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1. Uvod a cil

Cilem instrukce je stanoveni zavaznych pravidel pro pfijimani, vyfizovani a nakladani s
podanimi oznamovatelu, ktera mésto Hranice obdrzi dle smérnice Evropského parlamentu a
Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. fijna 2019 o ochrané osob, které oznamuji poruSeni prava
Unie (dale jen Smérnice), stanoveni pravomoci a odpovédnosti zaméstnancu a vedoucich
pracovniki mésta Hranic tak, aby podana oznameni byla zpracovana a odeslana ve
stanovenych Ihutach, a aby byla zachovana ochrana oznamovatell a duvérnost sdélenych
informaci.
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2. Definice pojmu, zkratky

2.1. Pojmy

Poruseni prava Unie je jednani nebo opomenuti, které je protipravni (napf. prestupek,
trestny Cin, jiné protipravni jednani) a tyka se oblasti financnich instituci, financnich sluzeb,
finanCnich produktd a finan€nich trh(; dané z pfijma pravnickych osob; pfedchazeni
legalizace vynosu ztrestné &innosti a financovani terorismu; ochrany spotfebitele a
bezpecnosti a souladu s pozadavky na vyrobky podle pravnich predpisl; bezpecnosti
dopravy, pfepravy a provozu na pozemnich komunikacich; ochrany Zivotniho prostiedi,
bezpecnosti potravin a krmiv a ochrany zvifat; radiaéni ochrany a jaderné bezpecnosti;
zadavani vefejnych zakazek, vefejnych drazeb a hospodarské soutéze; ochrany vnitfniho
porfadku a bezpecnosti, zZivota a zdravi; ochrany osobnich udajl, soukromi a bezpe&nosti
siti elektronickych komunikaci a informacnich systému; ochrany finan¢nich zajmu EU,;
fungovani vnitfniho trhu v€etné ochrany unijnich pravidel hospodaiské soutéze a statni

podpory.

Oznameni ve smyslu Smérnice je ustni, pisemné, elektronické poskytnuti informaci o
poruseni.

Oznamujici osobou ve smyslu Smérnice (dale jen oznamovatel) je fyzicka osoba, ktera
oznami ¢&i zvefejni informace o poruseni prava Unie, jez ziskala v souvislosti s praci nebo
jinou obdobnou ¢innosti. Oznamovatelem muize byt vzdy pouze fyzicka osoba.

PrisluSnou osobou je osoba odpovédna za pfijimani oznameni, jeho vyfizovani a
nakladani s nim a k vedeni souvisejici dokumentace. Pro mésto Hranice a jeho organy je
pFisluSnou osobou povérenec pro ochranu osobnich udaja.

Vnitini oznamovaci systém je souhrn postupl a nastrojl, které slouzi k pfijimani
oznameni, nakladani s nimi, k ochrané totoznosti oznamovatel( a dalSich osob, k ochrané
informaci uvedenych v oznameni a ke komunikaci s oznamovatelem. Vnitfni oznamovaci
systém musi byt zavedeny zplsobem, aby byla utajena totoZnost oznamuijici osoby a
tfetich osob a utajené informace uvedené v oznameni.

Praci nebo jinou obdobnou ¢innosti se rozumi zaméstnani, samostatna vydéle¢na
Cinnost, vykon prav spojenych s ucasti v pravnické osobé, vykon funkce ¢lena organu
pravnické osoby, ktery je do funkce volen, jmenovan, &i jinak povolan (tzv. voleny organ),
sprava svéfeneckého fondu, dobrovolnicka &innost, odborna praxe, staz, vykon prav a
povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy, jejimz pfedmétem je poskytovani dodavek, sluzeb,
stavebnich praci nebo jiného obdobného plnéni, uchazeni se o praci.

