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1. Uvod a cil

Tato instrukce o ochrané¢ oznamovateld protipravniho jednani (dale jen ,,instrukce®) se
vydava na zaklad¢ zakona ¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovatelii, ktery zapracovava
piislusny ptedpis Evropské unie' a upravuje poddvéani a postup posuzovani oznameni
0 mozném protipravnim jednani, podminky ochrany fyzické osobé&, kterd ozndmeni ucinila,
a pusobnost Ministerstva spravedlnosti na Gseku ochrany oznamovatelil, a je zpracovana
s cilem zavedeni interniho postupu pifi pfijimani oznameni a jeho nasledného feSeni

v souladu se zdkonem.

2. Oblast a rozsah pouziti

Tato instrukce je uréena pro viechny zaméstnance méstské &asti Praha 14 zafazené do Utadu
méstské ¢asti Praha 14, ¢leny organti méstské ¢asti Praha 14 a ostatni osoby, které pro méstskou
¢ast Praha 14 vykonavaji obdobné ¢innosti.

3. ZKkratky, pojmy

3.1 Pouzité zkratky
zakon

oznamovatel

protipravni jednani

Zakon ¢. 171/2023 Sb., o ochran¢ oznamovatela

Zaméstnanec méstské ¢asti Praha 14 nebo jina fyzicka
osoba, kterd kona u méstské Casti Praha 14 nebo pro
méstskou ¢ast Praha 14 obdobnou ¢innost (napf. stazista,
externi spolupracovnik, uchaze¢ o praci), ¢len organu
méstské Casti Praha 14, jenZ oznamuje protipravni jednani
v souladu se zakonem, o kterém se dovédél pii vykonu
svych pracovnich nebo obdobnych ¢innosti ¢inénych pro
meéstskou cast Praha 14;

Protipravni jednani, k némuz doSlo nebo ma dojit u
méstské Casti Praha 14, pro kterou oznamovatel, byt
zprostiedkovan€, vykondval nebo vykondva praci nebo
jinou obdobnou c¢innost, nebo u osoby, se kterou
oznamovatel byl nebo je vkontaktu v souvislosti
s vykonem prace nebo jiné obdobné ¢innosti, a které

! Smérnice Evropského parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. f{jna 2019 o ochrané osob, které oznamuji

poruseni prava Unie, v platném znéni.
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- ma znaky trestného Cinu,

- ma znaky pfestupku, za ktery zakon stanovi
sazbu pokuty, jejiz horni hranice je alespon 100
tis. K¢,

- porusuje zakon, nebo

- poruSuje jiny pravni predpis nebo piedpis
Evropské unie v oblasti vymezené v § 2 odst. 1
pism. d) bod 1-14 zdkona

oznameni Ustni ¢i pisemné poskytnuti informaci o protipravnim
jednani uéinéné oznamovatelem

povéreny zameéstnanec Vedouci useku kontroly a stiznosti OPKC nebo jiny
zaméstnanec, byl-li povéfen tajemnici Ufadu méstské
casti Praha 14 k pfijimani ozndmeni, jeho naslednému
vyfizeni a pfipadnému navrZeni opatfeni (ve smyslu
zékona ,,ptisluSna osoba*).

OPKC Odbor pravnich a kontrolnich &innosti Utadu méstské
Casti Praha 14

4. Odpovédnosti a pravomoci

Za dodrzovani této instrukce odpovida povéreny zaméstnanec.

5. Popis ¢innosti
5.1. Pfijimani oznameni
Oznamovatel, ktery mé podezieni, Ze doslo, nebo by mohlo dojit k protipravnimu jednani, ma

moznost oznamit své podezieni bez obav z jakychkoliv negativnich diisledkli. Ochrana vSak
nenaleZi osobé, kterd ucinila védomeé nepravdivé oznameni.

Veskera oznameni budou posuzovana objektivné, divérné a budou v pfimétené 1hiuté¢ dikladné
prosetiena.

Oznamovatel je opravnén podat oznameni povéfenému zaméstnanci osobné, telefonicky nebo
pisemné (elektronicky nebo v listinné podobg).

