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Pouzité pojmy a zkratky

Vnitini smérnice/ smérnice... zavazny interni dokument spolecnosti, zahrnujici pravidla fungovani
spole€nosti a dale se vztahujici k organizaénimu fadu, internim dokumentim a mimo jiné stanovuje
zasady, postupy a cile fungovani spole¢nosti.

Manual/ pracovni postup... zahrnuje postupy, které specifikuji konkrétni ¢innost &i aktivitu pracovniki
nad rdmec smérnice.

Autor... pracovnik spolecnosti, v jehoz gesci je dana oblast, pro kterou je zapotfebi smérnici vytvofit.
Pracovnik...zaméstnanec &i spolupracujici osoba na ICO.

Prilohy smérnice

Sablona vnitini smérnice
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PREAMBULE

Vnitfni smérnice jsou zavazné pro vSechny pracovniky spolecnosti JRD. VSichni pracovnici jsou povinni
seznamit se s vnitfnimi smérnicemi a Fidit se jimi. Pracovnici pribézné sleduji zmény ve vnitfnich
smérnicich a tyto zmény si v ramci naplné prace osvojuiji.

Vedouci pracovnici naopak odpovidaji za fadné seznameni svych podfizenych s vnitfnimi smérnicemi,
vztahujici se k vykonavané praci a jejich znalost pribézné obnovuji. Vedouci pracovnici by dale méli
oveérovat znalost predpist svych podfizenych a ovéfovat, zda smérnici pracovnici porozumeéli.

Vnitfni smérnice jsou k dispozici vSem pracovnik(im spole¢nosti, a to na intranetu, v ¢asti Legal. Pouze
v odavodnénych pfipadech mlze autor predpisu z relevantnich divodu pfistup vymezit pouze urcitym
pracovnikum ¢i urc€itému okruhu pracovniku (napf. pouze vedeni spole¢nosti apod.).

Vnitfni smérnice jsou uréeny vyhradné pro interni potfeby spolecnosti JRD. Poskytnout vnitfni smérnici
jinym osobam Ize bez souhlasu compliance specialisty pouze v pfipadech, které stanovuje zakon nebo
jiny pravni pfedpis (napf. dohledové organy, soudy, organy €inné v trestnim Fizeni, a to pro potfeby
konkrétniho trestniho fizeni apod.).

1. Autor smérnice

Kazda vnitini smérnice by méla mit svého autora (pfip. autory), do jehoz plisobnosti dana oblast spada.
Tato osoba je zodpovédna za tvorbu smérnice a naslednou aktualizaci, v€etné v€asného zapracovani
zmén.

Autor je zodpovédny za neduplikovani ustanoveni v ramci tvorby smérnice (typicky dvakrat popsana
shodna €innost v ramci dvou smérnic).

Autor dale zodpovida:
e za soulad s pravnimi pfedpisy a ostatnimi smérnicemi v ramci spole¢nosti;
e za formalni spravnost smérnice.

Na vytvorfeni smérnice se mohou podilet i dal§i kompetentni osoby pro danou oblast (oblasti) v pozici
napf. zpracovatele, typicky v pfipadé projektovych tymu.

Jednou ro€né je autor smérnice povinen provest revizi aktualnosti svych smérnic.

Vnitfni smérnice musi byt vZdy napsana stru¢né, srozumitelné a jednoznaéné, aby byla co nejlépe
pouzitelna pro okruh pracovniku, do jejichz pracovniho zafazeni dana smérnice spada.

2. Rozdéleni vnitinich smérnic

Vnitfni smérnice Ize rozdélit do dvou kategorii:
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a. Vnitfni smérnice, se vztahuje k organiza¢nimu fadu, internim dokumentdm a mimo jiné
stanovuje zasady, cile a kodexu fungovani spole¢nosti.

b. Manual i Pracovni postup zahrnuje napf. procesni postupy, které specifikuji konkrétni €innost &i
aktivitu pracovnikl nad ramec smérnice. Typicky se jedna o novou povinnost vyplyvajici napf.
z titulu novely zakona.

2.1. Tvorba nové smérnice

Tvorba nové smérnice vyplyva z legislativnich ¢i regulatornich pozadavku (pfipadné z jejich aktualizace),
anebo z potfeb spole€nosti. Nova smérnice musi byt v souladu s timto vnitfnim pfedpisem 001. Vnitini
smérnice.

Pro vytvoreni nové smérnice je nutné vyuzit Sablonu ,Nova smérnice®, ktera je pfilohou této smérnice,
do které autor dopini poZadované zakladni udaje (typu &islo a ndzev smérnice, ucinnost, autora, pfipadné
zpracovatele) a nasleduje doplnéni problematiky.

V hlavi¢ce je nutné doplnit udaj, kterych spole¢nosti se smérnice tyka (nazev spoleénosti).

Priprava samotného textu smérnice je v kompetenci osob do jejichz plsobnosti dana oblast spada.

