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nepSiiy

Crystalline Silica / Silice cristalline

Ohjeet piidioksidiraportointiin sosiaalisen vuoropuhelun sopimuksen nojalla

(EU-sektori, kansallinen sektori, yritys)

I. JOHDANTO

Eurooppalaisen sosiaalisen vuoropuhelun "Sopimus tyéntekijoiden tytterveyden suojelusta kiteisen piidioksidin ja sita
sisaltavien tuotteiden oikean kasittelyn ja kaytdén avulla” allekirjoittivat huhtikuussa 2006 tydnantajien ja tydntekijdiden
Euroopan tason edustajat 14 teollisuusalalta: kiviainesteollisuus, sementtiteollisuus, keraaminen teollisuus, valimoala,
lasiteollisuus — pakkaaminen, laaka- ja erikoislasit — teollisten ja metallipitoisten mineraalien teollisuus, mineraalivilla-
ja luonnonkiviteollisuus, laastiteollisuus ja betonielementtiteollisuus. Kesdkuussa 2009 kevytsorateollisuussektori
allekirjoitti sopimuksen, johon nyt kuuluu 15 teollisuussektoria.

Allekirjoittajat (16 toimialajarjestddja 2 ammattilittoa) sopivat, etté tilastotietoja sopimuksen soveltamisesta kullakin
heidan edustamastaan alasta tultaisiin keradmaan ensimmaisen kerran 2008 ja sen jalkeen kahden vuoden vélein.
Seuraava raportti tulee valmistella vuonna 2012. Tiedot kerataan tyopaikan tasolla jayhdistetédan EU:n
allekirjoittajasektoreiden raportteihin. Tdm& muodostaa perustan NEPSI:n yhteenvetoraportille, joka toimitetaan
Euroopan komissiolle.

II. RAPORTOINNIN YLEISOHJE

a. Raportointiprosessi
Raportoinnin suorittaa jokainen teollisuustydmaa, jossa sopimusta sovelletaan. Raportointi tulisi tehda perustuen
tietoihin, jotka on koottu valvomalla sopimuksen soveltamista. Verkkoraportointijarjestelma on kayttajaystavallinen

tietokanta, joka rakentuu ketjutetulle NEPSI:n hoitamalle kutsumenettelylle, joka valittyy tyopaikan tasolle ja
siséllyttaa allekirjoittaneet EU-sektorin jarjesttt, kansallisten sektoreiden jarjestét ja yritykset.

b. Keiden tulee osallistua raportointiprosessiin ja ketka siihen saavat osallistua?

Tasot 1, 2, 6 ja 7 ovat pakollisia, ja tasot 3, 4 ja 5 ovat valinnaisia ja voivat olla mukana riippuen yritysten rakenteista
tai jarjestojen jasenyyksista.. TAma ohje koskee tasoja 1-6. Tasolle 7 on olemassa erillinen ohje.

Taso Jasentyyppi Seloste
Taso 1 NEPSI Sopimuksen allekirjoittajia edustava European Network on Silica
Taso 2 EU-sektorin jarjesto Yksi 16 eurooppalaisen sektorin allekirjoittajajarjestdsta
Yhtio:
Taso 3 Yritysryhma = Suoraan EU-sektorin jarjeston jasen

JA omistaa yhden/useita valvovia yhtidita (seuraavassa)

Kansallisen sektorin | Kansallisen sektorin jérjestd, joka edustaa jotakin mukana olevista

Taso 4 L .
Jarjesto sektoreista

Yhtio:

Taso 5 Valvova yhti6 = EU-sektorin jarjeston jasen TAl kansallisen sektorin jarjeston jasen
JA omistaa yhden/useita yhti6ita (seuraavassa)

Taso 6 Yhti6 Yhti®, joka omistaa yhden/useita teollisuuden tydmaita, joissa sopimustg
sovelletaan

Taso 7 Tydmaa Teollisuustydbmaa, jossa sopimusta sovelletaan
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c. Missa prosessin vaiheessa nama tasot ovat mukana?

