Vnitini smérnice ¢. 1/2023
spole¢nosti NORMA, k.s., IC: 471 14 789,
se sidlem Tiskarska 599/12, Malesice, 108 00 Praha 10
(dale jen ,,Spolec¢nost®)
upravujici ochranu oznamovateli — Whistleblowing

Tato smérnice stanovi podminky pro podavani a postup posuzovani ozndmeni o mozném protipravnim
jednani (dale jen ,,0znameni*), podminky poskytovani ochrany fyzické osobg, kterd oznameni u¢inila (dale
jen ,,oznamovatel”), véetné poukazu na pisobnost Ministerstva spravedlnosti (dale jen ,,ministerstvo®) na
tseku ochrany oznamovatelt, to vSe ve smyslu zakona ¢. 171/2023 Sb. o ochrané oznamovatelli (dale jen
Lzakon®).

Oznameni

Oznameni obsahuje informace o mozném protipravnim jednani, k némuz doslo nebo ma dojit u Spole¢nosti,
jakozto osoby, pro niz oznamovatel, byt zprostiedkované, vykonaval nebo vykondvé praci nebo jinou
obdobnou ¢innost ve smyslu § 2 odst. 3 a 4 zakona (dale jen ,,prace nebo jina obdobna ¢innost™), nebo u
osoby, se kterou oznamovatel byl nebo je v kontaktu v souvislosti s vykonem prace nebo jiné obdobné
¢innosti, a které ma znaky trestného ¢inu, nebo ma znaky prestupku, za ktery zakon stanovi sazbu pokuty,
jejiz horni hranice je alespon 100.000 K&, porusuje zakon, nebo porusuje jiny pravni piedpis nebo predpis
Evropské unie v oblasti finan¢nich sluzeb, povinného auditu a jinych ovéfovacich sluzeb, finan¢nich
produktti a finanénich trht, dané¢ z pfijmi pravnickych osob, pfedchazeni legalizaci vynosi z trestné
¢innosti a financovani terorismu, ochrany spotiebitele, v souladu s pozadavky na vyrobky vcetné jejich
bezpecnosti, bezpecnosti dopravy, piepravy a provozu na pozemnich komunikacich, ochrany zivotniho
prostiedi, bezpe¢nosti potravin a krmiv a ochrany zvifat a jejich zdravi, radia¢ni ochrany a jaderné
bezpe¢nosti, hospodarské soutéze, vefejnych drazeb a zadavani vefejnych zakazek, ochrany vnitiniho
potadku a bezpecnosti, Zivota a zdravi, ochrany osobnich udaji, soukromi a bezpe¢nosti siti elektronickych
komunikaci a informacnich systému, ochrany finan¢nich zajmt Evropské unie, nebo fungovéni vnitiniho
trhu vEetné ochrany hospodarské soutéze a statni podpory podle prava Evropské unie.

Oznameni obsahuje udaje o jménu, pifjmeni a datu narozeni, nebo jiné tdaje, z nichz je mozné dovodit
totoZnost oznamovatele; ma se za to, Ze udaje o totoznosti oznamovatele jsou pravdivé. Oznameni nemusi
obsahovat udaje podle véty prvni, pokud bylo podano osobou, jejiz totoznost je piislusné osob& nebo
statnimu zaméstnanci podle § 13 zdkona zndma.

Praci nebo jinou obdobnou ¢innosti se pro uéely zakona a této smérnice rozumi zavisla prace vykonavana v
zakladnim pracovnépravnim vztahu, samostatna vydéle¢na ¢innost, sluzba, vykon prav spojenych s ucasti v
pravnické osobé, vykon funkce ¢lena organu pravnické osoby, plnéni kol v rdmeci ¢innosti pravnické
osoby, v jejim zdjmu, jejim jménem nebo na jeji ucet, sprava svéfenského fondu, dobrovolnickéd ¢innost,
odborna praxe, staz, nebo vykon prav a povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy, jejimz pifedmétem je
poskytovani dodavek, sluzeb, stavebnich praci nebo jiného obdobného plnéni, jakoz i uchazeni se o praci
nebo jinou obdobnou ¢innost.

