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uvoD

Tato Interni pravidla dopliuji Smérnici o whistleblowingu a upfesnuji postup pro Setfeni ozndmeni na

zavainé poruseni Kodexu.

Spolupracovnici Clovéka v tisni (dale jen CvT) oznamuji jednani, které je v rozporu s Gcelem
Kodexu. Zavazna poruseni Kodexu (dle definice v této smérnici) musi byt ozndmena vidy a za
vSech okolnosti a jejich neoznameni je samo povazovano za poruseni Kodexu.

Pokud se jednd o méné zavainé poruseni Kodexu, které nevyZaduje formalni Setfeni dle
Internich pravidel, postupuje se podle odst. 4.1 Smérnice o whistleblowingu.

Stiznosti na poskytovani socialnich sluzeb v CR se Fidi postupem podle v Metodického pokynu
ke standardu ¢.7 — StiZnost (ktery je v ELO uloZen zde).

Stiznosti ze strany pfijemct pomoci v zahranici se fidi postupem uvedenym ve Smérnici pro
vyrizeni stiznosti a poskytnuti zpétné vazby (v zahranici, tzv. CFRM, které jsou v ELO uloZeny
zde).

VZTAH INTERNICH PRAVIDEL K RDD INVESTIGATION GUIDELINESS

1.

Sekce RDD na zahrani¢nich misich pracuje podle smérnic RDD Investigation Guidelines, které jsou
vsouladu stémito Internimi pravidly, vCetné zachovani struktury dokumentu, zaroven vsak
zohlediuje rozdily mezi centrdlou a zahrani¢nimi misemi.

Mezisekéni oznameni na zavazna poruseni Kodexu se Setfi podle:

téchto Internich pravidel, pokud bylo poddno mezi spolupracovniky z riznych sekci CvT v CR,
téchto Internich pravidel, pokud bylo podano spolupracovnikem ze zahraniéniho tymu CvT
na kolegu pracujiciho v CR,

RDD Investigation Guidelines, pokud bylo poddno spolupracovnikem CvT z €R na kolegu
pracujiciho v zahranici,

RDD Investigation Guidelines, pokud bylo podano mezi spolupracovniky ze dvou zahranicnich
misi.

KAPITOLA 1: OD OBDRZENi OZNAMENI K JEHO PROSETRENI

1. PRIETI A POTVRZENi OZNAMENI

Pfislusna osoba (viz odst. 4.2 Smérnice o whistleblowingu) potvrdi oznamovateli pfijeti oznameni bez
zbyteéného odkladu, nejdéle vsak do 7 dni.

Tato povinnost neplati tehdy, pokud oznamovatel vyslovné pozadal, aby nebyl o pfijeti ozndmeni
vyrozumivdn nebo pokud je zfejmé, Ze vyrozuménim o pfijeti ozndmeni by doslo k prozrazeni
totoznosti oznamovatele jiné osobé nebo kdyZz se jednd o anonymni ozndmeni (Smérnice o
whistleblowingu odst. 7.2).

2. ROZHODNUTI O DALSIM POSTUPU

KDY ZAHAJIT SETRENI DLE INTERNICH PRAVIDEL?

Interni pravidla se pouZiji na zdvaina poruseni Kodexu podle vyse uvedenych mezisekénich pravidel.
Zaroven se tento predpis pouZije na vSechna Setfeni oznameni podanych prostiednictvim Vnitfniho
oznamovaciho systému (VOS). Rozcestnik je uveden ve Smérnici o whistleblowingu v odst. 3.

JE K DISPOZICI DOSTATEK INFORMACiI PRO ZAHAJENi SETRENI?
Bez dostatecného mnoiZstvi relevantnich informaci k podanému ozndameni, neni mozné zavainé


https://elo.pinf.cz/ix-CZE/plugin/de.elo.ix.plugin.proxy/web/#/archive/(A9243634-D4FC-06FE-D790-CE2BFBFEE8AE)/
https://elo.pinf.cz/ix-CZE/plugin/de.elo.ix.plugin.proxy/web/#/archive/(5D2F378E-CAF2-6E0B-806B-B5FF07181A28)/

poruseni Kodexu tfadné prosetfit. Pro stanoveni dalSiho postupu je tfeba odpovédét zejména na
nasledujici otazky:

Vime, co se stalo?
Jednd se o mozné poruseni Kodexu a/nebo smérnic a/nebo platnych pravnich predpis?
Kdo je oznamovatel, poskozeny a na koho je ozndmeni podano?
Jsou pro pokracovani v Setfeni zapotrebi dalSi informace?
> ANO: viz tzv. FAZE ZJISTOVANI SKUTECNOSTI popsana nize.
> NE: Piislu$nd osoba zaregistruje oznameni do REJSTRIKU OZNAMENI v ELO a dale se
postupuje podle Kapitoly 2.

