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1.  Ucel

Termin “whistleblowing” se pouziva k popisu jednani, kdy zaméstnanec nebo jina osoba ozndmi
podezieni na mozné pochybeni v organizaci. Je dulezité, aby se oznamovatelé ¢i tzv.
,whistleblowefi citili bezpe¢né¢ a mohli upozornit na sva podezieni v rané fazi. Trafil Czech S.r.o.
podporuje svoje zaméstnance a piipadné dalsi osoby v tom, aby mohli upozornit na jednani, které
miZze byt v rozporu se zadvaznymi pravidly ¢i s hodnotami, které Trafil Czech S.r.o. zastava.

Ugelem tohoto dokumentu je stanovit postupy, které umozni dodrzovani spoleénych minimalnich
standardli stanovenych legislativou upravujici ochranu oznamovateld, a zavést kanaly pro podavani
ozndmeni a poskytnout vysokou uroven ochrany oznamovatelim. Uvedené kanaly pro podavani
zprav mohou byt provozovany intern¢é nebo externé tieti stranou.

2.  Zakladni zasady pro zpracovani oznameni
Zakladni zésady pro zpracovan oznameni jsou nésledujici:

e VsSechna hlaseni se berou vazné

e VSechna hlaseni se zpracovavaji v¢as

e  VSechny hldseni jsou zpracovavana divérné a chrani se totoZznost oznamovatele

e Anonymni hldseni se zpracovavaji

e Anonymni zdroje mohou byt stejné cenné jako oteviené zdroje

e  Kanal pro oznamovani by mél byt vyuzivan bez obav z nasledkd nebo pfipadné odvety
e Oznamovatel obdrzi potvrzeni o pfijeti oznameni

e  Oznamovatel obdrzi v€asnou zpétnou vazbu po uzavieni oznameni

e S oznamenimi se mohou seznamovat pouze pfislusné osoby

Nasledujici schéma znazornuje hlavni kroky procesu zpracovani oznameni - od jeho pfijeti az po
uzavieni Setfeni a podani zpétné vazby oznamovateli.

Potvrzeni prijeti
oznamovateli N
€ Pfipad zamitnut jako Nésledna opatieni ze
—
“whistleblowing case” strany vedeni I
Pocateéni zpracovani [ Spada oznameni pod
P whistleblowing?
Posouzeni a pfip. Reporting a navrhy Zavér a rozhodnuti o Zpétna vazba
g o | — o — e et — ;
prosetieni oznameni doporuceni prijeti opatfeni ozamovateli
Ano

Hlaeni od S g
Ll Prijetia zaevidovani
oznamovatele

3.  Ochrana osobnich udaja

Kanaly pro ptijem oznameni musi byt navrZeny, zfizeny a provozovany bezpecnym zptisobem, ktery
zajisti ochranu totoznosti oznamovatele a zabrani neopravnénému pfistupu k osobnim udajim
uvedenym v ozndmeni.
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Trafil Czech S.r.o. zajisti, aby totoZnost oznamovatele nebyla bez jeho vyslovného souhlasu sdélena
nikomu jinému nez pfisluSnym osobdm, které jsou kompetentni pfijimat oznameni nebo na né
navazovat v ramci procesu jejich posouzeni a prosetiovani. To plati i pro jakékoli dalsi informace, z
nichz Ize ptimo ¢i nepfimo odvodit totoznost oznamovatele. Totoznost oznamovatele a veskeré dalsi
informace Ize poskytnout tietim stranam pouze v piipadé, ze se jedna o povinnost ulozenou pravnim
predpisem.

Zpracovani osobnich udaji provadéné podle této smeérnice se provadi v souladu s nafizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochran¢ fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji a o zruseni smérnice
95/46/ES (obecné natizeni o ochrané osobnich udajii), zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich idajl a vnitifnimi ptedpisy Trafil Czech S.r.o.