5.1.1 Oznameni uc¢inéné osobné

Povéfeny zaméstnanec je povinen pifijimat oznamovatele osobné v kancelafi, jez mu byla
pridélena k vykonu prace. Povéteny zaméstnanec potidi zvukovou nahravku, nebo zajisti ptepis
hovoru, je-li to technicky mozné. Nevyslovi-li oznamovatel s pofizenim nahravky souhlas,
nebo neni-li pofizeni nahravky ¢i piepisu technicky mozné, sepiSe povéreny zaméstnanec
zaznam o uc¢inéném oznameni, ke kterému se oznamovatel miize vyjadfit. Zaznam je sepsan na
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tiskopise, ktery tvofi ptilohu €. 2 této instrukce. Kopii zaznamu o u¢inéném ozndmeni povéieny
zaméstnanec vyda oznamovateli.

5.1.2 Oznameni uc€inéné telefonicky

Povéteny zaméstnanec je povinen piijimat telefonickd ozndmeni. Pii telefonickém ozndmeni
povéieny zaméstnanec potidi zvukovou nahravku, nebo zajisti prepis hovoru, je-li to technicky
mozné. Nevyslovi-li oznamovatel s pofizenim nahravky souhlas, nebo neni-li pofizeni
nahravky ¢i piepisu technicky mozné, sepiSe povefeny zaméstnanec zdznam o ucinéném
oznamenti, ke kterému se oznamovatel mize vyjadrit. Zaznam je sepséan na tiskopise, ktery tvori
ptilohu €. 2 této instrukce. Kopii zaznamu o uc¢inéném oznameni povéteny zaméstnanec vyda
oznamovateli.

5.1.3 Oznameni u€inéné pisemné

Oznamovatel muze pisemné oznameni =zaslat elektronickou formou, prostiednictvim
elektronického formuléie dostupného na adrese https://helpdesk.prahal4.cz/oznamuji nebo ho
vhodit do za timto uéelem oznadené schranky v prostorach budovy Ufadu méstské ¢asti Praha
14. Pristup do této schranky nesmi mit osoba odlisna od povéteného zaméstnance. Oznamovatel
muze pisemné ozndmeni ucinit 1 jinym zpisobem, nicméné k zachovani divérnosti ozndmeni
se doporucuje postup podle véty prvni.

5.1.4 Potvrzeni o prijatém oznameni

Pfi osobnim poddni ozndmeni povéfeny zaméstnanec potvrzuje prijeti ozndmeni predanim
kopie zaznamu o ucinéném ozndmeni. Pii telefonickém 1 pisemném oznameni povéieny
zaméstnanec oznamovateli potvrdi pfijeti oznameni pisemné, ledaZze oznamovatel vyslovné
pozadal poveéteného zaméstnance, aby ho o pfijeti ozndmeni nevyrozumival, nebo je ziejmé, Ze
vyrozuménim o pfijeti ozndmeni by doSlo k prozrazeni totoZnosti oznamovatele jiné osobé.
Zpravidla se pro formu pisemného potvrzeni pouZije stejna forma, jakou bylo oznamovatelem
podani u€inéno (napf. email). V ptipad€ vyuziti elektronického formuléfe je oznamovateli po
jeho odeslani zobrazen unikatni kod, prostfednictvim kterého mlZze oznamovatel sledovat a
pfipadné dopliovat stav oznameni.

Potvrzeni pfijeti se nevystavuje v piipadech, kdy jeho doruceni oznamovateli, s ohledem na
zpusob podani oznameni, neni technicky mozné (podani bez uvedeni kontaktnich udaja).

Potvrdit pfijeti ozndmeni je povinen poveéfeny zaméstnanec do 7 dnt ode dne pfijeti oznameni,
ledaZe oznamovatel vyslovné pozadal povéfeného zaméstnance, aby ho o pfijeti oznameni
nevyrozumival, nebo je zfejmé, ze vyrozuménim o piijeti ozndmeni by doslo k prozrazeni
totoznosti oznamovatele jiné osobg.

