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1. Wprowadzenie

Proces oceny EcoVadis stuzy do oceny jakosci
systemu zarzagdzania zrownowazonym rozwojem
w Twojej firmie.

System zarzadzania oceniamy na podstawie
nastepujgcych wskaznikow:

o Polityki: zobowigzania dotyczace
odpowiedzialnego i zrownowazonego
prowadzenia biznesu;

e Dziatania: konkretne wdrozone dziatania;

o Rezultaty: aktualne kluczowe wskazniki
efektywnosci (KPI).

W kwestionariuszu oceny poprosimy Cie

o przedstawienie dokumentow potwierdzajgcych
udzielone odpowiedzi. Nasi analitycy sprawdzg
nastepnie, czy zatgczone przez Ciebie dokumenty
potwierdzajg ztozone deklaracje dotyczgce systemu
zarzadzania zrownowazonym rozwojem w Twojej
firmie.

Przewodnik po dokumentacji zawiera cenne
wskazowki na temat wymagan i standardow
dotyczagcych dokumentow, a takze tego, jak
zatgczac dokumenty potwierdzajgce odpowiedzi
udzielone w kwestionariuszu.
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2. Zakres oceny

Proces oceny EcoVadis pozwala ocenic jakos¢
systemu zarzgdzania zrownowazonym rozwojem
w firmie, przy uwzglednieniu wynikéw w zakresie
srodowiska, prawa pracy i praw cztowieka, etyki
oraz zrownowazonych zamowien we wszystkich
zaktadach operacyjnych.

Pamietaj!

Okreslenie ,zaktad operacyjny” odnosi sie do
kazdego zaktadu i/lub obiektu przedsiebiorstwa
badz jego podmiotu zaleznego, w ktérym
zatrudnieni sg pracownicy i ktory petniintegralng
funkcje w dziatalnosci moggcej wigzac sie

z ryzykiem dla zrownowazonego rozwoju.
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Co wchodzi w zakres oceny?

W zakres oceny wchodzg wszystkie zaktady
operacyjne, na ktorych bedzie skupiac sie ocena
EcoVadis. Musisz jednoznacznie okreslic zakres
oceny, szczegolnie jesli Twoja firma nalezy do
grupy, ktora posiada wiele zaktadow operacyjnych,
w tym podmioty zalezne, jednostki biznesowe,
zaktady produkcyjne iinne podmioty zlokalizowane
w réznych krajach lub regionach. Zakres oceny
wptywa na ksztatt kwestionariusza, ktory otrzymuje
Twoja firma, poniewaz pytania sg dopasowywane

w zaleznosci od wielkosci firmy, lokalizacji i branzy.

Podczas okreslania zakresu oceny nalezy wzigc pod
uwage nastepujagce kryteria:

o Zaktady operacyjne musza by¢ odpowiednie pod
wzgledem ryzyka dotyczacego zrownowazonego
rozwoju, ktore zalezy od rodzaju prowadzonej
przez nie dziatalnosci;

o Zaktady operacyjne muszg miec oficjalng nazwe
podmiotu prawnego.

Nie oceniamy nastepujacych
podmiotow:

=

X

Konglomeraty, czyli duze firmy dziatajgce
w zupetnie innych branzach. W takich
przypadkach zalecamy przeprowadzenie
oddzielnych ocen dla réznych podmiotow
zaleznych lub jednostek biznesowych,
pod warunkiem, ze majg one wspolng
oficjalng nazwe podmiotu prawnego;

¥ Jednostki handlowe (np. biura
sprzedazy, agenci handlowi) lub
jednostki marketingowe w grupach
produkcyjnych;

¥ Organizacje rzagdowe i organizacje
pozarzgdowe;

% Nazwy produktow, marki handlowe
lub znaki towarowe.
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Dlaczego istotny jest zakres oceny?

Wazne jest, aby w petni zrozumiec zakres oceny;

W przeciwnym razie istnieje ryzyko, ze wyniki firmy
w zakresie zrownowazonego rozwoju moga zostac
niedoszacowane lub przeszacowane podczas
oceny, jesli dowody zostang dostarczone wytgcznie
przez podmioty zalezne, zaktady lub spotke
macierzysta.

Czy dokumenty z podmiotu zaleznego,
zaktadu lub spotki macierzystej podlegaja
ocenie?

