INTERNIi SMERNICE O ZAVEDENI SYSTEMU OZNAMOVANI A
POZICE OMBUDSMANA

PREAMBULE

Spole¢nost ALLTUB CENTRAL EUROPE s.r.o. (dale jen "Spole¢nost") se rozhodla
s ucinnosti od 1. 3. 2023 vytvofit novy proces oznamovani s nazvem Firemni oznamovaci
systém, ktery bude pfistupny vS§em zaméstnancim Spole¢nosti, zainteresovanym stranam,
dodavateltm, jejich zaméstnancim atd.

Spole¢nost se rovnéz rozhodla od 1. 3. 2023 zfidit pozici Ombudsmana, jehoz ukolem je
pfedevsim pomahat a radit vSem osobam, které by mohly chtit vyuzit systém oznamovani
spolecnosti (dale jen "Ombudsman").

Tato interni smérnice stanovi pravidla a postup pro pouzivani firemniho oznamovaciho
systému a upfesriuje, jak vyplnit a vyfidit oznameni tak, aby byla chranéna prava vSech stran.

Tato interni smérnice rovnéz stanovi postup pro pfistup k Ombudsmanovi a pro konzultace s
nim.

Oznameni se mize tykat nejriznéjSich témat: Sikany, diskriminace, psychické nebo fyzické
ujmy, neucty, korupce, podvodul, porusSovani lidskych prav, poruSovani pravidel ochrany
osobnich Gdaji, poruovani evropského a mezinarodniho prava platného v Ceské republice,
podkozovani zdravi a bezpecnosti nebo Zivotniho prostfedi a v Sir§im smyslu i porusovani
platnych zakonl nebo pfedpisu, zejména pokud jde o jednani podléhajici trestnimu postihu.
Oznameni se muze tykat i poruseni Etického kodexu skupiny ALLTUB.

Firemni oznamovaci systém zarucuje duvérnost identity oznamovatell a pfipadné dotéenych
osob. Firemni oznamovaci systém rovnéz zaru€uje oznamovatelim ochranu pfed jakymikoliv
sank&nimi opatfenimi nebo jinou formou postihu.

Spole€nost jmenovala nezavislého externiho poskytovatele mimo Spolecnost, ktery je povéfen
zavadénim a monitorovanim firemniho oznamovaciho systému ("Poskytovatel").

Vytvofenim firemniho oznamovaciho systému a pozice Ombudsmana Spole¢nost usiluje o
ochranu svych hodnot a etickych zavazku. Cilem Spole€nosti je umoznit kazdému pfistup k
témto nastrojim, aby se zabranilo veSkerému jednani, které je v rozporu s etickymi zasadami
Spole¢nosti.

|.  Uéel a rozsah pusobnosti
Tato interni smérnice stanovi v souladu se zakonem:

— pravidla a postup pro pouzivani firemniho oznamovaciho systému;
— zfizeni funkce Ombudsmana;
— postup pro pfistup k Ombudsmanovi a pro konzultace s nim.




Tato interni smérnice bude v pfipadé potfeby doplnéna nebo upfesnéna vnitfnimi pokyny
vydanymi v souladu s pravnimi pfedpisy, které doplni pravidla a postupy tykajici se oblasti
uvedenych v pfedchozim odstavci.

Tato smérnice se vztahuje na zaméstnance Spolecnosti.

. Firemni oznamovaci systém
1. Rozsah firemniho oznamovaciho systému

Nahlaseni incidentu, na ktery se vztahuje tato interni smérnice, prostfednictvim systému, je
nepovinné. Misto toho Ize vyuzit jakykoli jiny existujici zplsob (setkani s personalnim
oddélenim, podani stiznosti atd.).

Firemni oznamovaci systém je uren vSem zaméstnancum Spole€nosti, zainteresovanym
stranam, dodavateltm, jejich zaméstnancim atd., ktefi splfiuji nize definované pozadavky na
status oznamovatele.

Aby mohla osoba mit status oznamovatele a mohla vyuzivat ochrany stanovené touto interni
smérnici, musi splhovat vSechny niZze uvedené podminky:

v jednat nezistné ve vefejném zajmu;

v jednat v dobré vife a bez zlého umysilu;

v'oznamena skutec¢nost je nekalou praktikou;

v osobné znat ohlaSované skute¢nosti (pfimo nebo nepfimo).

