Dneséniho dne, mésice a roku byl spole¢nosti:

Firma Reality Hlavaéova, spol. s r.o., IC: 498 131 88,

se sidlem: Pardubice, Smilova 777, 530 02

zastoupena Ing. Janou Machkovou, jednatelem spole¢nosti,
(dale jen “Realitni zprostfedkovatel)

prijat v souladu se zak.¢. 253/2008 Sb., v platném znéni, nasledujici

SYSTEM VNITRNICH ZASAD

k zajisténi povinnosti vyplyvajicich ze zak.¢. 253/2008 Sb. o nékterych opatrenich proti
legalizaci vynosu z trestné ¢innosti a financovani terorismu

1. UVODNi USTANOVENI

1.1 Tento Systém vnitfnich zdsad (dale jako ,SVZ) slouzi k zajisténi plnéni povinnosti
vyplyvajicich ze zakona ¢&. 253/2008 Sb., o nékterych opatfenich proti legalizaci vynosu z
trestné Cinnosti a financovani terorismu (déle jako ,AML zakon®).

1.2 Uvedeny Systém vnitfnich zdsad je =zavazny pro zaméstnance ,Realitniho
zprostiedkovatele® a dale pak pro spolupracujici tfeti osoby zastupujici pfi €innostech
realitniho zprostfedkovani ,Realitniho zprostfedkovatele® na zakladé pisemné smlouvy nebo
plné moci (dale souhrnné jako ,Realitni maklér).

1.3 K zajisténi povinnosti vyplyvajicich z vySe uvedeného zdkona stanovujeme nasledujici
postup ¢innosti.

1.4 Obsah: 1 - Uvodni ustanoveni strana 1
2 — |dentifikace u¢astnik obchodu strana 1-3
3 — Kontrola klienta strana 4
4 — Podeziely obchod a hodnoceni rizik strana 5 -6
5 — Oznamovaci povinnost strana 6
6 — Odklad pInéni pfikazu ) strana 7
7 — Stanoveni osoby pro styk s FAU strana 8
8 — Povinnost mi&enlivosti strana 8
9 — Archivace udaju strana 9
10 — DalSi povinnosti strana 9
11 — Kontrola a vnitfni oznamovaci systém  strana 9
12 — Pfilohy strana 10-14

2. IDENTIFIKACE UCASTNiIKU OBCHODU

2.1 U kazdého obchodu (obchodem se pro tyto Ucely rozumi zprostfedkovani uzavieni
realitni smlouvy podle zak.¢. 39/2020 Sb., o realitnim zprostfedkovani, a jak je upraveno v §
2 odst. 1 pism. d) bod 2 ,AML z&kona“) v hodnoté presahujici ¢astku odpovidajici
ekvivalentu 1.000 EUR a u obchodu bez ohledu na limit 1.000 EUR, ktery je vyhodnocen
jako podezrely, provede ,Realitni maklér” identifikaci u¢astniki obchodu. ldentifikace musi
byt provedena v rozsahu udaju uvedenych v ¢l. 2.2 tohoto ,SVZ*.
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2.2 Identifika¢ni udaje uc¢astnika obchodu

2.2.1 U klienta, ktery je fyzickou osobou:

- VSechna jména a pfijmeni

- Pohlavi (neni potfeba uvadét, pokud je zfejmé z identifikaénich udajl)

- Trvaly nebo jiny pobyt

- Rodné cCislo, anebo, nebylo-li rodné &islo pfidéleno datum narozeni

- Misto narozeni

- Statni ob¢anstvi

- Jde-li o podnikajici fyzickou osobu téz jeji obchodni firma, odliSujici dodatek nebo dalsi
oznadeni, misto podnikani a IC.

- Druh a ¢islo prikazu totoznosti, stat popf. organ, ktery jej vydal, a doba platnosti prakazu
totoznosti.

2.2.2 Vy8e uvedené udaje doporuCujeme zajistit pofizenim fotokopie prikazu totoznosti,
z néhoz byly identifika¢ni udaje (jsou-li v ném uvedeny) ovéfeny a z néhoz byla ovéfena
shoda podoby klienta s vyobrazenim v prikazu totoznosti. Pokud klient odmitne pofizeni a
uchovani fotokopie prikazu totoznosti, osoba provadéjici identifikaci klienta zaznamena
vSechny vySe uvedené udaje vypsanim.

2.2.3 U klienta, ktery je pravnickou osobou:

- Obchodni firma nebo nazev véetné odliSujiciho dodatku nebo dals§iho oznaceni, sidlo

- ldentifikaéni Cislo nebo obdobné &islo pfidélované v zahraniéni u osob, které jsou jejim
statutarnim organem nebo jeho ¢lenem udaje jako u fyzické osoby viz vySe.

2.2.4. Je-li statutarnim organem, jeho ¢lenem nebo skuteCnym majitelem identifikované
pravnické osoby jina pravnicka osoba, zaznamenaji se i jeji identifikaéni udaje.

2.3 Postup identifikace a identifikacni Udaje osoby, ktera jedna jménem klienta

2.3.1 Prvni identifikace klienta, ktery je fyzickou osobou, a kazdé fyzické osoby jednajici
jménem klienta, ktery je pravnickou osobou, provede ,Realitni makléi“ za fyzické pFitomnosti
identifikovaného, pokud neni v tomto ,SVZ" stanoveno jinak.

2.3.2 P¥i identifikaci klienta, ktery je

a/ fyzickou osobou, ,Realitni makléi“ identifikani Udaje zaznamend a ovéfi v prikazu
totoznosti, jsou-li v ném uvedeny, a dale zaznamena druh a C&islo prikazu totoznosti, stat,
popfipadé organ, ktery jej vydal a dobu jeho platnosti. Sou€asné ovéfi shodu podoby s
vyobrazenim v prikazu totoznosti.

b/ pravnickou osobou, ,Realitni makléf identifikacni Udaje zaznamena a ovéfi z dokladu o
existenci pravnické osoby a v rozsahu podle pismene a/ provede identifikaci fyzické osoby,
ktera jejim jménem jedna v daném obchodu, je-li statutarnim organem, jeho ¢lenem nebo
skute€nym majitelem této pravnické osoby jina pravnickd osoba, zaznamena i jeji
identifikani udaje (skute¢nym majitelem se dle ,AML zdkona“ v této souvislosti rozumi vzdy
pouze fyzicka osoba).

2.3.3 Je-li klient zastoupen na zakladé plné moci, provede ,Realitni makléi“ identifikaci
zmocnénce podle postupu popsaného vySe pod pism. a) a dale z predlozené plné moci
identifikuje zmocnitele; ,Realitni makléf* je povinen zajistit uchovani (resp. predani k
archivaci) originélu &i ovéfené kopie takové plné moci.
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2.3.4 Je-li klient zastoupen zdkonnym zastupcem, provede ,Realitni maklér identifikaci
zakonného zastupce dle ¢&l. 2 tohoto ,SVZ*. Zakonny zastupce dolozi ,Realitnimi makléfi®
identifikaCni Udaje zastoupeného (v rozsahu udaji podle § 5 ,AML zakona®).

2.3.5 Pfi dalSich obchodech s klientem, ktery jiz byl identifikovan, ovéfi ,Realitni maklér®
vhodnym zplsobem totoznost konkrétni jednajici fyzické osoby. Toto provéreni Ize provést i
bez fyzické pritomnosti klienta, ktery je fyzickou osobou, nebo fyzické osoby jednajici
jménem klienta, ktery je pravnickou osobou.

2.3.6 V dobé trvani obchodniho vztahu nebo pfi dalSich obchodech ,Realitni makléF“ kontroluje
platnost a Uplnost identifikanich Gdaji klienta, informaci ziskanych v ramci kontroly klienta nebo
davodnost vyjimky z kontroly klienta a zaznamenava jejich zmény.

2.3.7 Jestlize ma ,Realitni maklér* pfi uzavirani obchodu podezieni, Ze klient nejedna svym
jménem, nebo Ze zastira, Ze jedna za treti osobu, vyzve klienta, aby dolozil plnou moc.
Advokat nebo notaf muize této vyzvé vyhovét i tim, Ze predlozi kopii pfisluSnych c&asti
dokladu, ze kterych identifika¢ni udaje klienta zjistil.

2.3.8 Klient poskytne ,Realitnimu makléfi“ informace, které jsou k provedeni identifikace
nezbytné, v€etné predlozeni prislusnych dokladu. ,Realitni makléf“ je opravnén pro ucely
identifikace dle ,AML zakona“ pofizovat kopie nebo vypisy z predlozenych dokladl a
zpracovavat takto ziskané udaje k naplnéni ,AML zakona“.