W pewnych okolicznosciach dokumenty zwigzane

z politykami, dziataniami i wynikami podmiotow
zaleznych, zaktadow lub spdotek macierzystych
mogag nie by¢ w petni uznawane. Moze to wynikac

z niepewnosci, czy dostarczone informacje wchodza
w zakres oceny.

Oto krotkie podsumowanie tego, jak analizujemy
informacje na poziomie podmiotow zaleznych,
zaktadow i spotek macierzystych pod kgtem
nastepujgcych wskaznikéw zarzgdzania: polityk,
dziatan i wynikow.

ecovadis

Pamietaj!

Dokumenty pochodzgce od nastepujgcych
podmiotdw nie beda brane pod uwage,
poniewaz nie majg wyraznego zwigzku

z zakresem oceny:

X Firmyzewnetrzne, w przypadku
ktérych nie ma wzmianki o Twojej
firmie;

X Twoi dostawcy, partnerzy handlowi
lub klienci;

X Spodtkisiostrzane.

Spoétka
siostrzana

Spotka macierzysta

---------------------------

Podmiot
zalezny

Konkretny
zaktad
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POLITYKI
Spotka macierzysta v
Podmiot zalezny / zaktad X

* Dokumenty spotek siostrzanych nie beda uznawane.

Polityki

Zgodnie z metodologig EcoVadis polityki uznaje
sie za ustanowione przez kierownictwo, a nastepnie
rozpowszechnione we wszystkich jednostkach
operacyjnych. Dlatego tez informacje o politykach
sg uwzgledniane w nastepujacy sposob:

o Pochodzgce od spotki macierzystej: W petni
uwzgledniane, poniewaz polityka spotki
macierzystej jest rozpowszechniana rowniez
w Twojej firmie;

o Pochodzace od podmiotdow zaleznych lub
zaktadow: Uwzgledniane tylko wtedy, gdy
informacje o polityce sg reprezentatywne
dla zdecydowanej wiekszosci zakresu oceny.
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DZIALANIA REZULTATY
v X
v X
Dziatania

Dziatania sg uznawane za realizowane w oparciu

o konkretne operacje, warunki lub potrzeby
roznych komponentow Twojej firmy (tj. na poziomie
podstawowym). Dlatego informacje o zrealizowanych
dziataniach sg uwzgledniane w nastepujacy sposob:

o Pochodzace od spotki macierzystej: W petni
uwzgledniane, chyba ze Twoja spotka macierzysta
jest konglomeratem o bardzo zroznicowanym
profilu dziatalnosci gospodarczej;

o Pochodzace od podmiotdw zaleznych lub
zaktadow: W petni uwzgledniane, poniewaz
realizacja odbywa sie na poziomie podstawowym.

Rezultaty

Wyniki pochodzg przede wszystkim z raportowania
wskaznikow KPI wykorzystywanych do sledzenia
postepow systemow zarzgdzania zrwnowazonym
rozwojem. Poniewaz przedstawione dane musza
byc reprezentatywne dla zakresu oceny, informacje
o wynikach sg uwzgledniane w nastepujacy sposob:

o Pochodzgce od spotki macierzystej: Nie
sg uwzgledniane, chyba ze dane Twojej
firmy sg uwzglednione w obliczeniach KPI;

o Pochodzace od podmiotdw zaleznych lub
zaktadow: Uwzgledniane tylko wtedy, gdy
informacje KPI sg reprezentatywne dla
zdecydowanej wiekszosci zakresu oceny.



3. Dokumenty potwierdzajace

Dokumenty potwierdzajgce majg kluczowe Adekwatne
znaczenie dla potwierdzenia deklaracji firmy
dotyczacych jej systemu zarzagdzania zrownowazonym
rozwojem. Dlatego wazne jest, aby dostarczane

o Adekwatne do odpowiedniego zakresu oceny
| zawierajgce nazwe firmy

przez Ciebie dokumenty byty w wysokim stopniu « Zwigzane z co najmniej jednym kryterium oceny
adekwatne do pytan zadawanych w ramach oceny. EcoVadis