= Tunnistus ja kutsu

NEPSI toteuttaa kutsuprosessin ylh&daltd alaspéin. Saatuaan NEPSL:ItA kaksi erillistd s-postiviestid, joissa
ensimmaisessa on hyperlinkki jarjestelmaan paasyyn ja toisessa kayttdkoodi jarjestelmaan jasenena kirjautumista
varten, kukin EU-sektorin jarjestd (taso 2) voi ilmoittaa mukaan jésenid tasoilta 3—6. Tata menettelya toistetaan,
kunnes yhti6 (taso 6) ilmoittaa tydmaansa (taso 7). Kun on tultu pisteeseen, jossa tydmaa kirjautuu jarjestelmaan, sita
pyydetddn antamaan raporttinsa tai hylkddmaan kutsun. Prosessin viimeistd ilmoittamisosuutta ei vaadita, mikali
kyseessé on yhden tydmaan yhti6 (katso alla Yhden tydmaan yhtiot).

Jokainen yhtio ja tydmaa (tasot 6 ja 7), joissa sopimusta sovelletaan, taytyy tunnistaa kuuluvaksi johonkin sektoreista
(taso 2) ja kutsua raportoimaan tuolta sektorilta.

Tasot 3-5 voidaan kutsua toimimaan linkkeind yhtididen ja tydmaiden, EU-sektorin jarjestén ja NEPSI:n valilla (taso
1).

e Seuraavassa vuoden 2012 raportointimenettelysséa tulee kullakin tasolla kayttdd samaa hyperlinkkia ja
salasanaa kuin vuonna 2010. Tehtavan helpottamiseksi edellinen vuoden 2010 ilmoittautuminen kopioidaan
vuodelle 2012, jolloin voit muokata ndaita yhteystietoja. Tama ei vaikuta aikaisempien raporttien tietoihin. Voit
lahettdd muistutuksia yksittain tai yhdessa ilmoittamillesi ihmisille.
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ll. KUINKA NAITA PERIAATTEITA SOVELLETAAN OMISSA ERITYISOLOSUHTEISSA?

a. Olette EU-sektorin jarjestd

Saatte NEPSI:lta (taso 1) hyperlinkin ja kayttokoodin jarjestelmaan péaasya varten. Kun olette kirjautunut sisaén,

voitte iimoittaa jasenia tasoilta 3—6. Jokaisesta taytyy antaa toimijan nimi, yhteyshenkilén nimi ja hanen s-
postiosoitteensa.

— Jos jotkut jasenistdnne toimivat useammalla kuin yhdella osallisista sektoreista, heiddn saattaa taytyd kirjautua
sisdan useiden eri EU-sektoreiden jarjestdjen kautta (teiddt mukaan lukien). Seurauksena he voivat valita "Hylkaan
kutsun”, jos he paattavat ilmoittautua eri sektorilla.

- Vapaaehtoisia kysymyksia
Muokatessanne tai tarkastellessanne raporttikoostetta, jos olette EU-sektorin jarjestd, teidan tulisi koota "Voluntary
questions" (Vapaaehtoiset kysymykset) -kappaleeseen jaseniltdsi saadut asiaankuuluvat huomautukset kohtaan
"Voluntary Answers" (Vapaaehtoiset vastaukset) kustakin yksittaisesta raportista ja/tai lisatd omat huomautuksesi
sopimuksen soveltamisesta.

Merkitkaa tyhjiin tekstilaatikoihin:
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+ Kommentteja ilmoitusprosessista;

«  Erityisid mainitsemisen arvoisia kansallisia velvoitteita;

- Tietoa aloitteista, jotka on jarjestetty edistamaan/selittamdan NEPSI:n Sosiaalista
vuoropuhelusopimusta;

+ Raportin kattavuus vs. sektorin koko tyévoima;

*  Muut huomautukset (eli luettelo NEPSI Good Practice Guide -oppaan tehtédvélomakkeista, jotka
on otettu kayttéon viimeisen neljan vuoden aikana)

b. Olette yritysryhmassa

Saatte EU-sektorin jarjestdltanne (taso 2) hyperlinkin ja kayttdkoodin jarjestelmaan paasya varten. Kun olette
kirjautunut siséan, voitte ilmoittaa jasenia tasoilta 5 ja 6. Jokaisesta taytyy antaa toimijan nimi, yhteyshenkilén nimi ja
hanen s-postiosoitteensa.