2.2. Aktualizace smérnice
Potfeba aktualizace jiz existujici smérnice vyplyva zejména z:

a. regulatornich a legislativnich pozadavku, ¢i nové vydaného pravniho predpisu napf. pfijeti
nového zakona apod.;

b. z upravy ¢i zmény ve fungovani spole¢nosti €i Upravé ¢innosti ve smyslu zmény procesu,
postupt apod.

Zmény vyplyvajici z nové legislativy museji byt zapracovany bezodkladné autorem smérnice, z titulu
v€asného pfijeti a zohlednéni chystanych zmén. Autor v takovém pfipadé odpovida za dodrzeni
implementacéni lhaty vyplyvajici z pFislusného pravniho pfedpisu.

Dochazi-li pouze k formalnim zmé&nam mensiho rozsahu, typu zména nazvu pozice apod., neni nutné
takovou smérnici zafazovat do pfipominkového fizeni.

Aktualizace jiz existujicich smérnic by méla byt provadéna nasledujicim zplsobem:
e vytvofeni verze €.2., stahnuti si aktudlni (posledni) verze smérnice a do ni ve formé revizi vepsat
zmény. V ramci publikace smérnice dojde k uloZzeni na novou verzi pfedpisu. Plvodni verze
predpisu bude pfesunuta do Archivu.
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3. Pfipominkovani smérnice

Povinnost poslat smérnici do pfipominkového fizeni plati pro vSechny smérnice v ramci spoleénosti, neni-
li v této smérnici stanoveno jinak. Povinni U¢astnici pfipominkového fizeni jsou nasledujici Gtvary:

e legal a compliance;
e vedeni za jednotlivé Utvary, kterych se smérnice tyka;
e vybrani pracovnici dle oblasti konkrétni smérnice.

Autor smérnice oslovi vybrany okruh pfipominkovatel( prostfednictvim emailu, soucasti emailu je vzdy
nové znéni Smeérnice. Dale je v emailu uvedena |lhata pro doplnéni pfipominek.

Zaslané pfipominky autor dle svého uvazeni do Smérnice zapracuje, pfipadné vykomunikuje
s pripominkovatelem jejich nepfijeti. Pokud je smérnice bez pfipominek, postaCuje zaslat vyjadreni
emailem napf. OK, souhlasi, bez pfipominek apod.

Délka pfipominkového fizeni je ustanovena na 5 pracovnich dni, v ojedinélych pfipadech, pokud by se
jednalo o rozsahlejSi zmény, Ize Ihdtu protahnout dle potfeby. Novou lhdtu je vS§ak nutné uvést do
pravodniho emailu s oslovenim relevantnich osob (pfipominkovatel().

Pokud se pfipominkovatel/schvalovatel ve stanovené Ihuté ke smérnici nevyjadfi, plati, Ze s navrhem
smérnice bez pfipominek souhlasi.

3.1. Reseni pripominek

Skute€nost, zda bude pfipominkovatel akceptovat pfipominky je na jeho uvazeni. Pfipominky za oblast
compliance a pravni neni mozné bez pfedchoziho upozornéni pfipominkovatell ze strany compliance a
pravniho odmitnout.

Spravce predpisové zakladny ma na starosti kontrolu formalni spravnosti predpisu a dale samotnou
publikaci smérnice na SharePointu za soucinnosti zastupcl z utvaru marketing.

Compliance specialista pIni roli spravce predpisové zakladny, neni zodpovédny za faktickou tvorbu
predpisu. Specialista compliance odpovida za soulad vnitfnich smérnic s pravnimi a regulatornimi
pozadavky. Compliance specialista mlze z titulu funkce doporudit Upravu smérnice a pfipadné navrhnout
zruSeni smérnice, pokud takova smérnice nespliiuje povinné nalezitosti anebo neni v souladu
s legislativou.

O pfipadném zru$eni vnitini smérnice musi byt dotéené utvary €i pracovnici v predstihu informovani.

Dojde-li k rozporu pfipominek mezi autorem smérnice a compliance specialistou i pravniky z Legal a
compliance utvaru, rozhodne o feSeni sporu spravni rada JRD Group a.s.
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4. Schvaleni smérnice

Pro schvaleni smérnice je vZzdy nutné ukonéené pfipominkové fizeni a souhlas za compliance a legal
doménu. Samotné schvaleni smérnice zajiStuje autor smérnice za pomoci spravce predpisové zakladny.

Schvalovani smérnice probiha prostfednictvim aplikace WFlow, kde vybrani schvalovatelé dokument
elektronicky odsouhlasi, dle pfedem vydefinované schvalovaci cesty. Po schvaleni je automaticky
vygenerovan Kryci list uréeny k podpisu statutarniho organu pfislusné spole¢nosti. Tento Kryci list je
archivovan jak v elektronické, tak i tisténé podobé. Elektronicka verze je ulozena u pfislusné smérnice
na SharePointu, ve sloZce ,Pfedpisy.