MOHOU BYT SKUTECNOSTI UVEDENE V OZNAMENI KVALIFIKOVANY JAKO TRESTNY CIN?

Pokud skutecnosti uvedené v oznameni nasvédcuji spachani trestného cinu, je treba
rozhodnout, zda bude obvinéni postoupeno organtim ¢innym v trestnim Ffizeni.

Primarnim hlediskem je bezpeénost viech zainteresovanych osob! (véetné oznamovatele,
poskozenych, svédkll i osoby, na kterou bylo oznameni podano). Totéz plati i v pfipadé, Ze se
podezieni na trestny Cin ukdZe aZ v prGbéhu Setfeni. V pfipadé podezieni na trestny cin
prislusna osoba vzdy situaci konzultuje s prdvnim oddélenim.

Pokud je v ozndmeni uvedeno podezieni na trestny ¢in a pfislusnd osoba se rozhodne, Ze jej
neoznami orgdnlm cinnym v trestnim fizeni do doby ziskani dalSich potvrzujicich skuteénosti,
je tfeba rozhodnout, jakym zpisobem bude interni Setfeni pokracovat.

PODAVANI ZPRAV POSKYTOVATELUM GRANTU A JINYM DARCUM

Néktefi poskytovatelé grantl chtéji byt informovani o vSech podanych oznamenich, ktera se
tykaji jimi financovanych projektd. Proto je nutné vidy zkontrolovat pfislusnou smlouvu,
pfipadné i smlouvu s partnery (napf. v rdmci konsorcia). Odpovédnost za kontrolu a zajisténi
doruceni informace o podaném oznameni na poruseni Kodexu nese pfislusna osoba. Ta musi
bezodkladné emailem informovat vedouciho daného projektu o podaném oznameni. Pokud je
oznameni poddno na vedouciho projektu, informuje pfislusnd osoba jeho pfimého
nadrizeného. Veskerd komunikace bude zasildna i fediteli pfislusné sekce. Prislusna osoba
sama poskytovatele grantl neinformuje, jeji povinnosti je vSak zajistit, Ze jsou vSechny
relevantni osoby fadné informovany a Ze vzaly zavaznou informaci na védomi.

3. FAZE ZJISTOVANIi SKUTECNOSTI
KDY PROVEST FAZI ZJISTOVANi SKUTEECNOSTI

Faze zjistovani skuteénosti je nutna vidy, pokud existuji opravnéné diivody se domnivat, Ze
doslo kzavainému poruseni Kodexu, a to i v pfipadé, Ze je oznadmeni zaloZeno jen na
podezfeni, nebo je anonymni (totoZnost oznamovatele neni znama nebo oznamovatel neudéli
souhlas s odhalenim své identity), ale také v pfipadé, kdyz je neformadlni (v podobé ustni
stiznosti).

Pti feSeni oznameni, kterd predstavuji bezpecnostniriziko pro zainteresované osoby (zejména
svédky nebo poskozené osoby), je tfeba zadit s fazi zjiStovani skute€nosti bez zbyteéného
odkladu. To je zvlast duleZité pfi oznamenich tykajicich se sexudlniho obtézovani a/nebo jinych
citlivych zalezitosti. Brzké zjisténi skutecnosti pomuize lépe ochranit oznamovatele a/nebo

! (84 odst. 2)

a) osoba, kterd poskytla pomoc pFi zjistovéni informaci, které jsou obsahem ozndmeni, podani ozndmeni nebo posouzeni jeho divodnosti,
b) osoba, ktera je ve vztahu k oznamovateli osobou blizkou,

¢) osoba, které je zaméstnancem nebo kolegou oznamovatele,

d) osoba oznamovatelem ovladana,

e) prévnicka osoba, v ni? ma oznamovatel Géast, osoba ji ovladajici, ji ovladana osoba nebo osoba, které je s touto pravnickou osobou ovlddana stejnou ovladajici osobou,

f) pravnicka osoba, jejiho? voleného orgénu je oznamovatel &enem, osoba ovladajici, ovladan nebo osoba ovlédand stejnou ovladajici osobou,

g) osoba, pro kterou oznamovatel vykonava praci nebo jinou obdobnou &nnost, nebo

h) svéfensky fond, jehoZ je oznamovatel nebo pravnicka osoba podle pismene e) nebo f) zakladatelem nebo obmyslenym nebo ve vztahu k némuz jsou oznamovatel nebo pravnicka osoba podle pismene e) nebo f) osobou,
ktera podstatnym zplsobem zvy3i majetek svéfenského fondu smlouvou nebo pofizenim pro pfipad smrti



poskozenou osobou pred zastraSovanim nebo jakoukoli moZnou Ujmou ze strany osoby, na
niz bylo ozndmeni podano c¢i zabranit zniceni dikaz(.