Huomatkaa, ettei yritysryhm& voi koskaan ilmoittaa kansallisen sektorin jarjestelmaa eikd kansallisen sektorin
jarjestelma voi koskaan ilmoittaa yritysryhméaa. Jos kumpaakin tasoa tarvitaan, voitte kayttda vaihtoehtoa "Vain lukeva
vieras" (katso alla f. Vain lukeva vieras).

- Vapaaehtoiset kysymykset
Muokatessanne tai tarkastellessanne raporttikoosteeta, teidan tulisi koota "Voluntary questions" (Vapaaehtoiset
kysymykset) -kappaleeseen jéaseniltési saadut asiaankuuluvat huomautukset kohtaan "Voluntary Answers" (Vapaaehtoiset
vastaukset) kustakin yksittaisesta raportista ja/tai lisata omat huomautuksesi sopimuksen soveltamisesta.

liImoita vapaamuotoisissa tekstiruuduissa
+ huomautukset raportointiprosessista,

+ erityiseesti mainittavat kansalliset velvollisuudet,

- tiedot aloitteista, joiden tarkoitus on edistad/selittéd NEPSI Social Dialogue Agreement -
sopimusta,

+ raportin kattavuus vs. sektorin kokonaistydvoima,

« muut huomautukset (eli luettelo NEPSI Good Practice Guide -oppaan tehtavalomakkeista, jotka
on otettu kayttddn viimeisen neljan vuoden kuluessa)

c. Olette kansallisen sektorin jarjesto

Saatte EU-sektorin jarjestoltdnne (taso 2) hyperlinkin ja kayttokoodin jarjestelmaan paasya varten. Kun olette
kirjautunut sisaan, voitte ilmoittaa jasenia tasoilta 5 ja 6. Jokaisesta taytyy antaa toimijan nimi, yhteyshenkilén nimi ja
hanen s-postiosoitteensa.

Huomatkaa, ettei kansallisen sektorin jarjestd voi koskaan ilmoittaa yritysryhm&a eikd yritysryhm& voi koskaan
iimoittaa kansallisen sektorin jarjestda. Jos kumpaakin tasoa tarvitaan, voitte kayttaa vaihtoehtoa "Vain lukeva vieras”
(katso alla f. Vain lukeva vieras).

— Vapaaehtoisia kysymyksia

Muokatessanne tai tarkastellessanne raporttikoostetta, jos olette kansallisen sektorin jarjesto, teidan tulisi koota
"Vapaaehtoisia kysymyksia” -kohtaan jaseniltasi saadut asiaankuuluvat huomautukset kohtaan "voluntary Answers”
(vapaaehtoiset vastaukset) ja/tai lisdtd omat huomautuksesi kohtaan “voluntary questions” sopimuksen
soveltamisesta.

lImoita vapaamuotoisissa tekstiruuduissa
« huomautukset raportointiprosessista,

« erityisesti mainittavat kansallisetvelvollisuudet,

- tiedot aloitteista, joiden tarkoitus on edistad/selittdéd NEPSI Social Dialogue Agreement -
sopimusta,

* raportin kattavuus vs. sektorin kokonaistytvoima,

« muut huomautukset (eli luettelo NEPSI Good Practice Guide -oppaan tehtdvalomakkeista, jotka
on otettu kayttdon viimeisen neljan vuoden kuluessa)
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d. Olette valvova yritys

Saatte EU-sektorin jarjestoltanne (taso 2) tai yritysryhmaltanne (taso 3) tai kansallisen sektorin jarjestoltanne (taso 4)
hyperlinkin ja kayttokoodin jéarjestelmaéan péaésya varten. Kun olette kirjautunut sisadan, teidan taytyy ilmoittaa jasenia
tasolta 6 eli yhtiot. Jokaisesta taytyy antaa yrityksen nimi, yhteyshenkilén nimi ja hdnen s-postiosoitteensa. Ette voi
suoraan ilmoittaa tyémaita.

