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1. Uvodni ustanoveni

1.1 Zaméstnavatel touto smérnici (dale jen ,interni smérnice) blize upravuje pravidla tykajici se
ochrany oznamovatelll a vnitfniho oznamovaciho systému v souladu se smérnici Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 z 23. 10. 2019, o ochrané osob, které oznamuji poruseni prava
Unie (dale jen ,smérnice EU“) [a se zakonem &. 171/2023 Sb. (dale jen ,zakon®)]. Uelem této interni
fidici normy je pfedchazet nékterym protipravnim jednanim, zajistit ochranu oznamovatell téchto
protipravnich jednani a nékterych dalSich osob pred odvetnymi opatfenimi a zajistit efektivni

fungovani vnitiniho oznamovaciho systému.

1.2 Zaméstnavatel povaZzuje politiku pfedchazeni protipravnimu jednani za zcela zasadni, a je
proto nejen v jeho zajmu, ale i v zajmu vSech jeho zaméstnancl a dalSich osob zU&astnénych na
provozu zameéstnavatele, aby jakékoliv podezieni na protipravni jednani nebo hrozici protipravni
jednani bylo bezpeénym zpUsobem oznameno, nalezité proSetfeno a aby z ného byly pfipadné

dovozeny adekvatni dusledky a pfijata potfebna opatfeni.

1.3 Zaméstnavatel na sebe bere zavazek neustdle standardy ochrany oznamovatel( a
predchazeni protipravnimu jednani zvySovat a zefektiviiovat vnitfni procesy a systémy. Z toho divodu
bude pravidla nastavena 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, pfislusné upravovat a pfijimat dal$i vhodna opatfeni.

1.4 Zaméstnavatel se zavazuje v oblasti ochrany oznamovatell a pfedchazeni protipravnimu

jednani vzdy postupovat v souladu s u¢elem a smyslem smérnice EU a se zakonem.

2. Oznameni a oznamovatelé

2.1 Tato interni smérnice se pouzije na oznameni podle zakona, kromé& oznameni od osoby,
ktera pro néj nevykonava praci nebo jinou obdobnou &innost podle § 2 odst. 3 pism. a), b), h) nebo i),

ktera se timto vylu€uji z pfijimani oznameni podle této interni smérnice (dale jen ,0znameni®).

2.2 Oznameni podané zpusobem podle této interni smérnice je bez ohledu na to, zda se jedna
0 oznameni podle zékona, ¢€i nikoliv, povazovano za oznameni podle zakona, a to az do doby, nez

vyjde najevo opak.

2.3 Oznameni u€inéné anonymné se povazuje za ucinéné fadné az od okamziku, kdy totoznost

oznamovatele vyjde najevo. Do té doby bude oznameni pouze evidovano.

2.4 Osoba, ktera podava nebo ¢ini ve vztahu k zaméstnavateli oznameni, se povaZuje za
oznamovatele, kromé oznameni od osoby, ktera pro né&j nevykonava praci nebo jinou obdobnou

¢innost podle § 2 odst. 3 pism. a), b), h) nebo i) (dale jen ,0znamovatel).
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2.5 Informace o tom, ktera oznameni podléhaji regulaci zakona, uvefejni zaméstnavatel

vyCerpavajicim a srozumitelnym zplisobem na svych webovych strankach.

3. Vnitfrni oznamovaci systém

3.1 Zaméstnavatel 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 uréeni k podani oznameni, a to zplsoby, jez vyplyvaji ze zakona a které dale konkretizuje tato

interni smérnice (dale jen ,vnitini oznamovaci systém®).

