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Crystalline Silica / Silice cristalline

Wytyczne w/s. raportéw o realizacji Umowy o Dialogu Spotecznym nt. Krzemionki
Organizacja procesu raportowania: uzytkownicy nie raportujacy danych z placéwek

(Sektor UE, Sektor krajowy, firma)

l. WSTEP

Zawarta w ramach europejskiego dialogu spotecznego ,Umowa o ochronie zdrowia pracownikéw poprzez wiasciwg
Obstuge i uzytkowanie krzemionki krystalicznej i produktéw, w ktérych jest ona zawarta” zostata podpisana w kwietniu
2006 r. przez przedstawicieli sSrodowisk pracownikéw i pracodawcow, reprezentujgcych na szczeblu europejskim 14
sektorow przemystu: sektor kruszyw, przemyst cementowy, ceramiczny, odlewniczy, szklarski — opakowan szklanych,
szkta ptaskiego i specjalnego, sektor mineratdw przemystowych i metalonosnych, wetny mineralnej, kamienia
naturalnego, zapraw budowlanych i elementéw betonowych prefabrykowanych. W czerwcu 2009 rozbudowany sektor
branzy gliniarskiej podpisat umowe, ktéra reprezentuje obecnie 15 dziatdw przemystowych.

Sygnatariusze umowy (16 zwigzkéw branzowych i 2 federacje zwigzkowe) uzgodnili, ze informacje ilosciowe,
zwigzane ze stosowaniem jej postanowien w kazdym z reprezentowanych przez nich sektoréw, bedg gromadzone,
co dwa lata, poczynajac od 2008 r. Kolejny raport zostanie sporzgdzony w 2012 roku. Te informacje beda
gromadzone na poziomie lokalnym i konsolidowane w raportach, skladanych na szczeblu sektoréw przez
sygnatariuszy z UE, ktére utworza baze, stuzacg sporzadzeniu raportu zbiorczego NEPSI, skierowanego do Komisji
Europejskiej.

Il. OGOLNE WYTYCZNE, DOTYCZACE SKLADANIA RAPORTOW

a. Proces raportowania

Raportowanie bedzie realizowane przez kazdg placowke przemystowg, na ktérej terenie obowigzuje umowa. Raporty
bedg sporzadzane na podstawie informaciji, zbieranych w drodze stale nadzorowanej realizacji postanowien umowy.
Internetowy system sprawozdawczo$ci, to tatwa w obstudze baza danych, rozbudowujgca sie na podstawie
kaskadowego procesu zapraszania, zainicjowanego przez NEPSI, rozwijanego w dét do poziomu lokalnego i
obejmujgcego szczegdlnie zwigzki branzowe z sektora UE, z sektora krajowego, jak réwniez przedsiebiorstwa, ktére
juz podpisaty umowe.

b. Podmioty, ktére musza / moga by¢ zaangazowane w proces raportowania
Podmioty, umieszczone na poziomach 1, 2, 6 i 7 muszg byé zaangazowane w proces raportowania, natomiast

podmioty z pozioméw 3, 4 i 5 moga, przy czym wdrozenie procesu raportowania uzaleznione jest od struktury
organizacyjnej firm badz cztonkostwa w zwigzkach branzowych.

Poziom Typ podmiotu cztonkowskiego Opis

Poziom 1 | NEPSI sygnatariuszy umowy.

Jeden z 16 zwigzkdéw branzowych europejskiego sektora

Poziom 2 | Zwigzek branzowy z sektora UE : .
przemystu, bedacych sygnatariuszami umowy

Firma
Poziom 3 Firmy przewodniczace grupom = Bezposredni cztonek zwigzku branzowego na szczeblu
kapitalowym sektora UE
= | wiasciciel jednej/kilku firm kontrolujgcych (ponizej)
Poziom 4 Zwigzek branzowy z sektora Zwigzek branzowy z sektora krajowego, reprezentujacy jeden
krajowego z sektoréw przemystu, zwigzanych umowg
Poziom 5 | Firma kontrolujaca Firma
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= Czlonek zwigzku branzowego z sektora UE LUB zwigzek
branzowy z sektora krajowego

= wtasciciel jednej/kilku firm (ponizej)

Firma, bedaca wiascicielem jednej/kilku placéwek przemystowych,

Poziom 6 | Firma ] . )
na ktorych terenie stosowane sg postanowienia umowy

Placéwka przemystowa, na ktérej terenie obowigzujg

Poziom 7 | Placowka o
postanowienia umowy

c. Etapy procesu, na ktérych podmioty poszczegoéinych szczebli angazuja sie w jego realizacje
= = |dentyfikacja i zapraszanie