KDO ROZHODUJE O PROVEDENI FAZE ZJISTOVANI SKUTECNOSTI?

Rozhodnuti provede pfislusna osoba. Kdokoli obdrzi ozndmeni na zavainé poruseni Kodexu,

je povinen ho postoupit pfislusSné osobé. Ta pak rozhodne, zda

» provést fazi zjistovani skutecnosti k provéreni podaného oznameni,

» povéfit zjistovanim téchto skutecnosti tfeti osobu (pokud to prispéje k rychlejSimu
shromazdéni dikaz(), pfi zapojeni externistli bude podepsan slib mi¢enlivosti.

Pfislusné osoby musi mit perfektni znalost Kodexu a smérnic CvT a rovnés zkugenost s vedenim

Setfeni, shromazdovanim listinnych dlkazl, provadénim rozhovorl a jejich vyhodnocovanim.

Jsou zodpovédné za:

> zjisténi vSech skuteénosti potfebnych pro urceni dalsiho postupu,

» vyhodnocovani zjisténych skutecnosti,

» zmirnéni rizik pro osoby dotéené ozndmenim (v€etné poskytnuti vhodné podpory, napf.
bezpecnostniho opatieni, Iékafského doporuceni, psychosocidlni pomoci atd.),

> pfijeti rozhodnuti, zda po fazi zjistovani skutec¢nosti bude Setfeni pokracovat nebo zda je
k dispozici dostatku informaci k pfijeti rozhodnuti.

Osoba, na kterou bylo podano oznameni, bude zpravidla informovana o podaném oznameni
az po prijeti rozhodnuti o pokracovani v Setfeni. V nékterych pfipadech ji vSak tyto a dalsi
informace nelze poskytnout, zejména pokud hrozi riziko Ujmy oznamovateli ¢i dalsSim osobam
(napf. kontaktni udaje svédkd, listinné dlkazy ¢i svédecké vypovédi).

Pokud je z podaného oznameni zjevné, Zze mohlo dojit k zavainému poruseni Kodexu, mize
pfislusnd osoba ihned jmenovat komisi a spojit fazi zjistovani skuteénosti s internim
Setienim. Tento krok urychli cely proces.

VYSLEDKY FAZE ZJISTOVANi SKUTEECNOSTI

Pokud je oznameni zjevné neopodstatnéné nebo nic nenasvédéuje tomu, Ze mohlo dojit
k zdvainému poruseni Kodexu, prislusna osoba rozhodne, kdy a jakym zplUsobem sdéli
oznamovateli vysledek posouzeni oznameni, pokud ozndmeni nebylo anonymni (viz odst. 8
Smérnice o whistleblowingu).

Pokud se oznameni jevi jako vérohodné a opodstatnéné a mize se jednat o zavaziné poruseni
Kodexu iniciuje povérena osoba jmenovani komise.

KAPITOLA 2: JMENOVANi KOMISE A PRUBEH SETRENI

Po zahajeni interniho Setfeni zfidi pfislusna osoba v systému ELO divérnou slozku pfipadu, do niZ bude
mit pFistup pouze prislusnd osoba a se souhlasem oznamovatele i ¢clenové komise. Veskeré dikazy
budou ukladany pouze do této zabezpecené slozky.

1. KDO SE PODiLi NA SETRENi OZNAMENI

JMENOVANI KOMISE

Pfislusna osoba povéfi pfimého nadfizeného osoby, na kterou bylo poddno ozndmeni, aby
jmenoval komisi. Postup pro jmenovani komise je v odst. 3 Smérnice o whistleblowingu.

Prislusna osoba muiZe prozradit totoZnost oznamovatele komisi ¢i jakékoliv jiné osobé
podilejici se na setfeni (ndhradnik prislusné osoby, druhd osoba provadéjici setfeni, tlumocnik,
externi odbornik apod.) pouze tehdy, pokud k tomu ma pisemny souhlas oznamovatele.
V opacném pripadé postupuje tak, aby nedoslo k prozrazeni totoznosti oznamovatele.



