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l. Preambule

Ve spolec¢nosti Velvet Care sp. z o0.0. se sidlem v Kluczach (dale jen ,Velvet Care” nebo
»Spolecnost”) dodrzujeme ustanoveni obecné platnych prdvnich predpisd a internich
smérnic Spolecnosti. Zajistujeme soulad proces( s aktualnimi provadécimi predpisy.
Respektujeme také zdvazky vyplyvajici z uzavienych smluv, implementovanych 1SO
norem a ziskanych certifikatél. Velvet Care je nade spole¢né blaho. Radné fungovani
Spolecénosti zajistuje atraktivni pracovni mista, dobrou atmosféru a bezpecnost, vysokou
kvalitu nasich sluzeb a vyrobkl, spokojenost klientl a smluvnich partner(, a potazmo —
finan¢ni stabilitu a rozvoj. Ochrana téchto vydobytkUl je spolecnou odpovédnosti celého
tymu Velvet Care, véetné statutdrniho organu Spolecnosti, jejich zaméstnanc,
subdodavatelll a také dalSich osob poskytujicich sluzby pro Spolec¢nost na zakladé
obcanskopravnich smluv.

Vzhledem k vySe uvedenému a v souvislosti s ustanovenimi zdkona ze dne 14. ¢ervna
2024 o ochrané oznamovatel( (Sb. zak. z r. 2024, ¢4stka 928) Velvet Care schvaluje tento
postup pro interni oznamovani a provadéni naslednych opatfeni“.

1. Ucel postupu

1. Ucelem tohoto postupu je:

ztizeni bezpecnych kanall pro oznamovani poruseni;

— stanoveni zasad pro provadeéni a pfijimani oznameni;

— stanoveni transparentnich a spolehlivych zasad ndaslednych opatieni, véetné
ovérovani davodnosti oznameni, a

— ochrana osob, které se mohou stat obéti odvetnych opatifeni v souvislosti

s oznamenim;

2. Vdlouhodobém horizontu ma tento postup také za cil:
— predchazet pripadiim porusovani zakona, internich smérnic a etickych norem,
— budovat pocit sdilené odpovédnosti za pracovisté v tymu Velvet Care, a
— ochrana zajm0 zaméstnanc(, Spolecnosti, jejiho prostfedi a zainteresovanych
stran.

Il Pfedmét oznameni
1. Predmétem oznameni je poruseni.
2. Oznameni poruseni zahrnuje informace, véetné divodného podezreni, tykajici se
jednani nebo opomenuti predstavujici poruseni zakona, internich smérnic nebo
etickych norem, ke kterému doslo nebo pravdépodobné dojde ve Velvet Care.

Takovému oznameni podléhaji také pokusy o utajeni poruseni.

3. Zainterni smérnice povazujeme zejména tyto dokumenty:



V.

V.

— Pracovni rad,

— Mzdovy fad,

— Krizové fizeni podniku,

— Kniha BOZP,

— Politika ddvérnosti,

— Pravidla podnikového socialniho fondu,
—1SO a environmentalni postupy,

— PrGivodce BOZP pro smluvni strany,

— Dopravni fad,

— Pravidla pro pouzivani sluzebnich vozidel,
— Pravidla pro pouzivani sluzebnich telefon(,
— Zéasady pouzivani a vyuzivani technickych a informacnich systéma a zdrojq.

ni
ni

Etické normy definuji mj. nasledujici dokumenty:
— Eticky kodex,
— Protikorup¢ni politika.

Postup pro provadéni oznameni

1.

Oznamovani poruseni je projev zajmu o blaho Spolecnosti, jejich zainteresovanych
stran a prostiedi, ve kterém pUsobi, a také — blaho spolupracovnikli oznamovatele.

Kazda osoba, ktera je v pracovnim vztahu s Velvet Care a ktera byla svédkem nebo vi
0 poruseni, je povinna to oznamit v souladu s timto postupem. Nevylu€uje to vsak
také moznost pouziti sluzebniho postupu pro stejny ucel.