NEPSI wdrozy odgorny proces zaproszen. Po otrzymaniu od NEPSI dwo6ch oddzielnych e-maili, z ktérych jeden
bedzie zawierat hipertacze dostepu do systemu, a drugi hasto pozwalajgce na logowanie sie do systemu w
charakterze czionka, kazdy zwigzek branzowy z sektora UE (poziom 2) bedzie posiadat mozliwos¢ rekrutacii
cztonkéw umiejscowionych na poziomach od 3 do 6. Ta procedura bedzie powtarzana do czasu, az firma (poziom 6)
zarejestruje swojg placowke (placowki) (poziom 7). W momencie, gdy placéwka zaloguje sie do systemu, zostanie
ona poproszona o wypelnienie raportu, albo o rezygnacje z zaproszenia. Ostatni etap procesu rekrutacji nie jest
wymagany w przypadku firm dysponujgcych wylgcznie jedng placowkg (patrz nizej: firmy z jedng placowka).

Kazda z firm i placowek (poziomy 6 i 7), w ktérych stosowane sg postanowienia umowy, powinna by¢
zidentyfikowana w jednym z sektoréw (poziom 2) i zaproszona do skfadania raportéw na rzecz tegoz sektora.

Poziomy 3 do 5 moga zosta¢ zaproszone, dziatajgc w charakterze ogniw tgczacych firmy z ich placéwkami, jak
réwniez ogniw tgczgcych zwigzek branzowy z sektora UE (poziom 2) z NEPSI (poziom 1).

NEW . I . . L
S w celu przeprowadzenia kolejnej procedury sktadania raportu w 2012 roku, na kazdym z pozioméw

powinno zostaé uzyte to samo hipertacze i hasto dostepu, co w 2012 roku. Dla utatwienia procesu Panstwa
poprzednia rejestracja z roku 2010 zostanie powielona dla roku 2012, bedziecie Panstwo mieli mozliwos¢
edytowania danych kontaktéw. Dane z poprzednich raportéw nie ulegng zmianie. Istnieje mozliwos¢ wystania
przypomnienia indywidualnie lub masowo do os6b uprzednio zarejestrowanych.

ittt eoia

NEPSI

Zwiazek branzowy

1
v , v ._
Zwiazek branzowy e D 3 7 sektora UE
1 z sektora UE .
]

Firma przewodniczaca grupie |
kapitatlowej dla sektora 2

[ Panstwowy zwiazek ] " ' Eiria

branzowy ila sektora 1 | L | l

e = = 5=

] ] ] ]

ll. JAK STOSOWAC POWYZSZE ZASADY W WARUNKACH, WLASCIWYCH DLA DANEGO MIEJSCA?

a. Zwiazki branzowe z sektora UE
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Od NEPSI (poziom 1) otrzymujg Panstwo hipertgcze i kod dostepu do systemu. Po zarejestrowaniu sie w systemie
moga Panstwo werbowac¢ czionkéw, znajdujacych sie na poziomach od 3 do 6. Kazdy z rekrutowanych podmiotéw
powinien poda¢ swojg nazwe oraz nazwisko i adres poczty elektronicznej osoby, odpowiedzialnej za utrzymywanie
kontaktow.

- Jedli niektérzy zwerbowani przez Panstwa cztonkowie prowadzg dziatalnos¢ w wiekszej niz jeden ilosci sektoréw,
objetych postanowieniami umowy, bedzie mozna poprosi¢ ich o zarejestrowanie sie w systemie za posrednictwem
réznych zwigzkéw branzowych z sektora UE (w tym zwigzku, do ktérego Panstwo nalezg). W zwigzku z tym, moga
oni ,odrzucic¢ zaproszenie”, jesli postanowig zarejestrowac sie w innym dziale.

- Pytania nieobowiazkowe
Edytujac lub przegladajac skonsolidowany raport, jesli sg Panstwo zwigzkiem branzowym na poziomie EU, powinniscie w
dziale ,Pytania nieobowigzkowe” umiesci¢ wszystkie odpowiednie informacje otrzymane od czlonkéw w dziale ,Pytanie
nieobowigzkowe” kazdego z ich indywidualnych raportéw lub doda¢ wtasne wytyczne na temat umieszczenia
odpowiednich informacji majgcych zwigzek z wdrozeniem umowy.

W wolnych polach prosze wskazac¢:
. uwagi dotyczgce procesu raportowania,
. szczegollne zobowigzania krajowe warte wzmianki,
. informacje dotyczace inicjatyw, majgcych na celu promowanie/wyjasnianie zatozen Umowy
spotecznego dialogu NEPSI,
. zakres raportu na tle ogdlnej sity roboczej w danym sektorze,
pozostate komentarze (ij. lista Arkuszy zadan Podrecznika Dobrych Praktyk NEPSI wdrozonych
w okresie ostatnich czterech lat)

b. Firmy, przewodniczace grupom kapitalowym

Od wtasciwego zwigzku branzowego z sektora UE (poziom 2) otrzymujg Panstwo hipertgcze i kod dostepu do
systemu. Po zarejestrowaniu sie w systemie mogg Panstwo werbowaé cztonkéw, znajdujgcych sie na poziomach 5 i
6. Kazdy z rekrutowanych podmiotéw powinien poda¢ swojg nazwe oraz nazwisko i adres poczty elektronicznej
osoby, odpowiedzialnej za utrzymywanie kontaktow.