Pfislusna osoba informuje pravidelné komisi o postupu v Setfeni a navrhuje dalsi kroky.
Komise je zodpovédnd za dohled nad internim Setfenim, vyjadfuje se k navrhim pfislusné
osoby na provedeni dokazovani a k navrhim k napravé a predejiti protipravniho stavu
v navaznosti na podané oznameni.

JMENOVANI OSOBY ZODPOVEDNE ZA PROVEDENI INTERNiHO SETRENi

Interni Setfeni fidi vidy pfislusSna osoba. Pokud vSak pfislusna osoba nemlzZe vést Setfeni
z néjakého objektivniho divodu (napf. dlouhodobd nepfitomnost, stfet zajmu), uréi komise
nahradnika.

Prvnim nahradnikem je vidy jind pfislusnd osoba; prfipadné lIze jmenovat dalsi pfislusSnou
osobu. Neni-li vSak ani to mozné, jmenuje nahradnika ze spolupracovnikli pravniho oddéleni.

JMENOVANI DRUHE OSOBY PRO PROVADENI INTERNiHO SETRENIi

V pripadé potreby miZe komise jmenovat druhou osobu, kterd se bude podilet spolu
s pfislusSnou osobou na internim Setfeni. Jmenovani druhé osoby neni povinné, ale mlze byt
Zadouci zejména v pripadech, kdy napf. rozhovory maji byt vedeny v jazyce, ktery pfislusna
osoba neovlada, nebo v pripadech, nebo v pfipadech, kdy listinné dikazy nejsou v anglictiné.
Nékdy mize byt vhodné zohlednit i genderové hledisko.

TLUMOCNiICI

Nehovofi-li pfislusna osoba jazykem oznamovatele, svédkl ¢i dalSich zainteresovanych osobu
a je-li to pro rfadné prosetfeni véci nutné, bude prizvan tlumocnik. Tlumocnik musi byt
kompetentni, diskrétni a nezavisly, s dlirazem na schopnost chapat jazykové nuance, vcetné
mistniho slangu a zastfenych narazek (napf.na sexualni oblast).

Tlumocnik by mél byt stejného pohlavijako dotazovany, aby se tento béhem rozhovoru necitil
nepfijemné. Tlumocnici musi prekladat presné to, co je feceno, bez pfidavani vlastnich
komentarl nebo Uprav. Tlumocnika je nutné informovat o povaze oznameni predem, aby se
na tlumoceni mohl dikladné pfipravit.

KONTAKT S POSKOZENYMI

Kontaktni osobou za organizaci pro jednani s oznamovatelem a/nebo poskozenym je vidy
pfislusna osoba. Neni-li to mozné a oznamovatel s tim bude souhlasit, navrhne pfislusna osoba
jinou osobu, ktera kontakt pfevezme. Jmenovani takové osoby predchazi souhlas komise.

ODBORNA POMOC

PfisluSnd osoba vzdy zvazi, zda neni vhodné zdlezitost konzultovat s pravnim oddélenim nebo
pfizvat k Setfeni externiho odbornika, napf. psychologa pro rozhovory déti nebo IT specialistu
v pfipadé zavainého ozndmeni na poruseni povinnosti zachovavat micenlivost o internich
pocitaCovych systémech.

2. CiLE A PREKAZKY SETRENi OZNAMENI

CiLINTERNIHO SETRENi

Hlavnim Ukolem interniho Setfeni je shromaZdovani diikazu, které bud' potvrdi nebo vyvrati
fakta uvedend v oznameni. Ukolem piisluné osoby ¢&i daldich G&astnik( 3etfeni neni
rozhodovat o viné ¢i neviné osoby, na kterou bylo ozndmeni podano. Interni Setfeni ma byt
zaméreno primarné na zjisténi, zda skutecné doslo kzavainému poruseni Kodexu a jeho
vysledek ma slouZit pro nasledné rozhodnuti komise.

Dulezité je presné specifikovat podstatu ozndmeni a jasné definovat obsah Setreni. Cilem je
objasnit a ovéfit relevantni fakta v celém kontextu, nikoli se zaméfit na osobu, na kterou bylo
podano ozndmeni. Timto pfistupem bude zajisténa objektivita a spravedinost Setreni.