Za oznameni se nepovazuje ¢ast oznameni, ktera obsahuje informace (dale t€Z jen ..informace vyloucené
z oznameni®), jejichz oznameni by mohlo bezprostiedné ohrozit podstatny bezpetnostni zajem Ceské
republiky; podstatnym bezpe¢nostnim zdjmem Ceské republiky se pro Géely zdkona rozumi svrchovanost,
tizemni celistvost a demokratické zaklady Ceské republiky, vnitini pofadek a bezpeénost, véetné kritické
infrastruktury a informacnich systému vefejné spravy, ve vétSim rozsahu zivoty a zdravi osob, ochrana
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informaci o vefejnych zakazkach v oblasti obrany nebo bezpeénosti, ledaze je zadavéni téchto zakazek
upraveno predpisem FEvropské unie, plnéni mezindrodnich zdvazkidl v oblasti obrany, vyznamne
bezpeénostni operace, nebo bojeschopnost ozbrojenych sil Ceské republiky; déle oznameni, které obsahuje
informace o &innosti zpravodajskych sluzeb Ceské republiky, nebo jejichZ ozndmeni by predstavovalo
porugeni povinnosti zachovavat mlgenlivost duchovnich v souvislosti s vykonem zpovédniho tajemstvi nebo
prava obdobného zpovédnimu tajemstvi.

Odvetné opatireni

Odvetnym opatienim se pro Géely zakona a této smérnice rozumi jednani nebo jeho opomenuti v souvislosti
s praci nebo jinou obdobnou &innosti oznamovatele, které bylo vyvolano u¢inénim oznameni a které
oznamovateli nebo jiné osobé podle ustanoveni §4 odstavee 2 pism. a) az h) zdkona (dale jen ,,jind osoba®)
miiZe zplisobit ujmu; pii splnéni t&chto podminek je odvetnym opatfenim zejména rozvazani pracovniho
poméru nebo neprodlouzeni pracovniho poméru na dobu ur€itou, zprosténi vykonu sluzby, zafazeni mimo
vykon sluzby nebo skongeni sluzebniho poméru, zrudeni pravniho vztahu zaloZeného dohodou o provedeni
prace nebo dohodou o pracovni &innosti, odvolani z mista vedouciho zaméstnance nebo ze sluzebniho mista
piedstaveného, uloZeni karného opatfeni nebo kézefiského trestu, sniZeni mzdy, platu nebo odmény nebo
nepiiznani osobniho ptiplatku, pfeloZeni nebo pievedeni na jinou préci nebo na jiné sluzebni misto, sluZebni
hodnoceni nebo pracovni posudek, neumoznéni odborného rozvoje, zména pracovni nebo sluzebni doby,
vyzadovéani lékafského posudku nebo pracovnélékaiské prohlidky, vypoved nebo odstoupeni od smlouvy,
nebo zasah do prava na ochranu osobnosti.

Odvetnému opatfeni nesmi byt vystaven oznamovatel ani jina osoba. Jde-li o oznameni, které neobsahuje
tidaje o jménu, pifjmeni a datu narozeni, nebo jiné udaje, z nichZ je moZné dovodit totoznost oznamovatele,
nalezi oznamovateli a jinym osobam ochrana podle zdkona a jinych préavnich pfedpist od okamZiku, kdy
jejich totoZnost vyjde najevo tomu, kdo je miiZe vystavit odvetnému opatieni.

Spole&nost, pro niz oznamovatel vykondvé praci nebo jinou obdobnou ¢innost, nesmi umoznit a neumozni,
aby oznamovatel nebo jina osoba byli vystaveni odvetnému opatieni.