Aktualne
Sta nda rdy I wymaga nia e Nie starsze niz osiem lat w przypadku dokumentow
dOtYCZQCG dokumentow zwigzanych z politykami i dziataniami

e Nie starsze nizdwa lata w przypadku dokumentow
Dokumenty powinny byé wysokiej jakosci oraz zwigzanych z raportowaniem wynikow/KPI
stanowic jasny i bezposredni dowdd na dang (dotyczy zarowno obecnych, jak i poprzednich
deklaracje ztozong w kwestionariuszu. dokumentow oceny)
O czym nalezy pamietac¢, przekazujac Wiarygodne
dokumenty? o Formalneiw petnizintegrowane z systemem

. . , zarzadzania zrbwnowazonym rozwojem firmy
Dokumenty potwierdzajgce musza byc:

o Autentyczne, istniejgce wczesnieji kompletne.
Nie uznajemy dokumentow stworzonych
wytgcznie na potrzeby oceny EcoVadis.

Dostarczajgc dokumenty zgodne z tymi zasadami,
Twoja firma wykazuje, ze aktywnie zarzadza szerokim
zakresem zagrozen zwigzanych ze zrownowazonym
rozwojem poprzez zastosowanie skutecznych

I niezawodnych systemow.
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Sprawdzenie adekwatnosci dokumentéw

Jak unikna¢ dostarczenia nieprawidtowych
dokumentéw do oceny?

Oto gtowne powody, dla ktorych niektore
dokumenty nie sg uznawane podczas oceny,.

Brak spetnienia kryteriow kwalifikowalnosci
dokumentow.

Czeste przyczyny problemow z kwalifikacja:

1. Dokument nie zawiera informacji zwigzanych
z systemem zarzgdzania zrownowazonym
rozwojem firmy lub nie odnosi sie do kryteriow
oceny EcoVadis (np. certyfikat ISO 2001,
dokumenty dotyczgce zarzadzania jakoscig,
broszura na temat filantropii, polityka dotyczaca
wykorzystywania informacji poufnych itp.).

2. Dokument zawiera informacje o zrwnowazonym
rozwoju wychodzace poza zakres oceny (np.
dokumenty wydane przez spotke siostrzang,
spotke zewnetrzng, dostawcow, partnerow
handlowych lub klientow).

3. Nie ma pewnosci, ze dokument nalezy do
oceniangj firmy (tzn. nie podano nazwy firmy).
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4. Dokument polityki nie posiada daty wystawienia/

przegladu lub zostat wystawiony w okresie
Krotszym niz miesigc przed ztozeniem.

. Dokument jest nieaktualny - dokumenty

dotyczace systemu zarzagdzania muszg byc

regularnie aktualizowane w celu zachowania

waznosci. Ogolne wskazowki:

a. Raportowanie nie moze byc starsze niz dwa
lata (np. dane KP1z 2019 r. sg uznawane za
nieaktualne w 2022 r.), a dane KPI powinny
obejmowac minimum dwa kolejne miesigce.

b. Wszystkie pozostate dokumenty powinny
by¢ poddawane weryfikacji przynajmnigj raz
na osiem lat.

c. W przypadkach, w ktorych okreslono termin
waznosci, dokument zostanie uznany za
niewazny wraz z jego uptywem (np. certyfikaty).

. Dokument jest niekompletny (np. zawiera tylko

strone tytutowg, zrzuty ekranu, zdjecia itp.).

. Dokument jest tgczony - wiele dokumentoéw

zostato potgczonych i przestanych jako jeden
dokument potwierdzajacy (np. potgczenie
polityki sSrodowiskowej, oceny ryzyka i materiatow
szkoleniowych).
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Wymagania dotyczace jakosci dokumentu
nie s spetnione.

Czeste przyczyny problemow z jakoscia:

1. Dokumentacja stworzona ad hoc, prawdopodobnie
w dobrych intencjach. Dostarczony dokument
nie stanowi czesci sformalizowanego systemu
zarzadzania i dlatego nie mogt byc brany pod
uwage przy analizie. Akceptowane dokumenty,
takie jak sformalizowane polityki, procedury
| raportowanie, muszg istnie¢ wczesniej w systemie
zarzadzania.

2. Nieautentyczna, niewiarygodna dokumentacja
stworzona w celach oszustwa. Dokument
wykazywat jedng z nastepujgcych cech:
zawierat wyrwane z kontekstu informacje na
temat dziatalnosci firmy, zawierat uderzajace
podobienstwa do dokumentacji pochodzacej od
niepowigzanego podmiotu lub zostat stworzony
we wspotpracy z podejrzang strong trzecia.