PREKAZKY INTERNIHO SETRENI

Pracovnépravni predpisy mohou ovlivnit zplsob, jakym se bude interni Setfeni provadét a je
dulezité je vidy vzit v dvahu.

Zaroven je nezbytné pribéziné kontrolovat, zda je pro provedeni Setfeni dostatek zdroja a
kapacit (zejména cas, penize a vybaveni) a zda jejich pripadny nedostatek neovlivni kvalitu a
rozsah Setfeni.

3. POSOUZENI RIZIK A PLAN SETRENI

Je dllezité identifikovat potencialni rizika spojena se Setfenim, kterd mohou ovlivnit vsechny
zUCastnéné strany, tedy oznamovatele, poskozenou osobu, osobu, na kterou bylo ozndmeni
podano a dalsi. DlleZité je rovnéz stanovit, zda a jakym zplsobem jsme schopni tato rizika
zmirnit nebo eliminovat. Plan interniho Setfeni by mél specifikovat, které dlikazy bude nutné
shromazdit a jakym zplsobem, vcetné ziskavani vypovédi svédkq, listinnych a jinych dikazd.

Pokud z povahy oznameni a shromazdénych faktl vyplyva, Ze je nutné docasné omezit pristup
uréité osoby do prostor organizace CvT ai do ukonleni Setfeni (pfip. omezit pristup k
nékterym systémdm ¢i dokumentlim organizace), rozhodne o tom komise. Toto rozhodnuti
muZe byt ucinéno na zdkladé navrhu nebo ibez ného. Je dlleZité zdlraznit, Ze i béhem tohoto
procesu plati pro dotéenou osobu presumpce neviny, coZ znamena, Ze je povaZzovana za
nevinnou, dokud neni prokazana jeji vina.

» Pokud se tato osoba nachazi v pracovnhim poméru podle Ceského zadkoniku prace,
situace se povaZzuje za prekazku v praci na strané zaméstnavatele. V takovém pfipadé
ma zameéstnanec pravo na nahradu mzdy ve vysi jeho primérného vydélku po dobu,
kdy nemuzZe pracovat.

> Pro ostatni typy spoluprace, které nespadaji pod pracovni pomér, se postupuje podle
pravidel stanovenych v konkrétni smlouvé. Na zahrani¢nich misich CvT se uplatfiuji
mistni pravni predpisy, které mohou ovlivnit feseni situace.

4. FORMALNi KOMUNIKACE O PODANEM OZNAMENI{

DUVERNOST INTERNIHO SETREN{

Informace o Setfeni oznameni mohou byt sdileny pouze s omezenym poctem predem
uréenych osob a jen v situacich, kdy je to opravdu nezbytné. Tato zasada je klicova, protoze
chrani soukromi a bezpecnost vSech zicastnénych (tj. zainteresovanych osob).

Vsechny informace spojené s ozndmenim jsou povazované za dlivérné; to zahrnuje obsah a
povahu oznameni, totoznost hlavnich ucastnikd a detaily samotného Setreni.

Jakékoliv neopravnéné sdéleni téchto informaci, at uz ndhodné ¢i Umysiné, predstavuje
poruseni divérnosti aje tedy dulezité riziko uniku informaci od pocatku minimalizovat.

Clovék v tisni musi zaruéit, e k ozndmenim podanym prostfednictvim VOS maji pfistup pouze
pfislusné osoby. Tyto osoby jsou také povinny zachovat informace v tajnosti a nesmi je
poskytnout Zadné treti strané, a to zejména tehdy, pokud by to mohlo ohrozit nebo zmafit ucel
podaného oznameni. Tato povinnost dale plati i pro tfeti osoby, které neopravnéné ziskaji
k oznameni pfistup; bez pisemného souhlasu oznamovatele nebo pfislusSné osoby nesmi nic
sdélovat.

INFORMOVANI OSOBY, NA KTEROU BYLO PODANO OZNAMENI

Osoba povérena Setfenim pisemné nebo i Ustné (osobné) informovuje osobu, na kterou bylo
ozndmeni podano, o jeho obsahu a o procesu Setfeni. Pro vSechny osoby, na které bylo



oznameni podano, plati zasada presumpce neviny, tedy predpoklad, Ze se ni¢eho nedopustily,
dokud neni prokazan opak.

e Okamzik, kdy bude oznameni sdéleno tomu, na koho bylo poddno, zavisi na konkrétnim
ptipadé. V nékterych pripadech vsak nelze poskytnout jakékoliv informace o probihajicim
Setfeni (napf. kontaktni Udaje svédkd, listinné dlkazy a svédecké vypovédi), a to zejména
tehdy pokud hrozi riziko Ujmy oznamovateli ¢i dalSim osobdm.