Ochrana oznamovatele

Ochrana podle zakona naleZi oznamovateli, ktery ozndmeni ve smyslu § 7 odst. 1) a 2) zékona podal
prostfednictvim vnitintho oznamovaciho systému Spole¢nosti, podal ministerstvu, nebo za podminek
stanovenych zikonem uvefejnil. Ochrana pied odvetnym opatfenim podle zakona naleZi rovnéZ osobg, ktera
oznameni podala orgdnu vefejné moci pifslusnému podle jiného pravniho pfedpisu nebo piimo pouZitelného
ptedpisu Evropské unie. Ochrana pied odvetnym opatfenim nenaleZi osobé, kterd ucinila oznameni, aniz
méla opravnéné divody se domnivat, Ze se zakldda na pravdivych informacich (dale jen ,,védomé
nepravdivé ozndmeni®).

Vnitini oznamovaci systém Spolecnosti

Prislu$n4 osoba

Spole€nost ve smyslu § 9 odst. 1 zdkona uréuje pfislusnou osobu pro vykon &innosti dle § 11 zdkona, podle
kterého piisluind osoba piijima a posuzuje divodnost ozndmeni podaného prostiednictvim vnitiniho
oznamovaciho systému, navrhuje Spole¢nosti opatfeni k napravé nebo predejiti protipravnimu stavu v
navaznosti na podané ozndmeni, ledaze by timto postupem mohlo dojit k prozrazeni totoZnosti
oznamovatele nebo jiné osoby, plni pokyny Spole¢nosti, ledaZe ohroZuji nebo maii vykon jeji ¢innosti podle

Strana2z6



zakona, postupuje pii vykonu své ¢innosti podle zakona nestranné, zachovava mléenlivost o skute¢nostech,
o kterych se dozvédéla pii vykonu své ¢innosti podle zakona, a to i po ukonéeni vykonu této ¢innosti, pokud
zakon nestanovi jinak. Prisludna osoba nesmi byt za fadny vykon své ¢innosti podle zdkona postihovana.

Piislusnou osobou se urcuje:

JUDr.Ladislav Bresky
tel: +420 731 083 468

Oznamovani

Oznamovatel miZe podat oznameni prostfednictvim vnitiniho oznamovaciho systému Spole¢nosti pisemné
na adresu sidla Spole¢nosti k rukam piislusné osoby, nebo ustné piislusné osobé&, nebo na jeho Zadost
osobné u piisluiné osoby. Pozada-li o to oznamovatel, je piisludnd osoba povinna oznameni piijmout
osobné v ptiméfené [hité, nejdéle vSak do 14 dnti ode dne, kdy o to oznamovatel pozadal.

O tstnim (telefonickém) oznameni se pofidi jeho zvukova nahravka nebo zaznam, ktery vérné zachycuje
podstatu Ustniho ozndmeni. Zvukovou nahravku ustniho oznameni lze pofidit pouze se souhlasem
oznamovatele. Zaznam se pofidi vyplnénim formuléfe .,Oznameni protipravniho jednani®, ktery je ptilohou
¢. 1 této smérnice. Prislusna osoba umozni oznamovateli, aby se k zdznamu nebo piepisu zvukové
nahravky, byl-li pofizen, vyjadril; vyjadieni oznamovatele se k zaznamu nebo piepisu piilozi.

Vvloudeni ozndmeni

Spole¢nost vylucuje piijimani oznameni od osoby, ktera pro Spolecnost nevykondva praci nebo jinou
obdobnou ¢innost podle § 2 odst. 3 pism. a), b), h) nebo i) zdkona.

Postup po prijeti ozndmeni

O piijeti oznameni je pfislusnd osoba povinna do 7 dnid ode dne jeho pfijeti pisemné vyrozumét
oznamovatele, ledaze oznamovatel vyslovné pozadal piislusnou osobu, aby ho o pfijeti oznameni
nevyrozumivala, nebo je ziejmé, Ze vyrozuménim o pfijeti oznameni by doSlo k prozrazeni totoZnosti
oznamovatele jiné osob¢ (dale jen ,,vyluka z oznameni*).