Nalezy zauwazy¢, ze firma przewodniczgca grupie kapitatowej nie moze zwerbowac¢ krajowego zwigzku branzowego
Jezeli w procesie rekrutacji nalezy uwzgledni¢ oba poziomy, to w odniesieniu do jednego z nich nalezy uzy¢ opciji
»,808¢ — tylko do odczytu”. (Patrz nizej: ,Gos¢ — tylko do odczytu).

- Pytania nieobowigzkowe
Edytujac lub przegladajgc skonsolidowany raport, powinniscie Panstwo w dziale ,Pytania nieobowigzkowe” umiescic
wszystkie odpowiednie informacje otrzymane od cztonkéw w dziale ,Pytanie nieobowigzkowe” kazdego z ich
indywidualnych raportéw lub doda¢ wiasne wytyczne na temat umieszczenia odpowiednich informacji majgcych zwigzek z
wdrozeniem umowy.

W wolnych polach prosze wskazac:

. uwagi dotyczgce procesu raportowania,

. szczegolne zobowigzania krajowe warte wzmianki,

. informacje dotyczace inicjatyw, majgcych na celu promowanie/wyjasnianie zatozen Umowy
spotecznego dialogu NEPSI,

. zakres raportu na tle ogélnej sity roboczej w danym sektorze,

. pozostate komentarze (1j. lista Arkuszy zadan Podrecznika Dobrych Praktyk NEPSI wdrozonych
w okresie ostatnich czterech lat)

c. Zwiazki branzowe z sektora krajowego

Od wtasciwego zwigzku branzowego z sektora UE (poziom 2) otrzymujg Panstwo hipertgcze i kod dostepu do
systemu. Po zarejestrowaniu sie w systemie mogg Panhstwo werbowac cztonkéw, znajdujgcych sie na poziomach 5 i
6. Kazdy z rekrutowanych podmiotéw powinien poda¢ swojg nazwe oraz nazwisko i adres poczty elektronicznej
osoby, odpowiedzialnej za utrzymywanie kontaktow.
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Nalezy zauwazy¢, ze zwigzek branzowy z sektora krajowego nie moze zwerbowaé grupy kapitatowej i vice versa.
Jezeli w procesie rekrutacji nalezy uwzgledni¢ oba poziomy, to w odniesieniu do jednego z nich nalezy uzyé opcji
,G08¢ — tylko do odczytu”. (Patrz nizej: ,Gos¢ — tylko do odczytu).

- Pytania nieobowiazkowe
Edytujac lub przegladajac skonsolidowany raport, jesli sg Panstwo zwigzkiem branzowym na poziomie krajowym,
powinniscie w dziale ,Pytania nieobowigzkowe” umiesci¢ wszystkie odpowiednie informacje otrzymane od czionkéw w
dziale ,Pytanie nieobowigzkowe” kazdego z ich indywidualnych raportéw lub doda¢ wtasne wytyczne w dziale ,Pytania
nieobowigzkowe” na temat umieszczenia odpowiednich informacji majgcych zwigzek z wdrozeniem umowy.

W wolnych polach prosze wskazac:

. uwagi dotyczgce procesu raportowania,

. szczegolne zobowigzania krajowe warte wzmianki,

. informacje dotyczgce inicjatyw, majgcych na celu promowanie/wyjasnianie zatozen Umowy
spotecznego dialogu NEPSI,

. zakres raportu na tle ogdlnej sity roboczej w danym sektorze,

. pozostate komentarze (1j. lista Arkuszy zadan Podrecznika Dobrych Praktyk NEPSI wdrozonych
w okresie ostatnich czterech lat)

d. Firmy kontrolujace

Od wiasciwego zwigzku branzowego z sektora UE (poziom 2) lub firmy przewodniczgcej grupie kapitatowej, do ktorej
Panstwo nalezg (poziom 3) lub wiasciwego zwigzku branzowego z sektora krajowego (poziom 4) otrzymujg Panstwo
hipertagcze i kod dostepu do systemu. Po zarejestrowaniu sie w systemie mogg Panstwo werbowac¢ czionkow,
znajdujgcych sie na poziomie 6, tj. firmy. Kazda z nich powinna poda¢ swojg nazwe oraz nazwisko i adres poczty
elektronicznej osoby, odpowiedzialnej za utrzymywanie kontaktéw. Nie mogg Panstwo bezposrednio werbowac
lokalnych placéwek firm.

