NAVOD

pro pouzivani oznamovaciho kanalu pro podavani
zprav podle smérnice o ochrané oznamovatelud

\

Tento dokument poskytuje ndvod, jak pouzivat oznamovaci kanal (,,kanal”) zavedeny spole¢nosti dm drogerie
markts.r.o. (,,dm“) v ramci zavedeni vnitfniho oznamovaciho systému pro oznamovani podezreni na protipravni
jednani a jinych nekalych praktik. Je vefejné pFistupny vSem na internetu. Kromé toho maji zaméstnanci dm
pfistup k systému prostfednictvim intranetu.

Oznamovaniv ramci dm se Fidi interni smérnici o ochrané oznamovatele (,,smérnice), kterd upravuje podrobna
pravidla pro pfijem oznameni a jejich feSeni, pravidla interniho vySetfovani jakoz i informace tykajici se ochrany
osob, které oznameni podaly prostfednictvim vnitFniho oznamovaciho systému dm (,,VOS“).

Jakeé jsou ukoly vnitFniho oznamovaciho systému?

Cilem vnitfniho oznamovaciho systému dm je predchazet, popF. vCas identifikovat a objasnit podezfeni na
protipravni a jind nezadouci jednani poskozujici spole¢nost a/nebo vefejny zajem v oblastech vyslovné

uvedenych ve smérnici

Oznameni prostfednictvim VOS miZete ucinit Ustné nebo pisemné prostfednictvim kanalu nebo osobné
u prislusnych osob dm, kterymi jsou:

Lucie Zikova, tel.: 725 235 026, e-mail: Lucie.Zikova2@dm.cz

Monika Topkova, tel.: 739 248 890, e-mail: Monika.Topkova@dm.cz

Petr Vanécek, tel.: 739 248 870, e-mail: Petr.Vanecek@dm.cz

Prislusné osoby zpracovavaji pfijata oznameni a zajistuji jejich nasledné zpracovani. U kazdého jednotlivého
oznameni kontroluji, zda je pfipustné a pokud ano, pak v ramci interniho provérovani ovéruji, zda je oznameni

ddvodné. V pripadé potfeby komunikuji s oznamovateli, jehoZ totoZnost jsou povinné chranit. Zajistuji také
radnou dokumentaci a zpétnou vazbu pro ohlaSovatele.
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Kdo muze podat oznameni?

Kazdy zaméstnanec i tfeti osoby, které nejsou zaméstnanci dm, uvedené ve smérnici, které ziskaly informace
o moznych porusenich pravnich predpist a pochybenich v souvislosti se svou pracovni ¢innosti (nebo v dobé
pFipravy na pracovni ¢innost), jsou opravnéni podat oznameni.

Ceho se mize oznameni tykat?

Poruseni zdkonU a pravnich predpis definovanych ve smérnici jakoZ i poruseni jinych pravidel v souvislosti s
obchodni ¢innosti dm.

Proti komu lze oznameni podat?

Oznameni mize byt namifeno proti vSem zaméstnanclim, vcetné vedoucich pracovnikd, nebo proti samotné
dm, ktefi jsou podezFeli z icasti na incidentu relevantnim pro oznameni.

Jak lze podat oznameni prostrednictvim VOS?

Online oznameni

dm poskytuje jednotny webovy systém provozovany spolecnosti EQS Group AG jako kanal pro podavani zprav.
Skupina EQS je specializovanym poskytovatelem sluZzeb a mezinarodné pusobicim poskytovatelem reseni v
oblasti Fizeni, rizik a dodrZzovani predpisli. Systém umoznuje podavat hlaseni prostfednictvim zabezpeceného
Sifrovaného spojeni v textové podobé a/nebo prostfednictvim hlasové zkreslené zpravy. Zajistuje, Zze hlaseni
ze podavat zcela anonymné a Ze do systému maji pFfistup pouze osoby, které zpracovavaji a spravuji prichozi
oznameni. Systém navic zajistuje, Ze zpétna vazba zachovava anonymitu oznamovateld.

Osobni ozndmeni
Oznameni maze byt podano rovnéz osobné u prislusnych osob.

