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O EthicsPoint

Czym jest EthicsPoint?

EthicsPoint jest kompleksowym i poufnym narzedziem stuzgcym do raportowania, ktérego zadaniem jest
utatwienie kierownictwu i pracownikom wtasciwego zachowania w obliczu oszustw, naduzy¢ i innych
wykroczen w miejscu pracy.

Dlaczego potrzebny jest taki system jak EthicsPoint?

* Wierzymy, ze naszym najcenniejszym dobrem sg nasi pracownicy. Tworzgc otwarte kanaty komunikacji,
mozemy promowac przyjazne srodowisko pracy i zmaksymalizowa¢ wydajnosc.

» Skuteczny system raportowania o nieprawidtowosciach zintensyfikuje nasze pozostate wysitki na rzecz
wspierania kultury rzetelno$ci, uczciwosci i etycznego podejmowania decyzji.

Raportowanie — Ogdlne

Czy moge zgtosi¢ raport telefonicznie lub za pomoca Internetu?
Tak. Dzieki EthicsPoint masz mozliwos¢ ztozenia poufnego raportu za pomocg Internetu czy telefonu,
catkowicie anonimowo.

Jakiego rodzaju sytuacje nalezy zgtasza¢?

System EthicsPoint stuzy pracownikom do zgtaszania niezgodnych z prawem lub nieetycznych dziatan ,
ktére maja wptyw na inne osoby (np. wspoétpracownikéw, klientow lub pracodawce), w szczegolnosci
dotyczgcych naruszania przepisow dotyczgcych pracownikdw, ochrony interesu publicznego lub
uzasadnionego interesu prywatnego. Niebezpieczna lub niezgodna z prawem sytuacja lub dziatanie
moze nie dotyczy¢ osobiscie osoby zgtaszajgcej .

Jesli widze jakies naruszenie, czy nie powinienem tego po prostu zgtosi¢é mojemu przetozonemu,
ochronie, czy dzialowi kadr, zeby sie tym zajeli?

Kiedy zaobserwujesz sytuacje, ktéra wedtug Ciebie jest niezgodna z naszym kodem etycznym,
oczekujemy, ze jg zgtosisz. Idealnie bytoby, gdybys zgtosit/zgtosita swoje uwagi swojemu
bezposredniemu managerowi lub cztonkowi zarzgdu. Zdajemy sobie jednak sprawe, ze bywajg sytuacje,
w ktérych nie bedziesz czut/czuta sie komfortowo postepujgc w ten sposob. Dlatego wiasnie
nawigzaliSmy wspotprace z EthicsPoint. Lepiej jest jesli pracownik zgtosi, nawet anonimowo, takg
sytuacje, niz miatby zachowaé informacje dla siebie.

Dlaczego powinienem zgtosi¢ to, co wiem? Co to bedzie oznaczato dla mnie?

Wszyscy mamy prawo do pracy w przyjaznych warunkach. Konsekwencjg tego prawa jest bycie
odpowiedzialnym za etyczne zachowanie i informowanie odpowiednich osdb jesli ktos nie zachowuje sie
wiasciwie. Pracujgc razem, powinnismy pracowac¢ nad utrzymaniem przyjaznego, profesjonalnego i
efektywnego srodowiska pracy. Wykroczenia przeciwko etycznemu zachowaniu mogg zagrazac
funkcjonowaniu catej firmy.

Czy zarzadowi naprawde zalezy na tym, zebym zgtaszal niezgodnosci?

Oczywiscie. Potrzebujemy Twojego zgtoszenia. Wiesz, co sie dzieje w naszej firmie — zaréwno dobrego,
jak i ztego. Mozesz mie¢ bazowg wiedze na temat dziatalnosci, ktéra moze by¢ powodem do niepokoju.
Twoje zgtoszenie moze zminimalizowa¢ potencjalny negatywny wptyw na firme i naszych pracownikow.
Poza tym, Twdj pozytywny wktad moze pomac identyfikowaé obszary, ktére mogg poprawic kulture



korporacyjng i wydajnosc firmy.

Gdzie sg wysylane te raporty? Kto ma do nich dostep?

Raporty sg wysytane bezposrednio na zabezpieczony serwer EthicsPoint, w celu unikniecia
ewentualnych naruszen w zakresie bezpieczenstwa. Raporty w EthicsPoint sg dostepne tylko dla
okreslonych oséb w firmie (w zaleznosci od rodzaju naruszenia i jego miejsca), ktére zajmujg sie oceng
raportu. Kazdy z odbiorcéw raportu zostat przeszkolony, ze tre$¢ raportu musi by¢ objeta najwyzszg
poufnoscig. Informacje na temat nowego zgtoszenia zostajg wystane do upowaznionych pracownikéw z
dziatu Audytu Wewnetrznego i Compliance Officera Grupy.