Moze pojawi¢ sie prosba, aby zarejestrowali Panstwo podmiot, usytuowany na poziomie wyzszym niz poziom, na
ktérym Panstwo sie znajduja, jako ,Goscia — tylko do odczytu”. Majgc status ,Goscia — tylko do odczytu”, podmiot ten
bedzie miat dostep do raportéw, sporzadzanych przez zwerbowanych przez Panstwa cztionkéw (skonsolidowanych
raportéw firmowych) oraz raportéw skonsolidowanych, ktére Panstwo sporzadzili. Patrz ponizszy opis.

e. Firmy

Od wiasciwego zwigzku branzowego z sektora UE (poziom 2) lub firmy przewodniczgcej grupie kapitatowej, do ktorej
Panstwo nalezg (poziom 3) lub wiasciwego zwigzku branzowego z sektora krajowego (poziom 4) badz firmy
kontrolujgcej (poziom 5), otrzymujg Panstwo hipertgcze i kod dostepu do systemu. Po zarejestrowaniu sie w systemie
zobaczg Panstwo panel kontrolny oferujgcy szereg opcji.

Prosimy skontaktowac¢ sie z kazdg placéwka, aby sporzagdzaty raporty za pomocg indywidualnych hipertgczy i kodéw
dostepu. Kazda z nich powinna poda¢ swojg nazwe oraz nazwisko i adres poczty elektronicznej osoby,
odpowiedzialnej za utrzymywanie kontaktow. Placowki, ktére uprzednio Panstwo zarejestrowali zostang dla Panstwa
wygody automatycznie przeniesione do obecnego okresu raportowania.

Uwaga: jedli dana placowka prowadzi dziatalno$é w wiekszej iloSci niz jeden z 15 sektoréw przemystu, to raport
powinien odnosi¢ sie do gtéwnej dziedziny dziatalnosci tejze placéwki. Dana placéwka moze ztozy¢ tylko jeden raport,
dotyczacy jednego sektora jej dziatalnosci.

Korzystajgc z przycisku zarejestruj/edytuj placéwki, mozecie Panstwo przejrzeé placowki, ktére zostaty przeniesione.
Jesli jest to koniecznie mozna je usungé, z wyjatkiem placowek ktorym sporzgdzono juz kompletny raport za dany
okres. Usuniecie nie bedzie miato wptywu na poprzednie raporty.

Firmy posiadajgce tylko jedng placéwke mogg skorzystaé z opcji raportuj jedng placowke”. Firmy chcace
bezposrednio sporzadzi¢ raport dla kilku placowek na jednym formularzu moga skorzystaé z opcji ,raport z kilku
placéwek”, nie jest to jednak rekomendowane.

-Raport z jednej placowki
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“NE ./

o Jesli posiadajg Panstwo firme, ktdéra wczesniej nie rejestrowala zadnej z placowek, mozecie przejsé
bezposrednio do formularza raportu. Prosze odwota¢ sie do dokumentu ,Wytyczne dla uzytkownikéw dla placowek i
firm raportujgcych dane z placéwek bezposrednio 2012” (2012 User Guidance for Sites and Companies directly
reporting site data).

Jesli posiadajg Panstwo firme z jedng placéwkg, mozecie skorzysta¢ ze skrétu w procesie zaproszenia. W przypadku
uprzedniego zarejestrowania jednej lub wiekszej liczby placéwek, zostaniecie Panstwo poproszeni o reczne usuniecie
zarejestrowanych i przeniesionych placowek. Nie wplynie to na raporty z poprzednich lat. Po dokonaniu usunigcia
bedg Panstwo przeniesieni bezposrednio do formularza raportu. Patrz Wytyczne dla uzytkownikéw dla placéwek i firm
raportujgcych dane z placéwek bezposrednio 2012 (2012 User Guidance for Sites and Companies directly reporting
site data).

-Raport z wielu placéwek

25 Firmy chcgce bezposrednio sporzadzi¢ raport dla kilku placéwek na jednym formularzu mogg skorzysta¢ z
opcji ,raport z kilku placowek”, nie jest to jednak rekomendowane i bedg Panstwo musieli potwierdzic¢, iz, w przypadku
prosby ze strony organu werbujgcego, zgadzacie sie Panstwo udostepni¢ wszelkie potrzebne informacje w celu
identyfikacji danych dla poszczegélnej placéwki zgodnie z postanowieniami paragrafu 7(4) Europejskiej Umowy
Spotecznej (ESDA) w zakresie krzemionki (European Social Dialogue Agreement (ESDA) on Silica).

