Politika ochrany oznamovatelu

Ucel

Cilem této politiky je informovat oznamovatele o moznostech podani oznameni o podezreni na
protipravni jednani, které souvisi s ¢innosti puzzleYOU s.r.o. Politika zahrnuje informace o typech
podezreni, které by mély byt oznameny, o pravech oznamovatell, postupech Setfeni oznameni a

informovani oznamovateld o zavérech $etreni.
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Politika ochrany oznamovatelu
1. Uvod

Termin “whistleblowing” se pouziva k popisu jednani, kdy zaméstnanec nebo jina osoba oznami
podezfeni na mozné pochybeni v organizaci. Je dllezité, aby se oznamovatelé ¢i tzv.

,whistlebloweri“ citili bezpecné a mohli upozornit na sva podezreni v rané fazi.

V puzzleYOU s.r.o. podporujeme nase zaméstnance a pripadné dalsi osoby v tom, aby mohli upozornit
na jednani, které muze byt v rozporu se zavaznymi pravidly ¢i s hodnotami, které puzzleYOU s.r.o.
zastava. Zavedli jsme etickou linku, prostrednictvim které je mozné oznameni podat. V této
souvislosti postupujeme tak, abychom chranili totoznosti oznamovateld. Pokud je nam znama identita
osoby, ktera podezreni oznamila, tuto identitu bez jejiho vyslovného souhlasu neprozradime a
neprozradime ani zadné dalsi informace, z nichz by bylo mozné tuto identitu odvodit (s vyjimkou

pripadl, kdy to vyzaduje zakon).

Vcasné oznameni podezreni je prospésné, protoze umoziuje co nejrychlejsi prosetreni celé zalezitosti

a snizeni moznych negativnich dopadu.

2. Kdo muzZe podat oznameni?
Oznameni mohou podat fyzické osoby, které se o protipravnim jednani dozvédély v souvislosti se svou

praci nebo jinou obdobnou ¢innosti pro puzzleYOU s.r.o. Mezi tyto osoby patri:

e zaméstnanci puzzleYOU s.r.o. (véetné byvalych zaméstnancl) a uchazeci o zaméstnani v
puzzleYOU s.r.o.

e zaméstnanci docasné pridéleni k vykonu prace vramci puzzleYOU s.r.o. (tzv. agenturni
pracovnici)

e dobrovolnici nebo stazisté pusobici v ramci puzzleYOU s.r.o.

e 0soby samostatné vydélecné ¢inné pusobici jako dodavatelé nebo uchazejici se o zakazku
od puzzleYOU s.r.o.

e zaméstnanci nebo jiné fyzické osoby pracujici pod dohledem dodavatel( puzzleYOU s.r.o.

e akcionari nebo ¢lenové organu spolecnosti puzzleYOU s.r.o.
Na osoby, jejichz pravni vztah k puzzleYOU s.r.o. teprve zapocne, se tato politika vztahuje pouze

v rozsahu, v jakém byly oznamované informace ziskany v ramci predsmluvniho jednani, napr. pri

naboru a vybéru zaméstnanc(.
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3.  Co by mélo byt oznameno?
Prostrednictvim etické linky je mozné oznamovat nasledujici kategorie podezreni:

e trestny Cin (véetné kradeze nebo podvodu) nebo prestupek

e poruseni zasad nebo postupt puzzleYOU s.r.o.

e Sikana, obtéZovani, diskriminace nebo zneuzivani navykovych latek

e poruseni pravidel tykajicich se ochrany soukromi a osobnich udaju, bezpecnost sité a
informacnich systéma

e ohrozeni zdravi nebo bezpecnosti osob

e poskozeni zivotniho prostredi

e nedodrzeni jinych zakonnych povinnosti

e pokusy o potlaceni nebo utajeni jakychkoli informaci tykajicich se vyse uvedeného.

Tato politika se nevztahuje na stiznosti tykajici se zaméstnani nebo mezilidskych vztah( na pracovisti.
Ohledné resSeni pracovnich zalezitosti nebo jakychkoli jinych zalezitosti, které nespadaji do
plsobnosti této politiky, se prosim obratte na personalni oddéleni (“HR”). Pokud jde o zaleZitosti
tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci, vsechny podezreni by mély byt hlaseny nadrizenému
zameéstnanci, ledaze jde o zavazné poruseni a vy mate obavy nahlasit toto podezreni prostrednictvim
béznych postupu. Tato politika se také nevztahuje na vyrizovani pripadnych reklamaci nebo stiznosti

na kvalitu.

