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»SpeakUp” — Kako se moze ostaviti poruka

1 Kako da ostavim poruku?

(Novu) poruku preko sistema ,SpeakUp“® moZete ostaviti putem telefona ili na
internetu.

Preporucujemo da poruku prethodno zapisete; na taj na¢in mozZete josS jednom sami da
proverite da li Zelite da prosledite informacije u tom obliku i da li poruka takode sadrzi
potrebne informacije kako bi primalac mogao nedvosmisleno i jasno da identifikuje
prijavljene probleme ili nedoli¢no ponasanje.

,SpeakUp“ putem telefona: 080 1900 78
,SpeakUp“ na internetu: www.speakupfeedback.eu/web/mikrop/rs

Nakon toga ce se od vas traZiti da unesete sledeci pristupni kod:
03764

Izaberite jezik na kome Zelite da ostavite svoju poruku.

Drzite olovku pri ruci kada ostavljate poruku. Dobicete licni 6-cifreni broj predmeta koji
se generiSe pomocu generatora slucajnih brojeva.

VAZNO je da zabeleZite ovaj broj ukoliko Zelite da kasnije u sistemu , SpeakUp“ dobijete
pristup odgovoru na vasu poruku.

Ukoliko koristite ,SpeakUp“ putem telefona, izgovarajte re¢i veoma jasno, a imena i/ili
mesta na koje Zelite da ukaZete u svojoj poruci izgovarajte slovo po slovo.

Kada zavrsite svoju poruku, jednostavno spustite slusalicu.
Ukoliko za ,,SpeakUp“ koristite internet pristup, poruku moZete uneti preko tastature ili
putem funkcije ,kopiraj/nalepi”. Takode moZete otpremiti dodatne dokumente koji su

relevantni za vasu poruku.

Kada dovrsite poruku, kliknite na ,Posalji poruku”; pojavljuje se maska sa brojem
predmeta i porukom koju tada moZete odStampati.
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Podnosilac prijave ostavlja novu
poruku

— putem telefona na maternjem
jeziku

— preko veba na maternjem jeziku

Podnosilac SEV] proverava People Intouch(*) obraduje poruku
.SpeakUp” — transkript i/ili

— putem telefona prevod na engleski jezik

— preko veba — Salje dokumente u prilogu

People Intouch(*) obraduje poruku Organizacija prima poruku i
— prevod i/ili odgovara

tonski zapis na — prima poruku

maternjem jeziku — potvrduje prijem

— zahteva dalje informacije

(*) People Intouch je
ovlascéeni dobavlja¢ usluga
kompanije

Sta se desava u meduvremenu?

Cim zavrdite telefonski poziv ili posaljete poruku, operater ,SpeakUp“ platforme
(kompanija People Intouch) prevodi po potrebi poruku na engleski jezik (ne odnosi se na
poruke na nemackom jeziku).

Ako se radi o (telefonskoj) govornoj poruci, snimak se prvo snima rec¢ po rec (u pisanoj
formi). Sam tonski zapis NIKADA nece biti prosleden kompaniji INDUS (maticnoj
kompaniji grupe) ili kompaniji o kojoj se radi.
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Kada se prevod zavrsi, bi¢e poslat sluzbeniku za Compliance grupe INDUS Holding AG
zajedno sa zapisom originalne poruke. Pravno odeljenje grupe INDUS Holding AG
preuzima po potrebi funkciju zamene za nadzor dolaznih prijava.

Kada sluzbenik za Compliance grupe INDUS Holding AG obavi inicijalnu procenu
predmeta, Salje se odgovor na poruku. Odgovor se ponovo Salje preko kompanije People
Intouch. People Intouch prevodi odgovor na jezik vase originalne poruke i Salje vam je
putem sistema ,,SpeakUp“. Ako je vasa originalna poruka poslata putem telefona, People
Intouch ¢e takode snimiti odgovor i poslati ga kao glasovnu poruku.

Kako ¢u dobiti odgovor?

U roku od nedelju dana bi trebalo da bude spreman odgovor u sistemu ,SpeakUp*“.
Odgovor c¢ete naci na isti nacin na koji ste ostavili svoju poruku. Za ovo koristite
gorenavedene podatke za pristup.