Czy ten system nie jest po przykladem na to, ze jestem obserwowany?
System EthicsPoint pozwala nam zapewni¢ bezpieczne, sprzyjajgce roznorodnosci i etyczne miejsce
pracy. Chcemy, zeby pracownicy mogli szukaé pomocy w rozwigzywaniu dylematéw etycznych,
potrzebujemy ich sugestii i informaciji, jesli dzieje sie co$ niepokojgcego. W dzisiejszym Swiecie
skuteczna komunikacja ma kluczowe znaczenie, a System EthicsPoint jest doskonatym narzedziem
do jej wspierania.
Z wielka starannoscig wybraliSmy najlepsze narzedzie do raportowania, w celu spetnienia naszych
zobowigzanh co do zgodnosci, a jednoczesnie utrzymujgce przyjazne srodowisko raportowania.

Czy bedac partnerem firmy Raben (klientem, dostawca) moge zgtosi¢ naruszenie?
Tak. System EthicsPoint jest narzedziem, ktére umozliwia zaréwno pracownikom jak i partnerom firmy
Raben zgtaszanie watpliwosci dotyczacych naruszania naszego kodeksu etycznego.

Bezpieczenstwo i poufnos¢ raportowania

Z tego co wiem, kiedy wysytam raport z mojego komputera firmowego, komputer generuje raport,
gdzie wida¢ kazda strone, z ktérag méj komputer sie taczyt — czy to logowanie nie zidentyfikuje
mnie jako twércy raportu?

EthicsPoint nie generuje ani nie zachowuje zadnych raportéw logowania, wiec nie ma zadnej informac;ji
wskazujgcej na powigzanie Twojego komputera z EthicsPoint. EthicsPoint, na mocy zawartej umowy, ma
zakaz dochodzenia tozsamosci osoby sktadajgcej raport.

Jesli czujesz sie nieswojo wysytajgc raport z komputera firmowego, masz mozliwos¢ skorzystania z
komputera poza naszym srodowiskiem pracy (np. w kafejce internetowej lub w domu znajomych)
wchodzgc na zabezpieczong strone EthicsPoint. Wiele osob wybiera tg opcje, jak pokazujg dane, mnie;j
niz 12% raportéw jest generowanych podczas godzin pracy.

Czy moge wystaé raport z domu i nadal pozosta¢ anonimowy?

Raport wystany z komputera w domu, komputera sgsiada czy dowolnego portalu internetowego jest
bezpieczny i anonimowy. Portal internetowy nigdy nie identyfikuje osoby po pseudonimie, a system
EthicsPoint usuwa adresy internetowe, wiec nie narusza anonimowosci. Poza tym, EthicPoint, na mocy
zawartej umowy, ma zakaz dochodzenia tozsamosci osoby sktadajacej raport.

Obawiam sie, ze informacje, ktére dostarcze do EthicsPoint, w koncu doprowadza do ujawnienia
mojej tozsamosci. W jaki sposdéb mozecie mnie zapewnié, ze tak sie nie stanie?

System EthicsPoint zostat zaprojektowany tak, aby chroni¢ Twojg prywatnos¢. Jednakze, jesli chcesz
pozosta¢ anonimowy, to — jako osoba skfadajgca raport — musisz zwréci¢ uwage, na to, zeby nie ujawni¢
swojej tozsamosci przez przypadek, np. piszgc, ze: ,z mojego biurka obok Jana Kowalskiego widze, ze
... czy jak 33 lata zyje...".



Czy udostepniona bezptatna linia telefoniczna takze jest poufna i zapewnia anonimowos$¢?

Tak. Zostaniesz poproszony o podanie tych samych informacji, ktére podatbys$ sktadajgc raport w
Internecie, a ankieter zapisze Twojg wypowiedz na stronie internetowej EthicsPoint. Ztozenie raportu w
tej formie jest tak samo bezpieczne i poufne jak ztozenie go samodzielnie przez Internet.

Co zrobig¢, jesli chce zostac zidentyfikowany jako osoba raportujaca?