INFORMOVANIi SPOLUPRACOVNIKU CVT
e Komise mize informovat spolupracovniky CvT o probihajicim $etfeni pouze ve vyjimeénych
pripadech. K takovému kroku mlze dojit napriklad tehdy, pokud ozndmeni zverejni samotny
oznamovatel, nebo v pfipadé, Ze doslo k ukonéeni smluvniho vztahu s osobou, na kterou bylo
poddno oznameni.

KAPITOLA 3: OD SHROMAZDOVANI DUKAzU PO zZAVERECNOU ZPRAVU
O PRUBEHU SETRENI

Setfeni provadéné podle téchto pravidel je interni proces, ktery nenahrazuje trestni vysetfovani.
Jeho hlavnim cilem je shromazdit relevantni dlikazy, které podpofi rozhodnuti o dalsim postupu. | kdyz
interni Setfeni obvykle nevyZaduje dlkazy prokazujici vinu nade vsi pochybnost, jak je to béiné u
trestnich vySetfovani, spoléhd se na prokdzani v rovnovdze pravdépodobnosti, zda k uddlostem
uvedenym v ozndmeni doslo. Setfeni musi byt provadéno dikladné, s naleZitou péci a v souladu s
pracovnépravnimi predpisy.

1. SHROMAZDOVANi DUKAZNICH MATERIALU
e Zacatek Setfeni by mél spocivat ve shromazd'ovani dostupnych listinnych dakazd, jako jsou
projektova dokumentace, dopisy, e-maily, financni dokumenty typu faktury a potvrzeni, a dalsi
relevantni dokumenty. Tyto listinné dikazy je nutné naskenovat, popsat a uloZit do pfislusné
slozky v ELO a poté vratit jejich opravnénym drzitelim, pokud jiz v ELO nejsou archivovany.

2. AKTUALIZACE PLANU SETRENI
e Shromazdéné dlkazy mohou vést k upravé planu interniho Setfeni, napriklad k zarazeni
rozhovor( s dalSimi svédky.

3. ROZHOVORY SE VSEMI ZAINTERESOVANYMI OSOBAMI
e Dalsi dikazy by mély byt ziskany prostfednictvim rozhovorl. Zainteresované osoby obdrzi
formalni pozvanku na rozhovor, kterd bude obsahovat informace jako datum, cas, davod
rozhovoru, a také informace o jejich pravech a informovany souhlas.

e Pfed kaidym rozhovorem je nutné si pfipravit seznam otazek, které je tfeba polozit.
Doporucuje se, aby CElenové komise tyto otdzky prosli predem, napf. v rdmci zdkladni
konverzacni pripravy. Uvedeny postup udrzi plynulost rozhovoru a zajisti, Ze dlleZité body
nebudou opomenuty.

e Poftadi rozhovorli by mélo byt nasleduijici:

1. Oznamovatel,
Poskozena osoba (pokud se neshoduje s oznamovatelem),
Svédci bez pfimé souvislosti s ozndmenim,
Svédci obeznameni s oznamenim,
Osoba, proti které bylo oznameni poddno. Tato osoba ma pravo vyjadfit se ke
vsem dlkazim a predlozit didkazy vlastni. Této osobé vSak nesmi byt sdéleno
jméno oznamovatele ani zainteresovanych osob podle ¢l. 7 odst. 8 Smérnice o
whistleblowingu, pokud k tomu tyto osoby neudélily pisemny souhlas.

vk wnN



e Béhem rozhovorll je mozné délat poznamky. Nahravani rozhovoru je povoleno pouze s
predchozim formalnim souhlasem dotazovaného.

e Je dllezZité kazdému rozhovoru vyhradit dostatek ¢asu, aby mél dotazovany dost prostoru pro
jasné a ucelené odpovédi.

e Rozhovory by mély byt vedeny osobné, pokud je to moiné. Pokud osobni setkdni neni
realizovatelné, mély by byt vyuZity alternativni metody, jako jsou hovory pres Skype/Teams.
Tyto rozhovory je tfeba fadné zaznamenat po predchozim informovani a souhlasu
dotazovaného.

e Bez ohledu na zplGsob komunikace by mély rozhovory vidy probihat na klidném misté, aby
byla zajiSténa diskrétnost.

e Jevhodné se vyhnout opakovanym rozhovoriim, pokud to situace dovoluje. Nicméné, pokud
svédci poskytnou protichlidné informace nebo pokud se objevi nové dllezité informace, mlze
byt nutné pozadat svédka o dalsi rozhovor, pokud to okolnosti umoziuji.

e Vzhledem k tomu, Ze se nejednd o trestni Setfeni ani disciplindrni tizeni, svédci nemaji pravo
pfivést si k rozhovoru na pracovisti Zadnou treti osobu.