PAZNJA: Postoji mogucnost da kasnije promenite nacin komunikacije putem sistema
,SpeakUp“ sa telefona na internet, ali nije mogucée da se prebacite sa interneta (nazad)
na telefon.

Ako Zelite da odgovor Cujete putem telefona, od vas ¢e biti zatrazeno da birate ,1“ i
unesete broj predmeta. Cim preslusate odgovor (ili ga, u slucaju internet poruke,
procitate), moZete da ostavite dalje poruke. Medutim, to ne morate da uradite odmah,
vec se takode mozete odjaviti ili prekinuti telefonsku vezu i to po potrebi uraditi kasnije.

Ako jo$ uvek niste dobili odgovor, budite uvereni da ¢e vasa poruka i okolnosti biti
procenjene i da ¢ete dobiti odgovor u roku od nekoliko radnih dana. Zato vam
preporucujemo da redovno proveravate da li je odgovor postavljen.
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Cesta pitanja o sistemu

Sta je ,SpeakUp“?

,SpeakUp” je usluga (alat za komunikaciju) preko koje zaposleni (i privremeni
zaposleni), kupci i dobavljaci grupe INDUS mogu dostaviti informacije o ozbiljnim
¢injenicama (npr. krivicnim delima) za koje se inace verovatno ne bi saznalo. To se
radi putem telefona ili interneta (bezbedna veb lokacija); i ne postoji posrednik
(,operater”).

Prijava se moze podneti potpuno anonimno.

Za sta treba koristiti ,SpeakUp“?

Ohrabrujemo svakog ko ima saznanje ili osnovano sumnja na znacajno nedoli¢no
ponasanje/probleme (krSenje zakona ili neeti¢no ponasanje suprotno nasem
Kodeksu ponasanja) da podnese prijavu.

Podsticemo medutim sve da prijave takve sluCajeve poznatim i uspostavljenim
kanalima izveStavanja. To su, npr.

- poverljiva treca stana,

- ljudski resursi,

- radnicki savet,

- rukovodstvo,

- interni sistem predlaganja i izveStavanja,
- funkcija Compliance.

»,SpeakUp“ treba shvatiti kao tzv. ,krajnje utociste”, kada su svi drugi kanali za
prijavljivanje i izveStavanje iscrpljeni ili se iz drugih razloga ne mogu uzeti u obzir za
prijavljivanje.

Kako funkcionise ,, SpeakUp“?

Telefon: Pozovite besplatni broj, unesite pristupni kéd i ostavite poruku. Ni u
jednom trenutku tokom poziva ne razgovarate sa ,operaterom”. Primicete samo
snimljena uputstva koja ¢e vas voditi kroz ovaj proces.

U roku od nedelju dana bi trebalo da bude spreman odgovor u sistemu ,SpeakUp*.
Odgovor éete nadi na isti nacin na koji ste ostavili svoju poruku; za to éete ponovo
koristiti iste podatke za pristup. Cim preslu$ate odgovor, mozete da ostavite dalje
poruke. To ne morate da uradite odmah, ve¢ mozZete da razmislite i da to po potrebi
uradite kasnije. Ne postoji gornja granica; takav elektronski dijalog se tako moze
ponoviti onoliko puta koliko je potrebno.

SAVET: Pre nego Sto pozovete, zapisite poruku; na taj nacin mozZete joS jednom
sami da proverite da li Zelite da prosledite informacije u tom obliku i da li poruka
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sadrzZi i potrebne informacije kako bi primalac mogao nedvosmisleno i jasno da
identifikuje prijavljene probleme ili nedoli¢no ponasanje.

Internet: Idite na veb lokaciju ,SpeakUp“ (preko hiperlinka ili unosom URL-a),
izaberite zemlju, unesite pristupni kéd (njega éete dobiti na veb lokaciji) doti¢nog
preduzeda i ostavite svoju poruku.

U roku od nedelju dana bi trebalo da bude spreman odgovor u sistemu , SpeakUp*“.
Odgovor c¢ete naci na isti nacin na koji ste ostavili svoju poruku. Za to ponovo
koristite iste podatke za pristup. Cim preslusate ili procitate odgovor, mozete da
ostavite dalje poruke. To ne morate da uradite odmah, ve¢ mozete da razmislite,
odnosno da se odjavite, i da to po potrebi uradite kasnije. Ne postoji gornja granica;
takav dijalog se tako mozZe ponoviti onoliko puta koliko je potrebno.

