Smérnice ¢. 1/2025 - o ochrané oznamovatelu
Uginnost smérnice: 6.5.2025

1. Uvod a Géel

Tato smérnice je zpracovana ve smyslu ustanoveni z. €. 171/2023 Sb., zakona o ochrané
oznamovatell, ve znéni pozdéjSich pfedpist a navazujici legislativy a upravuje technicko -
organizaéni opatfeni:

a) k podavani a postupu posuzovani oznameni 0 mozném protipravnim jednani,
b) k podminkam poskytovani ochrany fyzické osobé, ktera oznameni ucinila (dale jen
,0znamovatel”).

Oznamovani poruseni je nastroj pro prevenci a odhalovani protipravniho jednani, v€éetné
korupce a podvodd, jehoZ smyslem je pfispivat k véasnému odhalovani tohoto jednani a
predchazeni s nim spojenym negativnim disledkdm.

2. Povinnosti Hafnia Jobs s.r.o.

Hafnia Jobs s.r.o. je povinen zavést vnitfni oznamovaci systém viz bod 4.5, zvefejnit
informace o zplsobech oznacovani umoznit oznamovateli podat oznameni prostfednictvim
tohoto systému.

Hafnia Jobs s.r.o. je povinen zaijistit, aby se s podanymi oznamenimi mohla seznamovat
pouze pfislusna osoba a byl dodrzen zakaz poskytnout udaje viz bod 5.

Hafnia Jobs s.r.o0. je povinen zajistit posouzeni divodnosti oznameni pfisluSnou osobou a
zajistit vyrozuméni oznamovatele pfisluSnou osobou o pfijeti oznameni, vysledcich
posouzeni duvodnosti oznameni a pfijeti vhodnych opatfeni k napravé nebo predejiti
protipravniho stavu v navaznosti na podané oznameni.

Hafnia Jobs s.r.o. je povinen ustanovit pfisluSnou osobu viz bod 3., poucit ji o pravech a
povinnostech a zvefejnit oznaceni pfislusné osoby, jeji telefonni Cislo, adresu elektronické
posty nebo jinou adresu pro doru€ovani a informaci, a zda vylu€uje oznameniod osoby,
ktera pro Hafnia Jobs s.r.o. nevykonava praci nebo jinou obdobnou ¢innost viz bod 4.1
Informace jsou zvefejnényna www.hafniajobs.cz

Hafnia Jobs s.r.0. nesmiumoznit, aby oznamovatel ani spfiznéna osoba (osoba, ktera
pomohla se zjistovanim informaci, osoba blizka oznamovateli a dalSi vyjmenované v zakoné
€. 171/2023 § 4 odst. 2) z. €. 171/2023 Sb, zakon o ochrané oznamovatel() byli vystaveni
odvetnému opatfeni.

Zaméstnanci Hafnia Jobs s.r.0. jsou povinni poskytnout pfislusné osobé soucinnost pfi
feSeni oznameni, napf. poskytnout vysvétleni, vydat listinu nebo véc, umoznit vstup na
pracovisté apod.

3. Prislusna osoba

Bezuhonna, zletila a pIné svépravna fyzicka osoba povéfena spolecnosti Hafnia Jobs s.r.o.
K €innostem dle § 11 z. 171/2023 Sb., zakona o ochrané oznamovatell a pou¢ena o
pravech a povinnostech, které pro ni z tohoto zakona vyplyvaiji. PfisluSsna osoba je povinna



oznamit Hafnia Jobs s.r.o0., Ze pfestala splfiovat podminky pro vykon ¢innosti do 10ti dn ode
dne, kdy k tomu doSlo.

3.1. Povéreni prislusné osoby

Pfijimanim a zpracovanim oznameni ohledné moznych protipravnich jednani v ramci
Hafnia Jobs s.r.o. je v souladu s § 10 z. €. 171/2023 Sb., zdkona o ochrané
oznamovatell, povéfena: lvan Barylo (dale téz ,pfisluSna osoba").

3.2. Pouceni o pravech a povinnostech prislusné osoby

Prislusna osoba bude prokazatelné poucena o svych pravech a povinnostech dle z.
€. 171/2023 Sb., zadkona o ochrané oznamovatell zejména ve smyslech ustanoveni
§§ 10, 11,12, 19, 20, 21, 24.

