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PROCEDURA ANONIMOWEGO
ZGLASZANIA

SKARG I NARUSZEN CSR
W SPOLCE NTT SYSTEM S.A.

Wydanie nr 1

Obowigzuje od: 14-10-2021

I. Cel procedury

1. Celem procedury jest ustalenie zasad anonimowego zgtaszania przez Pracownikow

NTT SYSTEM S.A. ( dalej: Spotka) oraz zainteresowane strony zewnetrzne (Interesariuszy)
naruszen prawa, obowigzujacych procedur, standardéw etycznych oraz standardéw
odpowiedzialnosci spotecznej a takze zapewnienie Zawiadamiajacym ochrony
przed odwetem, dyskryminacjag i wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z  dokonanym zgtoszeniem, z wykorzystaniem bezpiecznych

kanatéw komunikacyjnych dla zapewnienia ochrony Zawiadamiajacych.

2. Procedura stanowi wewnetrzng procedure systemu odpowiedzialnosci spotecznej SA 8000.

I1. Zasady skladania zgtoszen

1.

Pracownicy mogg skfadac¢ zawiadomienia wg. wtasnego uznania do:

a) swojego bezposredniego przetozonego

b) Przedstawicieli Zespotu ds. Odpowiedzialnosci Spotecznej wybranych do prowadzenia
czynnosci  zwigzanych z  zawiadomieniami  (sktad Przedstawicieli Zespotu
ds. Odpowiedzialnosci Spotecznej okresla zatgcznik nr 3 do Procedury)

Strony zewnetrzne (Interesariusze) moga sktada¢ zawiadomienia do Przedstawicieli

Zespotu ds. Odpowiedzialnosci Spotecznej.

3. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane anonimowo.

4. Tozsamos¢ i dane skfadajgcego zawiadomienie oraz osdéb wskazanych w zawiadomieniu

podlegajgq ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
Spoétka zobowigzuje sie do zachowania nalezytej starannosci w celu zachowania poufnosci
przekazanych danych. Z zastrzezeniem, iz w przypadku prowadzenia w zwigzku
ze zgloszeniem, postepowania przez uprawnione organy, informacja o tozsamosci

powyzszych oséb moze zostac przekazana ww. organom.

5. Sposoby sktadania zgtoszen naruszen:

ustnie

b. pisemnie

c. za pomocq elektronicznego formularza umieszczonego na stronie internetowej Spoiki
www.ntt.pl bezposrednio do Przedstawicieli Zespotu ds. Odpowiedzialnosci Spotecznej;

d. e-mail na adres naruszeniacsr@ntt.pl lub na adres bezposredniego przetozonego;
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e. korespondencyjnie na adres Spotki z dopiskiem , Nie otwiera¢. Do rak wtasnych - CSR”,
na zgtoszeniach kierowanych do bezposredniego przetozonego dodatkowo umiescic¢
dane adresata;

f. do skrzynki zgtaszania naruszen CSR znajdujacej sie w siedzibie Spotki, na zgtoszeniach
kierowanych do bezposredniego przetozonego dodatkowo umiesci¢ dane adresata

g. w inny sposob, uznany za wiasciwy przez zgtaszajacego naruszenie.

III. Srodki ochrony Zawiadamiajacego przed odwetem, dyskryminacja

1.

oraz innymi formami niesprawiedliwego traktowania
Z zastrzezeniem punktu 2, Spotka zapewnia Zawiadamiajgcemu ochrone przed odwetem,
dyskryminacjg oraz innymi formami niesprawiedliwego traktowania Zawiadamiajgcego.
Spotka podejmuje stosowne dziatania w stosunku do osdb niestosujgcych sie do zakazu
odwetu, dyskryminacji i innych niepozadanych dziatan wzgledem Pracownika skfadajacego
zawiadomienie, o ktérym to zakazie mowa w punkcie 3.
Spotka nie udziela zadnej ochrony Zawiadamiajgcym, ktorzy dokonali zgtoszenia w ziej
wierze, w szczegodlnosci poprzez umysine pomoéwienie czy poswiadczenie nieprawdy.
Zakaz odwetu, dyskryminacji i innych form niesprawiedliwego traktowania
Zawiadamiajacego, obejmuje W szczegolnosci ponizsze przypadki,
spowodowane ztozeniem przez danego pracownika zgtoszenia:
a. zawieszenie, przymusowy urlop bezptatny, zwolnienie lub rGwnowazne $rodki;
b. degradacja lub wstrzymanie awansu;
c. przekazanie obowigzkdéw, zmiana miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiana
godzin pracy;
d. wstrzymanie szkolen;
e. negatywna ocena wynikow lub negatywna opinia o pracy;
f. natozenie lub =zastosowanie jakiegokolwiek $rodka dyscyplinarnego, nagana
lub inna kara, w tym finansowa;
g. przymus, zastraszanie, mobbing lub wykluczenie;
h. dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;
i. nieprzeksztatcenie umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas
nieokreslony, w sytuacji gdy pracownik mdgt mie¢ uzasadnione oczekiwania,

ze zostanie mu zaoferowane state zatrudnienie;
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j. nieprzedtuzenie lub wczeséniejsze rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony;

k. skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie.