Teitd saatetaan pyytaa rekisterdimaan toimija joltakin edella mainitulta tasolta ominaisuutenaan "Vain lukeva vieras".
Vain lukeva vieras paasee nadkemaan teidan jasenienne raportit (yritysraporttien koosteet) ja teiddan omat
raporttikoosteenne. Lisaa selostuksessa alla.

e. Olette yritys

Saatte EU-sektorin jarjestoltanne (taso 2) tai yritysryhmaltanne (taso 3) tai kansallisen sektorin jarjestolténne (taso 4)
tai valvovalta yhtidltdénne (taso 5) hyperlinkin ja kayttékoodin jarjestelméén pééasya varten. Kirjauduttuanne siséén
naette useita vaihtoehtoja sisaltavan ohjauspaneelin.

Ihanteellisesti ottaisitte yhteytta kullekin tydmaalle ja raportoisitte niiden omilla hyperlinkeilla ja salasanoilla. Kunkin
tyémaan kohdalla tarvitaan sen nimi, yhteyshenkilon nimi ja hdnen séahkdpostiosoitteensa. Tydmaat, jotka olet
iimoittanut aikaisemmin yksittéin, siirretdén eteenpain télle raportointikaudelle raportoinnin helpottamiseksi.

Huomio: jos tydmaalla on toimintaa useammassa kuin yhdessa 15 teollisuussektorista, silloin raportin tulee liittya
tydmaan keskeiseen toimintaan. Tydmaa voi antaa vain yhden raportin, yhdelta sektorilta.

Kayttamalla enrol/edit sites (ilmoita/muokkaa tydmaita) -painiketta naet ne tyémaat, jotka on siirretty eteenpain. Ne
voidaan tarvittaessa poistaa, paitsi jos niilla on jo taytetty raportti télle raportointijaksolle. Ta&ma toiminto ei vaikuta
aikaisempiin raportteihin.

Yhti6t, joilla on vain yksi tydmaa, voivat kayttdd "Report a Single Site" (Raportoi yhdesta tydmaasta) -vaihtoehtoa.
Yhti6t, jotka haluavat siirtyd suoraan raportoimaan useista tydmaista yhdella lomakkeella, voivat kayttaa "Report
Multiple Sites" (llmoita useita tydmaita) -vaihtoehtoa, vaikka tata ei suositella.

- Raportoi yhdesta tyémaasta

-NEWE L . - L oo
5 Jos olette yritys, joka ei ole aikaisemmin ilmoittanut yhtaan tydmaata, voitte jatkaa suoraan
raporttilomakkeelle. Katso kohta "2012 User Guidance for Sites and companies directly reporting data" (Vuoden 2012

ohjeet tydbmaille ja yrityksille, jotka raportoivat tydmaatiedot suoraan).

Jos olette yhtid, jolla on vain yksi tybmaa, voit kayttda kutsumisprosessissa pikavalintaa. Jos olette yritys, joka on
aikaisemmin ilmoittanut yhden tai useamman tydmaan, teita pyydetdan poistamaan manuaalisesti ilmoitetut ja
eteenpdin siirretyt tydbmaat. T&ma ei vaikuta aikaisempien vuosien raportteihin. Kun néin on tehty, voit jatkaa suoraan
raportointilomakkeelle. Katso kohta "2012 User Guidance for Sites and companies directly reporting data" (Vuoden
2012 ohjeet tydmaille ja yrityksille, jotka raportoivat tyémaatiedot suoraan).

- Raportoi useita tydmaita

ws Yhti6t, joilla on useampi kuin yksi tydmaa ja jotka haluavat raportoida ne yhdella raportilla, voivat tehda niin
"Report Multiple Sites" (Raportoi useita tydmaita) -vaihtoehdolla. Tata ei kuitenkaan suositella, ja sinua pyydetaan
vahvistamaan, etta jos ilmoittajasi niin pyytaa, suostut tunnistamaan yksittaiset tydmaat, artikkelin 7 (4) European
Social Dialogue Agreement (ESDA) on Silica ehtojen mukaisesti.