3.3. Cinnosti pFislu$né osoby

a.
b.

o

pfijima a posuzuje divodnost oznameni podaného dle bodu 4,

navrhuje Hafnia Jobs s.r.0. opatfeni k napravé nebo pfedejiti protipravnimu
stavu v navaznosti na podané oznameni, ledaze by timto postupem mohlo
dojit k prozrazeni totoznosti oznamovatele nebo osoby podle § 4 odst. 2
pism. a) az h), z. €. 171/2023 Sb., zakona o ochrané oznamovatell

pini pokyny Hafnia Jobs s.r.o., ledaze ohrozuji nebo mafi vykon jeji ¢innosti,
postupuje pfi vykonu své €innosti nestrannég,

zachovava miéenlivost o skute¢nostech, o kterych se dozvédéla pfi vykonu
své Cinnosti, a to i po ukonceni vykonu této €innosti, pokud zakon ¢€. 171/2023
Sb., o ochrané oznamovatelt nestanovi jinak,

v pfipadé podezfeni ze spachani protipravniho jednani neprodlené informuje
pFislusny organ vefejné moci.

3.4. Postup pfii podani oznameni

1.

2.

PFisluSna osoba je povinna osobné pfijmout oznameni nejdéle do 14ti dnu
ode dne, kdy oznamovatel o osobni podani oznameni pozadal.

PFisluSna osoba je povinna do 7 dnu pisemné vyrozumét oznamovatele o
pfijeti oznameni ledaze

a. ji oznamovatel vyslovné pozadal, aby ho o pfijeti
oznamennievyrozumivala, nebo

b. je zfejmé, Ze vyrozuménim o pfijeti oznameni aby doslo k prozrazeni
totoZnosti oznamovatele jiné osobé.

PfisluSna osoba se pfi ustnim pfijimani oznameni dotazuje oznamovatele na
nasleduijici:

a. souhlas s pofizenim zvukové nahravky, v pfipadé negativniho
stanoviska, je nutné provést pisemny zaznam ustniho podani,

b. b) popis protipravniho jednani,

c. informace o protipravnim jednani, zahrnujici popis skuteénosti, as
poruseni pravidel a uvedeni zapojenych osob,

d. udaje oznamovatele a zapojenych osob (jméno, pfijmeni, datum
narozeni a bydlisté, popf. vztah k Hafnia Jobs s.r.o., pracovni pozice,
telefon, e-mail, vztah zapojenych osob k protipravnimu jednani),

e. dlkazy a dalSi dostupné informace a dokumenty o protipravnim
jednani,



f. dotaz na vyuziti moznosti vyjadieni se k pfepisu zvukové nahravky Ci
pisemného zaznamu hovoru a v pfipadé kladného stanoviska sjednat
zrealizovani tohoto vyjadfeni.

4. PrFisluSna osoba je povinna posoudit diivodnost oznameni zejména

a. spada oznameni pod plsobnost zakona ¢.171/2023 Sb., zakona o
ochrané oznamovatelu?

b. o jaky druh protipravniho jednani se jedna?

c. lze oznameni vyfesit interné?

a pisemné vyrozumét oznamovatele o vysledcich posouzeni do 30 dnll ode
dne pfijeti oznameni.V pfipadech skutkové nebo pravné slozitych Ize tuto
Ih(tu prodlouzit az 0 30 dnd, nejvySe vSak dvakrat. O prodlouzeni Ihity a
davodech pro jeji prodlouzeni je pFisluSna osoba povinna oznamovatele
pisemné vyrozumét pred jejim uplynutim.

5. Je-li oznameni vyhodnoceno jako duvodné, pfislusna osoba Hafnia Jobs
s.r.o. Navrhne opatfeni k pfedejiti nebo napravé protipravniho stavu.
Nepfijme-li Hafnia Jobs s.r.o. Opatfeni navrzené pfislusnou osobou, pfijme k
predejiti nebo napravé protipravniho stavu jiné vhodné opatfeni. O pfijatém
opatfeni Hafnia Jobs s.r.0. neprodlené vyrozumi pfisluSnou osobu, ktera o
ném bez zbyte€ného odkladu pisemné vyrozumi oznamovatele.

6. Zjisti-li pfisluSna osoba pfi posuzovani divodnosti oznameni, Ze nejde o
oznamenipodle tohoto zakona, bez zbyte¢ného odkladu o tom pisemné
vyrozumi oznamovatele.