4. VYPRACOVANI ZPRAVY O PRUBEHU INTERNIHO SETRENI

e Zprava o pribéhu Setfeni je dokument vypracovany osobou povéfenou provedenim
interniho Setfeni po jeho ukonceni. Zprdva musi obsahovat shrnuti, seznam provedenych
ddkazl a jejich vyhodnoceni, metodiku pouZitou pfi Setfeni, zjisténé informace, zavéry,
doporuceni a ptilohy. Ze zavéru musi jednoznacné vyplyvat, zda doslo ¢i nedoslo k poruseni
Kodexu a/nebo k protipravnimu jednani, tedy zda bylo oznameni vyhodnocena jako
divodné ¢i nedGvodné.

e Pokud je oznameni vyhodnoceno jako nedtivodné, pfislusnad osoba uvede v zavérec¢né zpravé

davody, které ji k takovému vyhodnoceni dikaz( vedly. V pfipadé nedivodného oznameni se
ve zpravé uvede ito, zda se jednd o védomé nepravdivé ozndmeni.

e Pokud je oznameni vyhodnoceno jako divodné, zprdva bude obsahovat doporuceni pro
komisi, jaké opatfeni pro ndpravu nebo prevenci protipravniho jednani povazuje pfislusna
osoba za vhodné pfijmout. V zavérecné zpravé bude rovnéz uvedeno, jestli se jedna ¢i nejedna
o0 oznameni podle Zdkona o ochrané oznamovatel(. Zpravu je nutné uloZit do davérné slozky
v ELO.

e Dadle viz ¢l. 7 Smérnice o whistleblowingu.

KAPITOLA 4: OD OBDRZENi ZAVERECNE ZPRAVY PO PRIPADNE DISCIPLINARNI
RIZENI

ROZHODOVANI O VYSLEDKU SETRENI

Jakmile je zprdva o Setfeni s jejim zavérem a doporucenimi uzaviena a predlozena komisi, je Setfeni
povazovano za skoncené. Tato kapitola popisuje proces, ktery ndsleduje po skonceni Setfeni.
Zaméruje se na kroky, které prislusna osoba a komise podnikne.

1. ZPUSOB ROZHODOVANI

e O dlvodnosti podaného oznameni rozhoduje pfislusna osoba. O dopadu oznameni na osobu,
nebo osoby, které se mély dopustit zdvainého poruseni Kodexu nebo jiného protipravniho
jednani rozhoduje komise.



e Pokud je oznameni vyhodnoceno jako divodné, komise mlze pfijmout doporuéeni (opatieni
pro napravu nebo prevenci protipravniho jednani) pfislusné osoby obsazené ve zpravé o
Setfeni, anebo sama rozhodne o jiném vhodnéjsim opatreni k napravé nebo prevenci.

2. POKRACOVANI V RiZENi O PODANEM OZNAMENI

PRISTUP K INFORMACIM

e Nesouhlasi-li komise s vysledkem vyhodnoceni interniho Setfeni podaného ozndmeni a
zastava-li opaény nazor nei pfislusnd osoba, je komise povinna své rozhodnuti pisemné
oduvodnit. Komise rozhoduje nadpoloviéni vétSinou svych ¢lend.

e Nesouhlasi-li komise pouze s opatfenim navrienym pfisluSnou osobou, je pak povinna
navrhnout a odlvodnit jiné vhodné opatreni.

e VSechna rozhodnuti komise musi byt vsouladu s pravnimi predpisy. O pfijatém opatieni
komise neprodlené vyrozumi pfislusnou osobu, kterd o ném bez zbyte¢ného odkladu pisemné
vyrozumi oznamovatele.

DISCIPLINARNI RIZENi
e Rozhodne-li komise o zahajeni disciplinarniho fizeni, postupuje dale podle smérnice Postupy
— disciplindrni fizeni. V prfipadé, Ze osoba, na kterou bylo poddno oznameni, neni
zaméstnancem CvT, bude pouZit postup dle charakteru smluvniho vztahu s takovym
spolupracovnikem.