5.1.5 Anonymni oznameni

Anonymni ozndmeni Ize ucinit obdobnég. Povéteny zaméstnanec nesmi nutit oznamovatele ke
sdéleni totoZnosti.
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5.2. Postup po prijeti oznameni

Povéfeny zaméstnanec je pfi vyfizovani ozndmeni vazan mlcenlivosti o osob&é oznamovatele
a postupuje tak, aby byla totoZnost oznamovatele utajena ve vSech fazich vyfizovani oznameni.
Osoby, s nimiz je feSeno oznameni ze strany poveéfeného zaméstnance, nesméji vyvijet natlak
na povéreného zaméstnance za ucelem sdé€leni totoznosti oznamovatele ani vici povérenému
zaméstnanci pfijimat odvetna opatfeni, pokud odmitne sd¢lit totoZznost oznamovatele v souladu
se zakonem.

Jsou zakédzany jakékoli formy odvetnych opatieni proti oznamovatelim. Odvetnym opatifenim
se pro ucely této instrukce rozumi jednani nebo jeho opomenuti v souvislosti s praci nebo jinou
obdobnou ¢innosti oznamovatele, které bylo vyvolano u¢inénim oznameni a které oznamovateli
(nebo osobé dle § 4 odst. 2 zdkona) muze zpisobit Ujmu; pii splnéni téchto podminek je
odvetnym opatfenim zejména:

a) rozvazani pracovniho poméru nebo neprodlouzeni pracovniho poméru na dobu urcitou,

b) zruSeni pravniho vztahu zalozené¢ho dohodou o provedeni prace nebo dohodou o pracovni
¢innosti,

¢) odvolani z mista vedouciho zaméstnance,

d) snizeni mzdy, platu nebo odmény nebo neptiznani osobniho ptiplatku,

e) prelozeni nebo pfevedeni na jinou préci,

f) pracovni posudek,

g) neumoznéni odborného rozvoje,

h) zména pracovni doby,

1) vyzadovani lékaiského posudku nebo pracovnélékaiské prohlidky,

1) vypovéd nebo odstoupeni od smlouvy, nebo

k) zasah do prava na ochranu osobnosti.

Ochrana se vztahuje také na dalsi chranéné osoby.

Oznamovatel ma pravo na informovani o pribéhu vysetfovani, pokud to nenarusi vySetiovani
nebo neposkodi prava jinych osob. Nema vSak narok na ziskani kopii materiald, které se tykaji
vySetfovani, zjiSténi a pfijatych opatteni.

5.2.1 Posouzeni oznameni

Povéfeny zaméstnanec nejprve informuje o doruceni ozndmeni a jeho obsahu vedouciho
OPKC a tajemnici Ufadu méstské &asti Praha 14, nasledné oznameni posoudi ve spolupraci
s piislusnym dotéenym utvarem Ufadu méstské ¢asti Praha 14, pfipadné se Eleny organu
méstské Casti Praha 14, ¢i jinym subjektem, k jehoz ¢innosti oznameni sméfuje (dale jen
»posouzeni oznadmeni“); to plati i pfi navrhovani opatfeni k ptedejiti nebo napraveé
protipravniho stavu. Povéfeny zaméstnanec neni vazan nazorem toho, proti némuz ozndmeni
smétuje. Jde-1i o nepiijatelné ozndmeni, poveéfeny zaméstnanec postupuje podle bodu 5.2.2 této

instrukce.
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5.2.2 Neprijatelné oznameni

Pokud povéteny zaméstnanec po posouzeni oznameni dospé€je k zavéru, ze nejde o oznameni
podle zékona, bez zbytecné¢ho odkladu o tom pisemné vyrozumi oznamovatele.

5.2.3 Nedivodné oznameni

Pokud povéreny zaméstnanec po posouzeni oznameni dospéje k zavéru, ze oznameni neni
divodné, bez zbytecného odkladu o tom pisemné vyrozumi oznamovatele.

Stejny postup lze pouzit v piipadech opakovanych ozndmeni, kterd neobsahuji zadné nové
informace ve srovnani s pfedchozim oznamenim.