SkuteCnosti, které je tfeba oznamit, se tykaji nasledujicich otazek: Sikana, diskriminace,
psychicka nebo fyzicka Ujma, neucta, korupce, podvod, porusovani lidskych prav, porudovani
pravidel ochrany osobnich udajd, poruSovani evropského a mezinarodniho prava platného v
Ceské republice, $kody na zdravi a bezpe&nosti nebo na Zivotnim prostiedi a v $ir§im smyslu
poruseni platnych zakonl nebo predpisli, zejména pokud jde o jednani, které podléha
trestnimu postihu, a poruseni Etického kodexu skupiny ALLTUB. Kazda osoba, s divodnym
podezienim, i kdyZ si neni jista, zda tyto skuteCnosti spadaji do nékteré z vySe uvedenych
kategorii, je opravnéna oznamit vSechny skutecnosti, které ji znepokojuji, bez ohledu na jejich
kvalifikaci.

2. Podani oznameni
Existuji tfi zpusoby, jak podat oznameni pomoci firemniho oznamovaciho systému:
o Emailem na nasledujici adresu: ombudsman@barthelemy.cz;
o Postou na adresu:
BARTHELEMY & PARTNERS, s.r.o., advokatni kancelar
Narodni 58/32, Nové Mésto, 110 00 Praha 1

Oznameni musi byt zaslano ve dvou obalkach Poskytovateli nasledujicim zpusobem:

Na prvni obalce — vnéjsi obalce: BARTHELEMY & PARTNERS, s.r.0., advokatni kancelar,
Narodni 58/32, Nové Mésto, 110 00 Praha 1, s uvedenim slov ,,osobni a davérné“.

Na druhé obalce — vnitfni obalce: pozndmka ,upozornéni“ s uvedenim data odeslani.



Oznameni Ize podat v ¢esting, francouzstiné nebo anglicting.
Aby bylo oznameni Uuspésné, musi byt pfesné a mélo by obsahovat tyto informace:

v informace umoznujici identifikaci oznamovatele (s vyjimkou pfipadud, kdy si
oznamovatel preje zlstat v anonymité);

v kontaktni ddaje umoznujici naslednou vyménu informaci s Poskytovatelem;

v’ skutec¢nosti, informace nebo dokumenty, bez ohledu na jejich formu nebo nosi¢, které
mohou byt podkladem pro upozornéni.

Poskytovatel odpovédny za dva oznamovaci kanaly systému je uznavanym odbornikem v
oblasti a splfuje pozadavky této interni smérnice (davérnost, ochrana osobnich udaju a soulad
s pravnimi predpisy platnymi pro tuto interni smérnici).

3. Proces oznamovani

Jakmile Poskytovatel obdrzi podani, které mize byt kvalifikovano jako oznameni, pfidéli mu
Cislo pfipadu a neprodlené za$le autorovi potvrzeni o pfijeti.

Oznamovatel ma moznost se identifikovat nebo zlstat v anonymité.

Pokud se oznamovatel rozhodne identifikovat se, mize také Poskytovateli sdélit zpisob, jak
je mozné jej zastihnout, a jak jej informovat o vSech opatfenich pfijatych na zakladé oznameni.
Pokud si oznamovatel preje zlstat v anonymité, Poskytovatel jej informuje, Ze pokud chce
védét, jaka opatieni byla na zakladé jeho oznameni pfijata, musi se na Poskytovatele znovu
obratit.

Poskytovatel nikdy nesdéluje jméno oznamovatele svym kontaktim ve Spole¢nosti.

Pokud v8ak Spolecnost potfebuje znat totoznost oznamovatele pro ucely vySetfovani, nesmi
ji Poskytovatel sdélit bez pfedchoziho vyslovného a jednozna&ného souhlasu oznamovatele.

V pfipadé potfeby Poskytovatel zajisti pfilezitost pro jednu nebo vice dalSich vymeén informaci
s oznamovatelem. Oznamovatel muze Poskytovateli pfedat jakékoli dokumenty, které
povazuje za relevantni, pokud nebyly ziskany nezakonnym zplsobem.

Pokud z predbézného pFezkoumani upozornéni Spolecnosti vyplyne, ze tvrzeni jsou
nepodloZena a/nebo nesouvisi se zalezitostmi vymezenymi touto interni smérnici, bude pfipad
uzavien a Poskytovatel bude co nejdfive informovat oznamovatele.

Pokud se vSak Spole€nost domniva, Zze upozornéni, které Poskytovatel poskytl, obsahuje
dostate¢né vérohodné informace, zahaji poté Spole¢nost Setfeni v souladu s postupy
Spole¢nosti a rozhodne, jaka opatfeni budou v navaznosti na oznameni pfijata.

Poskytovatel co nejdfive a po koordinaci se Spole¢nosti informuje oznamovatele o vysledku
ukonéeného Setfeni.