Pii vypliovani ozndmeni v ramci portalu etické linky nebo v ramci telefonické linky je oznamovatel
pozadan zejména o nasledujici informace:

e vztah oznamovatele k Trafil Czech S.r.o. (zda jste zaméstnanec nebo napf. dodavatel)

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

e jména osob, které mohly byt svédky uddlosti nebo maji dal$i informace o tom, co si pfeje oznamovatel oznamit

(upozorriujeme, Ze v ramci vysetfovani mizeme kontaktovat vsechny jmenované osoby)

e jakékoli dalsi informace a diikazy, které pomohou k prosetfeni ozndmeni.
Osobni udaje, které zjevné nejsou relevantni pro vytizeni konkrétniho oznadmeni, se neshromazd’uji.
Informace o porusenich, které zahrnuji obchodni tajemstvi ¢i jiné divérné informace, nesmi byt

pouzity nebo zvetejnény pro ucely pfesahujici ramec toho, co je nezbytné pro faddnou realizaci
naslednych krokd.
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4. Vedenizaznami
O kazdém pftijatém oznameni vedou piislusné osoby zdznamy v souladu s vySe uvedenymi pozadavky
na ochranu osobnich tdajii. Pro vedeni zdznamt se pouziva aplikace pro pfijem a spravu oznameni.

Pokud je pro podani ozndmeni pouzita telefonni linka, piislusnd osoba dokumentuje hovor
prostiednictvim pfepisu rozhovoru vypracovaného piisluSnymi osobami. Pfislusné osoby musi
oznamovateli nabidnout moznost zkontrolovat, opravit a odsouhlasit ptepis hovoru.

Pokud je oznameni podano v rdmci osobni schiizky s oznamovatelem, piislusna osoba dokumentuje
ozndmeni formou =zapisu rozhovoru sepsané¢ho piisluSnou osobou. Pfislusné osoby musi
oznamovateli nabidnout moznost zkontrolovat, opravit a odsouhlasit zapis rozhovoru.

Udaje o pfijatych oznamenich budou uchovavany alespoii 5 let od pfijeti oznameni. Po uplynuti této
doby budou udaje o ptijatych oznameni uchovavany pouze, pokud to bude nezbytné a pfimétené pro
splnéni pozadavki stanovenych pravnimi piedpisy a pro ochranu prav a opravnénych zajma Trafil
Czech S.r.o.

5. Podani a prijeti oznameni

Kandly spole¢nosti Trafil Czech S.r.0. pro pfijem oznameni umoziuji podavat oznameni pisemné
prostiednictvim internetové aplikace (portal etické linky:
https://ethicshotline.eu/cs/notification/new?client=26500299), e-mailu nebo posty nebo ustné
prostiednictvim telefonni linky ¢i osobné.

Oznameni mohou podat fyzické osoby, které¢ se o protipravnim jednéni dozveédé€ly v souvislosti se
svou praci nebo jinou obdobnou ¢innosti pro Trafil Czech S.r.0. Mezi tyto osoby patfi:

e zaméstnanci Trafil Czech S.r.o. (véetné byvalych zaméstnancl) a uchazedi o zaméstnani v Trafil Czech S.r.o.

e zaméstnanci docasné pridéleni k vykonu prace v ramci Trafil Czech S.r.o. (tzv. agenturni pracovnici)

e dobrovolnici nebo stazisté plsobici v ramci Trafil Czech S.r.o.

e 0soby samostatné vydélecné ¢inné pusobici jako dodavatelé nebo uchazejici se o zakazku od Trafil Czech S.r.o.
e zaméstnanci nebo jiné fyzické osoby pracujici pod dohledem dodavatel(l Trafil Czech S.r.o.

e akcionafi nebo ¢lenové organt spolecnosti Trafil Czech S.r.o.

Na osoby, jejichz pravni vztah k Trafil Czech S.r.o. teprve zapocne, se uvedené postupy vztahuji
pouze v rozsahu, v jakém byly oznamované informace ziskany v ramci predsmluvniho jednani, napf.
pii naboru a vybéru zaméstnanct.

r

PtisluS$né osoby zajisti, aby pfichozi oznameni bylo zaevidovano a bylo mu pfidéleno jedinecné ¢islo
piipadu (ID).

Pokud se oznameni tyka bezprosttedniho ohrozeni zdravi a bezpecnosti nebo jinych okolnosti, které
vyzaduji okamzitou akci nebo opatieni, pfislusnd osoba bez zbyte¢ného odkladu informuje vedeni
spolecnosti Trafil Czech S.r.o.
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Ptislusné osoby zajisti, aby oznamovatel obdrzel pisemné potvrzeni o pfijeti ozndmeni, a to
nejpozdéji do 7 dni od pftijeti oznameni.