Jos valitset tdman vaihtoehdon, voit poistaa manuaalisesti joitain tai kaikki aikaisemmin ilmoittamiasi vuoteen 2012
tuotuja tydmaita. Tama auttaa valttaméaan kaksinkertaiselta laskemiselta. Tamé ei vaikuta aikaisempien vuosien
tietoihin. Jotta voisit jatkaa, sinun on merkittdva ruutu, jossa vahvistat ymmartavasi vaatimukset useiden tydmaiden
iimoittamiselle yhdellda lomakkeella. Kun olet tehnyt ndin, paéset suoraan raporttiiomakkeelle, jossa sinua pyydetaan
ilmoittamaan, montako tyémaata raportti kattaa. Katso kohta "2012 User Guidance for Sites and Companies directly
reporting site data" (Vuoden 2012 ohjeet tyémaille ja yrityksille, jotka raportoivat tyémaatiedot suoraan).

- Vapaaehtoisia kysymyksia
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NEW _ _ e .
2 Muokatessanne ja tarkastellessanne raporttikoostetta teidan tulisi koota "Voluntary questions”

(Vapaaehtoiset kysymykset) -kappaleeseen jaseniltasi saadut asiaankuuluvat huomautukset kohtaan "Voluntary
Answers" (Vapaaehtoiset vastaukset) kustakin yksittaisesta raportista ja/tai lisdta omat huomautuksesi kohtaan
"Voluntary questions" (Vapaaehtoiset kysymykset) sopimuksen soveltamisesta.

Merkitkda vapaamuotoisiin tekstilaatikoihin:
- Kommentteja raportointiprosessista;
+ Tietoa aloitteista, jotka on jarjestetty edistamaan/selittamdan NEPSI:n Sosiaalista

vuoropuhelusopimusta;

*  Muita kommentteja:
Muiden huomautusten lisaksi, jos olet varma, ettd tydmaalla ei ole kiteista piidioksidia ja etta niita ei
synny (hengitettavassd muodossa) ja olet merkinnyt "0" kohtaan Altistumisriski, anna téssa selitys.
Voit luetella NEPSI Good Practice Guide -oppaan tehtdvélomakkeet, jotka on otettu kayttéon
viimeisen neljan vuoden kuluessa.

f. Vain lukeva vieras (Read-only Guest)

"Vain lukeva vieras" voi olla mika tahansa toimija, joka ei ole osallisena raportointiprosessissa, mutta jolla taytyy olla
paasy yhtion tai valvovan yhtion raporttitietoihin. Vain lukeva vieras paasee nakemaan raporttikoosteen heidat
kutsuneelta tasolta ja yhdelta tasolta alaspain.

Pitakaa Vain lukevien vieraiden maara mahdollisimman pienend. Jarjestelmén ylikuormituksen vélttdamiseksi kullekin
toimijalle sallitaan enintd&n kolme Vain lukevaa vierasta.

Huhtikuusta 2010 alkaen kaytettavissa on toiminto, joka voi koostaa kaikkien niiden toimijoiden raportit, jotka ovat
iimoittaneet teidat vieraaksi.

IV. JARJESTELMAN KAYTTO

Paastyanne kahdessa erillisessa s-postiviestissa vastaanottamienne hyperlinkin ja kayttokoodin avulla sisdan
jarjestelméaén avautuu eteenne ohjauspaneeli. Sielta 16ytyvat vaihtoehdot:
> Paivita yhteystietoja: Muuttaaksenne yhteystietojanne, voitte kirjautua sisdan ja kayttaa vaihtoehtoa
"Muuta tietojasi”. limoittajanne saa tasta tiedon.

Jarjestelma sallii teidan myds muuttavan yhteystietoja niiltd jaseniltd, jotka olette ilmoittanut yhdelta
alemmalta tasolta. Silloin seka vanhat ettéd uudet kontaktit saavat siitd tiedon. Myos ilmoittajanne (yhta
tasoa ylempéand) saa tiedon. Kaikkien ilmoituksen saaneiden jasenien suositellaan tarkistavan uudet
yhteystiedot, jos he epdilevat niissa olevan puutteita.