Osoba, ktera je svédkem zjevného poruseni, zejména zaméstnanda ve Velvet Care,
kterd neprovede toto oznameni, mlze byt popotahovdna kzaméstnanecké
odpovédnosti. Zejména pokud svym zanedbdnim ohrozi Zivot a zdravi jinych osob
nebo zplsobi zna¢nou materialni, majetkovou nebo nemajetkovou Ujmu.

Ozndmeni Ize provést pfimo prostiednictvim:

a. internich kanall ve Velvet Care (interni ozndmeni);

b. externich kanalll pro oznamovani zfizenych verejnym ochrancem prav nebo
organy verejné spravy, a pripadné pro instituce, Urady nebo agendy Evropské
unie (externi oznameni).

Velvet Care doporucuje vyuzivat v prvni fadé interni kandly, vsouladu stimto
postupem, coz umozni rychlou reakci na oznameni s vyuZitim zdrojd Spolecnosti.

Interni oznameni

1.

Poruseni Ize oznamit prostiednictvim nasledujicich internich kandlu:



on-line platformy: velvet.liniaetyki.com,

infolinky 22 290 67 88 s pracovni dobou ve vSedni dny 07:00-18:00,
e-mailem: velvet@liniaetyki.pl

etického ombudsmana e-mail: rzecznik.etyki@velvetcare.pl nebo tel. 664 997
000

o 0 T w

e. Etického vyboru zfizeného ve Spole€nosti — (I) Ustni formou — pfimym jednanim
s Clenem etického vyboru, porfadanym do 7 dnli ode dne poddni Zadosti,
kterémukoli ¢lenovi etického vyboru, nebo (ll) pisemnou formou — pisemnym
oznamenim nebo e-mailem, zaslanym kterémukoli ¢lenovi etického vyboru,

Kandly uvedené vbodech a., b. a c. vySe provozuje nezavisly subjekt
Linia Etyki sp. z 0.0.

Ustni oznameni, uvedena v bodé V.1. podbod a—b se doklddaji nahravkou, pfepisem
nahrdvky nebo — pokud se nenahrdvaji — protokolem z rozhovoru.

Oznamovatel ma pravo na kontrolu, opravu a schvaleni protokolu o ozndmeni.

Ozndmeni mUZe mit povahu:

a. jmennou — kdyZ oznamovatel uvede své osobni Udaje spoleéné se svou
korespondencni adresou nebo e-mailovou adresou nebo kdyz Ize jeho totoznost
zjistit na zakladé jinych udaji uvedenych v oznameni;

b. anonymni — kdyZ oznamovatel neuvede své osobni Udaje a nelze zjistit jeho
totoznost na zakladé dalsich Udaji uvedenych v ozndmeni.

O poskytnuti osobnich Udaji rozhoduje oznamovatel. V pfipadé anonymniho
oznameni se nebude — béhem setfeni nebo mimo néj — zjisStovat totoZnost
oznamovatele.

Osobni Udaje oznamovatele a jinych osob uvedenych v oznameni jsou duvérné. Za
osobni Udaje se povazuji veskeré informace umoziujici pfimou identifikaci osoby,
jako jsou jméno a pfijmeni, nebo nepfimou identifikaci, jako jsou okolnosti, na
kterych se podilela, a také e-mailova adresa a pracovni zarazeni — pokud maji
individualni povahu.

Bude-li v pribéhu setreni zjisténa totoZznost anonymniho oznamovatele, ponecha si
oznamovatel veskera prava na ochranu dtvérnosti svych osobnich tidaji podle bodu
V.6.

S vyhradou vyjimky uvedené v bodé V.9. niZze nesmi byt osobni Udaje oznamovatele
bez jeho vyslovného souhlasu zpfistupnény zadné osobé kromé osob opravnénych
k pfijimani oznameni a provadéni naslednych opatreni.
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VII.

9. Udaje oznamovatele Ize poskytnout pouze tehdy, je-li to nezbytny a pfiméfeny
prostfedek k provadéni Setfeni nebo soudnich Fizeni pfislusSnymi organy. V takovém
pfipadé je oznamovatel informovéan o planovaném terminu poskytnuti tdaja.