Oznameni u uradu
Oznamenije mozné ucinit rovnéz Ustné nebo pisemné u Ministerstva spravedlnosti Ceské republiky. Ministerstvo
na svych strankdach https://oznamovatel.justice.cz/ uverejiiuje informace o procesu podani oznameni.

Kdy by mélo byt oznameni ucinéno?

V zdsadé by mélo byt hlaseni podano vzdy, pokud existuje dostatecné podloZené podezreni na poruseni zakont
a pravnich predpist v souvislosti s podnikatelskou ¢innosti dm. Pokud neni jasné, zda skutecnosti musi nebo
maji byt oznameny v souladu se zasadami tohoto pokynu, doporucujeme oznamovat podezreni v dobré vire,
popft. predem konzultovat s pfislusnou osobou.

Jak konkrétni a presvédcivé by oznameni mélo byt?
Kazdé oznameni by mélo byt co nejkonkrétnéjsi. 0znameni by mélo obsahovat co nejvice podrobnych informaci o
skutecnostech, které maji byt oznameny, aby osoba zodpovédna za vyfizeni oznameni mohla provést komplexni

posouzeni skutecnosti. V této souvislosti by mély byt uvedeny vSechny dostupné informace o skutkové podstaté
pfipadu, jako je pozadi, pribéh udalosti, dlivod zprdvy, jakoZ i jména, data, mista a dalsi informace.
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Jako voditko lze pouzit nasledujici otazky:

Kdo se na tom podili? Koho se to tyka?

Co? - Co se stalo? Popis skutecnosti.

Kdy? - Kdy k incidentu do3lo?

Jak? - Jak Casto se to stalo?

Kde? - Kde k incidentu doslo?

Mély by byt pfedlozeny dokumenty, pokud jsou k dispozici. Subjektivni ndzory by mély byt jako takové oznaceny.
V pFipadé potfeby a/nebo v pfipadé dotazl prislusnd osoba zpétné komunikuje s oznamovatelem.

Lze podat oznameni pouze duvérné nebo i anonymné?

Oznameni lze podat davérné s uvedenim osobnich Udaji nebo anonymné prostfednictvim webového kanalu
pro oznamovani. Pokud o to oznamovatel poZzada, bude mu v pfimérené lh(ité umoznén osobni rozhovor
(fyzické setkani) s prislusnou osobou.

Jak se oznameni zpracovava?

Kazdé oznameni je zpracovavano dlvérné a s ohledem na ochranu osobnich udajd.

Oznamovatel obdrzi do sedmi (7) dnl od podani ozndmeni potvrzeni o jeho pfrijeti. Po obdrzeni ozndmeni
pfislusna osoba ovéri, zda je oznameni pFipustné a je tedy nutné provést vySetfovani, tj. hloubkové Setfeni,
zejména zda existuji dikazy, které by predloZené informace potvrdily nebo vyvratily.

SetFeni je provadéno svédomité a v nezbytném ¢asovém ramci.

Nejpozdéji do 30 dnii od podani ozndmeni pfislusna osoba posoudi diivodnost ozndmeni a vyrozumi o vysledku
oznamovatele. Ve skutkové slozitych pripadech lze tuto lhtu prodlouzit o 30 dnd, nejvyse vsak dvakrat a vzdy
bude oznamovatel vyrozumén a bude mu dodano prislusné oddvodnéni.

Pokud oznamovatel podal oznameni prostfednictvim kanalu, obdrzizpétnouvazbu o stavufizeni prostfednictvim
zabezpecené postovni schranky, kterou si oznamovatel zfidil v systému pro oznamovani.

Jak je chranéna totoznost oznamovatele, dotcené osoby a dalSich osob?

TotoZznost oznamovatell, osob uvedenych v ozndmeni a pfipadné dalSich dot¢enych osob bude povazovéna za
dlivérnou.

TotoZnost oznamovatelll bude zverejnéna nebo sdélena treti osobé pouze tehdy, pokud s tim oznamovatel
udélil svlj vyslovny souhlas nebo pokud to vyzaduje platna pravni Gprava. Dalsi podrobnosti o ochrané identity

a obsahu oznameni najdete ve smérnici.

Netolerujeme diskriminaci, obtéZovani a podobné projevy vici oznamovatellim nebo spolupracujicim osobam,
které lze rovnéz nahlasit prostfednictvim systému pro oznamovani.
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Jaka disciplinarni opatfeni mohou byt prijata v pripadé zneuziti systému hlaseni?

