoto navrhu a
musi byt opatfen vlastnoruénim podpisem pfislu$né osoby, pfipadné jejim uzndvanym elektronickym
podpisem.

12.3 Zaméstnavatel neni timto navrhem Zadnym zplisobem vazan a je pouze na jeho uvaZeni, zda mu
v pIném rozsahu ¢i zEasti vyhovi, nebo zda jej zcela &i z&asti zamitne.

Nepfijme-li zaméstnavatel opatfeni navriené pfisluinou osobou, pfijme k pfedejiti nebo napravé
protipravniho stavu jiné vhodné opatfeni. O téchto skuteénostech viak musi pfisluinou osobu, jez
mu navrh predloZila, vyrozumét nejpozdéji do 30 dnii ode dne, kdy byl névrh z jeji strany pFredioZen.

Clanek X!II.
Vzdélavani a informace ve véci ochrany oznamovatell

13.1 Zameéstnavatel se zavazuje zajistit pravidelné vzdélavani pfislusné osoby zejména v oblasti
problematiky ochrany oznamovatel( a ve véci jejich prav a povinnosti podle zékona.
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13.2 Zaméstnavatel se zavazuje zajistit pravideiné vzdélavani svych zaméstnancl, zejména v oblasti
problematiky ochrany oznamovatell, ve véci jejich prava podat ozndmeni podle zakona a ohledné
jejich povinnosti poskytovat pfisluiné osobé soucinnost.

13.3 Zaméstnavatel se zavazuje vyCerpavajicim a srozumitelnym zpisobem — a to zejména na svych
webovych strankach — informovat veskeré potencidlni oznamovatele o jejich pravu podat oznameni,
0 jednotlivych zpisobech podavini ozndmeni podle této interni smérnice, jakoz i o veskerych jejich
pravech a povinnostech podle zikona.
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