10. Oznamovatel dostane potvrzeni o pfijeti oznameni do 7 (slovy: sedmi) dnli ode dne
doruceni oznameni, ledaze oznamovatel neuved! adresu, na kterou je tfeba zaslat
potvrzeni. V pripadé ozndmeni ucinénych prostrednictvim kanald, uvedenych v bodé
1 pism. b—-d, oznamovatel dostane automatické potvrzeni na platformé
velvet.liniaetyki.com.

Externi ozndmeni

Informace potfebné k vytvoreni externiho oznameni, véetné:

— kontaktnich udajll, zejména postovni a e-mailové adresy a Cisla infolinky,

— zpUsob postupu uplatnény pro externi oznameni,

dostupnych na webovych strankach vefejného ochrdnce prav a organ(i verejné spravy
provozujicich externi kanaly pro oznamovani a pfrislusnych instituci, orgdni nebo
organizacnich sloZek Evropské unie.

Naslednd opatreni
1. Osoby provadéjici nasledna opatreni je musi provadét s ndlezitou peclivosti.

2. Nasledna opatreni zahrnuji:
a. ovéreni pravdivosti tvrzeni uvedenych v oznameni;
b. Ukony a rozhodnuti vyplyvajici z ovéreni divodnosti ozndmeni, zejména:

e opatreni provadénych na zakladé internich predpisu a politik;

e Ukony, které maji za cil ziskat zpét finanéni prostfedky nebo jiné ztraty
vzniklé v nasledku poruseni;

e rozhodnuti tykajici se osob uvedenych v ozndmeni nebo jinych osob
odpovédnych za poruseni, véetné rozhodnuti o vymahani odpovédnosti
téchto osob v souvislosti s porusenim;

e rozhodnuti tykajici se ochrany oznamovatell proti odvetnym opatfenim;

e rozhodnuti o vymahani odpovédnosti zaméstnancl va¢i osobam
pouzivajicim odvetnd opatreni;

e napldnovana opatreni, kterd maji predchdzet podobnému poruseni
v budoucnu;

e ukonceni fizeni.

3. Ve Spolecnosti je ztizen eticky vybor. Slozeni etického vyboru bude ozndmeno
v samostatném nafizeni statutarniho orgdnu Velvet Care. Statutarni organ
Spolecnosti voli také svého predsedu z fad ¢lend etického vyboru.



VIII.

K ukoliim etického vyboru patfi:

a. vedeni Setfeni a ovéfovani dlivodnosti oznameni,

b. pfiprava zpravy o oznameni vcetné doporuceni k rozhodnutim vyplyvajicim
z Setreni.

Rozhodnuti vyplyvajici z ovéreni dlivodnosti oznameni Cini statutarni orgdn Velvet
Care. Statutarni organ Velvet Care muzZe delegovat nékterd rozhodnuti na dalsi
vhodné zaméstnance Spolec¢nosti, zejména na nadfizeného osoby, jehoz se ozndmeni
tyka, nadfizeného osoby pouzivajici odvetnd opatfeni, interniho auditora nebo
vedouciho pfislusného oddéleni.

Clenové etického vyboru pted jednanim ve vyboru:

a. dostanou pisemné zmocnéni; a

b. podepiSou zavazek k zachovani mi¢enlivosti, platny také po skonceni pracovniho
pomeéru ve Velvet Care.

Zmocnéni a zavazek k zachovani miéenlivosti jsou predkladany k podpisu prislusné
osobé a pak jsou uchovavany u predsedy etického vyboru.

Osoby zapojené do naslednych opatieni vykondvaji svérené Cinnosti nestranné. Pokud
nastanou okolnosti vyvoldvajici opravnéné pochybnosti o nestrannosti, je osoba zapojena
do naslednych opatfeni povinna zdrzet se jednani a sdélit didvody predsedovi Etického
vyboru. Pfedseda etického vyboru muze z vlastni iniciativy odvolat osobu z naslednych
opatieni, pokud vici ni vznikne podezieni ze stfetu zajmu.