3.3 Oznamovatelé jsou opravnéni podat sva oznameni:

a) elektronicky na e-mailovou adresu chranene.oznameni@zs-slovenska.eu ,(dale jen e-

mailova adresa)
b) pisemné na adresu zaméstnavatele: Slovenska 2936, 733 01 Karvina-Hranice
c) telefonicky na Cisle 596 311 294 (od pondéli do patku 7:00 — 15:00)

3.4 Pozada-li o to oznamovatel, bude mu umoznéno podat oznameni osobné.

4. Prislusna osoba

4.1 PfisluSnou osobou je k tomu uréena: Bc. Jolana Fojcikova.

4.2 Pokud tato smérnice pouziva pojem "pfisludna osoba" maji se tim na mysli vdechny

pfislusné osoby uréené zaméstnavatelem, pokud jich ur€il vice nez jednu.

4.3 PrisluSna osoba zejména:

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

b) navrhuje zaméstnavateli opatfeni k napravé 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 opatieni;

c) zachovava mi€enlivost o skute€nostech, o nichZ se dozvédéla pfi vykonu své &innosti podle
zékona, a to i po ukonéeni vykonu této €innosti, pokud zakon nestanovi jinak;

d) postupuje pfi vykonu své Cinnosti podle zakona nestranng;

e) pIni pokyny zaméstnavatele, ledaze ohrozuji nebo mafi vykon jeji Cinnosti podle zakona.

4.4 PrisluSsna osoba je povinna zajistit, aby bylo zachovano utajeni udaju tykajicich se
totoZznosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni, a to zejména jak vi¢i zaméstnavateli, tak vici jeho

zaméstnancum, jakoz i vUci tfetim osobam.
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4.5 Prislusna osoba nesmi poskytnout informace, které by mohly zmafit nebo ohrozit ucel

podavani oznameni.

4.6 Prisludna osoba je opravnéna sdilet udaje tykajici se totoznosti oznamovatele a obsahu
jeho oznameni pouze s jinou pfislusnou osobou, nestanovi-li zakon jinak, a to vylu¢né pro ucely

vymezené v zakoné a v této interni smérnici.

4.7 Zaméstnavatel je povinen na svych webovych strankach uvefejnit jméno a pfijmeni

prislusné osoby, jeji telefonni €islo a e-mailovou nebo jinou adresu pro dorucovani.
4.8 Zaméstnavatel je povinen pfislusnou osobu fadné poucit o pravech a povinnostech, jez pro
ni vyplyvaji ze zakona. O tomto pouceni bude sepsan zaznam podepsany zaméstnavatelem a

poucenou pfisluSnou osobou.

4.9 Pfislusna osoba je povinna oznamit zaméstnavateli, Zze prestala splfiovat podminky

bezuhonnosti podle zakona, a to do deseti dnli ode dne, kdy k tomu doslo.

5. Evidence a uchovavani oznameni

5.1. Zaméstnavatel je povinen pfislusné osobé zajistit veSkeré organizacni, technické a jiné
predpoklady nezbytné pro vedeni evidence Udaju o pfijatych oznamenich, ktera oznamovatelé podali
prostfednictvim vnitfniho oznamovaciho systému (dale jen ,evidence oznameni*). Evidence oznameni

je vedena v elektronické podobé a za jeji vedeni odpovida pfislusna osoba.

5.2. Evidence oznameni se vede v rozsahu:

a) datum pfijeti oznameni;

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

c) shrnuti obsahu oznameni a identifikace osoby, proti které oznameni sméfovalo, je-li jeji
totoznost znama;

d) datum ukon&eni posouzeni divodnosti oznameni pfisluSnou osobou a jeho vysledek.

5.3. Prislusna osoba je povinna uchovavat oznameni podané prostfednictvim vnitfniho
oznamovaciho systému po dobu péti let ode dne jeho pfijeti (dale jen ,uchovavana oznameni®).

Uchovavana oznameni Ize archivovat jak v elektronické, tak v listinné i zvukové podobé.