6.

Pocatecni zpracovani

Hlavnim ucéelem poc¢atecniho zpracovani je:

Identifikovat, zda je nezbytné okamzité reagovat na sdélené skutecnosti

Vyhodnotit, zda podnét spada do oblasti plisobnosti pravnich pfedpist ochrany oznamovatell nebo zda mu je
ze strany Trafil Czech S.r.o. garantovdna stejna Uroven ochrany

Rozhodnout, kdo se bude dalSiho zpracovani oznameni ucastnit; to zahrnuje vyhodnoceni zdkonnych
pozadavku Ucasti, v¢. pravidel pro prevenci stfetu zajmu

Rozhodnout o dalSich krocich pfipadného dal$iho zpracovani

Vyhodnotit riziko odvetnych opatfeni vii¢i oznamovateli a navrhnout vhodné kroky ke zmirnéni téchto rizik
Zajistit odpovidajici kontrolu a dohled jak ze strany vedeni, tak ze strany prislusnych osob a diskutovat shora

uvedené skutecnosti tak, aby mohlo byt oznameni fadné posouzeno.

Nize jsou uvedeny kategorie oznameni, které Trafil Czech S.r.o. pfijima v ramci svého vnitiniho
oznamovaciho systému, a v souvislosti s kterymi garantuje ochranu podle pravnich ptedpisti ochrany
oznamovateld. Jedna se o poruseni spadajici do oblasti pisobnosti prava EU, podezieni na ptestupky
a trestné Ciny a dal$i kategorie ozndmeni, v souvislosti s kterymi Trafil Czech S.r.o. garantuje
obdobnou miru ochrany.

Poruseni, ktera spadaji do oblasti piisobnosti prava EU, a s kterymi bude nakladano postupem podle
pravnich ptfedpisti ochrany oznamovateld, se tykaji téchto oblasti:

Zaddavani vefejnych zakdzek

Financni sluzby, produkty a trhy a predchazeni prani Spinavych penéz a financovani terorismu

Bezpecnost a soulad vyrobk( s predpisy

Bezpecnost dopravy

Ochrana zivotniho prostredi

Radia¢ni ochrana a jadernd bezpecnost

Bezpecnost potravin a krmiv, zdravi a dobré Zivotni podminky pro zvifata

Verejné zdravi

Ochrana spotrebitele

Ochrana soukromi a osobnich Gdaji a bezpecénost siti a informacnich systémda

Poruseni, kterd maji vliv na finan¢ni zajmy Unie, jak je uvedeno v ¢lanku 325 TFEU a jak je dale upfesnéno v
pfislusnych opattenich Unie;

Poruseni predpist tykajicich se vnitfniho trhu podle ¢l. 26 odst. 2 Smlouvy o fungovani EU, véetné poruseni

pravidel EU v oblasti hospodarské soutéZe a statni (vefejné) podpory, jakoZ i poruseni predpist tykajicich se
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vnitfniho trhu v souvislosti s jednanim, které porusuje pravidla stanovena pro dané z pfijma pravnickych osob,
nebo s ujednanimi, jejichZ ucelem je ziskat dafiovou vyhodu, ktera je v rozporu s predmétem nebo ucelem

platného prava v oblasti dané z prijmd pravnickych osob

S podanim bude naklddano postupem podle pravnich ptedpisii ochrany oznamovateli také v pripadé,
ze z informaci uvedenych v oznameni vyplyvé podezieni ze spachani:

e  Prestupku

e Trestného ¢inu

Trafil Czech S.r.o. dile nad ramec legislativnich povinnosti garantuje stejnou uroven ochrany
osobam, které informuji o nésledujicich porusenich, kterd neptedstavuji shora uvedena poruseni
prava EU nebo nenabyvaji takové intenzity, aby mohla byt klasifikovana jako ptestupek nebo trestny
¢in:

o Sikana, obté%ovani, diskriminace nebo zneuzivani navykovych latek
e Nedodrzeni jinych zdkonnych povinnosti
e Poruseni zdsad nebo vnitfnich postupt Trafil Czech S.r.o.