Ovérovani oznameni

Eticky vybor rozhoduje ve slozeni nejméné tii ¢len(, véetné jeho predsedy. Eticky
vybor nebo jeho predseda muze také povérit ¢lena etického vyboru k samostatnému
vykonu konkrétni ¢innosti.

Po prijeti oznameni subjekt uvedeny v bodé V.1 provede nasledujici procesni ukony:
a. zaeviduje ozndmeni do registru internich ozndmeni,

b. preda oznamovateli potvrzeni o oznameni spolecné s jeho Cislem;

c. zahdji Setfeni a poskytne ozndameni ¢lendm etického vyboru.

Eticky vybor nejprve ozndmeni ovéri, aby zjistil, zda neni zjevné bezdlvodné. Pokud
je oznameni shledano jako zjevné bezdlivodné, predd predseda vyboru pfrislusnou
zpétnou vazbu oznamovateli a eticky vybor uzavre Setfeni.

Eticky vybor také uzavre fizeni, pokud informace uvedené v oznadmeni neumoznuiji
pokraCovat v Setfeni a oznamovatel neodpovédél na podrobné dotazy nebo
nezanechal své kontaktni udaje.



5. Eticky vybor po prvotnim ovéreni stanovi ukony, které budou provedeny v rdmci
Setfeni, a harmonogram téchto ukond.

6. Eticky vybor provadi dlkladné Setfeni na zakladé nasledujicich pravidel:

a. Eticky vybor se snazi zjistit skutecny stav;

b. Eticky vybor vycerpdvajicim zplsobem shromazduje a provadi dikazy — jak
potvrzujici, tak i zpochybnrujici divodnost ozndmeni;

c. Eticky vybor nesmi opomenout dlikazy, protoZe maji prokdzat okolnost, ktera je
v rozporu s predchozimi zjisténimi;

d. Pripadné pochybnosti, které nelze odstranit, jsou feSeny ve prospéch osoby, jiz
se tyka oznameni;

e. Eticky vybor zajistuje davérnost osobnich udajli, dale vede korespondenci,
predava prislusSnym osobam nezbytné informace, porada slySeni zaméstnancd,
konzultuje s odborniky a provadi dalsi ukony zplsobem zarucujicim davérnost;
v pripadé potreby jsou osobni tidaje anonymizovany;

f. Eticky vybor respektuje prava ucastnikd Setfeni, zejména prava oznamovatele a
dotycné osoby;

g. Eticky vybor provadi Setfeni v ptfimérené Ihité s ohledem na Ih(ty stanovené
zakonem.

7. Eticky vybor muze vyuZzit podpory externiho nebo interniho odbornika.

8. Ve vysledku Setfeni vypracuje eticky vybor zpravu, ve které:
a. uvede zjisténi, Ze:
— ozndmeni bylo divodné — zcela nebo z¢asti a uvede pravni normy nebo
etické normy, které byly poruseny; nebo ze
— ozndmeni nebylo divodné; nebo Ze:
— neni schopen rozhodnout na zakladé dostupnych informaci o ddvodnosti
oznameni;
b. muze zjistit vznik poruseni neuvedenych v oznameni;
c. doporucuje opatfeni vyplyvajici z ovéfeni diivodnosti ozndmeni,

a pak zpravu predlozi statutdrnimu organu Velvet Care.

9. Po predani zpravy predseda etického vyboru uzavie Setfeni, v souladu s ¢imz jsou
provedeny pfislusné zaznamy do registru internich oznameni.

10. Pfedseda etického vyboru poda oznamovateli zpétnou vazbu obsahujici alespon
informaci o opattenich, kterd byla nebo budou provedena v reakci na ozndmeni,
véetné odlvodnéni, pro¢ byla ucinéna takova, a nikoli jind opatfeni. Zpétna
informace musi byt poskytnuta ve Ihtté neprekracujici 3 mésice od potvrzeni prijeti
oznameni nebo v pripadé neposkytnuti potvrzeni — 3 mésice od uplynuti 7 dnG od
provedeni oznameni.