7. Neni-li oznameni vyhodnoceno jako diivodné, pfislusna osoba bez
zbyte€ného odkladu pisemné vyrozumi oznamovatele o tom, Zena zakladé
skute¢nosti uvedenych v oznameni z okolnosti, které ji jsou znamy,
neshledala podezieni ze spachani protipravniho jednani, nebo shledala, ze
oznameni se zaklada na nepravdivych informacich, a pouci oznamovatele o
pravu podat oznameni u organu vefejné moci

3.5. Evidence a uchovavani oznameni
PrisluSna osoba je povinna v elektronické podobé vést evidenci Udaju o pfijatych
oznamenich po dobu 5 let ode dne pfijeti oznameni, a to v rozsahu:

a. datum pfrijeti oznameni,

b. jméno, pfijmeni, datum narozeni a kontaktni adresa oznamovatele, nebo jiné
udaje, z nichZ je moZznédovodit totoZnost oznamovatele, jsou-li jim tyto udaje
znamy,

c. shrnuti obsahu oznameni a identifikace osoby, proti které oznameni
smérovalo, je-li jim jeji totoZznost znama,

d. datum ukoncéeni posouzeni dlvodnosti oznameni pfisluSnou osobou a jejich
vysledek.

Do evidence a k dokumentim souvisejicim s oznamenimi a k oznamenim
uchovavanym ma pfistup pouze prislusna osoba.

4. Oznameni protipravniho jednani



4.1. Kdo mlize oznamovat
Oznamovatelem muze byt jen fyzicka osoba, ktera je opravnéna oznamit protipravni
jednani, ke kterému jiz doSlo nebo ke kterému ma dojit u Hafnia Jobs s.r.o., u
kterého vykonavala nebo vykonava praci nebo jinou obdobnou ¢innost, popfipadé se
kterou byla ¢i je v kontaktu v souvislosti s vykonem prace nebo jiné obdobné &innosti.
Praci nebo jinou obdobnou ¢innosti se rozumi:

a. zavisla prace vykonavana v zakladnim pracovnépravnim vztahu,

b. dobrovolnicka &innost,

c. odborna praxe, staz

Vylouceni prijimani oznameni
Hafnia Jobs s.r.o. vylu€uje pfijimani oznameni od osoby, ktera pro Hafnia Jobs s.r.o.
nevykonava praci, nebo jinou obdobnou €innost dle vySe uvedeného odstavce.

4.2. Co se oznamuje
Oznamuje se mozné protipravni jednani, k némuz doslo nebo ma dojit u Hafnia Jobs
s.r.o. A které
a. ma znaky trestného Cinu,
b. ma znaky prestupku, za ktery zakon stanovi sazbu pokuty, jejiz horni hranice
je alespori 100 000 K¢,
c. porusuje tento zakon, nebo
d. poruSuje jiny pravni pfedpis nebo pfedpis Evropské unie v oblasti
1. finanénich sluzeb, povinného auditu a jinych ovéfovacich sluzeb,
finan¢nich produktd a financnich trhd,
2. dané z pfijmu pravnickych osob,
3. predchazeni legalizaci vynosu z trestné Cinnosti a financovani
terorismu,
ochrany spotfebitele,
souladu s poZzadavky na vyrobky v€etné jejich bezpec€nosti,
bezpecCnosti dopravy, pfepravy a provozu na pozemnich
komunikacich,
ochrany zivotniho prostredi,
bezpec€nosti potravin a krmiv a ochrany zvifat a jejich zdravi,
. hospodarské soutéze, vefejnych drazeb,
0. ochrany vnitfniho pofadku a bezpecnosti, zivota a zdravi,
1. ochrany osobnich udaju, soukromi a bezpec€nosti siti elektronickych
komunikaci a informacnich systémd,
12. ochrana finan¢nich zajmua Evropské unie, nebo
13. fungovani vnitfniho trhu v&etné ochrany hospodarské soutéze a statni
podpory podle prava Evropské unie.

o o bk

Vyuzitim vnitfniho oznamovaciho systému vSak nenioznamovatel zprostén
povinnosti oznamit podezfeni ze spachani trestnych ¢inu taxativné uvedenych v §
368 trestniho zakoniku. Této povinnosti neni zprosténa ani pfislusna osoba.

K éemu je tfeba vyuzit jiny komunikaéni prostifedek



Oznameni tykajicich se poruseni nebo hroziciho porudenijinych nezvy3euvedenych
predpisll, napf. oznamenina postup a €innosti Hafnia Jobs s.r.0., organiza¢ni utvary
Hafnia Jobs s.r.o. nebo zaméstnance Hafnia Jobs s.r.o. fesi interni audit Hafnia Jobs
s.r.o.. Pro takova oznameni je ur€en jiny komunikacni prostfedek spolecnosti.