2.4 Politicky exponované osoby

2.4.1. Za politicky exponovanou osobu se ve smyslu této smérnice povazuje fyzicka osoba,
ktera je nebo byla ve vyznamné vefejné funkci s celostatnim nebo regionalnim vyznamem,
jako je zejména hlava statu, pfedseda vlady, vedouci Ustfedniho organu statni spravy a jeho
zastupce (naméstek, statni tajemnik), ¢len parlamentu, ¢len fidiciho organu politické strany,
vedouci predstavitel Uzemni samospravy, soudce nejvy$siho soudu, Ustavniho soudu nebo
jiného nejvyssiho justi¢niho organu, proti jehoz rozhodnuti obecné az na vyjimky nelze pouzit
opravné prostiedky, ¢len bankovni rady centralni banky, vysoky dustojnik ozbrojenych sil
nebo sboru, ¢len nebo zastupce Clena, je-li jim pravnickd osoba, statutarniho organu
obchodni korporace ovladané statem, velvyslanec nebo vedouci diplomatické mise, anebo
fyzicka osoba, ktera obdobnou funkci vykonava nebo vykonavala v jiném staté, v organu
Evropské unie anebo v mezinarodni organizaci.

2.4.2. Déle se za politicky exponovanou osobu povazuje:

- fyzicka osoba, ktera je osobou blizkou k osobé uvedené v €l. 2.4.1,

- je spole¢nikem nebo skuteénym majitelem stejné pravnické osoby, popfipadé svérenectvi nebo
jiného obdobného pravniho usporadani podle ciziho pravniho fadu, jako osoba uvedena v ¢l.
2.4.1., nebo je o ni pracovniku firmy znamo, Ze je v jakémkoliv jiném blizkém podnikatelském
vztahu s osobou uvedenou v ¢l. 2.4.1,

- je skute¢nym majitelem pravnické osoby, popfipadé svérenectvi nebo jiného obdobného
pravniho uspofradani podle ciziho pravniho fadu, o kterém je zndmo, Ze bylo vytvofeno ve
prospéch osoby uvedené v ¢l. 2.4.1.

2.4.3. Skutecnost, zda se jedna &i nejedna o politicky exponovanou osobu, zjistuje ,Realitni

maklér nebo zaméstnanec ,Realitniho zprostiedkovatele®, ktery identifikaci provadi.
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3. KONTROLA KLIENTA

3.1. Kontrolu klienta je ,Realitni makléi“ povinen provadét vzdy pred uskuteénénim jednotlivého
obchodu v hodnoté ekvivalentu 10.000 EUR a vysS$i a dale vzdy u podezielého obchodu, pred
uskute¢nénim obchodu s politicky exponovanou osobou a déle v dobé trvani obchodniho
vztahu.

3.2 Kontrola klienta zahrnuje :

- ziskani informaci o U€elu a zamyslené povaze obchodu nebo obchodniho vztahu,

- zjiStovani skute¢ného majitele, pokud je klient pravnickou osobou,

- ziskani informaci potfebnych pro provadéni pribézného sledovani obchodniho vztahu
v€etné zkoumani obchodl provadénych v prubéhu daného vztahu za Ucelem zjisténi, zda
uskutecnované obchody jsou v souladu s tim, co povinna osoba vi o klientovi a jeho
podnikatelském a rizikovém profilu,

- pfezkoumavani zdroji penéznich prostredki.

3.3 Kontrolu klienta provadi ,Realitni maklér“ s nalezitou odbornou péci, a to zplisobem a
v rozsahu odpovidajicim povaze obchodu a klienta. Rozsah provadéné kontroly klienta tedy
odpovida kategorizaci klienta (napf. dle teritorialniho hlediska) a povaze obchodu.

3.4 V prfipadé, ze na zakladé hodnoceni rizik pfedstavuje klient, obchod nebo obchodni vztah
zvySené riziko legalizace vynosu z trestné Cinnosti nebo financovani terorismu, provadi se
zesilena kontrola klienta, ktera spocivd mj. v ziskavani dalSich potfebnych dokumentt a
informaci (a jejich ovéfovani) o skute¢ném majiteli, povaze obchodu a zdroji majetku Ci
prostredkd.

3.5 Vyjimky z povinnosti identifikace a kontroly klienta

.Realitni makléi“ nemusi provadét identifikaci a kontrolu klienta v téchto pfipadech - pokud
je klient :

- Uvérovou nebo finanéni instituci,

- zahrani¢ni uvérovou nebo finanéni instituci na Uzemi statu, ktery ji uklada rovnocenné
povinnosti v oblasti boje proti legalizaci vynosu z trestné €innosti a financovani terorismu jako
uklada prava Evropskych spolecenstvi,

- spolecnosti, jejiz cenné papiry jsou pfijaty k obchodovani na regulovaném trhu a ktera
podléha pozadavkim na zvefejnéni informaci rovhocennym pozadavkim prava Evropskych
spolecenstvi,

- skuteénym majitelem penéznich prostfedkd uloZzenych na Gc¢tu Uschov notare, advokata,
soudniho exekutora nebo soudu,

- Ustfednim organem statni spravy Ceské republiky, Ceskou narodni bankou nebo vyssim
Uzemnim samospravnym celkem,

- klientem, kterému byly svéfeny vyznamné verejné funkce podle predpisi Evropskych
spolecenstvi a Evropské unie,

- klientem, jehoz identifikac¢ni Udaje jsou verejné dostupné a neni divod pochybovat o jejich
spravnosti,

- klientem, jehoz &innosti jsou pruhledné,

- klientem, jehoz Gc&etnictvi podava vérny a poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi a finanéni
situace,

- klientem, ktery je odpovédny bud organu Evropské unie nebo organim c¢lenského statu
Evropské unie nebo Evropského hospodarského prostoru, anebo u néhoz existuji jiné
vhodné kontrolni postupy zajistujici kontrolu jeho €innosti.
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4. PODEZRELY OBCHOD A HODNOCENI RIZIK

4.1 Podezfelym obchodem se rozumi obchod uskutecnény za okolnosti vyvolavajicich
podezieni ze snahy o legalizaci vynosu z trestné Cinnosti nebo podezieni, ze v obchodu
uzité prostfedky jsou uréeny k financovani terorismu, nebo jind skutec¢nost, ktera by mohla
takovému podezieni nasvédcovat.

4.2 Podezielym obchodem muze byt napriklad pripad, kdy

- klient provadi platbu kupni ceny nemovitosti z vice rdznych U¢tl bez logického vysvétleni
takového postupu,

- klient provadi pfevody majetku, které zjevné nemaji ekonomicky divod (nakup nemovitosti
a jeji nasledny bezprostfedni prodej, ¢asto i se ztratou),

- prostfedky, s nimiz klient naklada, zjevné neodpovidaji povaze nebo rozsahu jeho
podnikatelské ¢innosti nebo jeho majetkovym poméram,

- klientem nebo jeho skuteénym majitelem je osoba ze statu, ktery nedostateéné nebo vibec
neuplatiuje opatfeni proti legalizaci vynosu z trestné Cinnosti a financovani terorismu;
seznam statu (klasifikace zemi dle FATF) ,Realitni makleéf“ nalezne na strankach Financniho
analytického Ufadu (déle téz ,FAU"),

- ,Realitni maklér“ ma pochybnosti o pravdivosti ziskanych informaci o klientovi.

4.3 Pro hodnoceni rizik legalizace vynosl z trestné &innosti a financovani terorismu, ktera
mohou nastat, se jednotlivé obchody nebo obchodni vztahy posuzuji individualné. Maximalni
pozornost je ale vzdy vénovana obchodim, jejichz pfedmétem je pfevod nemovité véci. Pri
zjisténych pochybnostech musi ,Realitni makléf“ nebo jiny zaméstnanec, ktery provadi
kontrolu, pro dalSi postup ve véci neprodlené informovat ,Realitniho zprostfedkovatele®.

4.4 Za podezrely se obchod povazuje vzdy, pokud

- klient nebo skuteény majitel je osoba, vici niz Ceské republika uplatiiuje mezinarodni
sankce podle zakona o provadéni mezinarodnich sankci (§ 2 zakona ¢&. 69/2006 Sb.),

- pfedmétem obchodu je nebo ma byt zboZi vagi némuz CR uplatiiuje sankce podle zékona
€. 69/2006 Sb. o provadéni mezinarodnich sankci,

- klient se odmita podrobit kontrole nebo odmita uvést identifikacni Udaje osoby, za kterou jedna.

4.4.1 Pokud ,Realitni maklér“ vyhodnoti znaky uvedené v &l. 4.2 nebo 4.4 tak, Zze by se
mohlo jednat o podeziely obchod, oznami tuto skute€nost neprodlené spolu se zjisténymi
identifikaCnimi Udaji Uc€astnika (-U) obchodu a veSkerymi dalSimi okolnostmi pfipadu
vedoucimu pracovnikovi ,Realitniho zprostfedkovatele®.