> llmoita/muokkaa jasenia kohdasta "Jasenilmoituskaavake". Télla valinnalla voitte ilmoittaa jdsenia
yhden kerrallaan: sy6ttédkaa tai valitkaa pudotuslistasta toimijan nimi, jasentyyppi, maa, haluttu kieli (kieli,
jolla halutaan saada s-postia ja kayttaa jarjestelmad), yhteyshenkilénne nimi ja h&nen s-postiosoitteensa.
Napsautettuanne “"1&dhetad” jarjestelma 1&hettda automaattisesti hyperlinkin ja kayttékoodin jarjestelmaan
paasya varten talle yhteyshenkildlle teiddn omasta s-postiosoitteestanne. Jos haluatte ilmoittaa ja tuoda
yhteystietoja yhteystietolistasta, siirtykdd ohjauspaneelin kohtaan "Tuo yhteystietolista” (ks. alla).

Kohdasta "llmoita/muokkaa jasenia" voitte nayttdsivun alareunasta myds lukea ilmoittamianne jasenia
kohdasta "Jo ilmoitetut jasenet"”. Siitd voitte poistaa jasenen (ei mahdollista, jos jasen on jo ilmoittanut omia
jaseniaan), nahda kunkin jasenen ilmoittamien jasenten maarat (kohdasta "Lapset"), lahettda
jasenellenne uudestaan hanen hyperlinkkinsé ja kayttokoodinsa ja katsoa raporttien tilat: kesken tai
lukittu. Jos tydmaa pyytaa yhtiotdéédn avaamaan raporttinsa lukituksen, tdhan kohtaan tulee valinta "Avaa
lukitus".

> Tuo yhteystietolista: tuo nayttddn yksi/useita yhteystietolistoja, joista voi ilmoittaa jasenia. Naytén
ohjeita noudattaen voi vieda yhteystietoja outlook/lotus notes - tiedostomuodoissa Excel-tiedostoiksi ja
ladata niita jarjestelmaan. Kaikki tuodut yhteystiedot nahdaan taman jalkeen uudella nayttdsivulla.
Virheelliset yhteystiedot voidaan hylata. Jasentyyppi, maa ja haluttu kieli asetetaan oletuksina ja niita
taytyy muokata yksitellen. Muokattuanne jasentd, napsauttakaa "Lahetd". Jarjestelma lahettaa
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automaattisesti hyperlinkin ja kayttdkoodin jarjestelmaan paasya varten télle yhteyshenkilélle teidan
omasta s-postiosoitteestanne. Tama jasen loytyy sitten kaavakkeelta "Jo ilmoitetut jasenet” (ks. edelld).

> Hylkaa kutsu: Jos yksikélla tasoilla 3,4,5,6 tai 7 on aktiviteetteja useammalla kuin yhdella mukana
olevista sektoreista, se voi saada kutsun kirjautua siséén toisen EU-sektorin jarjestolta. Naissa
tapauksissa yksikko voi:
- hyvaksya yhden kutsun ja ilmoittaa jasenia vain yhdelle sektorille, missa tapauksessa sen tulisi
valita "Hylkaa kutsu” kaikille muille sektoreille.
- TAI hyvaksya enemman kuin yhden kutsun ja ilmoittaa jasenia jokaiselle valitulle alakohtaiselle
aktiviteetille kirjautumalla sisédéan jokaiseen sektoriin erikseen.

Voitte hylatd kutsun ilmoittaa jésenid, jos esim. olette jo ilmoittaneet kaikki toiselle sektorille.
limoittajallenne tiedotetaan hylkayksestanne ja sieltéa saatetaan olla teihin yhteydessa.

> Valté kaksinkertaista laskemista: Jasenten, jotka ovat jo ilmoittautuneet vuonna 2010, ei tule
ilmoittautua vuonna 2012. Jos tarpeen, ilmoittaja voi lahettdd hyperlinkin ja salasanan uudelleen.
Jos teidan kuitenkin taytyy ilmoittaa uusi jasen, tarkistakaa, ettei sitéa ole jo ilmoitettu eri nimella.