W raporcie jest rubryka, gdzie, jesli sie chce, mozna poda¢ swoje dane. Tozsamos¢ osoby skfadajgcej
raport nie moze by¢ udostepniona innym osobom niz te, ktére uczestniczg w dochodzeniu lub je
nadzoruja, a tozsamosc¢ osoby sktadajgcej raport bedzie chroniona na wszystkich etapach dochodzenia
wewnetrznego w sprawie. Jednakze, o ile firma moze zapewni¢ wewnetrzng anonimowos$¢, nie mozemy
jej zagwarantowag, jesli sprawa zostanie przekazana na zewnatrz (zostang podjete srodki prawne).

Porady i najlepsze praktyki

Zdaje sobie sprawe, ze niektore osoby zachowuja sie nieetycznie, ale nie ma to zadnego wyptywu
na mnie. Dlaczego miatbym to zgltaszac¢?
Nasza firma zdecydowata sie na promowanie etycznych zachowan. Wszystkie nieetyczne
zachowania, na kazdym poziomie, w ostatecznym rozrachunku bolesnie dotykajg firme i wszystkich
pracownikéw, w tym Ciebie. Wystarczy tylko przypomnie¢ sobie fatalne w skutkach skandale
korporacyjne wynikajgce z pozoru nieistotnych zaniedban w sferze etyki w szanowanych firmach.
Zatem jesli jeste$ swiadom przypadkdéw naruszen w zakresie etyki, potraktuj to jako swéj obowigzek
w stosunku do siebie i Twoich wspotpracownikow, zeby ztozy¢ raport.

Nie jestem pewien, czy to, co zaobserwowatem lub zastyszalem stanowi naruszenie polityki firmy
lub jest nieetycznym zachowaniem. Po prostu wydaje mi sie, ze w danej sytuacji cos bylo ,,nie
tak”. Co powinienem zrobi¢?

Ztozy¢ raport. EthicsPoint pomoze Ci przygotowac i ztozy¢ raport w taki sposéb, aby zostat on wtasciwie
zrozumiany. Lepiej zgtosi¢ sytuacje, ktéra okaze sie by¢ nieszkodliwa, niz nie zgtosic¢ sytuaciji, gdzie
doszio do naruszenia zasad etyki, a my nie moglibySmy tego sprawdzi¢, poniewaz Ty nie miate$
pewnosci co do etycznosci danej sytuaciji.

Co zrobi¢, jesli to moéj szef czy inni menedzerowie zachowali sie nieetycznie? Czy nie dostanag
tego raportu i nie zaczng tuszowa¢ sprawy?
System EthicsPoint zostat zaprojektowany tak, zeby strony w sprawie nie dostaty informacji o
raporcie, ani dostepu do raportu, w ktérym sg wymienione z nazwiska.

Co zrobié, jesli po ztozeniu raportu przypomne sobie jakis istotny szczeg6t w sprawie? Co jesli
firma bedzie miata do mnie jakie$ dalsze pytania dotyczace mojego raportu?

Kiedy sktadasz raport za posrednictwem strony internetowej lub za posrednictwem call center
EthicsPoint, nadajemy Ci unikalng nazwe uzytkownika i prosimy o podanie hasta. Dzieki temu mozesz
ponownie powrdci¢ do raportu za posrednictwem Internetu lub telefonu, uszczegdtowi¢ go lub
odpowiedzie¢ na pytania zadane przez przedstawiciela firmy i w ten sposéb przyczynié sie do
rozwigzania otwartych kwestii. Zachecamy do powrdcenia do reportu w czasie wskazanym przez firme,
zeby méc odpowiedzie¢ na nasze pytania. W tym momencie Ty i firma rozpoczelicie "anonimowy
dialog", gdzie nie tylko zidentyfikowaliscie dang sytuacje, ale takze rozpoczeliScie jej rozwigzywanie, bez
wzgledu na to jak jest skomplikowana.



Czy te kolejne dodatkowe raporty sa tak samo bezpieczne jak pierwszy raport?
Cata korespondencja na EthicsPoint odbywa sie takiej samej, Scistej tajemnicy, co ztozenie pierwszego
raportu, w atmosferze catkowitej anonimowosci.

Czy moge zlozy¢ raport, jesli nie mam dostepu do Internetu?

Raport na EthicsPoint mozna zlozy¢ z dowolnego komputera, ktéry ma dostep do Internetu. Mozna to
zrobi¢ z domu lub z wielu miejsc publicznych, w tym publicznej biblioteki, jesli ma komputer podtgczony
do Internetu. Jesli nie masz dostepu do komputera lub czujesz sie niekomfortowo sktadajgc raport w ten
sposéb, mozesz zadzwoni¢ na bezptatng infolinie EthicsPoint, dostepng 24 godziny na dobe, 7 dni w
tygodniu, 365 dni w roku.



