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PRAKTICKY VZOR 2026

Vnitini oznamovaci smeérnice

Vzor podle zdkona ¢&. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovateld

Pred pouZitim: Dopliite vsechny Udaje v hranatych zavorkach, ovérte zabezpeceni kanalll a urcete skutecné

nezavislou prislusnou osobu i jeji zastup.

1. Uéel a pisobnost

[Nazev organizace], ICO [ICO], se sidlem [adresa] (dale jen ,organizace®), vydava tuto smérnici k zajisténi
vnitfniho oznamovaciho systému podle zakona ¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovateld. Smérnice
upravuje pfijimani a posuzovani ozndmeni o mozném protipravnim jednani, prijimani napravnych
opatreni, ochranu totoznosti a vedeni evidence.

Smérnice se vztahuje na osoby, které pro organizaci vykonavaji nebo vykonavaly praci i jinou obdobnou
¢innost nebo byly s organizaci v kontaktu v souvislosti s praci, zejména zaméstnance, uchazece, ¢leny
organu, stazisty, dobrovolniky a dodavatele.

2. Oznameni a oznamované jednani

Oznamenim se rozumi informace o mozném protipravnim jednani, které ma znaky trestného cinu,
prestupku, za ktery zakon stanovi sazbu pokuty s horni hranici alesport 100 000 K¢, porusuje zakon o

ochrané oznamovatell nebo jiny pravni predpis ¢i predpis Evropské unie v oblasti vymezené zakonem.

Oznamovatel uvede, pokud je zn4, popis jednani, dobu a misto, zicastnéné osoby, dostupné dikazy a

kontakt pro dalsi komunikaci. VEédomé nepravdivé ozndmeni neni chrdnéno a mUiZze byt postiZitelné.

3. Prislusna osoba

PFislusnou osobou je [jméno, funkce, telefon, e-mail]. Zastupuijici pfislusnou osobou pro dobu
nepfitomnosti nebo mozné podjatosti je [jméno, funkce, telefon, e-mail].

Prislusna osoba pfrijiméa a posuzuje oznameni, udrzuje komunikaci s oznamovatelem, navrhuje organizaci
opatreni k napravé nebo predejiti protipravnimu stavu, vede zadkonnou evidenci a zachovava
micenlivost. PFi vykonu ¢innosti postupuje nestranné a jeji ¢cinnost nesmi byt marena ani ovliviiovana

pokyny organizace.
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4. Kanaly pro podani oznameni

Oznameni Ize podat pisemné na zabezpeceny e-mail [e-mail], postou v uzaviené obalce oznacené
,NEOTVIRAT - K RUKAM PRISLUSNE OSOBY*“ na adresu [adresa], telefonicky na ¢isle [telefon] nebo
osobné po predchozi domluvé.

Pozada-li oznamovatel o osobni pfijeti oznameni, prislusna osoba jej prijme v pfimérené Ih(te,
nejpozdéji do 14 dnd. O Gstnim oznadmeni se se souhlasem oznamovatele poridi zvukova nahravka nebo
vérny pisemny zaznam; oznamovateli se umozni zdznam zkontrolovat, opravit a potvrdit.

Oznameni Ize podat také externim oznamovacim systémem Ministerstva spravedInosti. Vyuziti interniho
systému neni podminkou pro vyuziti externiho systému.

5. Prijeti a posouzeni oznameni

Prislusna osoba pisemné vyrozumi oznamovatele o pfijeti ozndmeni do 7 dni, ledaZe oznamovatel
vyslovné poZadal, aby vyrozumén nebyl, nebo by vyrozuménim doslo k prozrazeni jeho totozZnosti jiné

osobé.

Prislusna osoba posoudi dlivodnost oznameni a pisemné vyrozumi oznamovatele o vysledku do 30 dn
od prijeti. Ve skutkové nebo pravné slozitych pripadech mze lhitu prodlouzit az o 30 dn(, nejvyse
dvakrat. O kazdém prodlouzZeni a jeho dlivodech vyrozumi oznamovatele pred uplynutim dosavadni
Ih{ty.

Nespada-li oznameni do plsobnosti zakona, prislusna osoba o tom oznamovatele bez zbytecného
odkladu vyrozumi. Je-li ozndmeni dlivodné, navrhne organizaci opatfeni k napravé nebo predejiti

protipravnimu stavu tak, aby nebyla prozrazena totoznost oznamovatele ani dalSich chranénych osob.

6. Ochrana totoZnosti a divérnost

S oznamenim, evidenci a souvisejicimi dokumenty se smi seznamovat pouze pfislusna osoba, nestanovi-
li zakon jinak. Informace o totoZnosti oznamovatele a dalSich chranénych osob nesmi byt bez jejich
pisemného souhlasu poskytnuta jiné osobé. VyZzaduje-li sdéleni totoznosti pravni predpis, prislusna

osoba oznamovatele predem vyrozumi a sdéli mu ddvody, neohrozi-li tim Gcel pfislusného Fizeni.

Organizace nastavi technicka a organizacni opatreni tak, aby k oznamovacim kanal(im, evidenci a

ulozenym dokumentim nemély pFistup neopravnéné osoby.
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7. Zakaz odvetnych opatreni

Organizace zakazuje jakékoli odvetné opatreni vici oznamovateli a dalsSim chranénym osobam. Za
odvetné opatreni se povaZuje jednani nebo opomenuti v souvislosti s praci nebo jinou obdobnou
¢innosti, které bylo vyvolano ozndmenim a mdze zpUsobit Ujmu, zejména rozvazani pracovniho poméru,
snizeni mzdy, prevedeni, zména pracovni doby, negativni hodnoceni, natlak nebo poskozeni povésti.

Oznamovatel muzZe podezieni na odvetu oznamit prislusné osobé nebo Ministerstvu spravedInosti.
Vedouci zaméstnanci jsou povinni zdrzet se krokd, které by mohly byt vnimany jako odveta, a dolozit
legitimni davody personalnich rozhodnuti.

8. Evidence a uchovani

Prislusna osoba vede elektronickou evidenci v rozsahu stanoveném zakonem, zejména datum prijeti,
identifikaci oznamovatele, je-li zndma, shrnuti obsahu, identifikaci osoby, proti které oznameni sméruje,

datum ukonceni posouzeni a vysledek.

Oznameni a souvisejici dokumenty se uchovavaji po dobu 5 let ode dne pfijeti. Evidence i dokumenty

jsou zabezpeceny proti neopravnénému pristupu, zméné, ztraté a zniceni.

9. Zavérecna ustanoveni

Za zverejnéni informaci o zplGsobech oznamovani a kontaktech prislusné osoby odpovida [funkce].
Organizace s touto smérnici prokazatelné seznami vsechny osoby v jejim rozsahu a nejméné jednou

roc¢né ovéri funkénost kanalt a aktualnost kontaktu.

Tato smérnice nabyva G¢innosti dne [datum]. Schvalil/a: [jméno, funkce, podpis]. Verze dokumentu:

[¢islo verze].

V [misto] dne [datum]

[iméno, funkce a podpis oprdvnéné osoby]
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