Whybierajgc te opcje bedziecie Panstwo mieli mozliwo$¢ recznego usuniecia czesci lub wszystkich pojedynczych
placéwek zarejestrowanych podczas wczesniejszego raportowania i automatycznie przeniesionych na rok 2012.
Pomoze to unikng¢ podwdjnego liczenia. Aby kontynuowaé bedziecie Panstwo poproszeni o zaznaczenie pola
potwierdzajgcego znajomo$¢ zasad raportowania wielu placéwek na jednym formularzu, po czym otrzymacie
Panstwo bezposredni dostep do formularza raportu na ktérym pojawi sie pytanie o liczbe placowek uwzglednionych w
raporcie. Patrz Wytyczne dla uzytkownikéw dla placowek i firm raportujgcych dane z placéwek bezposrednio 2012
(2012 User Guidance for Sites and Companies directly reporting site data).

- Pytania nieobowigzkowe
Edytujac lub przegladajac skonsolidowany raport powinniscie w dziale ,Pytania nieobowigzkowe” umiesci¢ wszystkie
odpowiednie informacje otrzymane od cztonkéw w dziale ,Pytanie nieobowigzkowe” kazdego z ich indywidualnych
raportéw lub doda¢ wlasne wytyczne w dziale ,Pytania nieobowigzkowe” na temat umieszczenia odpowiednich informacji
majgcych zwigzek z wdrozeniem umowy.

W wolnych polach prosze wskazac:
. uwagi dotyczgce procesu raportowania,

. informacje dotyczgce inicjatyw, majgcych na celu promowanie/wyjasnianie zatozen Umowy
spotecznego dialogu NEPSI,
. inne komentarze.

Posréd innych komentarzy, jesli macie Panstwo pewnos¢, ze w Waszej firmie nie wystepuje
krzemionka krystaliczna ani nie jest ona generowana w waszym procesie technologicznym (w formie
lotnej) i jesli umiesciliscie cyfre ,0” w kolumnie ,Ryzyko zdrowotne”, napiszcie réwniez odpowiednig
notatke wyjasniajgcg. Mozecie Panstwo wymieni¢ Arkusze zadah Podrecznika Dobrych Praktyk
NEPSI wdrozone w okresie ostatnich czterech lat

Z chwilg wypetnienia i potwierdzenia raportéwe przez placéwki, zostajg one zablokowane i nie moga by¢ zmienione. System
zezwala jednak na przestanie prosby o ich odblokowanie. Mozna tego dokona¢ za pomocg opcji Rejestruj/Edytuj cztonkow
w panelu kontrolnym (patrz dziat IV nizej). Opcja ta nie bedzie dostepna po uptywie terminu raportowania placéwek (patrz
nizej).

f. Goscie — tylko do odczytu

Status ,goscia — tylko do odczytu” moze posiada¢ kazdy podmiot nieobjety procesem raportowania, lecz potrzebujgcy
dostepu do danych, zawartych w raporcie, ztozonym przez firme, badz firme kontrolujgca. ,Gos$cie — tylko do odczytu”
majq dostep do skonsolidowanego raportu na poziomie swojego zaproszenia i ponizszym.

Wskazana jest rejestracja mozliwie najmniejszej liczby ,Gosci — tylko do odczytu”. Aby unikng¢ przecigzenia systemu,
nie nalezy przyporzgdkowywac jednemu podmiotowi wiecej niz trzech ,Gosci — tylko do odczytu”.
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Dostepne jest narzedzie konsolidacji wszystkich raportow, ztozonych przez podmioty, ktére zwerbowaty Panstwa w
charakterze ,goscia”.

IV. OPIS UZYTKOWANIA SYSTEMU

Po wejsciu do systemu za posrednictwem hipertgcza i kodu dostepu, otrzymanych w dwéch odrebnych
wiadomosciach poczty elektronicznej, uzyskajg Panstwo dostep do panelu sterowania. Odtad mogg Panstwo:

>

Uaktualniaé dane kontaktowe: W celu dokonania zmiany swoich danych kontaktowych mogg sie
Panstwo zalogowaé i skorzysta¢ z opcji ,Zmien swoje dane”. Podmiot, ktéry Panstwa zwerbowat,
zostanie o tym powiadomiony.

System pozwala réwniez na zmiane danych kontaktowych zwerbowanych przez Pahstwa czionkéw na
poziomie o jeden nizszym od Waszego. Zaréwno stare jak i nowe kontakty zostang wéwczas o tym
powiadomione. Podmiot, ktéry Panstwa zwerbowat (umiejscowiony o jeden poziom wyzej) rowniez
zostanie o tym powiadomiony. W przypadku jakichkolwiek watpliwo$ci, wszyscy odbiorcy takiej informac;ji
bedg poinformowani o mozliwosci sprawdzenia szczegétéw nowego kontaktu.