Ochrana oznamovatele

Velvet Care chrani osoby provadéjici interni nebo externi ozndmeni proti odvetnym
opatfenim. Ustanoveni pro ochranu proti odvetnym opatfenim se pfimérené
pouzivaji pro osoby pomahajici provést oznameni a osoby spfiznéné
s oznamovatelem (napf. osobu v pfibuzenském vztahu s oznamovatelem), pokud
jsou také v pracovnim vztahu s Velvet Care.

Odvetnd opatfeni znamenaji opatfeni nebo opomenuti v profesnim kontextu
zplUsobend internim nebo externim oznamenim, kterd porusuji nebo mohou
porusovat prdva oznamovatele nebo zplsobi nebo mohou zpUsobit oznamovateli
neoddvodnénou Ujmu.

Odvetna opatrfeni, kterd zejména spocivaji v poruSovani prav zaméstnancl a
pouzivani mobbingu a diskriminace, jsou ve Velvet Care pfisné zakazana a podléhaji
disciplindrnim trestm.

Zakdazany jsou také pokusy o pouziti odvetnych opatifeni nebo vyhrizky.

Provadéni odvetnych opatfeni proti oznamovateli ze strany nadfizenych nebo
spolupracovnikl nebo podfizenych je jednani porusujici zajmy Velvet Care.

Osoba oznamuijici poruseni podléhd ochrané, pod podminkou, Ze:

a. méla odlvodnéné predpoklady domnivat se, Ze informace uvedené v oznameni
jsou pravdivé v okamziku provedeni oznameni a Ze tyto informace predstavuji
informaci o poruseni zakona, internich smérnic nebo etickych norem a také kdy:

b. dodrZovala tento postup.

7. Ochrana se vztahuje na nasledujici oznamovatele:

a. zameéstnance a byvalé zaméstnance Velvet Care;

b. docasné zaméstnance;

c. osoby vykonavajici praci pro Velvet Care na zakladé jiného neZz pracovniho
poméru, véetné na zdkladé obcanskoprdvni smlouvy;

podnikatele spolupracuijici s Velvet Care;

spole¢niky Velvet Care;

¢leny organt Velvet Care;

prokuristy;

osoby vykonadvajici praci pod dohledem a vedenim dodavatele, subdodavatele
nebo vykonatele Velvet Care, a to i na zakladé obcéanskopravni smlouvy;
stazisty;

j. dobrovolniky;

k. praktikanty;

S@m oo



XI.

I. osoby pfed uzavienim pracovni smlouvy nebo uzavienim jiné smlouvy s Velvet
Care.

Velvet Care zakazuje mareni oznameni nebo pokusy o jejich mareni, zejména nasilim,
vyhrtzkami nebo Isti.

Prozrazeni totoZnosti oznamovatele bez jeho vyslovného souhlasu je zakazano.

10. Ochrana se nevztahuje na osoby, které védomeé oznamuji nepravdivé informace nebo

s nimi manipuluji.

11. Bez ohledu na ochranu proti odvetnym opatifenim milze byt oznamovatel

popotahovan k odpovédnosti v pfiméfeném rozsahu, zejména pracovnépravni
odpovédnosti, pokud se na poruseni podilel.

Prava dotyc¢nych osob

Udaje dotyéné osoby predstavuiji dGvérnou informaci.

Do okamziku ukonceni Setfeni a urceni divodnosti namitky poruseni zdkona nebo
etickych norem ma doty¢na osoba pravo na presumpci viny.

Doty¢nda osoba ma prdvo na spravedlivé Setreni, zejména:

a. pravo na vyreseni pfipadu v pfimérené |h(ité pred etickym vyborem ve sloZeni
zarucujicim nestrannost;

b. pravo nainformace o zahajeni Setreni, pricemz eticky vybor informuje doty¢nou
osobu ve vhodné dobé, s pfihlédnutim k potfebé neruseného shromazdéni
dlikazl, predchazeni zni¢eni nebo zatajovani dikazll a také s prihlédnutim
k zajmam oznamovatele, poskozené osoby a svédk;

c. prdvo na informaci o vysledku Setfeni, pficemz eticky vybor muze upustit od
informovani doty¢né osoby o vysledku Setfeni, pokud se obsah ozndmeni ukaze
jako zjevné bezdlivodny nebo nebude potvrzen;

d. prévo na obhajobu, véetné prava na poznani odivodnéni rozhodnuti etického
vyboru a odkazovani se na fakticka zjisténi a zavéry vyboru;

c. prdvo na predkladani dlikaznich zavér(i za Ucelem prokdzani bezdlvodnosti
stiznosti na poruseni zakona nebo etickych norem.

