Informacje o EthicsPoint

Co to jest EthicsPoint?

EthicsPoint to stworzone przez firme NAVEX kompleksowe i poufne narzedzie do zgtaszania
probleméw, ktére utatwia kierownictwu i pracownikom wspdlne rozwigzywanie kwestii oszustw,
naduzyc i innych przypadkéw niewtasciwego postepowania w miejscu pracy przy jednoczesnym
pielegnowaniu pozytywnej atmosfery.

Do czego potrzebny jest nam system taki jak EthicsPoint?

e Pracownicy to najcenniejsze zasoby naszej firmy. Tworzgc otwarte kanaty komunikacji,
promujemy pozytywne Srodowisko pracy i zwiekszamy produktywnosé.

e Skuteczny system raportowania wspomoze nasze wysitki zmierzajgce do budowania kultury
opartej na uczciwosci oraz etycznym podejmowaniu decyzji.



Zgtaszanie: informacje ogolne

Czy moge dokonac zgloszenia przez Internet lub telefon?

Tak. Dzieki EthicsPoint mozesz ztozy¢ poufny, anonimowy raport przez telefon lub Internet.

Jakie sprawy nalezy zgtaszac?

System EthicsPoint zostat opracowany do zgtaszania wszelkich naruszen naszego Kodeksu
postepowania oraz wszystkich innych zaobserwowanych problemoéw.

Jesli zauwaze naruszenie zasad, czy nie moge po prostu tego zgtosi¢ mojemu przetozonemu, ochronie
lub pracownikowi Dziatu Kadr?

Jesli zauwazasz jakies zachowanie, ktére w Twoim odczuciu narusza nasz Kodeks postepowania,
masz obowigzek to zgtosic. Idealnym rozwigzaniem jest omdwienie sprawy z bezposrednim
przetozonym lub innym cztonkiem kadry zarzgdzajacej. Rozumiemy jednak, ze w pewnych
okolicznosciach mozesz czuc sie niekomfortowo, zgtaszajgc sprawe w taki sposdb. Ze wzgledu
na takie sytuacje nawigzaliSmy wspdtprace z NAVEX. Wolimy otrzymac informacje anonimowo
niz nie otrzymac ich wcale.

Dlaczego warto zgtosi¢ co$, o czym wiem? Co bede z tego mie¢?

Wszyscy mamy prawo do pracy w przyjaznych warunkach. Jednak z tym prawem wigze sie
odpowiedzialnos¢ za etyczne zachowanie oraz koniecznos¢ informowania odpowiednich oséb o
ewentualnym nieodpowiednim zachowaniu. Dzieki wspdlnej pracy mozemy zachowac
odpowiednie warunki pracy, ktdre zapewnig wysokg produktywnosé. A niewtasciwe
postepowanie w firmie moze zagrozi¢ catemu przedsiebiorstwu.

Czy kierownictwo naprawde liczy na moje zgtoszenie?

Oczywiscie, ze tak. Zgtaszanie takich spraw jest dla nas kluczowe. To ty najlepiej wiesz, co
dobrego, a co ztego dzieje sie w naszej firmie. Mozesz posiada¢ pewne informacje budzgce Twaj
niepokdj. Zgtoszenie moze zminimalizowa¢ potencjalne negatywne skutki, ktére odbityby sie na
firmie i jej pracownikach. A konstruktywne opinie pomogg zidentyfikowac obszary, ktére
pozwolg ulepszy¢ kulture korporacyjng i wydajnosé.

Dokad trafiaja te zgtoszenia? Kto ma do nich dostep?

Zgtoszenia trafiajg bezposrednio na bezpieczny serwer EthicsPoint . NAVEX udostepnia te
zgtoszenia tylko tym osobom z firmy, do ktérych nalezy ocena zgtoszenia na podstawie typu
naruszenia i miejsca wystgpienia zdarzenia. Wszystkie osoby otrzymujace zgtoszenia zostaty
przeszkolone w zakresie zachowania najwyzszej poufnosci zgtoszen.



Czy ten system nie jest po prostu narzedziem nadzoru i kontroli?