4.4.2 Pokud ,Realitni makléF“ zjisti pfi realizaci obchodniho pfipadu néktery ze znakd podle
¢l. 4.2 nebo 4.4 tohoto ,SVZ", oznami tuto skuteénost vzdy neprodlené se vSemi zjiSténymi
identifikaCnimi Udaji u€astnika/u obchodu a veskerymi dalSimi okolnostmi pfipadu vedoucimu
pracovnikovi ,Realitniho zprostfedkovatele®.

4.4.3 Pokud ,Realitni makléf“ nebo jiny zaméstnanec ,Realitniho zprostfedkovatele®
provadeéjici kontrolu klienta zjisti, Zze klient, nebo osoba jednajici jménem ¢&i za klienta, je na
sankénim seznamu, musi zajistit prostiednictvim vedoucich pracovniki ,Realitniho
zprostifedkovatele® podani Oznameni podezielého obchodu (dale téz ,OPQO®) na ,FAU".
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4.4.4 Ke zjisténi, zda se v osobé klienta jedna o sankcionovany subjekt nebo pfedmeétem
obchodu je sankcionované zbozi je tfeba provést kontrolu v sankénim seznamu ES, jehoz
konsolidovanou verzi je mozné nalézt prostfednictvim odkazu na www.mfcr.cz/fau. V pfipadé
nalezeni shody je tfeba v pfimo pouzitelném predpise ES, jimz se sankce stanovuiji, zjistit
jaka konkrétni omezeni ¢€i zakazy se vac¢i danému subjektu uplatni.

4.5 Povinnost neuskutecnit obchod

4.5.1 ,Realitni maklér“ odmitne uskute€¢néni obchodu nebo uzavieni obchodniho vztahu v
pfipadé, Ze je dana identifikacni povinnost a klient se odmitne podrobit identifikaci nebo odmitne
doloZit plnou moc, neposkytne potfebnou soucinnost pfi kontrole nebo z jiného divodu nelze
provést identifikaci nebo kontrolou klienta, nebo ma-li osoba provadegjici identifikaci nebo
kontrolu (zaméstnanec ¢&i ,Realitni makléi“ ,Realitniho zprostfedkovatele®) pochybnosti o

pravdivosti informaci poskytnutych klientem nebo o pravosti predlozenych doklada.

4.5.2 ,Realitni maklér“ neuskutecni obchod s politicky exponovanou osobou, pokud mu neni
znam puvod majetku uzitého v obchodu. Ve vSech téchto pfipadech je ,Realitni maklér®
povinen neprodlené informovat vedouciho pracovnika ,Realitniho zprostfedkovatele®.

4.5.3 ,Realitni maklér“ neuskute¢ni obchod s politicky exponovanou osobou bez souhlasu
vedouciho pracovnika ,Realitniho zprostfedkovatele*

5. OZNAMOVACI POVINNOST
5.1 Zjisti-li pfi jednani s klientem ,Realitni makléf“ & zaméstnanec cokoliv neobvyklého, co
by mohlo naznacovat podezfely obchod ve smyslu ¢l. 4 tohoto ,SVZ, je povinen s timto
zjisténim ihned seznamit osobu povérenou zajistovanim styku s ,FAU® (tedy vedouciho
pracovnika ,Realitniho zprostfedkovatele®). Tato osoba nejprve vyhodnoti vSechny okolnosti
obchodu v pfisl. souvislostech a nasledné posoudi, jedna-li se o podeziely obchod; pokud
ano, ucini, bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji vSak do 5-ti kalendarnich dnd od zjisténi
obchodu, oznameni ,FAU (Finanénimu analytickému Gfadu). Pisemné oznameni zasle
formou doporuc¢eného dopisu nebo cenného psani na adresu:

5.2 Finanéni analyticky ufad, PO BOX 675, Jindfisska 14, 111 21 Praha 1. Dal8i moZnosti
spojeni na Finan&ni analyticky ufad: telefon 257 044 501 nebo 603 587 663 mimo obvyklou
pracovni dobu (pracovni dny: 8,00 hod. - 16,00 hod.), fax: 257 044 502, e-mail: fau@mfcr.cz.

5.3 Oznameni podezielého obchodu nelze podat telefonicky, faxem, nezabezpefenym
elektronickym spojenim (bézny e-mail) ani prostfednictvim datové schranky.

5.4 Dalsi moZnosti spinéni oznamovaci povinnosti — oznameni Ize podat pisemné nebo
Ustné do protokolu, a to v misté ur€éeném po predchozi dohodé s ,FAU".

5.5 VyZzaduji-li to okolnosti pfipadu (zejména hrozi-li nebezpeci z prodleni), oznami
zaméstnanec ,Realitniho zprostfedkovatele® &i ,,,Realitni maklér (tedy osoba, ktery v ramci
svych povinnosti vyplyvajicich z tohoto ,SVZ* a pfislusnych pravnich pfedpist ke zjisténi
stavu véci dosla) za ,Realitniho zprostfedkovatele podeziely obchod na ,FAU“ neprodlené
po jeho zjisténi.

5.6 Oznamenim podezielého obchodu neni dotéena povinnost stanovena ve zvlastnim
zakoné oznamit skute¢nosti nasvédcujici spachani trestného ¢inu.
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6. ODKLAD SPLNENi PRIKAZU

6.1 Zajisténi plnéni povinnosti odlozit spinéni pfikazu klienta podle § 20 ,AML zakona“ se
uklada osobé uvedené v ¢&l. 7.1 ,SVZ* za soucinnosti ,Realitniho makléfe®, odpovédného za
prisl. obchodni pfipad. Pfikaz klienta, tykajici se podezfelého obchodu, muze ,Realitni
zprostifedkovatel“ splnit nejdfive po uplynuti 24 hodin od pfijeti oznameni podezielého
obchodu ,FAU, pokud hrozi nebezpeéi, ze bezodkladnym splné&nim by mohlo byt zmareno
nebo podstatné snizeno zajisténi vynosu.

6.2 Osoba uvedené v ¢l. 7.1 ,SVZ* za soucinnosti ,Realitniho makléfe“, odpovédného za
pfisl. obchodni pfipad, zajisti odloZeni spinéni piikazu, a to na dobu 24 hodin od doby, kdy
,FAU® pfijal oznameni. Na odklad splnéni piikazu klienta upozorni ,Realitni zprostfedkovatel”
.FAU“ v oznameni podezielého obchodu.

6.3 ,Realitni zprostifedkovatel“ spInéni pfikazu klienta neodloZi v pfipadé, kdy odlozeni neni
mozné, nebo kdy je ,Realitnimu zprostfedkovateli“ znamo, Ze by takové odloZzeni mohlo
zmaiit nebo jinak ohrozit Setfeni podezielého obchodu. O spInéni pfikazu klienta v takovéem
pfipadé ,Realitni zprostiedkovatel” ihned informuje ,FAU".

6.4 Pokud provéreni podezielého obchodu pro sloZitost vyzaduje delsi Ihatu, ,FAU“ rozhodne:
a) o prodlouZeni doby, na kterou se odklada splnéni piikazu klienta, nejdéle vSak o 2
pracovni dny od pfijeti oznameni podezielého obchodu na ,FAU",

b) o odloZeni splnéni pfikazu klienta nebo o zajisténi majetku, kitery ma byt pfedmétem
podezielého obchodu, u povinné osoby, u niz se tento majetek nachazi, az na dobu 3
pracovnich dnda.

6.5 Pfikaz Ize provést az po uplynuti |haty 24 hodin, na kterou odlozZil spinéni pfikazu
»,Realitni zprostfedkovatel* anebo Ihaty, na kterou podle § 20 odst. 3 ,AML zakona“ rozhodl
odlozit splnéni pfikazu ,FAU", pokud ,FAU" nesdéli v této |haté, Ze podal trestni oznameni.

6.6. ,Realitni zprosttedkovatel” obratem sdéli ,FAU* vykonani rozhodnuti ,FAU“ podle § 20 odst.
3 pism. b) ,AML z&kona“ o odlozeni spInéni pfikazu nebo o zajisténi majetku, ktery ma byt
predmétem podezielého obchodu a potvrdi ¢as, od néhoZ se pocita béh Indty podle § 20 odst. 3
pism. b) ,AML zakona“. ,Realitni zprostfedkovatel“ dale pribézné podava ,FAU“ informace o
vS§ech podstatnych skute&nostech tykajicich se majetku uvedeného v rozhodnuti.