3. Sfatszowane certyfikaty lub certyfikaty
pochodzace od organdw wydajgcych o niskiej
wiarygodnosci. Po weryfikacji okazato sie,
ze dokument jest sfatszowany lub wystawiony
przez nieakredytowang jednostke certyfikujaca.

Wazne!

Firmy wnioskujace/ partnerzy handlowi
zostang powiadomieni, jesli:

e Przekazane przez Ciebie dokumenty
sg podobne do dokumentow innych
firm ocenianych przez EcoVadis;

o W procesie oceny przekazano sfatszowane
certyfikaty.

Dokumenty stuzg wytacznie do celéow zwigzanych
z przestrzeganiem prawa.

Przekazane dokumenty nie wykazujg zadnych
proaktywnych praktyk zarzagdzania zrbwnowazonym
rozwojem wdrozonych przez oceniang firme. Firma
przekazata jedynie podstawowe oswiadczenia

0 zgodnosci z prawem lub dostarczyta dowody

w postaci dokumentow zgodnosci z prawem
wydanych przez wtadze lokalne (np. licencja na
prowadzenie dziatalnosci, akredytacja od wtadz,
WYCigg z przepisow prawa, raporty z audytu

lub testow dotyczacych zgodnosci z prawem
przeprowadzonych przez wtadze).



Przygotowanie dokumentow

lle dokumentéw moge przekazac?

Niezaleznie od wielkosci firmy mozna przesta¢ maksymalnie 55 dokumentéw

do kazdej oceny. Nalezy pamietac, ze limit ten nie obejmuje dokumentow

z poprzednich ocen. Usuniecie dokumentéw z poprzednich ocen nie spowoduje,
ze Twoja firma zyska dodatkowe miejsce na dokumenty przy wypetnianiu
nowego kwestionariusza.

Jestesmy przekonani, ze Twoja firma jest w stanie wykazac¢ kompleksowy
charakter swojego systemu zarzgdzania zrownowazonym rozwojem za pomocy
nie wiecej niz 55 dokumentow.

Oto kilka wskazowek, jak dobrze wykorzystac ten limit 55 dokumentéw:

v Sprawdz, czy dokumenty z poprzedniej oceny sg nadal aktualne (dokumenty
ogolne: osiem lat; KPI: dwa lata). O ile mieszczg sie one w okresie waznosci,
nie ma potrzeby dodawania identycznych dokumentow dotyczgcych polityki

lub dziatania zroznych lat, o ile nie zostaty one zaktualizowane ani odnowione.

v/ Nadaj wyzszy priorytet dokumentom, ktore maja szczegdlne znaczenie dla
oceny. Zacznij od dokumentow, ktére moga zawierac dowody na poparcie
wielu kwestii (np. raport o zrownowazonym rozwoju lub raport roczny, kodeks

postepowania itp.)

Dowiedz sie wiecej o tym, jak okreslic priorytety dokumentow do oceny.
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Pamietaj!
NIE przesytajtagczonych dokumentdéw - nie beda one brane pod uwage.

Dokument tgczony to taki, w ktorym kilka dokumentow zostato ze

sobg potaczonychi przestanych jako jeden dokument potwierdzajacy.
Moze to byc na przyktad jeden dokument zawierajgcy potgczenie polityk
srodowiskowych, oceny ryzyka i materiatow szkoleniowych.

Przesytanie dokumentow tgczonych nie spetnia limitu 55 dokumentow

| wptywa na mozliwosc¢ faktycznego zademonstrowania dojrzatosci
systemu zarzgdzania. Podczas przesytania dokumentow nalezy pamietac
o elementach zaawansowanego systemu zarzadzania: wiarygodnosci,
dostepnosci oraz mozliwosci monitorowania i przeglgdania.

Zasadniczo dokumenty tgczone nie beda brane pod uwage. Dokumenty

powinny byc¢ zatgczone jako samodzielne pliki, Z WYJATKIEM ponizszych:

o Zbior certyfikatow dla wielu zaktadow (np. certyfikaty ISO 14001
z kazdego certyfikowanego zaktadu). Dozwolony jest rowniez aneks
do certyfikatu;

o Skonsolidowane KPI dla wielu zaktadow (np. arkusz Excel zawierajacy
podsumowanie danych KPI| z podziatem na zaktady).
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https://resources.ecovadis.com/ecovadis-solution-materials-pdf/how-to-meet-the-document-limit-and-avoid-submitting-combined-documents

Jakie sa wymagania techniczne dotyczace
przesytania dokumentow?