5.4. Do evidence oznameni a k uchovavanym ozndmenim ma pfistup pouze pfislusna osoba.

Zaméstnavatel zajisti jejich zabezpeceni tak, aby se zamezilo pfistupu jinych nez pfislusnych osob.
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6. Oznameni podana do e-mailové schranky

6.1 Zaméstnavatel je povinen zajistit, aby méla pfistup do schranky na e-mailové adrese pouze
pfislusna osoba. Nikdo jiny neni k pfistupu do schranky na e-mailové adrese opravnén a
zameéstnavatel musi zajistit, aby bylo pfistupu jinych osob do schranky na e-mailové adrese

zabranéno.

6.2 Kazda prisluSna osoba obdrzi od zaméstnavatele pfistup do schranky na e-mailové adrese
na zakladé pfihlaSovacich udajl, konkrétné pfihlasovaciho jména a hesla (dale jen ,pfihlaSovaci
udaje®). Prisludna osoba je povinna pfihladovaci udaje chranit a zajistit, Ze nedojde k jejich vyzrazeni
tfeti osobé. PrFislusna osoba je povinna v pravidelném intervalu tfi mésict z bezpeénostnich davodu

své heslo ménit.

6.3 PrisluSsna osoba je povinna se do schranky na e-mailové adrese pfihlasit alespor jednou
denné a zkontrolovat jeji obsah. Je-li pfislusnych osob ur€eno vice, nalezi tato povinnost pfislusné
osobé uréené podle rozvrhu zaméstnavatele, ktery je zaméstnavatel opravnén ménit dle potfeby.
Zaméstnavatel je opravnén tento interval vyjime€né a na omezenou dobu zmeénit, a to zejména z
provoznich dlvodu; pfipadna zména v8ak nesmi ohrozit Fadné vyfizeni oznameni nebo zachovani

zakonnych Ihdt.

6.4 Pokud prislusna osoba po pfihlaseni do schranky na e-mailové adrese zjisti nové

oznameni, je povinna jej zaradit do evidence oznameni a mezi uchovavana oznameni.

7. Oznameni podana pisemné na adresu zaméstnavatele

7.1 Oznamovatelé, ktefi hodlaji podat své ozndmeni pisemné na adresu zaméstnavatele, jsou
instruovani, aby sva oznameni zasilali k rukam pfislusné osoby tak, aby bylo zachovano utajeni udaju

tykajicich se totoznosti oznamovatele a obsahu pfisluSného oznameni.

7.2 Prislusna osoba je povinna alespon jednou denné ovéfit, zda mezi nové dorucenymi
pisemnostmi adresovanymi zaméstnavateli k rukam této pfislusné osoby neni pisemnost, jejiz obsah
odpovida ozndmeni. Zaméstnavatel je opravnén tento interval vyjime€né& a na omezenou dobu
zménit, a to zejména z provoznich ddvodl; pfipadna zména vSak nesmi ohrozit fadné vyfizeni

oznameni nebo zachovani zakonnych Ih{t.

7.3 Pokud zaméstnanec zaméstnavatele z obsahu pisemnosti adresované zaméstnavateli
Zjisti, ze se jedna o oznameni, je povinen jej bez zbyte¢ného odkladu pfedat pfislusné osobé. Pfitom
je povinen zachovat utajeni Udaju tykajicich se totoznosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni, a to

zejména jak vic¢i zaméstnavateli, tak vUci jeho ostatnim zaméstnancim, jakoz i vici tfetim osobam.

7.4 Zjisti-li pfislusnd osoba nové pisemné oznameni, je povinna jej zafadit do evidence

oznameni a mezi uchovavana oznameni.
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8. Oznameni podana telefonicky

8.1 PfisluSna osoba je povinna byt k dispozici pro pfijeti oznameni prostfednictvim vzdy (od
pondéli do patku od 7:00 do 15:00 hodin). Je-li pfisluSnych osob uréeno vice, nalezi tato povinnost
pfislusné osobé uréené podle rozvrhu zaméstnavatele, ktery je zaméstnavatel opravnén ménit dle

potieby.