Spolec¢nost a oznamenim dotéena osoba nebo dotéené osoby (déale jen ..dotéena osoba™ nebo ,.dotcené
osoby* poskytnou piislusné osobé veskerou souc¢innost potfebnou pro posuzovani oznameni, a to véetné
osobnich konzultaci, poskytnuti jakychkoli informaci a dokumenth a zpiistupnéni zafizeni a prostor
spole¢nosti.

Tuto sou¢innost poskytne spolecnost i dotéené osoby i tehdy, pokud by se jejim poskytnutim dopustily
poruseni povinnosti ml¢enlivosti zalozené smlouvou, zakonem ¢. 280/2009 Sb.. danovym fadem, ve znéni
pozdéjsich ptedpisii, nebo jinymi pravnimi piedpisy upravujicimi vykon pracovni ¢innosti. Bez ohledu na
vySe uvedené viak nesmi dojit k naruseni davérnosti Informaci vylou¢enych z oznameni.

Piislusna osoba je dale opravnéna pozadovat od zaméstnancu ve lhGté 14 dnl zpracovani pisemného
odborného stanoviska ke skutkovym a pravnim otdzkam souvisejicim s oznamenim. Tim neni dotéena

povinnost zachovavat ditvérnost podle tohoto vnitiniho predpisu.

Piislu$na osoba je povinna posoudit divodnost oznameni a pisemné vyrozumeét oznamovatele o vysledcich
posouzeni do 30 dnli ode dne pfijeti oznameni. V piipadech skutkové nebo pravné slozitych lze tuto lhitu
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prodlouzit az o 30 dnt, nejvyde viak dvakrat. O prodlouZeni lhity a divodech pro jeji prodlouzeni je
pFisluina osoba povinna oznamovatele pisemné vyrozumét pred jejim uplynutim, ledaZe je dana vyluka z
ozndmeni.

P¥islugna osoba pfi posuzovani divodnosti oznameni provadi zejména:

- detailn& posuzuje podezielou skute¢nost a dohledava dal$i podezielé skute¢nosti;

- ziskava uceleny obraz o protipravnim jednéni, zahrnujici detailni informace o protipravnim jednani, jeho
prabéhu, vyvoji v ase a opakovani, o konkrétnim jednani dotenych osob a jejich podilu na tomto
protipravnim jednani;

- posuzuje ziskané dikazy, informace a dokumenty o protipravnim jednani a ziskava veskeré dalsi dukazy,
informace a dokumenty k vySetfeni konkrétniho protipravniho jednéni, a to jak vlastni aktivitou, tak od
povinnych osob a za spoluprace s nimi.

Na z&klad& posouzeni ozndmeni udini piislusna osoba z&vér o tom, zda doslo k protipravnimu jednani i
nikoli, zda bylo ozndmeni u¢inéno v dobré vife oznamovatelem domnivajicim se v dobré vife o pravdivosti
informaci uvedenych v ozndmeni, jaké byly okolnosti protipravniho jednani a tyto zévéry podlozi dikazy,
informacemi a dokumenty.

Prislugna osoba déle informuje -oznamovatele v ptivodni &i prodlouzené Ihité o tom, zda bylo oznameni
posouzeno jako divodné &i nikoli, s vyjimkou, kdy se bude jednat o vyluku z oznamenti.

Zjisti-li piislusna osoba pii posuzovéni divodnosti ozndmeni, Ze nejde o ozndmeni podle zikona, bez
zbyte¢ného odkladu o tom pisemné vyrozumi oznamovatele.

Je-li oznameni vyhodnoceno jako ditvodné, piisluina osoba navrhne Spolecnosti opatfeni k predejiti nebo
napravé protipravniho stavu. Spolegnost takovy navrh vyhodnoti a je — i divodny, zajisti Spoleénost piijeti
vhodnych opatfeni k napravé nebo piedejiti protipravniho stavu v ndvaznosti na podané oznamen.