2.2. Zkratky

PRO = pfislu$na osoba

VP = vedouci pracovnik

O = oznamuijici osoba, oznamovatel
T = tajemnik M&U Hranice

Smeérnice = Smérnice Evropského parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. fijna
2019 o ochrané osob, které oznamuji poruseni prava Unie
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3. Oblast a rozsah pouziti

Instrukce je urena pro vnitini potfebu mésta Hranic a je zavazna pro vSechny zaméstnance
mésta Hranic zafazené do Méstského ufadu Hranice, Méstské policie Hranice a dale pro osoby
pracujici pro mésto Hranice na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (dale
jen zaméstnanci DPP).

Obdobné se v8ak pouzije pro volené organy, odborné praktikanty a stazisty, uchazece o
zaméstnani, jakoz i pro oznamovatele vykonavajici prava a povinnosti vyplyvajici ze smlouvy,
jejimz pfedmétem je poskytovani dodavek, sluzeb, stavebnich praci nebo jiného obdobného
pinéni.

Pravidla pro vyfizovani podani a ochrana oznamovatelu jsou vydavana Radou mésta Hranic
jako metodicka pomucka k praktické aplikovatelnosti Smérnice Evropského parlamentu a
Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. fijna 2019 o ochrané osob, které oznamuji poruseni prava
Unie v podminkach mésta Hranic za uéelem vytvoreni fungujiciho vnitfniho oznamovaciho
systému, zakotveni opravnéni prislusné osoby a stanoveni povinnosti zaméstnancu
v souvislosti se Smérnici.
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4. Odpovédnost, povinnosti a pravomoc

4.1. Pravomoc prislusné osoby

PRO ma nasledujici pravomoci pro véasné vyfizeni podanych oznameni:

- vyZadovat pisemnosti a jiné véci potfebné pro komplexni, objektivni a spravné
posouzeni oznameni

- vstupovat do kancelafi a dal$ich prostor M&U Hranice

- jednat se zaméstnanci, VP, zaméstnanci DPP, strazniky méstské policie i bez
pritomnosti VP

- pozadovat vysvétleni k informacim uvedenym v oznameni

- postoupit oznameni dalSim organdm (organuam ¢innym v trestnim fizeni, organim
spravniho trestani, jinym vécné pfisluSnym organim verejné moci)

- navrhnout na zakladé svych zjisténi napravna opatfeni pro VP, tajemnika M&U nebo
starostu

- pofizovat kopie pfedlozenych dokladu

4.2.Povinnosti zaméstnancti, straznikl, vedoucich pracovniku,
zaméstnancu DPP

Zaméstnanci, VP, straznici, zaméstnanci DPP maji povinnost souginnosti s PRO pfi
vyfizovani oznameni o poruSeni prava Unie.
Zameéstnanci, straznici, zaméstnanci DPP a VP maji dale nasledujici povinnosti:

- poskytnout PRO veskeré dostupné podklady pro komplexni a spravné posouzeni
oznameni

- sdélit PRO informace, které pomohou objasnit skute¢nosti uvedené v oznameni

- v pfipadé nahodilého seznameni se s osobnimi Udaji oznamovatele, s informacemi
vedenymi v oznameni, jsou vSichni zamé&stnanci povinni zachovavat mi¢enlivost o
zpfistupnénych informacich

- predat podklady, sdélit, vysvétlit informace v co nejkrat$i Ihité, aby mohla PRO
oznameni prosetfit a v€as vyrozumét oznamovatele o zpUsobu a vysledku Setfeni

- predat neprodlen& PRO pisemna oznameni o poruseni, ktera jim byla predana.
VP jsou dale povinni:

- posoudit realizaci opatfeni navrzenych PRO v co nejkratsim terminu

- informovat PRO o realizaci navienych opatfeni nebo o diivodech jejich nerealizace.

Pokud navrzené opatieni nemUZze realizovat VP, postoupi navrh napravnych opatreni
tajemnikovi MéU Hranice nebo starostovi.