IV. Rozpatrywanie zgtoszen

1. Przetozony, ktéry otrzymat zawiadomienie niezwtocznie powiadamia o jego otrzymaniu

w

Przedstawicieli Zespdt ds. Odpowiedzialnosci Spotecznej.

. Przedstawiciele Zespotu ds. Odpowiedzialnosci Spotecznej sporzadzajg karte zgtoszenia

zgodng ze wzorem Karta zgtoszenia skargi i naruszenia CSR — formularz 1 do niniejszej

Procedury i rejestrujg w Rejestrze skarg i naruszen CSR.

. W przypadku gdy zachodzi konflikt intereséw, Przedstawiciele Zespotu, ktorych ten konflikt

obejmuje sg wykluczani z prac, co jest zapisywane w Karcie zgtoszenia skargi i naruszenia

CSR wraz z podaniem przyczyny wykluczenia.

4. Przetozony otrzymujacy zawiadomienie w porozumieniu z Przedstawicielami Zespotu

Ul

ds. Odpowiedzialno$¢ Spotecznej badz sami Przedstawiciele Zespotu ds. Odpowiedzialnosci
Spotecznej w ciggu 7 dni od otrzymania zawiadomienia weryfikujg zasadno$¢ zgtoszenia

lub skargi.

. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia naruszenia lub skargi i oddalenia

podejrzen w nich zawartych, sprawie nie nadaje sie dalszego biegu, co jest odnotowywane
w Karcie zgtoszenia skargi i naruszen wraz z uzasadnieniem.

W przypadku podejrzenia popetnienia przez Pracownika dopuszczajacego sie Naruszenia
czynu zabronionego bedacego przestepstwem, Zespdt ds. Odpowiedzialnos¢ Spotecznej
po konsultacji z Zarzadem Spétki podejmuje kroki w celu spetnienia obowigzku

zawiadomienia stosownych organéw Panstwa.

. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Iub skargi, Przetozony

otrzymujacy zawiadomienie w  porozumieniu z Przedstawicielami  Zespotu
ds. Odpowiedzialno$¢ Spotecznej badz sami Przedstawiciele Zespotu ds. Odpowiedzialnosci
Spotecznej:
a) ustalajg przyczyny niezgodnosci,
b) oceniajg skutki i wptyw opisanej w zgtoszeniu sytuacji na:

i) zasady etyki,

ii) odpowiedzialno$¢ spoteczng,

iii) ewentualne naruszenie prawa,

iv) wptyw opisanej sytuacji na Spotke,
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v) wpltyw opisanej sytuacji na personel Spotki,

c) oceniajg potrzebe podjecia dziatan zapewniajacych, ze opisana sytuacja nie powtérzy
sie ponownie,

d) ustalaja i wdrazaja niezbedne dziatania korekcyjne i korygujace i wyznaczajq
Pracownikéw odpowiedzialnych za ich wykonanie,

e) sprawdzajg skutecznos¢ podjetych dziatan,

f) w przypadku gdy problem wykracza poza ich kompetencje do prac nad zagadnieniem
sq powotywani eksperci (wewnetrzni lub zewnetrzni),

g) informujg Skiadajgcego zawiadomienie (jezeli podat swoje dane), Przedstawiciela
Pracownikéw oraz strony zainteresowane (Interesariuszy) o poczynionych ustaleniach,
programie dziatan naprawczych i wynikach podjetych dziatan.

8. Wszystkie ustalenia, dziatania naprawcze oraz ich wyniki sg zapisywane w karcie zgtoszenia
skargi i naruszenia CSR.

9. Wszystkie dziatania sg planowane i podejmowane w taki sposéb aby:
a) zachowac ich poufnos¢ w obszarze wymaganym (np. aby chroni¢ dane zgtaszajacego),
b) zapobiec dziataniom odwetowym wzgledem zglaszajacego, nawet jezeli szansa

na ich wystgpienie jest minimalna.

V. Ocena podejmowanych dziatan naprawczych

1. Przetozony w zakresie zgtoszen przez niego rozpatrywanych, wraz z Przedstawicielami
Zespotu raz na pét roku dokonuje analizy zgtoszen i podejmowanych dziatan naprawczych
w celu oceny ich efektywnosci. Wyniki oceny sg zapisywane w formie notatki stuzbowej,
ktéra jest dotgczana do zbioru kart zgtoszenia skargi CSR.

2. W przypadku ustalenia, ze podejmowane dziatania naprawcze byty nie wystarczajace, osoby
rozpatrujgce zgtoszenie inicjujq dalsze dziatania naprawcze.

3. O podjeciu dalszy dziatan naprawczych informowany jest zgtaszajacy (o ile to mozliwe).

VI. Zataczniki:

1. Karta zgtoszenia skargi i naruszenia CSR w Spotce NTT System S.A.
2. Rejestr zgtaszanych naruszen w Spotce NTT System S.A.

3. Sktad Przedstawicieli Zespotu ds. Odpowiedzialnosci Spotecznej
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