e  Pokusy o potlaceni nebo utajeni jakychkoli informaci tykajicich se vySe uvedeného

Pokud oznédmené zélezitosti zjevné nespadaji do shora uvedenych oblasti, Trafil Czech S.r.0. nemusi
podané oznameni fesit postupem podle pravnich piedpisti ochrany oznamovateltl. V takovém ptipadé
piedaji ptislusné osoby obdrzeny podnét vécné piislusnému utvaru Trafil Czech S.r.0. nebo informuji
osobu, ktera tento podmét podala, aby se obratila jinam. Pokud ptislusna osoba rozhodne, Ze ptipad
nebude zpracovan postupem podle pravnich predpisti ochrany oznamovatelli, musi byt osoba, ktera
podnét podala v ramci moznosti informovana o diivodu tohoto rozhodnuti.

Nasledujici schéma znazoriuje postup pro posouzeni, zda s piijatym podnétem bude nakladano jako
s oznamenim podle pravnich pfedpisti ochrany oznamovateli (nebo mu bude garantovana stejna
uroven ochrany).

Posoudit a zmirnit riziko
odvetnych opatreni
vici oznamovateli

Dokumentace
pouZitého postupu

Ano - zvazte kroky pro
dalsi zpracovani

Ano - Je nutné prijmout
opatfeni?

Ne - podle potieby
povérte jiné oddéleni [
nebo funkci.

Dokumentace
Zahrnuje podnét oblast pouZitého postupu

pusobnosti?

Ne - pfipadné

informujte
oznamovatele o
divodech.

V ptipadé potreby
povéfit jiné oddéleni e
nebo funkci

Dokumentace
pouzitého postupu
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O pfijatych oznamenich a jejich posouzeni informuji kontaktni osoby klienta a pokud je to nezbytné,
tak také vedeni spolec¢nosti Trafil Czech S.r.o..

Ptislusné osoby vedou v internetové aplikaci evidenci tykajici se posouzeni piijatych oznameni, v¢.
zavérl tohoto posouzeni a navrzenych doporuceni k odstranéni nedostatkii nebo ke zmirnéni
identifikovanych rizik.

7.  Zajisténi ochrany oznamovatele

Postupy zpracovani oznameni musi pfispivat k zajisténi ochrany oznamovateli. Duvéra ve fungujici
systém ochrany oznamovatelii podporuje oznamovatele v tom, aby informovali spole¢nost Trafil
Czech S.r.o. o nezddoucich skute¢nostech a ptispivali tak touto formu v ramci podnikového fizeni
rizik. Postupy pro zajisténi ochrany oznamovateli zahrnuji:

e Rlizné moZnosti, jak podat oznameni

e  Moznost anonymniho hlaseni

e Transparentni postupy pro pfijem, spravu a prosetifovani oznameni

e Opatfeni pro zajisténi splnéni pozadavk( na prislusné osoby, véetné zajisténi nestrannosti, objektivity a
prokazovani bezihonnosti

e  Opatreni pro zajisténi bezpecnosti informaci a ochranu osobnich tudaja

e Opatfeni tykajici se zamezeni odvety vi¢i oznamovateli a dalsim osobam, které by mohly byt odvetou

postihnuty

Oznamovatelé maji pravo na ochranu podle ptislusnych pravnich ptedpist za predpokladu, ze:
e méli pfimérené divody se domnivat, Ze informace o oznamenych porusenich byly v dobé ozndmeni pravdivé a

Ze tyto informace spadaji do oblasti pUsobnosti pravnich predpisi ochrany oznamovateld nebo jim je
garantovana obdobna ochrany na zakladé rozhodnuti Trafil Czech S.r.o. (viz vySe)
e podali ozndmeni postupem podle pravnich predpisi ochrany oznamovateld.

Osoby, které anonymné ozndmily informace o poruseni, ale nasledné byly identifikovany, maji pravo
na ochranu, pokud spliiuji vyse uvedené podminky.