1. Format dokumentu

Prosimy o przesytanie dokumentow

w edytowalnym formacie tekstowym (

z trescig, ktorg mozna kopiowac), aby
umozliwic¢ ich weryfikacje przez naszych
analitykow. Akceptowane bedg wytgcznie
nastepujgce formaty plikow: .docx, .doc, xls,
Xlsx, .pdf, .odt, .ott, .sxw, .stw .ods, .odp, .jpeg,
Jjpg, .png, .omp, .txt, .html.

W przypadku opcji przesytania nowego
dokumentu typ pliku ,Adobe Acrobat
Document” moze powodowac problemy
z przesytaniem. Aby je rozwigzac, zapisz
dokument jako PDF i przeslij go.

W przypadku opcji przesytania nowego

tgcza nalezy podawac tylko tgcza do stron
internetowych, a nie dokumentow. Strona
internetowa zostanie przechwycona

| przestana do Biblioteki dokumentow jako
plik PDF. Przechwycona zostanie tylko
konkretna strona internetowa dostepna

pod danym tgczem. Upewnij sie, ze tgcze jest
prawidtowe i zaczyna sie od http:// lub https://.
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Wazne!

EcoVadis nie bedzie rozpatrywac¢ dowodow
przedstawionych w postaci osadzonych
dokumentoéw / tgczy internetowych -
dowody powinny byc¢ podane bezposrednio
w dokumencie. Analitycy nie beda klikac
zadnych hipertgczy w dokumencie / na stronie
internetowej anirecznie pobierac zadne|
dodatkowej dokumentacji z takich taczy.

. Rozmiar plikow:

Nie mozna przesytac¢ dokumentow wiekszych
niz 30 MB.

. Jezyk

Akceptowane sg dokumenty we wszystkich
jezykach pod warunkiem, ze sg zapisane

w edytowalnym formacie tekstowym (np. Microsoft
Word lub PDF). Nie mozna zagwarantowac, ze
obrazy lub zeskanowane dokumenty zostang
przeanalizowane. Wyjatek stanowig dokumenty

w jezyku angielskim, francuskim, chinskim,
hiszpanskim, niemieckim ijaponskim; w przypadku
tych jezykdw mozna réwniez przestac dokumenty
w formacie nieedytowalnym (np. obrazy lub
zeskanowane dokumenty).

. Szyfrowanie

Przesytane dokumenty nie mogg byc¢ chronione
hastem ani uszkodzone.

.taczenie dokumentow z odpowiedziami

Nalezy pamietac o potagczeniu dokumentow
potwierdzajgcych z odpowiednimii poprawnymi
odpowiedziamina pytania zawarte w kwestionariuszu
- Jeden dokument mozna potgczyc¢ z kilkoma
odpowiedziami. Dokumenty, ktore nie zostaty
potgczone z zadnymi odpowiedziami, nie beda
analizowane.

W przypadku ponownej oceny mozna potgczyc¢
dokumenty przestane w poprzednich ocenach

z pytaniami w nowym kwestionariuszu. Nie trzeba
ponownie przesytac tych samych dokumentow.
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Jakie rodzaje dokumentow
potwierdzajacych moge przekazaé?

Mozna przekazac wszelkie sformalizowane
dokumenty ktore doktadnie odzwierciedlajg

system zarzgdzania zrownowazonym rozwojem

w Twojej firmie i potwierdzajg odpowiedzi udzielone
w kwestionariuszu. W przypadku duzych firm (ponad
1000 pracownikow), nalezy rowniez przedstawic
dowody ilustrujgce zakres, w jakim certyfikaty lub
dziatania sg wdrazane we wszystkich odpowiednich
zaktadach (np.jako procent wszystkich zaktadow

operacyjnych lub pracownikéw objetych certyfikatem).

Jeslifirma posiada wiele zaktaddw operacyjnych,
ktére wdrozyty to samo dziatanie, wystarczy
przedstawi¢ dowody z jednego z nich. W celu
uwzglednienia odpowiedniej liczby dokumentow

| na potrzeby raportowania KP| prosimy o konsolidacje
petnomocnictw i KPl z wielu zaktadow.