Rekrutowaé / Edytowaé cztonkéw za posrednictwem “Formularza rekrutacji czfonkéw”. Opcja ta
pozwala Panstwu na werbowanie cztonkéw po kolei: nalezy wstawiac lub wybiera¢ z listy rozwijanej w dét
ekranu takie dane jak: nazwa podmiotu, typ czlionkostwa, kraj, oczekiwany jezyk (tj. jezyk, w ktérym chcag
Panstwo korespondowaé z innymi podmiotami oraz uzytkowaé system), nazwisko i adres poczty
elektronicznej osoby, odpowiedzialnej za utrzymywanie kontaktow. Po kliknieciu opcji “wyslij” hipertgcze i
kod dostepu do systemu zostang automatycznie wystane pod podany adres kontaktowy z uzywanej
przez Panstwa skrzynki poczty elektronicznej. Jesli chcg Panstwo werbowa¢ podmioty, znajdujgce sie na
liscie kontaktéw oraz importowac liste kontaktow, nalezy przejs¢ do opcji ,importuj liste kontaktow” (patrz
nizej).

Opcja “Rekrutacja / Edycja cztonkéw” pozwoli Panstwu réwniez na przegladanie danych czionkoéw, ktérych
Panstwo zwerbowali, w sekcji ,Zwerbowani czfonkowie”’, potozonej w dolnej czesci
ekranu. Od tej chwili mogg Panstwo usung¢ kazdego czionka, (co nie jest mozliwe wtedy, gdy ten ostatni
zwerbowat czionka), zobaczyé¢ ilos§¢ nowych czionkéw, zwerbowanych przez istniejgcych cztonkdéw
(pokazang w sekcji ,Dzieci’), przesta¢ zwerbowanemu przez siebie cztonkowi jego hipertgcze i kod
dostepu oraz ujrze¢ status ztozonego przezen raportu (przychodzacy lub zablokowany). Jesli lokalna
placéwka prosi swojg firme o odblokowanie swego raportu, pojawi sie opcja ,0dblokuj”, odnoszgca sie do
tejze placowki.

Importowac listy kontaktéw: Mozna zaimportowac_jedng / kilka list kontaktow, dotyczgcych podmiotow,
ktére majg by¢ zwerbowane na czionkéw. Aby wyeksportowa¢ dane kontaktowe, zarejestrowane w
programie MS Outlook / Lotus Notes do formatu MS Excel i przesta¢ je do systemu, nalezy postepowac
zgodnie ze wskazéwkami, pojawiajacymi sie na ekranie. Wszystkie zaimportowane dane kontaktowe
zostang wéwczas wyswietlone na nowym ekranie. Nieprawidtowe dane kontaktowe mogg by¢ odrzucone.
Dane takie jak: typ cztonkostwa, kraj i oczekiwany jezyk porozumiewania sie nalezy wstawi¢ domysinie, a
ich edycja bedzie przebiega¢ w trybie sekwencyjnym. Po zakonczeniu edycji danego czionka nalezy
klikng¢ opcje ,Wyslij”. Hipertgcze i kod dostepu do systemu zostang automatycznie wystane na podany
adres kontaktowy z uzywanej przez Panstwa skrzynki poczty elektronicznej. Dane tego cztonka odnajdg
Panstwo w formularzu pt. ,Zwerbowani czionkowie” (patrz wyzej).

Odrzucaé zaproszenia: Jesli podmiot na poziomie 3, 4, 5, 6 lub 7 dziata w wiecej, niz jednym sektorze,
moze zosta¢ zaproszony do rejestracji przez rézne zwigzki branzowe sektora UE. W takim wypadku
podmiot ten moze:
- zaakceptowaé jedno zaproszenie i werbowaé cztonkéw wytgcznie do jednego sektora, przy czym
powinien ,,Odrzuci¢ zaproszenie” do pozostatych sektorow,
- Lub zaakceptowaé wiecej niz jedno zaproszenie i werbowa¢ cztonkéw do kazdej z wybranych
operacji w danym sektorze, rejestrujgc sie indywidualnie do kazdego z nich.

Odrzucajg Panstwo zgdanie rekrutacji cztonkow, jesli np. zostali oni wszyscy uprzednio zarejestrowani
przez Panstwa w ramach innego sektora. Podmiot, ktéry Panstwa zwerbowat, moze by¢ powiadomiony o
tym i skontaktowac sie z Wami.
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Nalezy unika¢ podwdjnego liczenia: w 2012 roku, nie nalezy dokonywa¢ ponownej rekrutacji tych
samych cztonkéw, ktérzy zostali zwerbowani w 2010 roku Jeéli zajdzie taka konieczno$¢, organ
werbujgcy wysle im ponownie hipertgcze i hasto dostepu.