Vzdélavani a komunikace

Predseda etického vyboru dohlizi na organizaci:

a.

komunikace pro zaméstnance v souvislosti s implementaci oznamovacich kanall a
timto postupem,

komunikaci v rdmci postupu pro nové zameéstnané osoby,

pravidelnou komunikaci tykajici se fungovani oznamovacich kanalu.



XIl.

XII.

Registr internich oznameni

Eticky vybor vede registr vSech internich oznadmeni. V rozsahu oznameni pfijatych
subjektem Linia Etyki sp. z 0.0. vede tento subjekt navic vlastni registr oznameni, ktera
pfijal.

Spravcem udajli shromazdovanych v registru oznameni je Velvet Care.

V registru se uvadéji nasledujici informace:

¢islo oznameni;

predmét poruseni;

datum provedeni oznameni;

osobni Udaje oznamovatele a osoby, jiz se tyka oznameni, pokud byly uvedeny;
kontaktni adresa oznamovatele, pokud byla uvedena;

pfijatd naslednd opatreni;

datum ukonceni pfipadu.

@m0 o0 Ty

Informace obsazené vregistru oznameni jsou dlvérné a podléhaji povinnosti
mlcenlivosti. PFistup do registru oznameni maji osoby s pisemnym povérenim.

Vzor registru ozndmeni tvoti Pfilohu 1. k tomuto postupu.

Informace v registru internich oznameni jsou uchovavany po dobu 3 let po skonéeni
kalendarniho roku, ve kterém byla ukonéena naslednd opatfeni, nebo po ukonceni
fizeni zahdjenych témito ukony.

Osobni Udaje, které nemaji vyznam pro projednani véci, se v registru neshromazduiji,
a v pripadé ndhodného shromazdéni jsou vymazdany, nejpozdéji do 14 dnl ode dne,

kdy bylo zjisténo, Ze jejich uchovavani je zbytecné.

Publikace a ptistup k postupu

1. Postup byl konzultovan se vSsemi odborovymi svazy a byl dan na védomi zaméstnancl

ve formé vyhlasky ze dne 26. srpna 2024.

Obsah postupu je k dispozici na personalnim a mzdovém oddéleni a na sitovém CD
disku Velvet CARE.

Informace o postupu jsou vidy poskytovany osobam nebo pravnickym subjektim

uchazejicim se o zaméstnani, zakdzku nebo smlouvu s Velvet Care ve fazi pred
podepsanim pfislusné smlouvy.
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XIV.

Zavérecna ustanoveni

Tento postup nabyva Ucinnosti dnem 25. zafi 2024, nejdfive vSak 7 dnl ode dne, kdy
byl ddn na védomi zaméstnanclim Spolecnosti.

Tento postup podléhd konzultaci s podnikovymi odborovymi svazy.

Ustanoveni tohoto postupu se prezkoumavaji nejméné jednou za rok.

Ve vécech neupravenych timto postupem se pouZiji pfislusna ustanoveni smérnice
Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2019/1937 o ochrané osob oznamujicich

poruseni prava EU, zdkona ze dne 14. ¢ervna 2024 o ochrané oznamovatell a zakonik
prace.
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XV. Ptilohy

Pfiloha 1. Vzor registru internich oznameni

~

C. Predmét Datum Osobni udaje Kontaktni udaje Udaje dotyéné osoby Pfijata nadsledna opatfeni | Datum uzavieni
oznameni | poruseni prijeti oznamovatele oznamovatele pfipadu
oznameni
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