Oznamovatelé musi mit diivodné podezreni, ze oznamené informace poukazuji na jedno nebo vice
relevantnich podezreni, které spadaji do oblasti této politiky. Podezreni se mize tykat minulych,
soucCasnych nebo pravdépodobnych budoucich udalosti. Neni nutné, aby oznamovatel ziskal
jednoznacny dikaz. Staci, kdyz se jeho podezfeni zakladaji na dobré vife pramenici z okolnosti

panujicich v dobé oznameni.

Pokud si nejste jisti, zda mate své podezreni oznamit, muze byt uzitecné probrat je se svym primym
nadfizenym nebo jinym vedoucim pracovnikem, kterému muzete ddvérovat a ktery neni s danou
zalezitosti nijak spojen. Je dllezité, abyste o svych podezrenich nehovorili s zadnou osobou, ktera je
do oznamované zalezitosti zapojena, ani nesdélovali své podezreni nikomu jinému nez osobé, u které

jste vyhledali divérnou radu.

V pfipadé, Ze vase podani nebude oznamenim podle legislativy ochrany oznamovatell, budeme vas

o tom bez zbytecného odkladu informovat.
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4. Jak podat oznameni?
Doporucujeme vam, abyste své podezreni oznamili prostrednictvim nize uvedenym zplsobem. Jediné

tak budeme schopni zareagovat a prosetrit oznameni co nejdrive.

Procesem podani oznameni vas nejlépe provede portal etické linky. Etickou linku naleznete pod timto
odkazem: https://ethicshotline.eu/cs/home/?client=29093929

Odkaz pro podani oznameni je umistén také na intranetu a webovych strankach www.puzzleyou.cz.

Portal etické linky pro nas provozuje spolecnost BDO Audit s.r.o., se sidlem V parku 2316/12, Chodov,
148 00 Praha 4, ICO 45314381 (dale také ,BDO“). Roli pro3etfovatele (tzv. prislusné osoby podle
legislativy ochrany oznamovatelll) byli povéreni nasledujici zaméstnanci: Bc. Daniela Dlabolova,
asistentka vedeni spolecnosti, a v zastupu Bc. Michaela Kvitkova, asistentka vyroby. Podrobné

informace naleznete na webové strance etické linky.

Pri vypliovani oznameni v ramci portalu etické linky vas pozadame zejména o nasledujici informace:

e vas vztah k puzzleYOU s.r.o. (zda jste zaméstnanec nebo napr. dodavatel)

e popis udalosti, kterou chcete oznamit, véetné informace, kdy a kde k udalosti doslo,

e jména osob, které mohly byt svédky udalosti nebo maji dalsi informace o tom, co si prejte
oznamit (upozorfiujeme, ze v ramci vysetfovani mizeme kontaktovat vsechny jmenované
osoby)

e jakékoli dalsi informace a dlkazy, které pomohou k prosetreni vaseho oznameni.

Mizete také uvést vase jméno a kontaktni (daje. Tyto informace mohou vyrazné urychlit
prosetrovani, ale jejich uvedeni je dobrovolné. Pokud se rozhodnete podat oznameni jinym zpisobem
nez prostrednictvim portalu etické linky, prosime, abyste nam poskytli alespon shora uvedené

informace.

Oznameni muzete podat také telefonicky, a to v pracovnich dnech na tel. Cisle +420 725 427 012
v dobé od 8:00 do 14:00.

Nebo na e-mailové adrese: whistleblowing@puzzleyou.cz

5.  Pravo oznamovatell na ochranu
Chapeme, Ze se mozna obavate dusledkd podani oznameni a moznych nasledku pro vas. puzzleYOU

s.r.o. vytvorila tuto politiku, aby zajistila, Ze existuje ramec, ktery pomuize zaméstnancim a
pripadnym tretim osobam ziskat jistotu, Zze jim je naslouchano a da jim moznost upozornovat na svoje
dlivodna podezreni bez obav z odvetnych opatreni. puzzleYOU s.r.o. proto poskytuje ochranu osobam,

které oznami svoje podezreni nabyta v dobré vire, a to i v pripadé, ze se tato podezreni nasledné
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neprokazou. Oznameni, jejichz cilem je podat védomé nepravdivé informace a poskodit tak

puzzleYOU s.r.o0., ochrané nepodléhaji a mohou byt sankcionovana podle zakona.