Ko upravlja sistemom ,,SpeakUp“?

Sistemom ,,SpeakUp“ upravlja spoljni dobavljac usluga, nezavisna kompanija People
Intouch sa sedistem u Amsterdamu, Holandija. Ona je odgovorna za obradu svih
dolaznih poruka.

Usluga ,SpeakUp” se vec koristi u velikom broju poznatih firmi, kao Sto su npr.
BMW, Roche, IKEA i Randstad.

Da lije ,SpeakUp“ teZzak za koriSéenje?

Odgovor je: Ne. Jednostavna (glasovna) uputstva vode vas kroz proces koji se
zashiva na vebu, odn. telefonski meni.

Da li moj identitet moze biti otkriven?

Primalac poruke snimljene telefonom (u 1. koraku sluzbenik za Compliance grupe
INDUS Holding AG) dobija doslovno prevedeni transkript vase govorne poruke. Tako
imate potpunu kontrolu nad sadrZajem poruke. Ako u poruci navedete svoje
podatke za kontakt, oni e biti prosledeni sluzbeniku za Compliance preko sistema
»SpeakUp“. Ako ove podatke ne ostavite, ni kompanija People Intouch, ni
grupa INDUS Holding AD niti kompanija u vezi sa kojom ste ostavili poruku nece
modi da sazna ko ste vi.

Osim toga, grupa INDUS Holding AG kao ugovorni partner kompanije People Intouch
osigurala je da neée pokusati da otkrije identitet anonimnog podnosioca prijave ili
da otkriveni identitet otkrije svedoku ili optuZenom u vezi sa prijavom.

lzuzetak postoji samo u slucaju da vlasti zatraze predaju podataka u skladu sa
obaveznim zakonskim zahtevima. Ni u tom slu¢aju kompanija People Intouch nece
proslediti podatke grupi INDUS Holding AG niti doti¢noj kompaniji.
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2.7 Dali se moja glasovna poruka prosleduje doti¢noj kompaniji?

Ne. Uslugom ,,SpeakUp“ upravlja kompanija People Intouch, nezavisna kompanija
koja vaSe poruke evidentira u pisanom obliku i (ukoliko je potrebno) prevodi.
Prosleduje sa samo ovaj transkript (i po potrebi njegov prevod).

SAVET: Ukoliko vam je iz ovog razloga nelagodno da ostavite glasovnu poruku,
zamolite nekog drugog da umesto vas snimi poruku ili koristite moguénost da preko
interneta ostavite poruku u pisanom obliku.

2.8 Dalidoticna kompanija moze da ude u trag mojim podacima o vezi?

Ne. Uslugom ,SpeakUp“ upravlja kompanija People Intouch, tako da ni INDUS
Holding AG ni doti¢na kompanija nemaju pristup podacima o vezi. Telefonski podaci
i IP adrese se ne stavljaju na raspolaganje ni grupi INDUS Holding AG ni doti¢noj
kompaniji.

Medutim, ukoliko za poruku koristite telefon kompanije ili racunar kompanije, ovi
podaci o vezi se mogu pratiti.

SAVET: MozZete koristiti javni ili drugi telefon ili drugi raCunar koji se ne moze pratiti.

2.9 Sta se desava sa mojom glasovhom porukom?

Sa porukom o prijemu transkripta (i prevoda) od strane grupe INDUS Holding AG,
kompanija People Intouch odmah briSe snimak.

2.10 Da li se moze ukinuti poverljivo postupanje sa podacima (moja anonimnost)?

U slucaju da se ostavi poruka kojom se preti krivicnim delom ili aktom nasilja, grupa
INDUS Holding AG ili doti¢na kompanija mogu zahtevati da se govorna poruka ne
izbriSe i da se prenese organima za sprovodenje zakona. Medutim, snimak se ni u
takvom slucaju ne prenosi grupi INDUS Holding AG niti doti¢noj kompaniji.
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2.11 Ko plaé¢a moj poziv?
»SpeakUp“ usluga je u principu dostupna preko besplatnog telefonskog broja.