6.7 Poda-li ,FAU* ve Ihiité stanovené vy$e organu &nnému v trestnim Fizeni, provede (pfipadné
svoli) vedouci ekonomického Useku ,Realitni zprostfedkovatele” pfikaz klienta po uplynuti 3
kalendarnich dnu ode dne podani trestniho oznameni, pokud organ &inny v trestnim fizeni do
konce této Inhdty nerozhodne o odnéti nebo zajisténi pfedmétu podezielého obchodu. O podani
trestniho oznameni informuje ,FAU“ kontakini osobu ,Realitniho zprostfedkovatele* pred
uplynutim lhaty, na niz bylo splnéni pfikazu odlozeno. Pokud ,FAU“ v této |huté nesdéli ,Realitni
zprostifedkovateli, Ze podal trestni oznameni, ,Realitni zprostfedkovatel“ pfikaz klienta
prostfednictvim prislusného odpovédného pracovnika provede.

7. STANOVENi OSOBY URGENE K ZAJISTOVANI PRUBEZNEHO STYKU S FAU
7.1 Osobou uréenou k zajistovani pribézného styku s ,FAU“ je za ,Realitniho

zprostfedkovatele®: Ing. Jana Machkova, pracovni pozice: odborny konzultant, mob.tel.:
602 186 262, e-mail: .machkova@rk-hlavacova.cz
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7.2 V pfipadé nepfitomnosti, zastupce neni ustanoven.

7.3 O urceni osoby k pInéni oznamovaci povinnosti podle § 18 ,AML zakona“ a k zajistovani
pribézného styku s ,FAU" informuje ,Realitni kancelar” ,FAU" nejpozdéji do 30 dnl ode dne,
kdy nastaly v souvislosti s uréenim kontaktni osoby zmény.

8. POVINNOST MLCENLIVOSTI

8.1 VSem zaméstnancim ,Realitniho zprostfedkovatele®, spolupracujicim ,Realitnim
makléfam®, stejné tak i dalSim tfetim osobam, které budou mit informace o podaném
Oznameni podezielého obchodu, se ukldda zachovavat miCenlivost o Oznameni
podezielého obchodu nebo o Ukonech udinénych ,FAU" ve vztahu ke tfetim osobam, v€etné
osob, jichZ se sdélené informace tykaji.

8.2 Povinnost mi€enlivosti nezanika ani skon&enim pracovnépravniho vztahu, dohody o
spolupréci uzaviené mezi ,Realitnim zprostfedkovatelem* a ,Realitnim makléfem* i plné
moci zmocriujici ,Realitniho maklére“ zastupovat ,Realitniho zprostfedkovatele®; jeji poruseni
je prestupkem, za ktery Ize podle § 43 ,AML zakona® ulozit pokutu az do vySe 200.000 K¢,
resp. za urcitych podminek az do 1 mil.KE. Tim neni dotéena odpovédnost za Skodu, ktera
tim osobé, jiz se vyzrazeni tykaji, vznikla, ani pfipadna trestni odpovédnost toho, kdo porusil
povinnost mi€enlivosti.

8.3 Povinnosti zachovavat mi¢enlivost se nelze dovolavat vuci:

- organu ¢innému v trestnim fizeni, pokud provadi fizeni o trestném ¢&inu souvisejicim s
legalizaci vynosu nebo jedna-li se o splnéni oznamovaci povinnosti vztahujici se k takovému
trestnému ¢&inu,

- soudu rozhodujicimu v obéanském soudnim Fizeni spory tykajici se obchodu nebo naroku
vyplyvajiciho z ,AML zakona®,

- osobam vykonavajicim bankovni dohled,

- organu opravnénému podle zvlastniho predpisu rozhodovat o odnéti opravnéni k
podnikatelské nebo jiné samostatné vydélecné Cinnosti v pfipadé, ze ,FAU" pfedlozi podnét
k odnéti takového opravnéni,

- osobé, kterd by mohla uplatnit narok na nahradu Skody podle tohoto zdkona, jde-li o
nasledné oznameni skute€nosti rozhodnych pro uplatnéni takového naroku.

8.4 O uplatnéni vyjimky povinnosti mi€enlivosti zaméstnancl ,Realitniho zprostfedkovatele®
nebo spolupracujicich ,Realitnich makléfd“ rozhoduje v daném pfipadé statutarni organ
.Realitniho zprostfedkovatele*.

9. ARCHIVACE UDAJU

9.1 Udaje ziskané pri identifikaci a kontrole klienta (tedy zejména identifikadni Gdaje, tdaje
tykajici se prukazu totoZnosti, original nebo Ufedné ovéfena kopie plné moci v pfipadée
zastupovani na zakladé plné moci, udaje o tom, kdo a kdy provedl u ,Realitniho
zprostifedkovatele® prvni identifikaci klienta) budou uschovany po dobu 10-ti let od ukon&eni
obchodu a budou uloZzeny ve spise zakazky. Déale pak budou po stejnou dobu uchovany
Udaje a doklady o obchodech spojenych s povinnosti identifikace, tj. zejména smlouvy a
doklady o platbach.

Strana 8 (celkem 23)



e

9.2 Archivaci zajisti ,Realitni makléf“ nebo pracovnik ,Realitniho zprostfedkovatele®, ktery
provadél identifikaci €i kontrolu klienta, postoupenim pfislusnych dokumentd &i sloZzek
vedoucimu pracovnikovi ,Realitniho zprostfedkovatele®, ktery je za archivaci odpovédny.

10. KONTROLA A VNITRNi OZNAMOVACI SYSTEM

10.1 Osobou uréenou kvykonu cinnosti podle § 11 zak.¢. 171/2023 Sb., o ochrané
oznamovateld, je za ,Realitniho zprostfedkovatele®: Ing. Jana Machkova, pracovni pozice:
odborny konzultant, mob.tel.: 602 186 262, e-mail: j.machkova@rk-hlavacova.cz.

10.2 V souladu s ustanovenim § 21 odst. 6 pism b) AML zakona je soucasti tohoto systému
vnitfnich zasad tzv. vnitfni oznamovaci systém podle ustanoveni § 8 odst. 1 pism. b) zakona
¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovatell, ktery tvofi samostatnou pfilohu &. 4 tohoto
systému vnitfnich zasad, jenz umozriuje oznamovatelim na zakladé ustanoveni § 2 odst. 3 a
4 zakona o ochrané oznamovatell podat oznameni, resp. informace o mozném protipravnim

jednani dle ustanoveni § 2 odst. 1 zakona o ochrané oznamovatelu.

11. DALSIi POVINNOSTI

11.1 Udaje o obchodech, na néz se vztahuje identifikaéni povinnost nebo ohledné nichz JFAU*
provadi Setfeni, sdéluji na pozadani ve stanovené |lhuté ,FAU“ vedouci pracovnik ,Realitni ho
zprostiedkovatele” , ktery také predklada potiebné informace o téchto obchodech, nebo k nim
umozni pfistup povéfenym zameéstnancum ,FAU“ pfi provéfovani oznameni a poskytnou
informace o osobach, které se jakymkoli zplisobem Gcastnily takovych obchodu.

11.2 Vedouci pracovnik ,Realitniho zprostfedkovatele® je povinen provést  Skoleni
zaméstnancl a spolupracujicich ,Realitnich makléfa“ (stejné tak i tfetich osob, které se
mohou s podezielym obchodem setkat pfed zafazenim na jejich pracovni mista), z této
smérnice (,SVZ*) a z ,AML zakona“, a to nejméné 1x za 12 mésicu.

11.3 Vedouci pracovnik ,Realitniho zprostfedkovatele® je povinen evidovat a uchovat obsah
Skoleni, ucast na téchto Skolenich (prezenéni listinu podepsanou uc€astniky proskoleni); tuto
evidenci uchovavat po dobu 5 let. Obsah $koleni musi byt vedoucim pracovnikem
.Realitniho zprostfedkovatele” aktualizovan a doplhovan.

11.4. Za provadéni kontroly dodrzovani povinnosti dle ,AML zakona“ je odpovédny vedouci
pracovnik ,Realitniho zprostiedkovatele®.