> =" Yhden tydmaan yritys — Jos yrityksella on vain yksi tydmaa, se voi joko toimia tavallisena
yrityksena ja ilmoittautua yksittdisen tydmaan normaalina jdsenend tai, prosessin yksinkertaistamiseksi,
toimia kuten yhden tydmaan yritys. Kun valitset tdmé&n vaihtoehdon, siirryt tavalliseen
tiedonsyottolomakkeeseen, joka tulee tayttdd vain kerran ilman, ettd on yksittdista tyomaata on
iimoitettava jaseneksi.

1. Jos olette yhtio, joka ei ole aikaisemmin ilmoittanut yhtédan tydmaata, voit jatkaa suoraan
raportointilomakkeelle. Katso kohta "2012 User Guidance for Sites and Companies directly reporting
site data" (Vuoden 2012 ohjeet tydmaille ja yrityksille, jotka raportoivat tydmaatiedot suoraan). Jos
olette yritys, joka on aikaisemmin ilmoittanut yhden tai useamman tyémaan, sinua pyydetéaan
poistamaan manuaalisesti ilmoitetut ja eteenpain tuodut tydmaat. Tama ei vaikuta aikaisempien
vuosien raportteihin. Taman jalkeen voit jatkaa suoraan raportointilomakkeelle. Katso kohta "2012
User Guidance for Sites and Companies directly reporting site data” (Vuoden 2012 ohjeet tyomaille ja
yrityksille, jotka raportoivat tydmaatiedot suoraan).

2. Kun yhtio kirjautuu siséan ensimmaista kertaa, yhtion valikossa on kaksi vaihtoehtoa:
liImoita/muokkaa jasenia tai limoittaudu yhden tydmaan yhtiona. Nama vaihtoehdot ovat toisensa pois
sulkevia: yhtion ilmoitettua yhden tai useamman jasenen se ei voi valita "yhden tydmaan yhtid”, ja
vastaavasti sen valittua toimivansa yhden tydmaan yhtiond, se ei voi ilmoittaa jasenia (tydmaita).
Virheiden valttdmiseksi yhtio saa varoituksen ennen valitun prosessin aloittamista.

3. Jos yhtio valitsee yhden tyémaan vaihtoehdon, sille tarjotaan normaali kyselylomake ikaéan kuin se
toimisi tydmaana. Mikéli tietoa ei ole syotetty uusiin raportteihin, yhtio voi yha valita vaihtoehdon
"llmoittaudu yhden tydmaan yhtiéna” tai normaalin usean tydmaan vaihtoehdon, jos se valitsee
liImoita/muokkaa jasenia. Varoitukset l[Ahetetddn molemmissa tapauksissa. Tama ei vaikuta edellisten
vuosien raportteihin.

“NEWE

- Usean tydmaan yhtid: Jos yhti6 haluaa raportoida kokonaisdataa useilta tyémailta, on oleellista,
ettd NEPSI on tietoinen tydmaiden lukumaarasta. Nain ollen yrityksen ohjauspaneelissa on ylim&érainen
painike: "Multiple Site Report" (Usean tydmaan raportti). Jos valitset tAméan vaihtoehdon, sinun on valittava
valintaruutu, jossa vahvistat etta vaikka taytat yhden raportin, joka sisaltdd usean tyémaan tiedot, ja jos
ilmoittaja niin pyytaa, suostut antamaan kaikki tarpeelliset tiedot, jotta ilmoittaja voi tunnistaa tydmaan
yksittéiset tiedot, artikkelin 7 (4) European Social Dialogue Agreement (ESDA) on Silica ehtojen mukaisesti.
Taman jalkeen sinulta kysytdan, monenko tydmaan tiedot haluat antaa, ja siirryt tavalliseen
tiedonsyottdlomakkeeseen, joka on taytettava vain kerran.

Kun valitset tdméan vaihtoehdon, voit valita poistaa kaikki aikaisemmassa raportissa ilmoittamasi
yksittaiset tydmaat, jotka kopioitiin automaattisesti vuoteen 2012, tai voit poistaa ndama tyémaat
manuaalisesti. TAma ei vaikuta aikaisempien vuosien tietoihin — katso kohta 2012 User Guidance
for Sites and Companies directly reporting site data (Vuoden 2012 ohjeet tyomaille ja yrityksille,
jotka raportoivat tyémaatiedot suoraan).