Oznamovatelé, ktefi Umyslné zneuziji systém hlaseni k podavani faleSnych zprav, budou disciplindrné potrestani.
Kromé toho m(Ze mit zneuziti systému hlaseni také obcanskopravni nebo trestnépravni disledky.

Jaka prava maji osoby, kterych se zprava tyka?

Osoby, kterych se oznameni tyka, budou informovany o podezfenich, ktera jsou proti nim namifena, s ohledem
na pozadavky zdkona o zpracovani osobnich udajd. To vSak plati pouze v pfipadé, Ze by ozndmeni vyrazné
nebranilo postupu pfi zjistovani skutkového stavu a provérovani divodnosti oznameni. V opacném pripadé se
oznameni provede nejpozdg&ji po ukonceni Setfeni.

Jaké pravo se vztahuje na mé oznameni?

Pravo, které se na oznameni vztahuje, zavisi na mistu sidla spole¢nosti, v némz k incidentu doslo.

Jak jsou zpracovany osobni udaje?

V ramci hlaseni a feSeni ozndmeni mohou byt shromazdovany a uchovavany osobni Udaje oznamovateld,
dotcenych osob a pfipadné dalsich osob zapojenych do feSeni ozndmeni (,,subjekt adaju*). Zpracovavany jsou
vzdy pouze ty osobni Udaje, které jsou objektivné nezbytné pro Ucely podani a feSeni oznameni. Osobni Udaje
jsou zpracovany v souladu s pravnimi predpisy v oblasti ochrany osobnich Gdajd, zejména s obecnym narizenim
o ochrané osobnich udaji (GDPR). Pfi shromaZdovani osobnich udajd je subjekt udajl informovan o Gcelu
a dal3ich podstatnych okolnostech zpracovani, véetné informaci o pfipadném predani osobnich udajd jinym
subjektam. V pripadé, Ze by poskytnuti informaci dle prfedchozi véty mohlo znamenat ztiZzeni nebo znemoznéni
feSeni ozndmeni, budou tyto informace poskytnuty subjektu Udajl, jakmile toto riziko pomine.

O pfijatych oznamenich vedeme evidenci v rozsahu:
(@) datum pfijeti oznameni;
(b) jméno, prijmeni, datum narozeni a kontaktni adresa oznamovatele, jsou-li tyto idaje znamy;
(c) shrnuti obsahu oznameni a identifikace osoby, proti které ozndmeni smérovalo, je-li totoZnost znama;
(d) datum ukonceni posouzeni divodnosti oznameninebo posouzeni ozndmeni pfislusnou osobou a vysledek
posouzeni.

Osobni udaje shromazdéné v souvislosti s oznamenim jsou uloZzeny oddélené od ostatnich osobnich udajl
ulozenych v dm. Odpovidajici technicka a organizacni opatreni (TOM) zajistuji, ze pFistup k témto Udajam maji
pouze pFislusné osoby. Obdrzena ozndmeni jsou uchovavana v souladu s pFislusnymi pravnimi predpisy po
dobu 5 let od jejich prijeti. Pokud bude v disledku pochybeni ve smyslu téchto pokyn( nebo zneuziti systému
hlaseni zahdjeno trestni, disciplinarni nebo obc¢anskopravni Fizeni, mize byt doba ulozeni osobnich udaj
prodlouZena aZ do pravomocného skon&eni pfislusného fizeni. Udaje shromazdéné v souvislosti s ozndmenim,
které nejsou pro feSeni oznameni relevantni, jsou vymazany bezodkladné.

Subjekt tidajd se m(ze kdykoli obratit na povérence pro ochranu tidaji dm, aby zkontroloval, zda jsou dodrZovana
pravidla pro nakladani s osobnimi Gdaji dana pFislusnymi pravnimi a internimi (dm) predpisy. Pokud se subjekt
Gdaja domniva, ze dm nezpracovava osobni tidaje v souladu s platnymi pravnimi predpisy, mdze podat stiznost
u prislusného vnitrostatniho dozorového tradu, kterym je UFad pro ochranu osobnich Gdajd (www.uoou.cz).
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