Nie. System EthicsPoint to pozytywny aspekt naszej ogdlnej filozofii, ktéry pozwala nam
zagwarantowacd bezpieczne i etyczne miejsce pracy. Zachecamy do szukania pomocy w
przypadku dylematow etycznych, dzielenia sie konstruktywnymi wskazéwkami lub
przekazywania obaw. Skuteczna komunikacja ma w dzisiejszych firmach kluczowe znaczenie, a
system ten jest wspaniatym narzedziem do jej usprawniania.

Rozwaznie wybraliémy najlepsze narzedzie, aby ktdre pozwoli nam zapewnié zgodnos$¢ z
przepisami oraz tworzy¢ pozytywne srodowisko do zgtaszania problemow.



Zgtaszanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i poufnosci

Rozumiem, ze zgtoszenie, ktore wysle z firmowego komputera, zostanie zapisane w rejestrze serwera,
ktory pokazuje wszystkie witryny internetowe, z ktorymi taczy sie méj komputer. Czy rejestr serwera
nie umozliwia zidentyfikowania mnie jako autora zgtoszenia?

System NAVEX nie generuje i nie utrzymuje zadnych logéw wewnetrznych potgczen z adresami
IP, nie sy wiec dostepne zadne informacje tgczace Twdj komputer z systemem EthicsPoint.

Jesli nie chcesz sktadac zgtoszenia ze stuzbowego komputera, mozesz skorzysta¢ z komputera
poza biurem (np. w kawiarence internetowe] lub w domu znajomych) i z niego potaczy¢ sie z
bezpieczng witryng internetowg EthicsPoint. Wiele oséb korzysta z tej mozliwosci. Dane NAVEX
wykazujg, ze zgtoszen dokonywanych w godzinach pracy jest nie wiecej niz 12%.

Czy moge wystac zgtoszenie z domu i jednoczesnie zachowaé anonimowos¢?

Zgtoszenie wystane z domu, z komputera sgsiada czy dowolnego portalu internetowego
pozostanie bezpieczne i anonimowe. Portale internetowe nigdy nie identyfikujg odwiedzajacych
po nazwie uzytkownika, a system EthicsPoint usuwa adresy internetowe, dzieki czemu
zachowana jest catkowita anonimowosé.

Boje sie, ze informacje, ktore podam EthicsPoint, umozliwig odkrycie mojej tozsamosci. Jak mozecie
mnie zapewni¢, ze do tego nie dojdzie?

System EthicsPoint zaprojektowalismy tak, aby chroni¢ anonimowos¢ uzytkownikéw. Jesli chcesz
jednak zagwarantowac sobie anonimowos$¢, musisz zwrdéci¢ uwage na to, aby informacje podane
w tresci zgtoszenia nie zdradzity przypadkowo Twojej tozsamosci. Unikaj sformutowan typu ,,Z
mojego biurka, ktére stoi tuz obok Jana Kowalskiego...” albo ,,W ciggu 33 lat pracy...”.

Czy bezptatna infolinia do zgtaszania problemoéw takze jest poufna i anonimowa?

Tak. Zgtaszajacy zostanie poproszony o podanie tych samych informacji, ktore podaje sie w
zgtoszeniu internetowym, a osoba przyjmujgca zgtoszenie wprowadzi podane odpowiedzi na
witrynie internetowej EthicsPoint. Do rejestrowania tych zgtoszen stosuje sie takie same $rodki
bezpieczenstwa i zachowania poufnosci.

Co zrobic, jesli chce, by identyfikowano mnie z moim zgloszeniem?

W zgtoszeniu internetowym jest czesé, w ktérej — jesli sobie tego zyczysz — mozesz podac
swojg tozsamosc.



Wskazdowki i najlepsze praktyki

Wiem o nieetycznych zachowaniach pewnych oséb, jednak one mnie w zaden sposéb nie dotycza.
Dlaczego mam zgtasza¢ takie sytuacje?