> Omistajan muutos/fuusio

6/7




Viimeksi paivitetty: marraskuu 2011
Mikali toimipaikkasi johto on muuttunut, ilmoitathan siitd NEPSI:n kansliaan osoitteeseen
c.lanne@imaeurope.eu, jossa tarkistetaan palvelimen yllapitajan kanssa tarvittavat toteutettavat
muutokset. Huomatkaa, etta aikaisemmilla ilmoittajilla on yha paasy vanhoihin tietoihin. Paastakseen
késiksi vanhoihin tietoihin uuden omistajan taytyy kysya lupaa palvelimen yllapitgjalta.

Huomatkaa, etta uuden omistajan taytyy myos ilmoittaa ylemmalle tasolle, joka aloittaa uuden
ilmoitusprosessin kayttdaen samaa menettelya kuin uuden yhtion tai uuden toimipaikan
yhteydessé. Se luo uuden hyperlinkin ja salasanan, joita taytyy kayttaa raportoinnissa tasta
lahtien.

> Vapaaehtoiset kysymykset: Talla osalla voidaan tdydent&é yhdistelméaraporttia. Muokatessasi tai
tarkastellessasi raporttikoostetta, sinun tulee koota "Voluntary questions"” (Vapaaehtoiset kysymykset) -
kappaleeseen jaseniltdsi saadut asiaankuuluvat huomautukset kohtaan "Voluntary Answers"
(Vapaaehtoiset vastaukset) kustakin yksittaisesta raportista ja/tai lisdta omat huomautuksesi kohtaan
"Voluntary questions" (Vapaaehtoiset kysymykset) sopimuksen soveltamisesta. Jos et tayta
vapaaehtoisia kysymyksia, jAsentesi tayttamié vapaaehtoisia vastauksia ei véliteta ketjussa
ylospain.

> Lisdd/muokkaa Vain lukeva vieras: kaytdssa vain valvovilla yhtidilla ja yhti6illa

> Tulosta tyhja raportti: tulostakaa tyhja raporttikaavake, jos haluatte harjoitella ensin tai lahettéd sen
jasenelle (jasenille) paperiversion tayttamista varten.

> Lue/muokkaa raporttikoosteita: Voit lukea raporttikoosteita ja lisdtd huomautuksia kohdassa
"Vapaaehtoisia kysymyksia”.
Jarjestelmd muodostaa jokaiselle ilmoitetulle jasenelle raporttikoosteen siihen linkitettyjen tydmaiden
tarjoamasta maaréllisestd tiedosta. Jokaisella jasenella on pddsy omaan raporttikoosteeseensa ja
ilmoittamiensa jasenien raporttikoosteisiin (kohdassa "Lapset”).
Siten vain yhti6illa on paasy sivustojen kasittelemattomaan tietoon.
Raporttikooste on saatavilla heti kun yksi tydmaa on vahvistanut raporttinsa. Raportoitujen tydmaiden
maara ilmoitetaan raporttikoosteessa, jota paivitetaan joka kerta tydmaan raportoidessa.

> Vaihdakieli pysyvasti: Valitse oletuskieli, jolla haluat kayttaa jarjestelmaa.
> Kirjaudu ulos
> Tulostaohjeet: Tulosta ndma ohjeet PDF-tiedostona.

> Lahetd s-postia ilmoittajallenne

V. MAARAAJAT

Vuoden 2012 tydmaiden, yritysten ja emoyhtididen raportit (mukaan lukien vapaaehtoisten kysymysten 0sio)
on taytettava 16.3.2012 mennessa.

Kaikki tasot EU-sektorin jarjestodista yrityksiin tarkistavat, onko raportti taytetty, ja tarkistavat alapuolellaan
olevan tason tietojen laadun, jotta valtytaan ilmeisilta virheilta.

» » » PowerPoint-opas loytyy osoitteesta www.nepsi.eu, osiosta ladattavat (Downloads)

NEPSI Secretariat c/o IMA-Europe
Twin Gardens (6° floor), rue des Deux Eglises 26, B - 1000 Brussels, Belgia
Puh: 32 2 210 44 23, Faksi: 32 2 210 44 29
S-posti: c.lanne@ima-europe.eu
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