11.5 Tento Systém wvnitfnich zdsad byl schvalen statutarnim organem ,Realitniho
zprostifedkovatele®.

12. PRILOHY
Pfiloha €. 1 - Seznam rizikovych teritorii z hlediska nebezpedi legalizace vynosl z trestné €innosti
Pfiloha €. 2 - Seznam rizikovych teritorii z hlediska nebezpedi financovani terorismu

Pfiloha €. 3 - Vzor Oznameni podezielého obchodu a Sdéleni kontaktnich informaci
Pfiloha €. 4 — Vnitfni oznamovaci systém
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V Pardubicich dne 31.7.2023

Realitni zprostredkovatel

Strana 10 (celkem 23)



Priloha €. 1 Systému vnitfnich zasad: (pozn.: nutné aktualizovat)

SEZNAM RIZIKOVYCH TERITORII
Z HLEDISKA NEBEZPECi LEGALIZACE VYNOSU Z TRESTNE CINNOSTI

: Mezinarodni

Stat kéd
Andorra ANDORRA AD
Anguilla ANGUILLA Al
Antigua a Barbuda ANTIGUA AND BARBUDA AG
Aruba ARUBA AW
Bahamské spolecenstvi BAHAMAS BS
Belize BELIZE BZ
Bolivie BOLIVIA BOL
Britské Panenské ostrovy VIRGIN ISLANDS, BRITISH VG
Cookovy ostrovy COOK ISLANDS CK
Dominikanska republika DOMINICAN REPUBLIC DOM
Ekvador ECUADOR EC
Gruzie GEORGIA GE
Haiti HAITI RH
Kajmanské ostrovy (brit.) CAYMAN ISLANDS KY
Kolumbie COLUMBIA CO
Kostarika COSTA RICA CR
Kyperska republika CYPRUS CY
Lichtenstejnské knizectvi LIECHTENSTEIN LI
Marshallské ostrovy MARSHALL ISLANDS MH
Mauricijska republika MAURITIUS MU
Monacké knizectvi MONACO MC
Myanmar (dfive Barma) MYANMAR (dfive BARMA) MM
Nauruska republika NAURU NR
Nigérie NIGERIA RN
Niue NIUE NU
Nizozemské Antily NETHERLANDS ANTILLES AN
Ostrovy Turks a Caicos (brit.) TURKS AND CAICOS ISLAND TC
Panamska republika PANAMA PA
Peru PERU PE
Ruska federace RUSSIAN FEDERATION RU
Samoa SAMOA WS
Seychelska republika SEYCHELLES SC
Svata Lucie SAINT LUCIA SL
Svaty Krystof a Nevis SAINT KITTS AND NEVIS KN
Svaty Vincenc a Grenadiny SAINT VINCENT AND THEGRENADINES VC
Ukrajina UKRAINE UA
Vanuatské republika VANUATU VU
Venezuela VENEZUELA YV
Vietnamska socialisticka republika VIETNAM VN
Zimbabwe ZIMBABWE W
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Priloha €. 2 Systému vnitfnich zasad: (pozn.: nutné aktualizovat)

SEZNAM RIZIKOVYCH TERITORII
Z HLEDISKA NEBEZPECi FINANCOVANI TERORISMU

Stat Mem:g;odnl

Afghanistan AFGHANISTAN AF
Albanské republika ALBANIA AL
Alzirska lidova demokraticka republika ALGERIA Dz
Etiopie ETHIOPIA ET
Filipinska republika PHILIPPINES PH
Indonéska republika INDONESIA ID
Iracka republika IRAQ 1Q
iranska islamska republika IRAN /ISLAMIC EPUBLIC IR
Jemenska republika YEMEN YE
Korejska lidové demokraticka republika DPRK KP
Kosovo KOSOVO -

Kuba CUBA CuU
Kypr (severni ¢ast) CYPRUS CYy
Libanonska republika LEBANON LB
Libyjska arabska lidové socialistickd dzamahirije | LIBYAN ARAB AMAHIRIYA LY
Malaysie MALAYSIA MY
Maroko MOROCCO MA
Mauritanské islamska republika MAURITANIA MR
Okupované palestinské uzemi PALESTINIAN TERRITORY PS
Pakistanska islamské republika PAKISTAN PK
Saudskoarabské kralovstvi SAUDI ARABIA SA
Somalska demokraticka republika SOMALIA SO
Spojené arabské emiraty UNITED ARAB EMIRATES AE
Sudanska republika SUDAN SD
Svaty Tomas a Princlv ostrov SAO TOME AND PRINCIPE ST
Syrské arabska republika SYRIAN ARAB REPUBLIC SY
Tadzikistan TAJIKISTAN TJ
Tuniské republika TUNISIA TN
Turecko TURKEY TR
Turkmenistan TURKMENISTAN ™
Uzbekistan UZBEKISTAN uz
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Priloha ¢. 3 Systému vnitinich zasad:

OZNAMENI PODEZRELEHO OBCHODU sp.zn. .../...
l. Identifika¢ni udaje oznamovatele podezielého obchodu:

.., I1ICOo: ...,
se sidlem: ...,
zastoupena ...,

predmét podnikani dle zapisu v obchodnim rejstiiku nebo dle prikazu
Zivnostenského nebo jiného opravnéni k podnikani: ...
(pouze ten predmét podnikani, ktery s oznamenim souvisi)

II. Udaje toho, koho se oznameni tyka:
A) Identifika¢ni Udaje fyzické osoby:

Jméno, pfijmeni: ...

(ve spornych pripadech jednoznacné rozlisit jméno a pfijmeni)
rodné Cislo, a nebylo-li pfidéleno, datum narozeni: ...

misto narozeni: ...

pohlavi: ...

trvaly nebo jiny pobyt: ...

statni obCanstvi: ...

druh a ¢€islo prikazu totoznosti: ...

stat, popf. organ, ktery jej vydal: ...

doba jeho platnosti prakazu: ...

B) ldentifikaCni udaje fyzické osoby - podnikatele:

Kromé udaju podle bodu A)

obchodni firma, odliSujici dodatek nebo dal$i oznaceni: ...
misto podnikani: ...

identifikacni Cislo: ...

C) IdentifikaCni Udaje pravnické osoby:

Obchodni firma nebo nazev véetné odlisSujiciho dodatku: ...

sidlo: ...

identifikacni Cislo nebo obdobné Eislo pfidélované v zahraniéi: ...

u osob, které jsou jejim statutarnim organem nebo jeho ¢lenem tdaje podle bodu
A), a udaje fyzické osoby podle bodu A) , ktera jejim jménem jedna v daném
obchodu. Je-li statutarnim organem, jeho ¢lenem nebo skute¢nym majitelem této
pravnické osoby jina pravnicka osoba, uvedou se i jeji identifikacni udaje.
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Dale v rozsahu bodu A) udaje fyzické osoby, ktera jedna jménem toho, koho se
oznameni tyka, pokud je v oznamovaném podezielém obchodu fyzicka osoba
zastoupena, a vZdy v pripadé pravnické osoby.

lll. Popis predmétu a podstatnych okolnosti podezielého obchodu

Oznamovatel uvede pfedmét a podstatné okolnosti podezielého obchodu, které
jsou mu znamy. Podrobné uvede zejména: duvod transakce, ktery ucastnik
obchodu uvadi; popis pouZité hotovosti ¢i jinych platebnich prostfedk( a dalsi
okolnosti hotovostni platby; ¢asové udaje; ¢isla uctd, na nichZ jsou soustfedény
penézni prostfedky ohledné kterych se oznameni podava a vSech uctu, na které
nebo z nichZ byly ¢i maji byt prevadény, vcetné identifikace jejich majiteli a
disponentl, ma-li k této informaci oznamovatel pristup; ménu; ¢im je obchod
podezriely; pfipadné i zjisténa telefonni a faxova ¢isla; popis a evidencni Cisla
dopravnich prostredku; popis chovani ucastnika obchodu i jeho spole¢niki a
dalsi informace, které by mohly mit informacni vyznam k zu¢astnénym osobam ci
predmétné transakci. Pripadné jakékoli dalsi informace, které by mohly s
podezielym obchodem souviset a jsou vyznamné pro jeho posouzeni z hlediska
opatfeni proti legalizaci vynosu z trestné ¢innosti nebo financovani terorismu.

Pfilohy: ...
(Soucasti popisu jsou kopie vsech v oznameni uvadénych a s predmétem
oznameni souvisejicich dokladt, které ma oznamovatel k dispozici)

IV. Informace o provedeni ¢i odlozeni obchodu

Oznamovatel uvede, zda a kdy byl obchod proveden ¢i zda byl odloZen podle §
20 odst. 1 nebo § 20 odst. 3 zak.¢. 253/2008 Sb., pfipadné ddvod, pro¢ obchod
byl nebo nebyl proveden.

V ...dne ...

Realitni zprostiedkovatel

podpis (nebo kod) osoby plnici oznamovaci povinnost, ktera je soucasné
odpovédna za spravnost uvedenych udaji; kod kontaktni osobé pfidéli povinna
osoba a tento kod spolu s informaci o urceni kontaktni osoby podle § 22 zak.c.
253/2008 Sb. predem sdéli FAU
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SDEDELNI KONTAKTNICH INFORMACI
K OZNAMENI PODEZRELEHO OBCHODU sp.zn. ...l...

jméno, pfijmeni: ...
pracovni zafazeni: ...
mobilni tel.: ...

fax: ...

e-mail: ...
spojeni mimo obvyklou pracovni dobu - tel.: ...