8.2 Oznameni podané telefonicky se povazuje za oznameni podané ustné. Pfislusna osoba, na
kterou se oznamovatel se svym oznamenim obratil, je povinna oznamovatele bezprostfedné po
zahajeni telefonniho hovoru upozornit, Ze tento bude nahravan, jestlize s tim oznamovatel vyslovi
souhlas. Pokud oznamovatel s nahravanim telefonniho hovoru vyslovi souhlas, bude telefonni hovor
nahravan. Pokud oznamovatel s nahravanim telefonniho hovoru nevyslovi souhlas nebo vyslovi
nesouhlas, nebude telefonni hovor nahravan a o Oznameni bude namisto ného sepsan pisemny
zaznam, ktery vérné zachycuje podstatu oznameni. PfisluSna osoba umozni oznamovateli, aby se k

zaznamu vyjadfil, a jeho vyjadieni se k zaznamu pfilozi.

8.3 Neni-li technicky mozné pofidit zvukovou nahravku, pofidi pfisluSnd osoba o oznameni

zaznam obdobnym zplsobem.

8.4 Na uvod telefonniho hovoru pfislusna osoba pouéi oznamovatele alesporn obecné o jeho
pravech a povinnostech vyplyvajicich ze zakona a o principech, na kterych stavi ochrana
oznamovatell, v€etné povinnosti pFislusné osoby zachovavat mi€enlivost a utajeni Udajl tykajicich se

totoznosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni.
8.5 Na zavér telefonniho hovoru pozada pfislusna osoba oznamovatele o poskytnuti adresy
bydlisté ¢i e-mailové adresy, na niz ma byt vyrozumén o dalSich krocich a o vyfizeni jeho oznameni.

Pfisludna osoba pouc&i oznamovatele o moznosti poskytnuti této informace odmitnout.

8.6 Poté, co je proces podani telefonického oznameni dokon&en, je pfisluSna osoba povinna

zaradit toto oznameni do evidence oznameni a mezi uchovavana oznameni.

8.7 Namisto zvukové nahravky Ize o oznameni podaném telefonicky pofidit prepis. Pfislusna

osoba umozni oznamovateli, aby se k pfepisu vyjadfil; vyjadfeni oznamovatele se k pfepisu pfilozi.

9. Oznameni podana osobné

9.1 Oznamovatel je opravnén pozadat pfislusSnou osobu kterymkoliv zplsobem
predpokladanym touto interni smérnici, aby jeho oznameni pfijala osobné. PfisluSna osoba je povinna

pFijmout takové oznameni v pfiméfené Ihaté, nejpozdéji vSak do tficeti dnd.
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9.2 Pro ucely podani osobniho oznameni 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 kancelafr referentky Skoly (dale jen ,misto pro

osobni oznameni®).

9.3 P¥islusna osoba je povinna od oznamovatele na jeho vyslovnou zZadost pfijmout oznameni
osobné i na jiném misté, nez je misto pro osobni oznameni, ovSem pouze Ize-li po ni vzhledem k
povaze, umisténi a zabezpeleni tohoto jiného mista spravedlivé pozadovat, aby na tomto misté

osobni oznameni oznamovatele pfijala.

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

9.5 PfFislusna osoba, ktera pfijima osobni oznameni od oznamovatele pisemné, postupuje

obdobné jako v pfipadé oznameni podanych pisemné na adresu zaméstnavatele.

9.6 Prislusna osoba, ktera pfijima od oznamovatele osobni oznameni Ustné, postupuje

obdobné jako v pfipadé oznameni podanych telefonicky.

9.7 Na uvod pfislusna osoba pouli oznamovatele alespori obecné o jeho pravech a
povinnostech vyplyvajicich ze zakona a o principech, na kterych stavi ochrana oznamovatell, véetné
povinnosti pfislusné osoby zachovavat miéenlivost a utajeni Udajl tykajicich se totoZnosti

oznamovatele a obsahu jeho oznameni.