Jesli jednak musicie Panstwo zwerbowac¢ nowego cztonka, to upewnijcie sie, iz nie zostat on uprzednio
zwerbowany pod inng nazwa.

“Z5 Firma dysponujaca pojedyncza placowka — Je$li posiadajg Panstwo jedng pojedyncza
placéwke mozecie funkcjonowaé¢ jako zwyczajna firma lub zarejestrowac¢ pojedynczg placéwke jako
normalny czionek, lub w celu uproszczenia procesu mozecie Panstwo funkcjonowac¢ jako firma
posiadajgca jedng placéwke. Przy wyborze tej opcji zostang Panstwo przekierowani do standardowego
formularza, ktéry wystarczy wypetni¢ jednokrotnie bez koniecznosci rejestracji pojedynczej placéwki jako
cztonka. Procedura rejestracji ulegnie modyfikacji.

1. Jesli posiadajg Panstwo firme, ktéra nie rejestrowata uprzednio zadnych placéwek, mozecie przejsc¢
bezposrednio do formularza raportu. Patrz: Wytyczne dla uzytkownikow dla placowek i firm
raportujgcych dane z placoéwek bezposrednio 2012 (2012 User Guidance for Sites and Companies
directly reporting site data). Jesli posiadacie Panstwo firme, ktéra uprzednio zarejestrowata jedng lub
wiecej placéwek, zostaniecie poproszeni o reczne usuniecie zarejestrowanych i przeniesionych
placéwek. Nie bedzie to miato wptywu na raport z poprzednich lat. Po usunieciu placéwek zostang
Panstwo przeniesieni bezposrednio do formularza raportu. Patrz: Wytyczne dla uzytkownikéw dla
placowek i firm raportujgcych dane z placéwek bezposrednio 2012 (2012 User Guidance for Sites
and Companies directly reporting site data).

2. W panelu sterowania firmy widniejg dwie opcje: Rekrutacja/Edycja cztonkéw albo Raportuj, jako
firma dysponujgca pojedynczg placoéwka Opcje te wzajemnie sie wykluczaja:, jesli firma zwerbuje
jednego lub wiecej cztonkéw, nie bedzie mogta uzy¢ opcji ,Firma dysponujgca pojedynczg placéwka”
i odwrotnie, — jesli postanowi dziata¢, jako firma dysponujgca pojedynczg placéwkg, nie bedzie mogta
werbowac¢ cztonkéw (placowek). W celu unikniecia pomytek, przed rozpoczeciem procesu system
wyswietli ostrzezenie.

3. Jesli firma wybierze opcje pojedynczej placéwki, otrzyma do wypetnienia standardowy
kwestionariusz dla placowki. Zaktadajgc, ze do nowych raportéw nie wprowadzono zadnych danych,
firma bedzie mogta powréci¢ do wyboru opcji ,Raportuj, jako firma z pojedynczg placéwkg” lub
standardowej opcji kilku placéwek, jesli wybierze: Rekrutacja/Edycja czionkdéw. W obu przypadkach
pojawi sie ostrzezenie. Nie bedzie to miato wptywu na sprawozdania z poprzednich lat.

il Firma z wieloma placéwkami: jesli firma chce raportowaé sumaryczne dane obejmujace
kilka placowek, NEPSI powinno zosta¢ powiadomione o liczbie tych placéwek. Dlatego tez, w panelu
sterowania firmy pojawit sie dodatkowy przycisk ,Raport z kilku placéwek”. Wybierajgc te opcje zostang
Panstwo poproszeni o zaznaczenie pola potwierdzajgcego, iz mimo stworzenia jednego raportu z danymi
dla wielu placowek, w przypadku prosby ze strony organu werbujgcego, zgadzacie sie Panstwo
udostepni¢ wszelkie potrzebne informacje w celu identyfikacji danych dla poszczegdlnej placowki
zgodnie z postanowieniami paragrafu 7(4) Europejskiej Umowy Spotecznej (ESDA) w zakresie
krzemionki (European Social Dialogue Agreement (ESDA) on Silica). Po czym otrzymajg Panstwo
pytanie o ilos¢ placéwek, z ktérych dane chcecie wprowadzi¢ i zostaniecie poproszeni o wypetnienie
standardowego formularza danych, ktory bedziecie musieli wypehi¢ tylko raz.