V...dne ...

Realitni zprostredkovatel
podpis osoby plnici oznamovaci povinnost
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Priloha ¢. 4 Systému vnitfnich zasad: Vnitini oznamovaci systém

Reality Hlavacova, spol. s r.o., IC 49813188, se sidlem Pardubice, Smilova 777,
PSC 530 02 (dale jen ,zaméstnavatel*

Clanek I.
Uvodni ustanoven

1.1

Zaméstnavatel touto smérnici (dale jen ,interni smérnice®) blize upravuje pravidla
tykajici se ochrany oznamovatell a vnitfniho oznamovaciho systému v souladu
se smérnici Evropského parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 z 23. 10. 2019, o
ochrané osob, které oznamuji poruseni prava Unie (dale jen ,smérnice EU") [a
se zakonem ¢&. 171/2023 Sb., (dale jen ,zakon")].

Ucelem této interni Fidici normy je pfedchazet nékterym protipravnim jednanim,
zajistit ochranu oznamovatel(l téchto protipravnich jednani a nékterych dalSich
osob pfed odvetnymi opatfenimi a zajistit efektivni fungovani vnitiniho
oznamovaciho systému.

1.2

Zaméstnavatel povazuje politiku prfedchazeni protipravnimu jednani za zcela
zasadni, a je proto nejen v jeho zajmu, ale i v zajmu vSech jeho zaméstnancu a
dalSich osob zuc¢astnénych na provozu zaméstnavatele, aby jakékoliv podezfeni
na protipravni jednani nebo hrozici protipravni jednani bylo bezpecnym
zplsobem oznameno, ndlezité proSetfeno a aby z ného byly pfipadné dovozeny
adekvatni dusledky a pfijata potfebna opatfeni.

1.3

Zaméstnavatel na sebe bere zavazek neustale standardy ochrany oznamovatell
a predchazeni protipravnimu jednani zvySovat a zefektiviiovat vnitini procesy a
systémy. Z toho diavodu bude pravidla nastavena v ramci této interni smérnice
pravidelné prfezkoumavat a hodnotit a v =zavislosti na vysledcich jejich
vyhodnoceni se zavazuje interni smérnici v souladu se ziskanymi poznatky
nadale aktualizovat, pfislusné upravovat a pfijimat dalsi vhodna opatreni.

1.4

Zameéstnavatel se zavazuje v oblasti ochrany oznamovatell a predchazeni
protipravnimu jednani vzdy postupovat v souladu s u€elem a smyslem smérnice
EU a se zakonem.

Clanek II.
Oznameni a oznamovatelé

2.1

Tato interni smérnice se pouzije na oznameni podle zdkona, kromé oznameni od
osoby, ktera pro néj nevykonava praci nebo jinou obdobnou ¢innost podle § 2
odst. 3 pism. a), b), h) nebo i), ktera se timto vylu€uji z pfijimani oznameni podle
této interni smérnice (dale jen ,0znameni®).

2.2

Oznameni podané zpusobem podle této interni smérnice je bez ohledu na to,
zda se jedna o oznameni podle zakona, Ci nikoliv, povazovano za oznameni
podle zakona, a to az do doby, nez vyjde najevo opak.

2.3

Oznameni ucinéné anonymné se povazuje za ucinéné fadné aZz od okamziku,
kdy totoznost oznamovatele vyjde najevo. Do té doby bude oznameni pouze
evidovano.
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2.4

Osoba, kterd podava nebo cini ve vztahu k zaméstnavateli ozndmeni, se
povazuje za oznamovatele, kromé& oznameni od osoby, ktera pro né&j nevykonava
praci nebo jinou obdobnou ¢€innost podle § 2 odst. 3 pism. a), b), h) nebo i) (dale
jen ,oznamovatel®).

2.5

Informace o tom, ktera oznameni podiéhaji regulaci zakona, uvefejni
zameéstnavatel vyCerpavajicim a srozumitelnym zplsobem na svych webovych
strankach.

Clanek Il1.
Vnitfni oznamovaci systém

3.1
Zameéstnavatel je podle § 8 zakona tzv. povinnym subjektem, a je proto povinen
zfidit tzv. vnitini oznamovaci systém.

3.2

Vnitfnim oznamovacim systémem se rozumi zaméstnavatelem zfizeny interni
informacni kanal uréeni k podani oznameni, a to zpusoby, jez vyplyvaji ze
zakona a které dale konkretizuje tato interni smérnice (dale jen ,vnitfni
oznamovaci systém®).

3.3

Oznamovatelé jsou opravnéni podat sva oznameni: a) elektronicky na e-
mailovou adresu [prislusnaosoba@whistleblowing.com] (déle jen ,e-mailova
adresa“); b) pisemné na adresu zaméstnavatele [info@hlavacova.cz]; ¢) nebo
telefonicky na Cisle [+ 420 602186262 [od pondéli do patku od 9:00 do 17:00].

3.4
Pozada-li o to oznamovatel, bude mu umoznéno podat oznameni osobné.

Clanek IV.
PrisluSna osoba

4.1

[PFisluSnou osobou je timto ur€ena / pfislusnymi osobami jsou timto urceni:]
[cei, I, nar. [cooveiienanan.n. ], bytem [............ ] (dale jen ,pfisludna
osoba*, popf. ,prislusné osoby*).

4.2

Pokud tato interni smérnice pouziva pojem ,pfislusna osoba“, maji se tim na
mysli rovnéz vSechny prislusné osoby urcené zaméstnavatelem, pokud jich urcil
vice nez jednu.

4.3

PFislusna osoba zejména: a) pfijima a posuzuje duvodnost oznameni podaného
prostfednictvim vnitfniho oznamovaciho systému; b) navrhuje zaméstnavateli
opatfeni k ndpravé nebo pfedejiti protipravnimu stavu v navaznosti na podané
oznameni, ledaze by timto postupem mohlo dojit k prozrazeni totoZnosti
oznamovatele &i dalSich osob, které nesméji byt dle § 4 odst. 1 zdkona
vystaveny odvetnému opatfeni; c) zachovava micenlivost o skuteénostech, o
nichz se dozvédéla pfi vykonu své Cinnosti podle zakona, a to i po ukonceni
vykonu této Cinnosti, pokud zakon nestanovi jinak; d) postupuje pfi vykonu své
¢innosti podle zédkona nestranné; e) pini pokyny zaméstnavatele, ledaze ohrozuji
nebo mafi vykon jeji €innosti podle zakona.
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4.4

Pfislusna osoba je povinna zajistit, aby bylo zachovano utajeni udaju tykajicich
se totoznosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni, a to zejména jak vuci
zaméstnavateli, tak vici jeho zaméstnancim, jakoz i vuci tfetim osobam.

4.5
PfisluSsna osoba nesmi poskytnout informace, které by mohly zmafit nebo ohrozit
ucel podavani oznameni.

4.6

Pfislusna osoba je opravnéna sdilet udaje tykajici se totoznosti oznamovatele a
obsahu jeho oznameni pouze s jinou pfislusnou osobou, nestanovi-li zakon jinak,
a to vyluéné pro ucely vymezeneé v zakoné a v této interni smérnici.

4.7

Zameéstnavatel je povinen na svych webovych strankach uvefejnit jméno a
prijmeni pfislusné osoby, jeji telefonni Cislo a e-mailovou nebo jinou adresu pro
dorucovani.

4.8

Zameéstnavatel je povinen pfisluSnou osobu fadné pouclit o pravech a
povinnostech, jez pro ni vyplyvaji ze zdkona. O tomto pouceni bude sepsan
zaznam podepsany zameéstnavatelem a poucenou pfislusnou osobou.

4.9

Pfislusna osoba je povinna oznamit zaméstnavateli, Zze pFestala splfiovat
podminky bezuhonnosti podle zakona, a to do deseti dnl ode dne, kdy k tomu
doslo.

Clanek V.
Evidence a uchovavani oznameni

5.1.

Zaméstnavatel je povinen pfislusné osobé zajistit veSkeré organizacni, technické
a jiné predpoklady nezbytné pro vedeni evidence udaji o pfijatych oznamenich,
ktera oznamovatelé podali prostfednictvim vnitfniho oznamovaciho systému
(dale jen ,evidence oznameni“). Evidence ozndmeni je vedena v elektronické
podobé a za jeji vedeni odpovida pfislusna osoba.

5.2.