Je-li oznameni podéno u ptisluiné osoby Spolegnosti, pro kterou oznamovatel nevykonava praci nebo jinou
obdobnou &innost, s vyjimkou osob podle § 2 odst. 3 pism. a), b), h) nebo i) zékona, navrhuje ptislusna
osoba napravna opatfeni osobé, pro kterou oznamovatel vykondvd préci nebo jinou obdobnou ¢innost,
nevyluduje-li to povaha véci. Nepiijme-li povinny subjekt opatieni navrzené pfislusnou osobou, prijme k
predejiti nebo népravé protipravniho stavu jiné vhodné opatfeni; to neplati, jde-li o opatfeni navrzené jiné
osobé nez povinnému subjektu, ktery tuto piislusnou osobu ur¢il. O piijatém opatfeni povinny subjekt
neprodlené vyrozumi piislusnou osobu, kterd o ném bez zbytetného odkladu pisemné vyrozumi
oznamovatele, ledaZe je dana vyluka z ozndmeni.

Neni-li ozndmeni vyhodnoceno jako diivodné, pFislusna osoba bez zbyte¢ného odkladu pisemné vyrozumi
oznamovatele o tom, Ze na zaklad®é skuteénosti uvedenych v oznadmeni a z okolnosti, které ji jsou znamy,
neshledala podezieni ze spachani protipravniho jednani, nebo shledala, Ze ozndmeni se zaklada na
nepravdivych informacich, a sou€asné pouci oznamovatele o moznosti podat ozndmeni prostfednictvim
vnéj§tho oznamovaciho systému vedeného ministerstvem (https://oznamovatel. justice.cz/chci-podat-
oznameni/). Vice informaci na webovych strankach ministerstva (https://oznamovatel.justice.cz/).

V piipadé, kdy se ozndmeni tykalo protipravniho jednani, pouéi pfisluind osoba oznamovatele o pravu
ucinit ozndmeni u pfislusného organu vefejné moci.

Pokud pfislusnd osoba dosla k zavéru, ze existuje divodné podezieni na spachani protipravniho jednani, a
soucasné ziskala od oznamovatele souhlas s informovanim piisluiného spravniho, policejniho nebo jiného
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organu veifejné moci, neprodlené informuje ptislu$ny spravni, policejni nebo jiny organ vefejné moci. Pokud
je toto protipravni jednani trestnym &inem, uéini o ném ozndmeni dle zédkona vzdy.

V pfipadé podani védomé& nepravdivého ozndmeni se nejednd o ozndmeni vreZimu této smémice a
oznamovatel se tak vystavuje moZnym pravnim dusledktim, které pro ného vyplyvaji v piipadé
nepravdivych tidaji uvedenych v oznameni.

Pii zneuZiti vnitintho oznamovaciho systému mohou byt Spoleénosti vymahany naklady s timto spojené.

Prijeti mimoradnvch opatieni

Pokud piislusna osoba dojde pfi feSeni ozndmeni k zavéru, Ze divodné hrozi zdvazné &i nenapravitelné
nasledky protipravniho jednani, navrhne neprodlené ¢lenim statutdarniho orgdnu Spole¢nosti s vyjimkou
takovych ¢lent, kterych se protipravni jednani piimo tyka, popf. pokud se protipravni jednani tyka vsech
Clent statutdrntho organu Spole¢nosti, ¢lendm nejvy$siho organu Spoletnosti, mimofadna opatieni
k zabranéni vzniku téchto negativnich nasledki.

Mimofadnymi opatfenimi jsou zejména udéleni pokynu dotéené osob&, zamezeni pfistupu dotéené osobé
k zafizenim ¢i do prostor Spole¢nosti, zména zatazeni ¢ povinnosti dotéené osobé & dogasné preruseni
spolupréce s dotéenou osobou, je-li to mozné. Mimotadna opatfeni pifslu§na osoba nenavrhne, pokud by
timto postupem mohlo dojit k vyzrazeni totoZnosti oznamovatele nebo spfiznéné osoby nebo ke zmateni
nebo ohroZeni ucelu trestniho fizeni ¢i fizeni o prestupku, popf. o jednani majiciho znaky piestupku.
Mimofadnd opatieni budou provadéna do ukonéeni posuzovani ozndmeni a pfijeti napravnych opatient.