3. INFORMOVANI OSTATNICH O VYSLEDKU SETRENi

Jakmile osoby s rozhodovaci pravomoci dospéji k zavéru o dopadu Setfeni, musi také rozhodnout,
jakym zplsobem budou zavéry sdéleny ostatnim dotéenym osobam.

INFORMOVANI POSKOZENYCH OSOB, OZNAMOVATELE A OSOBY, NA KTEROU BYLO OZNAMENI
PODANO

e Pfislusnd osoba je odpovédna za pisemné informovani oznamovatele, poskozené osoby a
osoby, na kterou bylo podano o oznameni, o vysledku Setfeni oznameni.

e Ostatni zaméstnanci, ktefi o Setfeni védi, mohou byt také informovani o tom, Zze probéhlo
Setfeni a Ze bylo pfijato rozhodnuti. V zajmu zachovani divérnosti se zpravidla zadné dalsi
informace nesdéluji. Ve vyjimecénych ptipadech (napf. obvinéni bylo oznamovatelem verejné
vzneseno v kancelafi pred celym tymem) se mohou rozhodujici osoby rozhodnout sdélit vice
podrobnosti, vidy by vsak mély zvazit zachovani davérnosti.

PODAVANIi ZPRAV ORGANUM VEREJNE MOCI A POSKYTOVATELUM GRANTU viz Kapitola 1

INFORMOVANI EXTERNICH OSOB A ORGANIZACI
Béhem setfeni mlZe byt zapotfebi zapojit externisty; ti zdsadné nesmi zverejriovat informace o
pribéhu Setreni.

4. NASLEDNE KROKY V NAVAZNOSTI NA VYSLEDKY SETRENi

POUCENI Z PODANEHO OZNAMENI
e Odpovédnost za to, Ze problémy a doporuceni uvedené ve zpravé budou radné oznameny, ma
prislusna osoba po projednani s komisi.
POSKOZENi DOBREHO JMENA ZAMESTNANCE A ORGANIZACE
e Pokud se podané oznameni prokaze jako nepravdivé, mliZzou vyvstat obavy z poskozeni dobré

povésti organizace; je na komisi, aby i s pomoci managementu aktivné zajistila, Ze se tak
nestane.



REHABILITACE DOBREHO JMENA OSOBY, NA KTEROU BYLO OZNAMENi PODANO

V pripadé, Ze se podané ozndmeni ukdze jako nepravdivé, organizace musi aktivné pracovat
na obnové dobrého jména dotcené osoby. Komise, ve spoluprdci s vrcholnym
managementem, zajisti, Ze vSechny relevantni informace jsou sprdvné komunikovany v ramci
organizace, i mimo ni, a aby bylo zabrdnéno jakémukoli poSkozeni reputace. K tomuto Ucelu
muiZe byt vydano vefejné prohlaseni nebo interni oznameni, které potvrzuje nevinu a
vysvétluje situaci.

POSTUP MANAGEMENTU PRI PRACI S TYMEM PO NEPRAVDIVEM OBVINENi

Management ma klicovou roli v obnové dlvéry a moralky tymu po nepravdivém obvinéni
jednoho z jeho clen(. Management musi zorganizovat setkani s tymem, kde bude situace
oteviené prodiskutovana, a musi byt poskytnuta podpora vSem, ktefi byli oznamenim, jakkoliv
neptijemné dotceni. Ddle by mél management sledovat naladu v tymu a zajistovat pravidelnou
komunikaci a podporu s cilem udrZet transparentni a pozitivni pracovni prostfedi. Tato
opatfeni pomahaji zabezpedit, Ze prace tymu nebude negativné ovlivnéna a Ze vztahy zlstanou
neposkozené.

OSTATNIi SPOLUPRACOVNICI

Nékteré pripady, napfiklad sexudlni obtéZovani nebo zneuZivani mocenského postaveni,
mohou vyrazné ovlivnit vztahy na pracovisti. V dobé, kdy je podano oznameni, mohou kolovat
rizné famy. Néktefi spolupracovnici se mohou citit vylouceni z Setfeni, protoze kvlli zasadé
davérnosti nemaji pristup k informacim o celé zaleZitosti. Mohou byt také zklamani zavéry
Setfeni.

Organizace by méla podniknout kroky k ujisténi, Ze Setfeni podaného oznameni bylo
provedeno radné a spravedlivé a k vysvétleni, proC nékteré aspekty pripadu musi zlstat
neverejné.
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