Evidence oznameni se vede v rozsahu: a) datum pfijeti oznameni; b) jméno,
popfipadé jména, pfijmeni, datum narozeni a kontakini adresa oznamovatele,
jsou-li tyto Udaje pfislusné osobé znamy; c) shrnuti obsahu oznameni a
identifikace osoby, proti které oznameni smérovalo, je-li jeji totoznost znama; d)
datum ukon&eni posouzeni davodnosti ozndmeni pfislusnou osobou a jeho
vysledek.

5.3.

Pfislusna osoba je povinna uchovavat oznameni podané prostrednictvim
vnitfniho oznamovaciho systému po dobu péti let ode dne jeho pfijeti (dale jen
,uchovavana oznameni). Uchovavana oznameni Ize archivovat jak v
elektronické, tak v listinné i zvukové podobé.

5.4.

Do evidence oznameni a k uchovavanym oznamenim ma piistup pouze
prislusna osoba. Zaméstnavatel zajisti jejich zabezpedeni tak, aby se zamezilo
pristupu jinych nez pfislusnych osob.
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Clanek VI.
Oznameni podana do e-mailové schranky

6.1

Zameéstnavatel je povinen zajistit, aby méla pfistup do schranky na e-mailové
adrese pouze prislusna osoba. Nikdo jiny neni k pfistupu do schranky na e-
mailové adrese opravnén a zaméstnavatel musi zajistit, aby bylo pfistupu jinych
osob do schranky na e-mailové adrese zabranéno.

6.2

Kazda pfislusna osoba obdrzi od zaméstnavatele pfistup do schranky na e-
mailové adrese na zakladé pfihlaSovacich udajl, konkrétné pfihlaSovaciho jména
a hesla (dale jen ,pfihlasovaci udaje®). Pfislusna osoba je povinna pfihlasovaci
Udaje chranit a zajistit, Ze nedojde k jejich vyzrazeni tfeti osobé. Pfislusna osoba
je povinna v pravidelném intervalu tfi mésicu z bezpecnostnich davodul své heslo
meénit.

6.3

PFislusna osoba je povinna se do schranky na e-mailové adrese pfihlasit alespor
jednou denné a zkontrolovat jeji obsah. Je-li pfislu§nych osob ureno vice, nalezi
tato povinnost pfislusné osobé uréené podle rozvrhu zaméstnavatele, ktery je
zameéstnavatel opravnén meénit dle potieby. Zaméstnavatel je opravnén tento
interval vyjime¢né a na omezenou dobu zménit, a to zejména z provoznich
davodu; pfipadna zména vSak nesmi ohrozit fadné vyfizeni oznameni nebo
zachovani zakonnych lhut.

6.4

Pokud pfislusna osoba po pfihlaseni do schranky na e-mailové adrese Zzjisti nove
oznameni, je povinna jej zafadit do evidence oznameni a mezi uchovavana
oznameni.

Clanek VII.
Oznameni podana pisemné na adresu zaméstnavatele

7.1

Oznamovatelé, ktefi hodlaji podat své oznameni pisemné na adresu
zameéstnavatele, jsou instruovani, aby svd oznameni zasilali k rukam pfislusné
osoby tak, aby bylo zachovano utajeni udajua tykajicich se totoZnosti
oznamovatele a obsahu pfislusného oznameni.

7.2

Pfislusna osoba je povinna alespon jednou denné ovéfit, zda mezi nové
doru¢enymi pisemnostmi adresovanymi zaméstnavateli k rukdm této pfislusné
osoby neni pisemnost, jejiz obsah odpovidd ozndmeni. Zaméstnavatel je
opravnén tento interval vyjime¢né a na omezenou dobu zménit, a to zejména z
provoznich duvodu; pfipadna zména vSak nesmi ohrozit Fadné vyfizeni
oznameni nebo zachovani zdkonnych Ihit.

7.3

Pokud zaméstnanec zaméstnavatele z obsahu pisemnosti adresované
zameéstnavateli zjisti, Zze se jedna o oznameni, je povinen jej bez zbyteéného
odkladu predat pfislusné osobé. Pfitom je povinen zachovat utajeni udajd
tykajicich se totoznosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni, a to zejména jak
vucéi zaméstnavateli, tak vuci jeho ostatnim zaméstnancim, jakoz i vadi tfetim
osobam.

7.4

Zjisti-li pfislusna osoba nové pisemné oznameni, je povinna jej zafadit do
evidence oznameni a mezi uchovavana oznameni.
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Clanek VIII.
Oznameni podana telefonicky

8.1

PFislusna osoba je povinna byt k dispozici pro pfijeti oznameni prostfednictvim
telefonu vzdy [od pondéli do patku od 9:00 do 17:00]. Je-li pfislusnych osob
ureno vice, nalezi tato povinnost pfislusné osobé urCené podle rozvrhu
zameéstnavatele, ktery je zaméstnavatel opravnén meénit dle potreby.

8.2

Oznameni podané telefonicky se povazuje za oznameni podané ustné. Pfislusna
osoba, na kterou se oznamovatel se svym oznamenim obratil, je povinna
oznamovatele bezprostfedné po zahajeni telefonniho hovoru upozornit, ze tento
bude nahravan, jestlize s tim oznamovatel vyslovi souhlas. Pokud oznamovatel s
nahravanim telefonniho hovoru vyslovi souhlas, bude telefonni hovor nahravan.
Pokud oznamovatel s nahravanim telefonniho hovoru nevyslovi souhlas nebo
vyslovi nesouhlas, nebude telefonni hovor nahravan a o Oznameni bude
namisto ného sepsan pisemny zaznam, ktery vérné zachycuje podstatu
oznameni. Pfislusna osoba umozni oznamovateli, aby se k zaznamu vyjadfil, a
jeho vyjadfeni se k zaznamu pfiloZi.

8.3
Neni-li technicky mozné pofidit zvukovou nahravku, pofidi pfislusna osoba o
oznameni zaznam obdobnym zpUlsobem.

8.4

Na uvod telefonniho hovoru pfislusna osoba pouci oznamovatele alespori
obecné o jeho pravech a povinnostech vyplyvajicich ze zakona a o principech,
na kterych stavi ochrana oznamovatelu, v&etn& povinnosti pfislusné osoby
zachovavat micenlivost a utajeni Udaju tykajicich se totoZnosti oznamovatele a
obsahu jeho oznameni.

8.5

Na zaver telefonniho hovoru pozada pfislusna osoba oznamovatele o poskytnuti
adresy bydlisté ¢i e-mailové adresy, na niz ma byt vyrozumén o dalSich krocich a
0 vyfizeni jeho oznameni. Pfislusnd osoba pouci oznamovatele o moznosti
poskytnuti této informace odmitnout.

8.6

Poté, co je proces podani telefonického oznameni dokoncen, je pfislusna osoba
povinna zaradit toto oznameni do evidence oznameni a mezi uchovavana
oznameni.

8.7

Namisto zvukové nahravky Ize o oznameni podaném telefonicky pofidit prepis.
Pfislusna osoba umozni oznamovateli, aby se k pfepisu vyjadfil; vyjadreni
oznamovatele se k prepisu pfilozi.

Clanek IX.
Oznameni podana osobné

9.1

Oznamovatel je opravnén pozadat prisluSsnou osobu kterymkoliv zpusobem
predpokladanym touto interni smérnici, aby jeho oznameni pfijala osobné.
Pfislusna osoba je povinna pfijmout takové oznameni v pfiméfené [haté,
nejpozdéji vSak do tficeti dna.

9.2
Pro dcely podani osobniho oznameni je zaméstnavatel povinen poskytnout
prislusné osobé k dispozici nasledujici bezpecné a diskrétni prostory zajistujici
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zachovani utajeni Udaju tykajicich se totoZnosti oznamovatele a obsahu jeho
OZNAMENIL 1.t (dale jen ,misto pro osobni
oznameni*).

9.3

PFislusna osoba je povinna od oznamovatele na jeho vyslovnou Zadost pfijmout
oznameni osobné i na jiném misté, nez je misto pro osobni ozndmeni, ovSem
pouze lze-li po ni vzhledem k povaze, umisténi a zabezpeceni tohoto jiného
mista spravedlivé poZadovat, aby na tomto mist€ osobni oznameni
oznamovatele pfijala.

9.4
Osobni oznameni je oznamovatel opravnén podat bud pisemné, nebo Ustné.

9.5

Pfislusna osoba, ktera pfijima osobni oznameni od oznamovatele pisemné,
postupuje obdobné jako v pfipadé oznameni podanych pisemné& na adresu
zaméstnavatele.

9.6
Pfislusna osoba, kterd pfijima od oznamovatele osobni oznameni Ustné,
postupuje obdobné jako v pfipadé ozndmeni podanych telefonicky.