Smérnice je uCinna az podpisem vSech zucCastnénych stran anebo dnem ucinnosti stanovenym ve
smérnici. V neposledni fadé je uc€innost podminéna publikaci na intranetu. V pfipadech, kdy ma byt
smérnice podepisovana elektronicky, je nezbytné zadat smérnici do schvalovani v aplikaci WFlow s
dostateCnym Casovym predstihem.

Uginnost smérnice je stanovena autorem, a to v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitinimi standardy.
Pracovni smérnice se vydava zasadné na dobu neurcitou, platnost smérnice je ukon€ena vydanim nové
verze Ci zruSenim smérnice.

5. Publikace smérnice

Platné smérnice jsou publikovany v elektronické podobé vzdy na intranetu, v zalozce Legal. V ramci
publikace nové verze jiz existujici smérnice, dojde ke stazeni plvodni verze a jejimu ulozeni do
SharePointu, slozka ,Pfedpisy“, podslozka ,Archiv konkrétni smérnice z titulu nutné evidence.

V opodstatnénych pfipadech je mozné stanoveny proces vydavani smérnice zkratit, pokud se napfiklad
jedna o potfebu bezodkladné implementace. V takovém pfipadé neni nutné pfipominkové fizeni spustit,
je v8ak nutna konzultace a odsouhlaseni s utvarem Legal a compliance.

Pfed datem ucinnosti smérnice vyznamného dopadu typu Pracovni fad apod., je nutné v€as informovat
pracovniky, aby méli dostatek Casu se seznamit se zménami, a to formou zpravy na intranetu &i jinym
vhodnym komunikaénim prostfedkem.

6. ZruSeni smérnice

Zruseni smérnice provadi spravce predpisové zakladny na zakladé pokynu autora pfedpisu €i na pokyn
compliance specialisty. Samotné zruSeni je provedeno staZzenim smérnice z intranetu a pfevedenim
smérnice do Archivu konkrétniho pfedpisu na SharePointu.

V pfipadé zruSeni smérnice, je zaslana dle vyznamnosti smérnice, budto zprava emailem vSem
pracovnikim o zruSeni konkrétni smérnice, v pfipadé méné vyznamné smeérnice je zruSeni
komunikovano ve formé newsletteru.

Zrusit 1ze celou smérnici, nikoliv jen €ast, pro tyto potfeby slouzi aktualizace smérnice.
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6.1. Uchovani smérnice

Vnitfni smérnice se uchovavaji v listinné i elektronické podobé. Listinna verze smérnice je ulozena u
spravce piedpisove zakladny a je evidovana po dobu 10 let od skon&eni u€innosti smérnice. Elektronicka
verze smérnice se archivuje ve slozce ,Predpisy“ a podslozce ,Archiv pfedpisu“ na SharePointu.

Archivace starSich verzi smérnice je nutna z titulu pfipadného auditu &i kontroly dozorovych organu.

Platné smérnice jsou v elektronické verzi umisténé na intranetu, v zalozce ,Legal” a jsou pfistupné véem
pracovnikim spolecnosti. V pfipadé smeérnice uréené pro konkrétni pracovniky ¢i okruh bude vytvorena
samostatna podslozka, viditelna pouze vybranému okruhu osob dle povahy smérnice. Spravu a

nastaveni opravnéni zajistuje spravce predpisové zakladny za soucinnosti pracovnikd IT.

7. Formalni aprava smérnice

Veskeré vnitfni smérnice se oznaduji v nasledujicim formatu—c&islo smérnice, nazev smérnice, Cislo

verze.

Manualy se oznacuji ve formatu oznaceni smérnice &i predpisu, ke kterému se manual vaze, nazev
manualu, pfipadné &islo verze (vydani).

Cislo smérnice pfidéluje spravce predpisové zakladny.

Smeérnice musi vzdy obsahovat:

a.

b.

Uvodni stranu, ktera zahrnuje identifikaci smérnice, hlaviéku, seznam pouzitych pojmd a
zkratek, jméno autora smérnice a podpis.

Obsahovou ¢ast, ve které se povinné uvede preambule, stru¢né smysl a cil smérnice napf.
smérnice vychazi ze Zakona ¢i jiného legislativniho pokynu. A dale samotnou provadéci ¢ast
smérnice.

Hlavi¢ka smérnice povinné zahrnuje:

nazev spole¢nosti JRD ¢i Millenium Technologies;

¢islo smérnice;

nazev vnitfni smérnice;

pusobnost, vy€et spolecnosti, kterych se smérnice tyka;
datum udinnosti;

verze smérnice, ktera se nahrazuje, pokud existuje;
jméno a pfijmeni autora + funkce.

Manual €i pracovni postup se vaze ke konkrétni smérnici, a proto neni nutné hlavic¢ku vyplfiovat,
automaticky se prebiraji nalezitosti vztahujici se ke konkrétni smérnici.

Autor smérnice vyuziva pro psani aktualni logo a pismo dle grafického manualu. Graficky manual je
uloZen na intranetu, v zalozce marketing.