9.8 Prisludna osoba vystavi oznamovateli pisemné potvrzeni o pfijeti oznameni, oproti jeho

podpisu potvrzujicimu pfijeti na kopii tohoto potvrzeni.

9.9 Prislusna osoba je povinna si po€inat v pribéhu celého procesu podani osobniho
oznameni, jakoz i pfed nim a po ném tak, aby za zadnych okolnosti nedoslo k ohrozeni utajeni udajd
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.

10.Postup pri vyrizovani oznameni

10.1 Jakmile pfisluSna osoba pfijme od oznamovatele oznameni kterymkoliv zpUusobem
pfedpokladanym v této interni smérnici, je povinna o tom bez zbyte€ného odkladu, nejpozdéji vdak do
sedmi dnll ode dne pfijeti oznameni, vyrozumét oznamovatele, ledaze:

a) oznamovatel pfisluSnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o pfijeti oznameni nevyrozumivala;

b) nebo je zfejmé, ze by vyrozuménim o pfijeti oznameni doSlo k prozrazeni totoznosti

oznamovatele.
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10.2 Prislusna osoba je povinna posoudit divodnost oznameni a pisemné vyrozumét
oznamovatele o vysledcich posouzeni do tficeti dnti ode dne pfijeti oznameni. V pfipadech skutkové
nebo pravné slozitych Ize tuto Ih(itu prodlouzit az o tficet dnl, nejvySe vSak dvakrat. O prodlouzeni
IhGity a dlivodech pro jeji prodlouzeni je pfislusna osoba povinna oznamovatele pisemné vyrozumét
pred jejim uplynutim, ledaze:

a) oznamovatel pfislusnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o prodlouzZeni vySe uvedené Ihity a
o davodech pro jeji prodlouzeni nevyrozumivala;

b) nebo je zfejmé, Ze by vyrozuménim o prodlouzZeni vySe uvedené Ihity a o davodech pro jeji

prodlouzeni doslo k prozrazeni totoznosti oznamovatele.

10.3 Zjisti-li pfislusna osoba pfi posuzovani divodnosti oznameni, Ze nejde o oznameni podle

zakona, bez zbyte€ného odkladu o tom oznamovatele vyrozumi.

10.4 Je-li oznameni vyhodnoceno jako dlvodné, navrhne pfislusna osoba zaméstnavateli
opatfeni k predejiti nebo napravé protipravniho stavu. Pokud zaméstnavatel v navaznosti na tento
navrh pfijme jakékoliv opatfeni, pfislusna osoba o ném bez zbyte€ného odkladu vyrozumi
oznamovatele, ledaze:

a) oznamovatel pfisluSnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o pfijeti opatfeni nevyrozumivala;

b) nebo je zfejmé, ze by vyrozuménim o pfijeti opatfeni doSlo k prozrazeni totoznosti

oznamovatele.

10.5 Neni-li oznameni vyhodnoceno jako dUvodné, pfislusna osoba oznamovatele bez
zbyte¢ného odkladu vyrozumi, ze na zakladé skutecnosti uvedenych v oznameni a vSech okolnosti,
které jsou ji znamy, neshledala podezfeni ze spachani protipravniho jednani, nebo shledala, Ze se
oznameni zakldda na nepravdivych informacich, a pouci oznamovatele o pravu podat oznameni u

organu vefejné moci.
10.6 Jakékoliv vyrozumeéni oznamovatele podle této €asti ucini pfislusna osoba pisemné na
adresu bydlisté ¢ na e-mailovou adresu, kterou ji oznamovatel sdélil, pfipadné kterou ma pfislusna

osoba k dispozici.

11.Postup pii vvhodnocovani Oznameni

11.1 PfisluSna osoba je povinna za ucelem vyhodnoceni oznameni provést Setfeni v rozsahu

nezbytném pro spolehlivé rozhodnuti, jak bude s oznamenim v ramci vyhodnoceni dale nalozeno.