Jakékoli forma odvety vii¢i oznamovateli, osobé oznamovateli blizké, kolegovi o oznamovatele nebo
napft. osobé, kterd poskytla pomoc pfi zjistovani informaci, véetné vyhrozovani odvetou a pokusii o
ni, je zakazana. To se tyké predevsim, nikoliv vSak vylu¢né, nasledujicich forem odvety:

e Ukonceni pracovnépravniho vztahu nebo neprodlouzeni pracovnépravniho vztahu uzavieného na dobu urcitou

e Odvolani z mista vedouciho zaméstnance nebo odepfeni povyseni

e Prevedeni na jinou praci, zména mista vykonu prace, snizeni mzdy nebo odmény, zména rozvrzeni pracovni

doby
e Neumoznéni odborného rozvoje véetné odepreni Skoleni
e Negativni pracovni hodnoceni nebo pracovni posudek;

e UloZeni nebo udéleni jakéhokoli disciplindrniho opatfeni, ditky nebo jiného trestu, véetné financ¢ni sankce;
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e Natlak, zastrasovani, obtéZovani nebo ostrakizace;

e Diskriminace, ostrakizace, nevyhodného nebo nespravedlivého zachazeni

e Vyzadovani Iékarského posudku nebo pracovnélékarské prohlidky

e  Zasah do prava na ochranu osobnosti, napf. zplisobeni Ujmy na povésti, zejména v socialnich médiich

e Vypovéd nebo odstoupeni od smlouvy tykajici se napf. koupé zbozi nebo obstarani sluzby

8.  Ochrana osob dotéenych ozndmenim

Osoby, které jsou dotcené prosetfovanim oznameni, maji pravo na spravedlivé zachazeni v ramci
prubéhu prosetrovani. To zahrnuje nestranné a objektivni posouzeni relevantnich skute¢nosti, zdkaz
diskriminace a ochranu osobnich udajti v souladu s pfislusnymi pravnimi pfedpisy.

9.  Posouzeni oznameni
Prvotni kroky provadéné v ptipadé ptijeti oznadmeni zahrnuji pfedevs§im nasledujici:
e Zhodnoceni, ¢eho se oznameni tyka (tridéni)

e  Posouzeni povahy a zavaznosti oznameni
e NavrZeni krokd, které mohou byt provedeny k objasnéni oznamené zalezitosti
e Posouzeni, zda je ozndmeni diivodné a zda je nutné pfijmout opatfeni

Posouzeni oznameni v¢etné jeho prosetieni zajistuji prislusné osoby. Nasledujici schéma znazoriuje
hlavni kroky v rdmci procesu posouzeni oznameni.
Navrh krokd k zajisténi

dostupnych dikaza
(elektronickych nebo jinych)

Tridéni — posouzeni
povahy/zévaznosti ozndmeni Stanoveni vhodnych roli ve

a urceni zdroja pottrebnych k vySetfovacimu tymu
naslednym krokdm

Navrh plénu prosetrovani

Zpracovani pfipadu mize zahrnovat proSetfovani nezbytné k objasnéni ozndmenych informaci a k
urceni dusledkt zjisténych zalezitosti. V souvislosti s timto proSetfovanim miize byt vhodné ziskat
dokumentaci nebo provést rozhovory.

Ptislusné osoby mohou vyuzit systém daveérnych zprav pro komunikaci s oznamovatelem a pro
ziskani dalSich potiebnych informaci. Piislusné osoby také mohou oznamovatele pozadat o schtizku,
aby poskytl ptilezitost podrobnéji vysvétlit své podezieni a veskeré dostupné ditkazy. Oznamovatel
neni povinen s takovou schiizkou souhlasit.

Tym piislusnych osob sestava z:

e  Supervizora, ktery dohlizi nad postupem posouzeni oznameni
e ManaZera odpovédného za pfijem oznameni, komunikaci s oznamovatelem a priibéh pfipadného nasledného

prosetfovani

Ptipadné dalsich pfislusnych osob, které se podileji na jednotlivych tkonech prosetfovani
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Kroky vedouci k zajisténi dostupnych diikazti mohou zahrnovat:

e  Ziskani a kontrola pfislusné dokumentace
e Kontrola e-mailQ a dalSich Gdajd, které maji zaméstnanci k dispozici
e  Ziskavani dat z externich zdrojud

e Vedeni rozhovor(

Ptislus$na osoba musi posoudit ditvodnost oznameni a pisemn¢ vyrozumét oznamovatele o vysledcich
posouzeni do 30 dnti ode dne pfijeti ozndmeni. Ve slozitych ptipadech lze tuto lhitu prodlouzit az o
30 dnti, nejvyse vsak dvakrat. O prodlouZeni lhity a diivodech pro jeji prodlouzeni je ptislusna osoba
povinna oznamovatele pisemn¢ vyrozumét pied jejim uplynutim.