Jako oznamovatel se mizete rozhodnout, zda chcete své podezreni oznamit anonymné. Pokud se
rozhodnete sdélit nam svoji totoznost, puzzleYOU s.r.o. bez vaseho vyslovného souhlasu neposkytne
Udaje o vasi totoznosti jinym nez prislusnym povérenym osobam, ani nezverejni zadné informace,
z nichz by bylo mozné vasi totoznost odvodit (pokud to nevyzaduje zakon, napr. v souvislosti

s vySetrovanim provadénym organy verejné moci nebo v ramci soudniho rizeni).

6.  Ochrana osob dotéenych oznamenim
Osoby, které jsou dotCené prosetrovanim oznameni, maji pravo na spravedlivé zachazeni v ramci

prubéhu prosetrovani. To zahrnuje nestranné a objektivni posouzeni relevantnich skutecnosti, zakaz

diskriminace a ochranu osobnich (dajl v souladu s prislusnymi pravnimi predpisy.

7. Postup pfi posouzeni oznameni
Po podani oznameni vam povérené osoby potvrdi prijeti oznameni nejpozdéji do sedmi dn( od jeho

podani. Povérené osoby budou rovnéz informovat uréené osoby v puzzleYOU s.r.o. o tom, ze bylo

prijato nové oznameni a poskytne informace o povaze tohoto oznameni.

Povérené osoby dale posoudi, zda doslo k poruseni prava ve smyslu legislativy tykajici se ochrany
oznamovatell, véetné souvisejicich narodnich pravnich predpisi, aby bylo mozno oznamené

podezreni potvrdit i vyvratit.

Povérené osoby nesmi oznamovateli predavat konkrétni informace o prubéhu vysetrovani. Pokud je
to vsak mozné, bude oznamovatel informovan o tom, zda oznamena zalezitost bude predmétem

Setreni, zda Setreni probiha a zda bylo ukonceno.

Povérené osoby mohou vyuzit systém divérnych zprav pro komunikaci s oznamovatelem a pro ziskani
dalSich potrebnych informaci. Povérené osoby mohou oznamovatele pozadat o schilizku, aby poskytl
prilezitost podrobnéji vysvétlit své podezreni a veskeré dostupné dikazy. Oznamovatel neni povinen

s takovou schiizkou souhlasit.

Povérené osoby mohou rovnéz pozadat o soucinnost osobou, které se oznameni tyka, a dalsi
pracovniky puzzleYOU s.r.o., ktefi mohou byt napomocni proSetfovani. Takto ziskané informace
zUstanou dGvérné. Pokud budou porizeny poznamky, budou uschovavany ve spisu vedeném

povérenymi osobami v prubéhu prosetrovani.
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Udaje o pFijatych oznamenich budou uchovavany alespon 5 let od prijeti oznameni.

Pokud se oznamovatel kdykoli v pribéhu vysetfovani domniva, ze je vystaven odvetnym opatrenim
v disledku toho, Ze podal oznameni, musi to pfi nejblizsi prilezitosti oznamit povérenym osobam.
Toto tvrzeni bude nasledné v ramci prosetrovani prezkoumano a s kazdou osobou, u niz se zjisti, ze

se na téchto odvetnych opatrenich podilela, bude nalozeno v souladu s pracovnépravnimi predpisy.

8.  Zavér posouzeni

Povérené osoby na zakladé ziskanych informaci vyhodnoti, zda je oznameni dlivodné. Svoje zavéry
popisou a uvedou do spisu. Zavéry posouzeni budou v anonymizované podobé predany urc¢enym
osobam puzzleYOU s.r.o. spolu s pfipadnymi navrhy na odstranéni zjisténych nedostatki nebo

zmirnéni identifikovanych rizik.

Oznamovatel bude informovan o posouzeni divodnosti oznameni, a to nejpozdéji do 30 dnli od podani
oznameni. Ve slozitych pripadech je mozné tuto lhdtu prodlouzit o 30 dnd, nejvyse vsak dvakrat.

O pripadném prodlouzeni bude oznamovatel informovan.

Pokud budou v navaznosti na posouzeni oznameni prijata opatreni k odstranéni zjisténych nedostatku
nebo ke zmirnéni identifikovanych rizik, budou o tom povérené osoby informovat oznamovatele.
Prijatym opatrenim nebo poskytnutou informaci nesmi byt narusen Ci ohroZen zajem chranény
zakonem, vcetné Ucelu trestniho Fizeni, fizeni o prestupku nebo jiného rizeni o jednani, které ma

znaky prestupku.
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