Zakaz poskytnuti udaji

Pi{slusnd osoba neposkytne informace, které by mohly zmafit nebo ohrozit udel podavéni oznameni.
Informace o totoZnosti oznamovatele a jiné osoby je moZné poskytnout jen s jejich pisemnym souhlasem,
ledaZe je piisluSna osoba povinna tyto informace poskytnout pfislusnym organiim vefejné moci podle jinych
pravnich pfedpisil; to plati obdobné pro informace o totoZnosti osoby uvedené v oznédmeni, jde-li o postup
podle hlavy III. zikona. Poskytuje-li pf{slusna osoba informaci o totoZnosti oznamovatele organu vefejné
moci podle pfedchozi véty, je povinna o tom pfedem oznamovatele vyrozumét spoleéng s divody, pro které
je povinna informaci o totoznosti poskytnout, a umoZnit oznamovateli, aby se k poskytnuti informace
vyjadfil.

Evidence oznameni

PiisluSna osoba a ministerstvo jsou povinny v elektronické podob& vést evidenci udaji o piijatych
oznamenich, a to v rozsahu - datum pfijeti oznameni, jméno, pi{jmeni, datum narozeni a kontaktni adresa
oznamovatele, nebo jiné udaje, z nichz je mozné dovodit totoZnost oznamovatele, jsou-li jim tyto tdaje
znamy, shrut{ obsahu ozndmeni a identifikace osoby, proti které oznameni sméfovalo, je-li jim jeji
totoZnost zndma, datum ukonceni posouzeni diivodnosti ozndmeni pfislu§nou osobou nebo povéifenym
zameéstnancem a jejich vysledek.

PtisluSna osoba je povinna uchovavat ozndmeni podané prostiednictvim vnitinitho oznamovaciho systému a
dokumenty souvisejici s oznamenim po dobu 5 let ode dne piijeti ozndmeni. Ministerstvo je povinno

uchovavat jemu podané oznameni a dokumenty souvisejici s ozndmenim po dobu 5 let ode dne jeho pfijeti.

Do evidence, k dokumentiim souvisejicim s ozndmenim a k uchovavanym oznadmenim ma piistup v piipadé
oznameni podanych prostiednictvim vnitfniho oznamovaciho systému pouze pfisluina osoba.
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Oznameni ministerstvu

Za podminek stanovenych v ustanoveni § 13 az 18 zakona lze oznameni podat i ministerstvu. Ministerstvo
urd{ statni zaméstnance, kte¥{ vykonéavaji jeho piisobnost podle zékona (déle jen ,,povéFeny zaméstnanec).
Ministerstvo prijima a posuzuje ozndmeni podle zdkona, poskytuje metodickou, poradenskou a jinou
odbornou pomoc ve vécech ochrany oznamovatelll, plni dal3i tkoly stanovené zakonem. Ministerstvo
uveiejni na svych internetovych strankéach zpusoby, jakymi je mozné ucinit oznameni podle zakona vcetné
uvedeni kontaktnich tdaji povéieného zaméstnance, zejména adresy elektronické posty nebo jiné adresy
pro dorucovani a telefonniho &isla, informace o podminkéch, za kterych je mozné potidit zvukovou
nahravku ustntho oznameni a dal3i informace stanovené zakonem.

Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice se Fdi platnymi piedpisy a zakony. V piipadé, Ze n€ktera ustanoveni se stanou neplatnymi,
plati zékonné ustanoveni.

Tato smérnice je nedilnou souasti komplexni soustavy vnitinich pfedpisi Spole¢nosti.

Tato smérnice nabyva G¢innosti dnem 1.8.2023

Prilohy:
¢.1 — Formulat: ,,Oznameni protipravniho jednani*

V Praze dne 1.8.2023

Jednatel spolecnosti

Strana6z 6