5.2.4 Divodné oznameni

Pokud povéfeny zaméstnanec po posouzeni oznameni dospéje k zavéru, ze je oznameni
diivodné, bezodkladné tajemnici Ufadu méstské Casti Praha 14 navrhne opatieni k predejiti
nebo néapravé protipravniho stavu. Tajemnice Ufadu méstské &asti Praha 14 ulozi plnéni
opatieni dotcenému subjektu, ma-li za to, ze je jeho plnéni divodné. O piijeti navrzeného
opatieni, nebo jiného vhodného opatieni, povéfeny zaméstnanec bezodkladné¢ pisemné
vyrozumi oznamovatele.

5.2.5 Lhita k vyrizeni davodného oznameni a prijeti napravnych opatreni

Dtivodné ozndmeni musi byt vyfizeno a opatieni k predejiti nebo néprave protipravniho stavu
museji byt pfijaty bezodkladng, nejpozdéji vSak do 30 dnl (ve vyjimecnych piipadech,
skutkové nebo pravné slozitych, na zakladé souhlasu tajemnice Utadu méstské Gasti Praha 14,
az do 90 dnt1) ode dne pfijeti oznameni. O prodlouzeni lhiity a divodech pro jeji prodlouZzeni je
povéfeny zaméestnanec povinen oznamovatele pisemné vyrozumét pied jejim uplynutim.

5.2.6 Vyfizeni anonymniho oznameni

Anonymni oznameni se vyfizuje obdobng.

5.3. Povéreny zaméstnanec

Povéfeny zaméstnanec nesmi byt za rozhodnuti u€inénd pii vyfizovani oznameni stiZzen
odvetnymi opatfenimi ve smyslu zakona.

Povéteny zaméstnanec vede evidenci o vSech pfijatych oznamenich, zpiisobu Setfeni a formach
rozhodnuti v souladu s pozadavky na diivérnost a ochranu osobnich udaju.

Povéfeny zaméstnanec pribézné informuje vedouciho OPKC a tajemnici Ufadu méstské ¢asti
Praha 14 o své ¢innosti. NavrZend opatieni predklada, po jejich projednani s vedoucim OPKC,

4

tajemnici Utadu méstské ¢asti Praha 14, ktera rozhoduje o jejich realizaci.

Cesta: https://extranet.prahal4.cz
Datum tisku: 26.07.2023



Urad méstské &asti Praha 14 List &islo: 8 /12

QI 42-02-07 VO2R00
Ochrana osob oznamujicich protipravni jednani Vydani: 2.

5.3.1 Kontakt na povéreného zaméstnance

Urad méstské ¢asti Praha 14 v soucinnosti s povéfenym zaméstnancem zajisti zvefejnéni
kontaktli na poveéfeného zaméstnance tak, aby mohli oznamovatelé Cinit ozndmeni v souladu
s bodem 5.1 této instrukce.

Kontakty na povéfeného zaméstnance budou zvetejnény i1 zplisobem umoziujicim dalkovy
pfistup.

5.4. Davérnost, ochrana osobnich udaju a vedeni zaznamu o oznamenich

Totoznost oznamovatele nelze bez jeho vyslovného souhlasu sdélit tfetim osobam. To plati i
pro informace, z nichz lze totoznost oznamovatele odvodit.

Totoznost oznamovatele a jakékoli dalsi informace, které vedou k identifikaci oznamovatele,
lze poskytnout piisluSnym organiim vefejné moci, pokud to vyzaduji pravni piedpisy.
Poskytuje-li povéieny zaméstnanec informaci o totoznosti oznamovatele organu vetejné moci
dle predchozi véty, je povinen o tom pfedem oznamovatele vyrozumét spole¢né s diivody, pro
které je povinen informaci o totoznosti poskytnout, a umoznit oznamovateli, aby se
k poskytnuti informace vyjadfil.

Zpracovavany budou pouze osobni udaje nezbytné pro zpracovani a ovéfeni pravdivosti
oznameni dle této instrukce.