Nasza firma promuje etyczne zachowania. Kazde nieetyczne postepowanie, na kazdym szczeblu,
moze w ostatecznym rozrachunku dotkngc catg firme i wszystkich pracownikéw, w tym takze
Ciebie. Wystarczy przez chwile zastanowi¢ sie nad ostatnimi gtosnymi skandalami firmowymi,
aby dostrzec, ze pozornie niegrozne naruszenie zasad etycznych moze mieé¢ ogromny wptyw na
dobrze funkcjonujaca firme. Jesli wiec wiesz o przypadkach niewtasciwego postepowania lub
naruszenia zasad etycznych, potraktuj zgtoszenie ich jako obowigzek wobec siebie i swoich
wspotpracownikdw.

Nie wiem na pewno, czy to, co udato mi sie zaobserwowag, jest naruszeniem polityki firmy, czy wigze
sie z nieetycznym postepowaniem, ale wydaje mi sie niewtasciwe. Co mam zrobi¢?

Zgtos to. Operator linii NAVEX pomoze Ci w przygotowaniu i ztozeniu zgtoszenia tak, aby zostato
ono wiasciwie zrozumiane. Wolimy zgtoszenie sytuacji, ktéra okaze sie nieszkodliwa, niz
pozostawienie bez sprawdzenia potencjalnie nieetycznego zachowania tylko dlatego, ze nie
masz pewnosci.

Co sie stanie, gdy w naruszenie zasad bedzie zamieszany maj szef lub inne osoby z kierownictwa? Czy
nie otrzymajq zgtoszenia i nie zaczng zacierac sladéw?

System zgtoszen EthicsPoint jest tak skonstruowany, aby osoby obcigzone zarzutami nie byty
informowane o zgtoszeniach, w ktérych zostaty wymienione, a takze nie miaty do nich dostepu.

Co zrobic, jesli po ztozeniu zgtoszenia przypomni mi sie co$ waznego na temat zgtoszonego incydentu?
Lub jesli firma bedzie miata do mnie dalsze pytania odnosnie do mojego zgtoszenia?

Sktadajac zgtoszenie przez strone internetowg EthicsPoint lub przez centrum telefoniczne
EthicsPoint, otrzymasz unikatowy, wybrany losowo numer zwany , kluczem zgtoszenia” i
zostaniesz poproszony o ustalenie hasta. Dzieki nim mozesz wrdci¢ do systemu EthicsPoint —
przez Internet lub przez telefon — i uzyska¢ dostep do swojego zgtoszenia oraz uzupetnié
szczegoty lub odpowiedzie¢ na pytania zadane przez przedstawiciela firmy. Dlatego mocno
zachecamy, aby po ztozeniu zgtoszenia wracac na witryne internetowag w podanym czasie i
udziela¢ odpowiedzi na ewentualne pytania od firmy. Prowadzisz ,,anonimowy dialog” ze swoj3
firmg, w ktérym nie tylko wskazuje sie na sytuacje, ale i je rozwigzuje, niezaleznie od tego, jak sg
skomplikowane.



Czy takie uzupetniajgce zgloszenia sa réwnie bezpieczne jak pierwsze zgtoszenie?

Wszelkie kontakty z EthicsPoint traktowane sg tak samo poufnie i z takg samg anonimowaoscia,
co samo zgtoszenie.

Co mam zrobi¢, jesli zgubie klucz zgtoszenia lub zapomne hasto, ktére stworzytem?

Ze wzgledu na wysoki stopien bezpieczenstwa i poufnosci obowiazujacy przy zgtoszeniach w
przypadku zgubienia klucza zgtoszenia lub hasta nalezy ztozy¢ nowe zgtoszenie. W nowym
zgtoszeniu nalezy zaznaczy¢, ze dotyczy ono uprzednio ztozonego zgtoszenia.

Czy moge ztozy¢ zgltoszenie, mimo ze nie mam dostepu do Internetu?

Zgtoszenie do EthicsPoint mozesz ztozy¢ z dowolnego komputera z dostepem do Internetu.
Zgtoszenia mozna sktadaé z domu. Wiele miejsc publicznych, w tym biblioteki, oferuje dostep do
Internetu. Jesli nie masz dostepu do Internetu lub niechetnie korzystasz z komputera, mozesz
zadzwonié¢ na bezptatng linie pomocy EthicsPoint, ktéra jest czynna przez 24 godziny na dobe i
365 dni w roku.