11.2 PfisluSnd osoba je opravnéna v ramci Setfeni vyZadovat od zaméstnavatele a jeho
zaméstnancu jakékoliv udaje a informace, jakoz i listinné, elektronické a jiné podklady, pofizovat si z
nich kopie a vyuzivat jakékoliv dal$i postupy a prostfedky, jez nejsou v rozporu s pravnimi predpisy a
které jsou pfimérené povaze Setfeni. Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni poskytnout

pFisluSné osobé v daném ohledu veSkerou soucinnost.
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11.3 PrisluSna osoba je povinna si pfi svém Setfeni pocinat tak, aby za Zzadnych okolnosti
nedoslo k ohrozeni utajeni Udaji tykajicich se totoznosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni,
zejména s ohledem na to, ze béhem Setfeni miize vzniknout s pfihlédnutim k Udajim a k nositeli
téchto udaju, kterého pfislusna osoba v ramci Setfeni provéfuje, u nékterych osob podezfeni, zZe
pravé nositel téchto Gdaju muzZe byt potencialnim oznamovatelem. Prislusné osobé se proto
doporucuje, aby okruh Setfeni rozSifila kromé provéfované osoby fiktivné i na daldi namatkovée

vybrané osoby, aby bylo pfipadné podezfeni na potencialniho oznamovatele rozptyleno.
11.4 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.

11.5 Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni zachovavat micenlivost ohledné své

soucinnosti s pFislusnou osobou.

12.Postup u navrhu na prijeti opatreni

12.1 Pokud je oznameni vyhodnoceno jako dlivodné, je pfislusna osoba povinna nejpozdéji ve
Ih(té triceti dnG ode dne ukonéeni posouzeni dlivodnosti oznameni pfedlozit zaméstnavateli pisemny

navrh opatfeni k pfedejiti nebo napravé protipravniho stavu (dale jen ,navrh®).

12.2 Navrh musi obsahovat vlastni navrh konkrétnich opatfeni, fadné odlvodnéni tohoto
navrhu a musi byt opatfen vlastnoruénim podpisem pfisluSné osoby, pfipadné jejim uznavanym

elektronickym podpisem.

12.3 Zaméstnavatel neni timto navrhem zadnym zpUsobem vazan a je pouze na jeho uvazeni,
zda mu v plném rozsahu &i z€asti vyhovi, nebo zda jej zcela &i z&asti zamitne. Nepfijme-li
zaméstnavatel opatfeni navrzené pfislusnou osobou, pfijme k pfedejiti nebo napravé protipravniho
stavu jiné vhodné opatfeni. O téchto skute€nostech vSak musi pfislusnou osobu, jeZz mu navrh

predlozila, vyrozumét nejpozdéji do tficeti dnd ode dne, kdy byl navrh z jeji strany predlozen.

13.Vzdélavani a informace ve véci ochrany oznamovatelt

13.1 Zaméstnavatel se zavazuje zajistit pravidelné vzdélavani pfislusné osoby zejména v

oblasti problematiky ochrany oznamovatell a ve véci jejich prav a povinnosti podle zakona.
13.2 Zaméstnavatel se zavazuje zajistit pravidelné vzdélavani svych zaméstnancli zejména v

oblasti problematiky ochrany oznamovatelu, ve véci jejich prava podat oznameni podle zakona a

ohledné jejich povinnosti poskytovat pfislusné osobé soucinnost.
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13.3 Zaméstnavatel se zavazuje vyCerpavajicim a srozumitelnym zpUisobem — a to zejména na svych
webovych strankach — informovat veskeré potencialni oznamovatele o jejich pravu podat oznameni, o
jednotlivych zpusobech podavani oznameni podle této interni smérnice, jakoz i o veskerych jejich

pravech a povinnostech podle zakona.

V Karviné dne 28. ¢ervence 2023

Mgr. Michael Klos
feditel Skoly
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