4.3. Obsah oznameni

Oznameni obsahuje udaje o jménu, pfijmeni a datum narozeni, nebo jiné udaje, z
nichZ je mozné dovodit totoZnost oznamovatele. Oznameni nemusiobsahovat
vySeuvedené udaje, pokud bylo podano osobou, jejiz totoZznost je pfislusné osobé
znama. Dale oznameni obsahuje informace o protipravnim jednani u Hafnia Jobs
s.r.o. dle bodu 4.2 a pfipadné podkladové materidly a dikazy. Anonymni oznameni
neni dle zakona ¢. 171/2023 Sb., zakona o ochrané oznamovateld,

povinnost pfijmout.

4.4. Vyjimky z poruseni povinnosti mi€enlivosti

Mél-li oznamovatel &i spfiznéna osoba, opravnéné dlivody se domnivat, ze
oznamenije nezbytné pro odhaleni protipravniho jednani, nepovazuje se takové
oznameni za poruseni bankovniho tajemstvi, smluvni povinnosti zachovavat
mi¢enlivost, povinnosti zachovavat mi€enlivost podle danoveho fadu ani povinnosti
zachovavat mi€enlivost podle jinych pravnich pfedpisu upravujicich praci nebo jinou
obdobnou ¢innost. Vyjimky z poruSeni mi€enlivosti se nevztahuji na povinnosti a
¢innosti uvedené v zakoné ¢€. 171/2023 § 3 . napf.:

e informace, u ktery by doslo k poruseni zajisténi ochrany utajovanych
informaci a informaci, jejichz vyzrazeni by zjevn& mohlo ohrozit probihajici
trestni fizeni

e informace podléhajici advokatni, notaiské, exekutorské, soudni mi&enlivosti
apod.
informace podléhajici mi&enlivosti pfi poskytovani zdravotnich sluzeb
oznamovatel Ci spfiznéna osoba svym jednanim v souvislosti se zjiStovanim
takovych informaci spachal trestny &in nebo védomé podal nepravdivé
oznameni

4.5. Postup podani oznameni protipravniho jednani

Oznamovatel ma moznost podat oznameni o protipravnim jednani v ramci vnitfniho
oznamovaciho systému a v souladu s bodem 4.1 a 4.2 pisemné nebo ustné
nasledovné:

e Dopisem zaslanym postovni sluzbou &i jinak doru¢enym Hafnia Jobs s.r.o. s
oznacenim
»OCHRANA OZNAMOVATELU - NEOTVIRAT”
na adresu:
K rukam pfislusné osoby Hafnia Jobs s.r.o.
Malesicka 2679/49, 130 00 Praha 3 — Zizkov
Ceska republika

e Elektronicky
Email: ochrana.oznamovatelu@hafniajobs.cz



e Osobné - Ize si v pracovni dobé sjednat osobni schizku s pfisluSnou osobou
prostfednictvim telefonniho Cisla +420 s uvedenim pozadavku
,PODANIi OZNAMENI NA PROTIPRAVNI JEDNANI”, nebo zaslanim
e-mailové zpravy s pozadavkem na sjednani osobni schizky na adresu
ochrana.oznamovatelu@hafniajobs.cz. Pfislusna osoba je povinna pfijmout
osobni podani v pfiméfeni Ih(té, nejpozdéji do 14ti dnu, ode dne, kdy o to
oznamovatel pozadal. Z osobniho rozhovoru bude pofizen zvukovy zaznam,
pfipadné, nebude-li oznamovatel s pofizenim zaznamu souhlasit, zajisti
Hafnia Jobs s.r.o0. pofizeni vystizného zapisu ze schlizky. V takovém pfipadé
dostane oznamovatel moznost tento zapis zkontrolovat, opravit a odsouhlasit
svym podpisem.

4.6. Instituce pro alternativni podani oznameni

Oznameni mlze oznamovatel kromé toho alternativné podat k Ministerstvu
spravedinosti, a to i v pfipadé, zeoznamovatel ma pochybnosti, zda zjisténé
skuteCnosti pfedstavuji protipravni jednani ve smyslu této smérnice.
https://oznamovatel.iustice.cz/chci-podat-oznameni/

4.7. Nepravdivé oznameni
Oznamovatel, ktery védomé poda nepravdivé oznameni, se dopusti pfestupku, za
ktery |ze ulozit pokutu az 50 000 K¢.