10. Reporting a zavér posouzeni

Zprava o posouzeni oznameni zpracovavaji ptisluSné osoby pisemné v ramci internetové aplikace.
Zprava zpravidla obsahuje shrnuti klicovych bodi, které¢ byly pfedmétem oznameni, popis stavu
zjisténého v ramci posouzeni ozndmeni a zavéry posouzeni oznameni. Pokud je to vhodné, zprava
obsahuje také navrhy doporuceni k odstranéni zjisténych nedostatkli a ke zmirnéni identifikovanych
rizik. Zprava nesmi obsahovat osobni udaje oznamovatele, pokud k tomu nedal oznamovatel souhlas.

Zprava se predklada kontaktni osob¢ klienta a v pfipad¢€ potieby také vedeni Trafil Czech S.r.0..
Za rozhodnuti o pfijeti navrzenych opatieni odpovidéa vedeni Trafil Czech S.r.o..
Kontaktni osoba klienta nebo vedeni Trafil Czech S.r.o. mlize déle rozhodnout o:

e Uzavieni ptipadu
e Vraceni pfipadu k dalSimu Setfeni pfislusné osobé
e UloZeni opatfeni a dalSich krok( dalsim osobam v ramci Trafil Czech S.r.o.

e PredloZeni informaci organlim verejné moci

11. Poskytnuti zpétné vazby oznamovateli
Zpétna vazba o zaveéru posouzeni oznameni by méla byt oznamovateli poskytnuta do 30 dnti od piijeti
oznameni. Ve slozitych lze tuto lhitu prodlouzit az o 30 dnii, nejvyse vSak dvakrat.

PtisluSné osoby musi v uvedené lhiité zajistit informovani oznamovatele o tom, zda bylo oznament
vyhodnoceno jako diivodné nebo nediivodné. Soucasti zpétné vazby nesmi byt konkrétni informace
o pribéhu vysetfovani.

Informace se oznamovateli pteddvaji zplsobem, ktery zabraiuje odvetnym opatfenim vici
oznamovateli, zpravidla prostfednictvim internetové aplikace.

12. Povinnosti zaméstnanci
Zamgéstnanci a Trafil Czech S.r.o. jsou povinni poskytnout pfi prosetfovani oznameni souc¢innost
pfislusnym osobam.
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V ptipadé, Ze se zaméstnance pokusi kontaktovat oznamovatel, pozadaji jej, aby svoje oznameni
podal prostiednictvim portalu etické linky, ktery naleznou pod nasledujicim odkazem:
https://ethicshotline.eu/cs/notification /new?client=26500299

V ptipadé, ze zaméstnanec obdrzi oznameni napf. e-mailem nebo poStou, je povinen jej predat
piislusné osobé¢. V piipad¢ piedani listinnych dokumentti musi zaméstnanec predat vSechny kopie
téchto dokumentt. V ptipad¢ predani dokumentl v elektronické podob€ musi zaméstnanec tyto
dokumenty po piedani bezpecné smazat. Kontakty na ptislusné osoby jsou uvedeny na portalu etické
linky na shora uvedeném odkazu.

Zaméstnanci Trafil Czech S.r.0. jsou povinni zachovat ml¢enlivost o vSech skute¢nostech, které se
v souvislosti s pfijetim a Setfenim ozndmeni dozvédéli, zejména nesmi prozradit totoznost
oznamovatele. Tato povinnost trva i po skonceni pracovnépravniho vztahu. Povinnost mlc¢enlivosti
se nevztahuje na piedani informaci pfisluSnym osobam nebo jinym osobam, stanovi-li tak pravni
predpis.
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