VAZNO: U izuzetnim slu¢ajevima mogu nastati tro$kovi (npr. kod nekih mobilnih
operatera).

2.12 Da li za moju poruku postoji vriemensko ogranicenje?

Ne, medutim nakon trajanja razgovora od 7 minuta dobiéete napomenu sa pitanjem
da li Zelite da nastavite sa razgovorom.

SAVET: Pokusajte da svoju poruku prenesete Sto konkretnije.

2.13 Sta mogu da uéinim ukoliko ,,SpeakUp“ nije telefonski dostupan?

Ukoliko ste pokusali mobilnim telefonom, umesto toga pokusajte preko fiksne
telefonske mreze. Na osnovu iskustva to je najsigurniji nacin da telefonski stupite u
vezu sa sistemom ,SpeakUp“. Ukoliko i sa fiksnom telefonskom mreZzom imate
problema da stupite u vezu sa sistemom ,SpeakUp“, mozZete poslati poruku e-poste
na

SpeakUp@peopleintouch.nl

Vase ime, adresa i drugi osetljivi podaci se ni u kom slucaju ne prosleduju grupi
INDUS Holding AG niti doti¢noj kompaniji.

2.14 Koliko brzo se moja poruka prosleduje do nadleznog mesta?

Vasa poruka, odn. transkript vase glasovne poruke (u slu¢aju potrebe sa prevodom),
prosleduje se u roku od jednog radnog dana.

2.15 Ko dobija moju poruku?

Primalac vase poruke je sluzbenik za Compliance u grupi INDUS Holding AG. Pravno
odeljenje grupe INDUS Holding AG preuzima po potrebi funkciju zamene za nadzor
dolaznih prijava.

Na osnovu prve provere odreduje se dalji nacin postupanja sa Cinjenicama.

U zavisnosti od ozbiljnosti navoda, grupe pogodenih lica i pravne oblasti, dalje
ispitivanje vrsi direktno sluzbenik za Compliance grupe INDUS Holding AG ili se
prijava prosleduje nadleznoj sluzbi doti¢ne podruznice ili holding grupe (obi¢no
rukovodstvo direktne holding kompanije INDUS ili, ako postoji, sluzbenik za
Compliance date podruznice).

Za dalje istrazivanje problema mogu se angaZzovati spoljni struc¢njaci, na primer
advokati. U sluéaju da postoji dovoljna sumnja na kriviécno delo, moZe postojati
obaveza prijavljivanja.
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Zelim da ostanem anoniman, ali da ipak dobijem odgovor. Sta treba da uéinim da
bi se to ostvarilo?

Od sistema ,SpeakUp” dobijate licni broj predmeta koji MORATE da zabelezZite.
Pomodéu ovog broja dobijate pristup odgovoru na vasu poruku kada se ponovo
prijavite na sistem ,SpeakUp”“.

Koliko brzo ¢u dobiti odgovor?

Cilj je da prvi odgovor dobijete u roku od nedelju dana. Ako ni nakon tog perioda ne
dobijete odgovor, preporuc¢ujemo da ponovo pokusate posle nekoliko dana. Takode
imate moguénost da pod istim brojem predmeta ostavite dodatne poruke.

Kada mogu stupiti u kontakt sa sistemom ,,SpeakUp“?

Usluga ,SpeakUp” je dostupna putem telefona 24 sati dnevno, svakog dana u
godini. Svaka zemlja (u okviru INDUS grupe) ima svoj besplatni broj telefona, kao i
svoj pristupni kod.

Da li mogu da ostavim poruku na svom maternjem jeziku?

Poruku mozZete da ostavite na predvidenim nacionalnim jezicima odgovarajucih
podruznica grupe INDUS. Odgovore ¢ete dobiti na istom jeziku na kojem ste ostavili
poruku.

Da li mogu da prilozim i dokumente?
Kada uslugu ,SpeakUp“ koristite putem interneta, u sistem ,SpeakUp“ pored poruke
mozete da otpremite i (elektronske) dokumente.

Ako ste poslali poruku telefonom, moZete se prijaviti sa brojem predmeta putem
interneta (kliknite na dugme ,Ako veC imate broj predmeta”) da biste tamo
otpremili dokumente.

SAVET: Ako Zelite da ostanete anonimni, pobrinite se da u dokumentima koje
otpremate ne postoje nikakvi tragovi o vaSem identitetu.