9.7

Na uvod pfislusna osoba pouci oznamovatele alespon obecné o jeho pravech a
povinnostech vyplyvajicich ze zakona a o principech, na kterych stavi ochrana
oznamovatell, v€etné povinnosti pfislusné osoby zachovavat micenlivost a
utajeni udajl tykajicich se totoZznosti oznamovatele a obsahu jeho oznameni.

9.8
Pfislusna osoba vystavi oznamovateli pisemné potvrzeni o pfijeti oznameni,
oproti jeho podpisu potvrzujicimu pfijeti na kopii tohoto potvrzeni.

9.9

Pfislusna osoba je povinna si pocinat v pribéhu celého procesu podani
osobniho ozndmeni, jakoz i pfed nim a po ném tak, aby za Zadnych okolnosti
nedoslo k ohrozeni utajeni udaji tykajicich se totoZznosti oznamovatele a obsahu
jeho oznameni, a to zejména vzhledem k tomu, Ze je povinna se s
oznamovatelem osobné sejit na uréeném misté, pfijmout stanovenym zpusobem
jeho oznameni a nasledné misto setkani opustit.

Clanek X.
Postup pfi vyfizovani oznameni

10.1

Jakmile pfislusna osoba pfijme od oznamovatele oznameni kterymkoliv
zpusobem predpokladanym v této interni smérnici, je povinna o tom bez
zbyte&ného odkladu, nejpozdéji véak do sedmi dnli ode dne pfijeti oznameni,
vyrozumét oznamovatele, ledaze: a) oznamovatel pfislusnou osobu vyslovné
pozadal, aby ho o pfijeti ozndmeni nevyrozumivala; b) nebo je ziejmé, ze by
vyrozuménim o pfijeti oznameni doslo k prozrazeni totoZznosti oznamovatele.

10.2

PFislusna osoba je povinna posoudit divodnost oznameni a pisemné vyrozumét
oznamovatele o vysledcich posouzeni do tficeti dnt ode dne pfijeti oznameni. V
pripadech skutkové nebo pravné slozitych Ize tuto Ihdtu prodlouzit az o tficet
dnd, nejvySe vSak dvakrat. O prodlouzeni Ihity a davodech pro jeji prodlouzeni
je pfislusSnd osoba povinna oznamovatele pisemné& vyrozumét pfed jejim
uplynutim, ledaze: a) oznamovatel pfislusnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o
prodlouzeni vySe uvedené Ihity a o ddvodech pro jeji prodlouzeni
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nevyrozumivala; b) nebo je zfejme, ze by vyrozuménim o prodlouzeni vyse
uvedené lhaty a o davodech pro jeji prodlouzeni do$lo k prozrazeni totoznosti
oznamovatele.

10.3
Zjisti-li prislusna osoba pfi posuzovani duvodnosti oznameni, Zze nejde o
oznameni podle zdkona, bez zbyte&ného odkladu o tom oznamovatele vyrozumi.

10.4

Je-li ozndmeni vyhodnoceno jako duvodné, navrhne pfislusnd osoba
zameéstnavateli opatfeni k predejiti nebo napravé protipravniho stavu. Pokud
zameéstnavatel v ndvaznosti na tento navrh pfijme jakékoliv opatfeni, pfislusna
osoba o0 ném bez zbyte€ného odkladu vyrozumi oznamovatele, ledaze: a)
oznamovatel pfisluSnou osobu vyslovné pozadal, aby ho o pfijeti opatfeni
nevyrozumivala; b) nebo je zifejmé, Zze by vyrozuménim o pfijeti opatfeni doslo k
prozrazeni totoZznosti oznamovatele.

10.5

Neni-li ozndmeni vyhodnoceno jako divodné, pfislusna osoba oznamovatele
bez zbyte€ného odkladu vyrozumi, Zze na zakladé skutecnosti uvedenych v
oznameni a v8ech okolnosti, které jsou ji znamy, neshledala podezieni ze
spachani protipravniho jednani, nebo shledala, Zze se ozndmeni zaklada na
nepravdivych informacich, a pou&i oznamovatele o pravu podat ozndmeni u
organu verejné moci.

10.6

Jakékoliv vyrozuméni oznamovatele podle této casti ucini pfislusna osoba
pisemné& na adresu bydlist& ¢i na e-mailovou adresu, kterou ji oznamovatel
sdélil, pfipadné kterou ma pfislusna osoba k dispozici.

Clanek XI.
Postup pfi vyhodnocovani Oznameni

11.1

Pfislusna osoba je povinna za Ucelem vyhodnoceni oznameni provést Setfeni v
rozsahu nezbytném pro spolehlivé rozhodnuti, jak bude s oznamenim v ramci
vyhodnoceni déle naloZeno.

11.2 Pfisludna osoba je opravnéna v ramci Setfeni vyzadovat od zaméstnavatele
a jeho zaméstnancu jakékoliv udaje a informace, jakoz i listinné, elektronické a
jiné podklady, pofizovat si z nich kopie a vyuZzivat jakékoliv dal8i postupy a
prostfedky, jeZz nejsou v rozporu s pravnimi predpisy a které jsou pfimérené
povaze Setfeni. Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni poskytnout
pfislusné osobé v daném ohledu veskerou soucinnost.

11.3

PFislusna osoba je povinna si pfi svém Setfeni pocinat tak, aby za zadnych
okolnosti nedoslo k ohrozeni utajeni Udaju tykajicich se totoZznosti oznamovatele
a obsahu jeho oznameni, zejména s ohledem na to, Zze béhem Setfeni muze
vzniknout s pfihlédnutim k udajim a k nositeli téchto udaju, kterého pfislusna
osoba v ramci Setfeni provéfuje, u nékterych osob podezieni, Zze pravé nositel
téchto Udaju muze byt potencialnim oznamovatelem. Pfislu§né osobé se proto 6
| Stranka doporucuje, aby okruh Setfeni rozSifila kromé& provéfované osoby
fiktivné i na dalSi namatkové vybrané osoby, aby bylo pfipadné podezieni na
potencialniho oznamovatele rozptyleno.

11.4

Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni se zdrzet jakéhokoliv vlastniho
zjistovani informaci ohledné toho, kdo je ze strany pfislusné osoby provéfovan a
kdo mlze byt potencialnim oznamovatelem.
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11.5 Zaméstnavatel a jeho zaméstnanci jsou povinni zachovavat micenlivost
ohledné své soucinnosti s pfislusnou osobou.

Clanek XII.
Postup u navrhu na pfijeti opatfeni

12.1

Pokud je oznameni vyhodnoceno jako duvodné, je pfislusnd osoba povinna
nejpozdeéji ve lhaté tficeti dnd ode dne ukoncéeni posouzeni divodnosti oznameni
predlozit zaméstnavateli pisemny navrh opatfeni k predejiti nebo napravé
protipravniho stavu (déle jen ,navrh®).

12.2

Navrh musi obsahovat vlastni navrh konkrétnich opatfeni, fadné oduvodnéni
tohoto navrhu a musi byt opatfen vlastnoru¢nim podpisem pfislusné osoby,
pfipadné jejim uznavanym elektronickym podpisem.

12.3

Zameéstnavatel neni timto navrhem Zadnym zpuasobem véazan a je pouze na jeho
uvazeni, zda mu v plném rozsahu €i z€asti vyhovi, nebo zda jej zcela &i zCasti
zamitne. Nepfijme-li zaméstnavatel opatfeni navrzené pfislusnou osobou, pfijme
k predejiti nebo ndpravé protipravniho stavu jiné vhodné opatifeni. O téchto
skute€nostech v8ak musi pfislusnou osobu, jez mu navrh predlozila, vyrozumét
nejpozdéji do tficeti dnu ode dne, kdy byl navrh z jeji strany predlozen.

Clanek XIlI.
Vzdélavani a informace ve véci ochrany oznamovatell

13.1

Zameéstnavatel se zavazuje zajistit pravidelné vzdélavani pfislusné osoby
zejména v oblasti problematiky ochrany oznamovatelt a ve véci jejich prav a
povinnosti podle zakona.

13.2

Zameéstnavatel se zavazuje zajistit pravidelné vzdélavani svych zaméstnancl
zejména v oblasti problematiky ochrany oznamovatelu, ve véci jejich prava podat
oznameni podle zakona a ohledné jejich povinnosti poskytovat pfislusné osobé
soucinnost.

13.3
Zameéstnavatel se zavazuje vyCerpavajicim a srozumitelnym zpusobem — a to
zejména na svych webovych strdnkach — informovat veSkeré potencialni

oznamovatele o jejich pravu podat oznameni, o jednotlivych zpusobech podavani
oznameni podle této interni smérnice, jakoz i o veskerych jejich pravech a
povinnostech podle zakona.

Tato interni smérnice nabyva ucinnosti dne 1.8.2023

Reality Hlava€ova, spol. s r.o.
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