Wybierajac te opcje bedziecie Panstwo mieli mozliwosé usuniecia wszystkich pojedynczych
placéwek zarejestrowanych podczas wczesniejszego raportowania i automatycznie
przeniesionych na rok 2012 lub recznego usuniecia tych placéwek. Procedura nie ma wptywu na
dane za lata poprzednie. — patrz Wytyczne dla uzytkownikéw dla placéwek i firm raportujagcych
dane z placéwek bezposrednio 2012 (2012 User Guidance for Sites and Companies directly
reporting site data)

Zmiana wtasciciela/fuzja: Jesli kierownictwo Panstwa placowki zmieni wiasciciela, prosze powiadomi¢ o
tym sekretariat NEPSI pod adresem e-mail: c.lanne@ima-europe.eu, ktore ustali z administratorem
konieczne do wprowadzenia zmiany. Prosimy zwrdcié uwage na fakt, iz poprzednie organy werbujgce
nadal bedg miaty dostep do starych danych. Nowy wtasciciel, w celu dostepu do starych danych, bedzie
musiat zwrocic sie do administratora.
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Prosimy zauwazyé¢, iz w tej sytuacji nowy witasciciel rowniez bedzie musiat powiadomié¢ poziom
wyzszy, ktdry zainicjuje nowy proces rekrutacji, stosujagc te sama procedure, jak w przypadku
nowej firmy, czy nowej placéwki. Wygeneruje on nowe hipertacze i haslo, ktére beda
obowigzywaly od tego momentu.

Pytania nieobowiazkowe: Ten dziat moze by¢ wykorzystany w celu wypetnienia raportu zbiorczego.
Edytujgc lub przegladajac skonsolidowany raport powinniscie w dziale ,Pytania nieobowigzkowe”
umiesci¢ wszystkie odpowiednie informacje otrzymane od czlonkéw w dziale ,,Pytanie nieobowigzkowe”
kazdego z ich indywidualnych raportéw lub doda¢ wiasne wytyczne w dziale ,Pytania nieobowigzkowe”
na temat umieszczenia odpowiednich informacji majgcych zwigzek z wdrozeniem umowy. W przypadku
niewypetnienia dziatu Pytania nieobowigzkowe, Pytania nieobowigzkowe podane przez Panstwa
czlonkow nie bedg braly udziatu w dalszym procesie.

Dodanie / Edycja goscia — tylko do odczytu: Opcja dostepna wytgcznie dla Firm kontrolujgcych oraz
firm.

Wydruk formularza raportu: Opcja ta umozliwia wydruk niewypetnionego formularza raportu, gdybyscie
najpierw chcieli Panstwo pocéwiczy¢ lub jesli musicie go wysta¢ do nowego cztonka lub cztonkow, aby
wypehili go w wersji papierowe;j.

Widok / Edycja raportu skonsolidowanego: Opcja ta umozliwia wyswietlenie na ekranie
skonsolidowanego raportu i dodanie uwag w sekgcji ,Pytania nieobowigzkowe”

System wygeneruje dla kazdego zwerbowanego czionka raport skonsolidowany, zawierajgcy dane
ilosciowe, dostarczone przez placéwki, z ktdrymi jest potgczony. Kazdy czionek otrzyma dostep do
wlasnego skonsolidowanego raportu oraz do skonsolidowanych raportéw cztonkéw, ktdrych
zwerbowatl (okreslonych przez system, jako ,dzieci’). W zwigzku z tym, wylgcznie firmy beda miaty
dostep do nieopracowanych danych placéwki.

Skonsolidowany raport bedzie dostepny natychmiast po tym, gdy placéwka potwierdzi swoje zgtoszenie.
Liczba raportujgcych placowek wykazana bedzie w skonsolidowanym raporcie, uaktualnianym po
kazdym raporcie ztozonym przez dodatkowg placowke.

Ciagta zmiana jezyka: Opcja ta pozwala na wybor jezyka, w ktorym uzytkownik domysinie komunikuje
sie z systemem.

Wyrejestrowanie z systemu

Instrukcje wydruku: Przewodnik ten nalezy wydrukowa¢ w programie Adobe Acrobat / Adobe Acrobat
Reader.

Wystanie wiadomosci do podmiotu werbujacego

V. NIEPRZEKRACZALNE TERMINY

W roku 2012 raporty, skladane przez placéwki, firmy i firmy kontrolujgce (wraz z dziatem Pytan
nieobowigzkowych) musza by¢ sporzadzone do dnia 16 marca 2012 roku.

Wszystkie poziomy, poczawszy od zwigzkéw branzowych sektora UE, az do poziomu Firm, dokonajg kontroli
ztozenia sprawozdan oraz sprawdzga jakos$¢ dostarczonych danych na poziomach o jeden nizszy od swojego,
w celu unikniecia tatwo rozpoznawalnych btedow.

» » > Poradnik w postaci prezentacji MS PowerPoint jest dostepny pod adresem www.nepsi.eu,
w sekcji “Downloads” (Dane do pobrania)

NEPSI Secretariat c/o IMA-Europe
Twin Gardens (6° floor), rue des Deux Eglises 26, B - 1000 Brussels, Belgium
Tel: 32 2 210 44 23, Fax: 322210 44 29
Email: c.lanne@ima-europe.eu
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