Oto kilka przyktadow typéw dokumentow,
na ktérych nam zalezy:

ecovadis

Raporty dotyczgce
zrownowazonego
rozwoju

Raporty roczne
zawierajgce sekcje
dotyczaca
zrownowazonego
rozwoju

Raporty z audytu
zgodnosci spotecznej
(np. SMETA, amfori
BSCI)

Raport CDP

Komunikat z postepow
w realizacji inicjatywy
ONZ Global Compact
(UNGC)

Podreczniki dla
pracownikow

Audyty energetyczne

Raporty z audytow
dotyczacych emisji
gazow cieplarnianych

Polityki

Kodeks etyczny /
kodeks postepowania

Polityka srodowiskowa

Oswiadczenie
dotyczace celu
redukcji emisji gazéw
cieplarnianych

Polityka
gospodarowania
odpadami

Polityka
bezpieczenstwa
I higieny pracy

Dziatania

Certyfikaty systemow
zarzadzania (np. ISO
14001, 1ISO 45001)

Etykiety ekologiczne
Procedury operacyjne

Wewnetrzne materiaty
szkoleniowe i slajdy

Dokumentacja
dotyczaca instalacji
sprzetu/technologii

Raporty

Publicznie ujawnione
raporty KPI

Monitorowanie KPI
w wewnetrznych
bazach danych (np.
wypadki przy pracy
zwewnetrznego
systemu informacji
kadrowych)

Dokument lub arkusz
kalkulacyjny dotyczacy
wykazu gazow
cieplarnianych
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Przyktady NIEPRAWIDLOWYCH dokumentéw niezaleznie od
wielkosci firmy:

X Nieformalne dokumenty bez nazwy anilogo firmy

X Dokumenty pochodzace od dostawcow, partnerow handlowych lub klientéw

X Dokumenty niezwigzane z kryteriami zrownowazonego rozwoju EcoVadis
(ISO 92001, sprawozdania finansowe, zarzgdzanie jakoscig, broszury
filantropijne)

Nieaktualna dokumentacja (polityki lub dziatania majgce ponad osiem lat lub
raportowane KP| majgce ponad dwa lata)

Niekompletne dokumenty zawierajgce jedynie strone tytutowa lub spis tresci

Dokumenty tgczone, w ktérych kilka dokumentow zostato ze sobg
potgczonych i przestanych jako jeden dokument potwierdzajacy.

Zdjecia

Osadzone tacza internetowe (dowody muszg by¢ podane bezposrednio
w dokumencie)

Tresci splagiatowane ze zrodet internetowych lub niepowigzanych organizacji
Faktury za media od osob trzecich dla celow sprawozdawczych

Sporzadzone ad hoc oswiadczenia wtasne

Opis dziatan zgtoszonych jako zrealizowane bez rzetelnych dowodow

Koncesje na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

X XXX XX X X X X X

Inne dokumenty dotyczace zgodnosci z prawem wydane przez wtadze lokalne

ecovadis
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Jakie rodzaje dokumentow
potwierdzajacych moge przekazaé?

Czy w przypadku mniejszych firm wymagania
dotyczace dokumentéw zmieniaja sie?

Kwestionariusze oceny EcoVadis sg dostosowywane
do kazdej firmy w oparciu o jej branze, lokalizacje

i wielkos$é, z uwzglednieniem bardzo matych firm
zatrudniajacych do 25 pracownikéw i matych firm
zatrudniajgcych do 100 pracownikow.

Firmom bardzo matym zadaje sie srednio 10 pytan.
Niektore wskazniki zarzgdzania, takie jak zatwierdzenia
(np. UNGC) i zakres, nie majg zastosowania. Dzieki
temu brane sg pod uwage tylko kwestie istotne dla
firmy.

Dokumenty potwierdzajgce majg zasadnicze
znaczenie dla analizy wynikow Twojej firmy w zakresie
zrownowazonego rozwoju. Zdajemy sobie sprawe,
ze mniejsze firmy moga nie miec tak rozwinietego
systemu zarzgdzania zrownowazonym rozwojem jak
duze firmy, a co za tym idzie, moga nie dysponowac
tak wieloma sformalizowanymi dokumentami. Z tego
wzgledu oferujemy matym i srednim przedsiebiorstwom
wiekszg elastycznosc i przyjmujemy niesformalizowane
dokumenty potwierdzajace.

ecovadis

Nalezy jednak pamietac, ze dokumenty powinny
nadal spetniac wymagania przedstawione na
poprzednich stronach oraz by¢ aktualne, istotne,
kompletne i dostosowane do zakresu oceny.