Sta se desava ukoliko zaboravim svoj broj predmeta?

U slucaju da ste zaboravili svoj broj predmeta, svoju poruku ponovo ostavite pod
novim brojem predmeta. Za dalju komunikaciju nastavite da koristite novi broj
predmeta.

Ne znam gde mogu da ostavim poruku. Gde mogu da pronadem ovu informaciju?

Ovu informaciju obi¢no mozZete da nadete na internet stranici vaseg preduzeda.

“«
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2.23 Sta su liéni podaci i kako su moji liéni podaci zasti¢eni kada posaljem poruku
putem sistema ,,SpeakUp“?

Liéni podaci su (ukratko) podaci koji su (direktno ili indirektno) pogodni za
identifikaciju osobe koja se pominje u vasoj poruci (npr. ime, adresa, telefonski broj,
slika itd.). Obrada takvih podataka od strane kompanije People Intouch (operatera
sistema ,SpeakUp“) odvija se u skladu sa propisima Nemackog zakona o zastiti
podataka (DSGVO).

2.24 Koja prava imam ukoliko putem sistema ,,SpeakUp* ostavim poruku koja sadrzi
licne podatke?

INDUS Holding AG kao ugovorni partner kompanije People Intouch odgovoran je za
posStovanje prava u skladu za Nemackim zakonom o zastiti podataka (DSGVO).
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3 Saveti za ostavljanje poruke u sistemu ,SpeakUp“

« Pre nego Sto pozovete, zapiSite poruku; na taj na¢in mozete jos jednom sami da
proverite da li Zelite da prosledite informacije u tom obliku i da li poruka sadrzi i
potrebne informacije kako bi primalac mogao nedvosmisleno i jasno da
identifikuje prijavljene probleme ili nedoli¢no ponasanje.

« Ako se brinete da ¢e vas glas biti prepoznat ako ostavite glasovnu poruku,
zamolite nekoga da vam snimi poruku ili koristite internet da biste ostavili pisanu
poruku.

« Motzete koristiti javni ili drugi telefon ili raCunar koji se ne moze pratiti.

« lzbrisite keS memoriju pregledaca nakon koris¢enja sistema ,SpeakUp”.

« Ako Zelite da ostanete anonimni, pobrinite se da u dokumentima koje otpremate
ne postoje nikakvi tragovi o vasem identitetu.

« Pobrinite se da ne zaboravite svoj licni broj predmeta. Samo vi znate taj broj.
« Pre nego Sto ostavite poruku, razmislite da li to treba da uradite anonimno ili ne.

« Pre nego $to ostavite poruku, razmislite o tome koje informacije i u kom obimu
Zelite da pruZite. Informacije treba da budu dovoljno konkretne da primaocu
omoguce objektivnu procenu.

o Pokusajte da svoju poruku prenesete Sto konkretnije. Korisno je navesti znacajne
i nedvosmislene Cinjenice o tome (npr. ta¢na lokacija, vreme i datum, brojevi
racuna). Elektronski dokumenti se mogu otpremiti.

« Imena ljudi takode mogu biti vazna, ali vas MOLIMO da ih pomenete samo ako je
apsolutno neophodno za razumevanje i reSavanje problema.

e Drzite se Cinjenica kada dajete informacije o nekome. UzdrZite se od davanja
informacija koje bi mogle uticati na privatnost ove osobe (npr. verska pripadnost
ili mentalno i fizicko stanje). Ako je ime neophodno, izgovorite ga slovo po slovo
kada ostavljate glasovnu poruku.



4 Podaciza kontakt

Mikrotec Optika d.o.o.

Direktor: Visnja Malidzan
Tel. +381 63 82 22 549
Email visnja.malidzan@mikrop.com

Ljudski resursi:  Aleksandra Andeli¢

Tel. +381 63 85 01 907
Email aleksandra.andjelic@mikrop.com
SpeakUp

Za pozive iz Srbije, sledeci kontakt podaci su na raspolaganju:

Tel. (gratis): 080 190078
Internet www.speakupfeedback.eu/web/mikrop/rs
Pristupni kod 03764

SluZzbenik za Compliance grupe INDUS Holding AG

compliance@indus.de
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