4.3. Odpovédnost prislusné osoby

PRO je zodpovédna za:
- evidenci, zpracovani a celkovou administraci podanych oznameni

- fadné proSetfeni oznameni
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- v€asné vyrozumeéni oznamovatele o doSlém oznameni do 7 dni ode dne pfijeti
oznameni

- v€asné vyrozuméni oznamovatele o zplsobu vyfizeni oznameni do 3 mésicu od
pfijeti oznameni
- nestranné, objektivni a komplexni proSetfeni oznameni

- za zachovani duvérnosti totoznosti oznamovatell a informaci uvedenych
v oznameni

- ulozeni a evidenci oznameni zpusobem zamezujicim pfistup tfetich osob

4.4. Odpovédnost starosty

Za spravné a vhodné nastaveni vnitfniho oznamovaciho systému je odpovédny starosta
mésta Hranic jako statutarni zastupce povinného subjektu.
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5. Popis €innosti

5.1. Prijeti oznameni

Oznameni se neeviduji pFfes spisovou sluzbu zddvodu zachovani anonymity
oznamovatele a udaju uvedenych v oznameni.

V pfipadé oznameni zasilanych postou nebo prostfednictvim jiného doruovatele musi byt
pfislusna obalka oznameni oznacena textem Ochrana oznamovatelu. V pfipadé, Ze
obalka timto textem oznacena neni a pfislusnost k vyfizeni podani dle této instrukce se
zZjisti az po otevfeni zasilky, je osoba, ktera zasilku oteviela, povinna zajistit jeji
bezodkladné predani pfislusné osobé. O skute€nostech, o kterych se dozvédéla z podani,
je osoba, ktera otevrela obalku, povinna zachovavat miCenlivost.

V pfipadé, Zze se na zaméstnance nebo na VP obrati oznamovatel se zamérem podat
oznameni, odkaze pfislusny zaméstnanec nebo VP oznamovatele na pfisluSnou osobu,
ktera je opravnéna pro pfijimani téchto oznameni nebo na moznost podani oznameni pres
mobilni nebo webovou aplikaci.

5.2. Forma a zpusob podani oznameni

Oznameni ve smyslu Smérnice mohou oznamovatelé Cinit ustné — osobné (v pfiméfené
Ih(té) i telefonicky, pisemné — elektronicky i v listinné podobé.

Oznameni prostfednictvim mobilni nebo webové aplikace - oznameni Ize podat pres
mobilni a webovou aplikaci ,Nenech to byt‘, poskytovanou prostfednictvim on-line
platformy umisténé na internetové adrese www.nntb.cz nebo www.faceup.com, a v
obchodech Google Play a App Store (dale jen Aplikace), ktera slouzi jako zabezpeceny
anonymni oznamovaci kanal, pficemz prostfednictvim Aplikace jsou poskytovany sluzby
spocivajici v pfimém vkladani oznamovanych informaci do nastaveného formuléafe. Pfes
Aplikaci pak probiha vzajemna komunikace mezi PRO a oznamovatelem. Aplikaci mohou
vyuzivat vSichni oznamovatelé.

Oznameni je mozné podat i elektronicky zaslanim na e-mailovou adresu
ochranaoznamovatelu@mesto-hranice.cz. Takto ucinénd oznameni jsou adresovana
pfimo PRO.

Oznameni je mozné podat také pisemné, vtomto pfipadé musi byt obalka oznadena
textem Ochrana oznamovatelu.

Oznameni je mozné podat také ustné, a to telefonicky na telefonnim Cisle 581 828 196
nebo osobné pifimym kontaktem s pfisluSnou osobou. Osobni podani je PRO povinna
zaznamenat zvukovou nahravkou oznameni. Nevyslovi-li oznamovatel s pofizenim
nahravky souhlas, nesmi ji PRO pofidit. V takovém pFipadé se pak o podaném oznameni
sepiSe pouze pisemny zaznam, ktery ma formalni podobu podle § 18 odst. 2 zakona &.
500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpist. Oznamovatel ma pravo vyjadrit
se k obsahu pisemného zaznamu a jeho vyjadfeni se pak k pisemnému zaznamu pfilozi.