Zpracovani osobnich udajt se fidi platnou pravni Upravou, a to zejm. Natfizenim Evropského
Parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016, o ochran¢ fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich dajii a o volném pohybu téchto tdajii a o zruSeni
smérnice 95/46 ES (,,GDPR®), zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdaj,
v platném znéni, a smérnici QS 75-03 Zpracovani a ochrana osobnich tdaji.

V ptipadé¢ podani oznameni se zpracovavaji tyto udaje: zadkladni informace o identité
oznamovatele (jméno, pfijmeni, datum narozeni, kontaktni adresa a telefonni ¢islo / e-mailova
adresa) a jakékoli dalsi osobni udaje, které oznamovatel dobrovolné poskytne.

Zaznamy o piijatych oznamenich jsou vedeny v souladu s pozadavky na divérnost. Zaznamy
obsahuji datum pfijeti ozndmeni, jméno, piijmeni, datum narozeni a kontaktni adresu
oznamovatele, nebo jiné udaje, z nichZ je mozné dovodit totoznost oznamovatele, jsou-li tyto
udaje znamy, shrnuti obsahu ozndmeni a identifikaci osoby, proti které oznadmeni sméfovalo,
datum ukonceni posouzeni divodnosti oznameni a vysledek vySetfovani. Oznameni se
uchovévaji po dobu 5 let ode dne pfijeti. Oznadmeni nejsou uchovavana déle, nez je nezbytné a
pfiméfené, aby byly splnény poZadavky stanovené touto instrukci a zakonem.
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6. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti uvedenych v této instrukei, jsou pro piehlednost uvedeny
v nasledujici tabulce.

Identifikace Nazev dokumentu | Odpovédnost Ulozeni dokumentu
dokumentu za zpracovani Misto Doba
u
.. hravka, ptepi éfeny ¢fen¢ho 5 let
&, datum nahravka, piepis, povéteny poveten

zaznam, oznameni zamgéstnanec | zaméstnance

7. Souvisejici dokumentace

7.1 Dokumenty QMS
Organizacni fad
7.2 Ostatni zavazné dokumenty (v platném znéni)

Zakon ¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovateli

8. Zavéreéna ustanoveni

Instrukce nabyva ucinnosti dne 1. 8. 2023.

Pokud si uzivatel potidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-1i oznacena vodotiskem "Pouze
pro informaci" oznaci vytisk timto napisem, ptip. uhlopticnym pieskrtnutim titulniho listu.
Takto znacené kopie jsou povazovany za netizenou dokumentaci. UZivatel si musi byt védom,
ze tento dokument byl aktualni pouze v dobé& potizeni kopie.

9. Seznam priloh

Ptiloha ¢. 1 — Revizni list / zménovy list
Pfiloha &. 2 — Vzor zdznamu o u¢inéném oznameni

Pfiloha ¢. 3 — Vzor oznameni
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Revizni / zménovy list

Piiloha ¢. 1

. . N Datum
List | Revize | Zména . . . . " .
“r o "y Popis revize / zmény revize/zmeé Provedl Podpis
¢islo | Cislo | cislo ny
QF 42-02-02
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Piiloha ¢. 2

Vzor zaznamu o u¢inéném oznameni

Zaznam o uéinéném oznameni

Den oznameni:

Oznamovatel

Jméno a piijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefonni Cislo/e-mailova adresa:

Text oznameni:

Oznamovatel zada o vyrozuméni o vytizeni oznameni (zvoleny zptisob)

Oznamovatel potvrzuje, Ze obdrZel kopii zaznamu o u€inéném oznadmeni a byl vyrozumén
o piijeti oznameni?.

Podpis oznamovatele® Podpis povéteného zaméstnance

2V piipadé telefonického ozndmeni tuto vétu odstrafite
3V piipadé telefonického oznameni podpisovy prostor oznamovatele odstraite
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Piiloha €. 3

Vzor oznameni

Oznameni o podezieni na protipravni jednani

Oznamovatel

Jméno a piijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefonni ¢islo/e-mailova adresa:

Text oznameni:

Oznamovatel z4da o vyrozumeéni o vyfizeni ozndmeni (zvoleny zpiisob)

AV dne

Podpis oznamovatele
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