4. Ochrana oznamovatelt

Kazdému oznamovateli, ktery oznamuje pochybeni, jedna nezistné, v dobré vife, bez zlého
umyslu a na zakladé skute€nosti, které osobné zna, poskytuje Spole¢nost ochranu:

o Totoznost oznamovatele je pfisné utajena. Poskytovatel zasila SpoleCnosti pouze
informace nezbytné pro zpracovani oznameni oznamovatele.



e Spole¢nost se nebude oznamovateli jakymkoli zpusobem mstit (trestni nebo
disciplinarni opatfeni) za to, Ze podal oznameni.

Kazdy oznamovatel, ktery se domniva, ze je za své oznameni postihovan, by mél neprodlené
informovat SpoleCnost, zejména prostfednictvim firemniho oznamovaciho systému
Spole¢nosti. Pokud se takové obvinéni ukazZe jako pravdivé, SpoleCnost pfijme vesSkera
nezbytna opatfeni, aby takova odvetna opatfeni ukondcila.

Spoleénost si vdak vyhrazuje pravo pfijmout vedkera vhodna opatfeni s ohledem na oznameni
ucinéna ve zlé vife nebo oznameni zneuzivajici firemniho oznamovaciho systému.

Kazdy oznamovatel se také maze obratit na Ombudsmana, aby ziskal podporu a informace o
dostupnych moznostech obrany proti jakymkoli postihim za jim u€inéné oznameni.

5. Zpracovani osobnich udaju
Osobni udaje shromazdéné pfi pfijimani a zpracovavani oznameni jsou omezeny na:

Jméno, pozice a kontaktni idaje oznamovatele;

Jméno, pozice a kontaktni udaje osoby, ktera je pfedmétem oznameni;

Skuteénosti uvedené v oznameni;

Udaje shromazdéné v prib&hu predbé&zného Setfeni Poskytovatele / Spolednosti a
nasledného Setreni;

Pfipadnou zpravu o Setfeni/proSetrent;

¢ Nasledna opatieni v souvislosti s oznamenim.

Kazdy, jehoz osobni udaje jsou zpracovavany v souvislosti s oznamenim oznamovatele, bude
informovan, ledaze by bylo za danych okolnosti nutné informovani odlozit.

Dotéené osoby mohou uplatnit sva prava na pfistup a opravu tak, Zze se obrati na
Poskytovatele.

PFedavani osobnich udaju je monitorovano v souladu s platnymi pfedpisy EU.

Pokud Setfeni oznameni nepotvrdi tvrzené skutenosti, budou veSkeré dokumenty souvisejici
s oznamenim (v€etné osobnich udaju) a jeho zpracovanim, které umoznuji identifikaci
oznamovatele a subjektu (subjektll) oznameni, archivovany, nebo znieny v souladu s
platnymi pravnimi pfedpisy.

Pokud Setfeni potvrdi oznamené jednani a Spole€nost zahaji Fizeni proti subjektu (subjektdm)
oznameni, nebo pokud byl firemni oznamovaci systém zamérné zneuzit a Spole¢nost zahaji
fizeni proti osobé, ktera podala oznameni, budou vS8echny Udaje souvisejici s oznamenim,

v€etné osobnich udajd, uchovavany az do ukonceni fizeni. Po skon&eni fizeni budou vSechny
vySe uvedené Udaje archivovany nebo zni¢eny v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy.



1. Pozice Ombudsmana

Spole¢nost timto zfizuje novou pozici Ombudsmana. Ombudsman bude fyzickou osobou,
ktera je vné Spolec¢nosti, aby byla zajisténa jeho nezavislost.

Ukolem Ombudsmana je podporovat zaméstnance, chranit jejich prava a predchéazet
pripadnym konfliktdm mezi zaméstnanci a jejich vedenim.

S ohledem na firemni systém oznamovani je Ombudsman opravnén zejména:

— poskytovat komplexni a nezavislé informace a poradenstvi o firemnim oznamovacim
systému nebo o jinych dostupnych postupech a prostiedcich pro nahlaseni
upozornéni;

— nabizet komplexni a nezavislé informace a poradenstvi o ochrané pfed odvetnymi
opatfenimi, o pravech oznamovatele a o dostupnych postupech a napravnych
opatfenich;

— nabizet u€innou pomoc pred jakymkoli pfislusnym organem, ktery se zabyva ochranou
oznamovatell pfed odvetnymi opatfenimi.

Na Ombudsmana se muze obratit kterykoli zaméstnanec Spole€nosti, zi¢astnéna strana,
dodavatel, jeho zaméstnanci atd.

Informace o kontaktnich Udajich Ombudsmana jsou uvedeny nize a budou rovnéz zvefejnény
na internetovych strankach Spole¢nosti:

Eliska BARTHELEMY
ombudsman@barthelemy.cz

IV. Zavérecna ustanoveni

Tato interni smérnice nabyva u€innosti dnem jejiho zverejnéni a zaméstnavatel ji maze kdykoli
zménit.

V Koliné

Dne 1.2.2023