Oznameni o porudeni prav, kterd nespadaji do Zadné z kategorii uvedenych v bodé 2.1.
pod pojmem poruseni prava Unie, neni mozné povazovat za oznameni ve smyslu
Smeérnice a této instrukce a oznamovatel nemuze pozivat ochrany dle Smérnice.

5.3. Lhuty pro vyrizeni oznameni

PRO maé povinnost pfi vyfizovani oznameni:

- - vyrozumét do 7 dnl ode dne pfijeti oznameni oznamovatele o pfijeti oznameni
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- -vyrozumét do 3 mésicl ode dne pfijeti oznameni oznamovatele o zplsobu vyfizeni
oznameni a o planovanych i pfijatych opatfenich

5.4. Zakaz odvetnych opatieni

Vuci zaméstnancuim podavajicim interni oznameni o poru$eni nesmi byt uplatnéna
odvetna opatfeni (napf. rozvazani pracovniho poméru, neprodlouzeni pracovniho poméru,
zruSeni pravniho vztahu zalozeného dohodou o provedeni prace nebo dohodou o pracovni
¢innosti, odvolani z mista VP, snizeni platu nebo osobniho ohodnoceni, pfelozeni) jako
postih za oznameni o porudeni prava Unie.

Vyjde-li pozdéji najevo, Ze informace sdélené v oznameni se nezakladaji na pravdé, je
zaméstnanec za své jednani odpovédny podle pfisluSnych pravnich predpist at uz
v roviné soukromopravni nebo vefejnopravni podle miry spoleCenské Skodlivosti.

5.5. Vymezeni dalSich €innosti
Nikdo nesmi zasahovat do fadného vykonu €innosti pfislusné osoby a nesmi ohroZovat

jeji nestrannost.

Podani oznameni nelze podminovat zaplacenim spravnich nebo jinych administrativnich
poplatkd.

Pfistup k podanym oznamenim ma pouze pfislusna osoba. Pfislusna osoba dba na
zajisténi anonymity oznamovatele a oznamovanych informaci.

5.6. Ukladani oznameni

Pfijatd oznameni se budou uchovavat po dobu 5 let pfipadné déle po dobu nezbytné
nutnou pro pfipad dalSiho Setfeni.

Nahravka nebo pisemny zaznam se budou uchovavat také po dobu 5 let pfipadné déle po
dobu nezbytné nutnou pro pfipad dalSiho Setfeni.
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6. Souvisejici dokumentace
6.1. Pravni normy (ve znéni pozdéjSich predpisii)

- Smérnice Evropského parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. fijna 2019 o
ochrané osob, které oznamuji porudeni prava Unie

6.2. Smeérnice

- QS 55-01 Organiza¢ni fad
- QS 42-04 Spisovy fad
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7. Zavérec¢na ustanoveni

Tato instrukce nabyva ucinnosti dnem 18. prosince 2021 a je zavazna pro vsechny
zaméstnance mésta Hranic zafazené do Méstského urfadu Hranice, Méstské policie Hranice a
dale pro zaméstnance DPP.

Obdobné se v8ak pouzije pro volené organy, odborné praktikanty a stazisty, uchazece o
zaméstnani, jakoz i pro oznamovatele vykonavajici prava a povinnosti vyplyvajici ze smlouvy,
jejimz pfedmétem je poskytovani dodavek, sluzeb, stavebnich praci nebo jiného obdobného
pinéni.
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8. Pfilohy

Priloha ¢.1/Ql 83-01-02 1-02 Seznameni

s obsahem/rozdélovnik QF 42-02/01

Priloha ¢.2/Ql 83-01-02 1-02

Revizni/lzménovy list QF 42-02/02
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Priloha ¢.1/Ql 83-01-02

SEZNAMENI S OBSAHEM/ROZDELOVNIK

datum jméno podpis datum jméno podpis

QF 42-02/01
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Priloha ¢.2/Ql 83-01-02

REVIZNi / ZMENOVY LIST
Lft ) nglze. VZ’me.na Popis zmény: Dat.um N Proved!l: |Podpis:
Cislo: | Ccislo: |Cislo: revize/zmény

QF 42-02/02
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