5. Zakaz poskytnuti udaja

1.

2.

PfisluSna osoba neposkytne informace, které by mohly zmafit nebo ohrozit ucel
podavani oznameni.

Informace o totoznosti oznamovatele ¢i spfiznéné osoby muze pfislusna osoba
poskytnout pouze s jejich pisemnym souhlasem.

Prislusna osoba je povinna totoznost oznamovatele poskytnout organiim verejné
moci i bez pfedchoziho pisemného souhlasu oznamovatele. V takovém pfipadé o
tom pfedem oznamovatele vyrozumi spole¢né s duvody, pro které je povinna tyto
informace organim verejné moci poskytnout a umoznit oznamovateli, aby se k
poskytnuti informace vyjadfil.

6. Ochrana pred odvetnymi opatrenimi
Oznamovateli a spfiznéné osobé nalezi ochrana proti odvetnym opatfenim, pokud je
oznameni podano v souladu s bodem 4. Ochrana nalezi i v pfipadé uvefejnéni oznameni:

pokud oznamovatel podal oznameni vnitfnim oznamovacim systemem, ministerstvu
nebo obéma, a ve stanovenych lhltach nebylo pfijato vhodné opatfeni, nebo
prislusna osoba neposoudila dlivodnost oznameni, ¢i Hafnia Jobs s.r.0. Nepfijal k
predejiti nebo napravé protipravniho stavu jine vhodne opatfeni, nebo statni
zameéstnanec toto oznameni neposoudil,

Oznamovatel ma opravnény divod se domnivat, Ze oznamované protipravni jednani
muze vést k bezprostfednimu ohrozeni vnitfniho pofadku nebo bezpecénosti, zivota &i
zdravi, Zivotniho prostfedi nebo jiného vefejného zajmu nebo ke vzniku
nenapravitelné ujmy,


https://oznamovatel.iustice.cz/chci-podat-oznameni/

e Oznamovatel ma opravnény divod se domnivat, Zze v pfipadé podani oznameni
ministerstvu existuje riziko, Ze bude on nebo spfiznéna osoba vystaveni odvetnym
opatfenim nebo Ze je ohrozen postup vyfizeni oznameni ministerstvem.

Vyjde-li pozdé&ji najevo, Ze podminky pro uvefejnéni oznameni nebyly napinény, bude
oznamovatel za své jednani odpovédny dle pfislusnsnych pravnich predpisu.

Je-li oznameni podano anonymné nalezi ochrana oznamovateli sa dalSim vyse
uvedenam osobam pied odvetnym opatfenim od okamziku, kdy se Hafnia Jobs s.r.o.
Dozvi jejich totoZnost.

Ochrana nalezi i oznamovateli, ktery podal oznameni organu vefejné moci dle jiného
predpisu nez dle z. €. 171/2023 Sb., zakona o ochrané oznamovatell.

Ochrana nalezi ornamovateli, ktery nemél opravnéné davody se domnivat, Ze se
oznameni zaklada na pravdivych informacich tzv. Podal védomé nepravdivé
oznameni.

6.1. Odvetna opatieni
Odvetnym opatfenim se rozumi jednani nebo jeho opomenuti s souvislosti s praci
nebo s jinou obdobnou ¢innosti oznamovatele, které by mohlo oznamovateli nebo
spfiznéné osobé zplsobit Ujmu, zejméne:

a. rozvazani pracovniho poméru nebo neprodlouzeni pracovniho poméru na

dobu neurditou,

b. zruSeni pravniho vztahu zalozeného dohodou o provedeni prace nebo
dohodou o pracovni €innosti,
odvolani z mista vedouciho zaméstnance
uloZeni karného opatfeni nebo kazeriského trestu,
Snizeni mzdy, plati nebo odmény nebo nepfiznani osobniho pfiplatku,
Pfelozeni nebo pfevedeni na jinou praci,
Pracovni posudek,
Neumoznéni odborného rozvoje,
Zména pracovni doby,
VyZadovani |ékafského posudku nebo pracovné lékafske prohlidky,
Vypovéd nebo odstoupeni od smlouvy, nebo
Zasah do prava na ochranu osobnosti.
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7. Priloha - vzor podani oznameni.

V praze dne 6.5.2025 Podpis jednatele:

Ivan Barylo