Oto przyktadowe dokumenty potwierdzajgce
pochodzgce od mnigjszych firm:

v

<

C X

C X<

Wewnetrzne wiadomosci e-mail dotyczace
szkolen zwiekszajgcych swiadomosc
pracownikow;

Materiaty szkoleniowe;

Faktury potwierdzajgce zakup produktow
opatrzonych ekoetykietag w ramach
realizowanych dziatan;

Dokumentacja dotyczgca instalacji sprzetu/
technologii;

Polityka etyki biznesowej;
Wewnetrzne tabele srodowiskowe;

Arkusz Excel zdanymi kadrowymi (np. KP|
zwigzane ze szkoleniami pracownikow);

Wewnetrzna prezentacja zarzadu;

Dokumenty dotyczgce oceny ryzyka.




Przeprowadzam ponowna ocene -
na co mam zwroci¢ uwage?

Czy musze odpowiadac¢ na wszystkie pytania
jeszczeraz i przestac te same dokumenty?

Podczas ponownej oceny niektore odpowiedzi

w kwestionariuszu sg wstepnie wypetniane.
Odpowiedzi te zostaty wprowadzone podczas
poprzedniejoceny i sg automatycznie przenoszone
wraz z wczesniej przestanymi dokumentami,

co pozwala zaoszczedzi¢ czas. Dokumenty
przestane podczas poprzedniej oceny znajdujg
sie w Bibliotece dokumentdw i mozna je dodac¢ do
nowych pytan. W razie potrzeby mozna rowniez
dodac¢ maksymalnie 55 nowych dokumentéw do
obecnego kwestionariusza.

Czy dokumenty z poprzednich ocen wliczaja
sie do limitu 55 dokumentéw?

Nie, dokumenty z poprzednich ocen nie wliczaja
sie do limitu 55 dokumentdw dla biezgcej oceny.
Oznacza to, ze dla kazdej nowej oceny mozna
przestac¢ b5 nowych dokumentow oprocz tych
juz przestanych w ramach poprzednich ocen.

ecovadis

Co sie stanie, jesli usune tacza do dokumentéw
przestanych w poprzedniej ocenie, ktore zostaty
automatycznie przeniesione do nowej oceny?

Nie zalecamy odtgczania tych wczesnie]
przestanych dokumentow od odpowiedzi

w nowym kwestionariuszu. Dokumenty te zostaty
juz zweryfikowane przez naszych analitykow

| odtgczenie ich moze spowodowac obnizenie
wyniku w ramach nowej oceny.

Czy mozna usunaé¢ dokumenty przestane podczas
poprzednich ocen?

Jest to mozliwe. Przed usunieciem jakichkolwiek
dokumentdow nalezy jednak wzig¢ pod uwage
nastepujgce kwestie:

o Dokumenty usuniete z Biblioteki dokumentow
zostang usuniete trwale - nie ma mozliwosciich
przywrocenia;

o Jesliusuniete dokumenty sg wazne iistotne dla
przysztych ocen, beda musiaty zostac ponownie
przestane do Biblioteki dokumentow.
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W jaki sposéb moge wykorzystac funkcje planu
dziatan naprawczych na swojej platformie oceny
EcoVadis, aby poprawi¢ swoje wyniki oceny

w przysztosci?

Wszystkie oceniane firmy, ktore otrzymaty karte
wynikow, mogg uzyskac dostep do planu dziatan
naprawczych na swojej platformie oceny EcoVadis.
Funkcja ta, dostepna w sekcji,,Moje wyniki”,
umozliwia:

« Tworzenie planow poprawy online, ktore bytyby
przydatne przy ponownych ocenach;

e Informowanie partneréw handlowych
o planowanych i zakonczonych dziataniach
naprawczych;

o Otrzymywanie informacji zwrotnych od
partnerow handlowych.

Pomiedzy ocenami mozna przestac odpowiednie
dokumenty za posrednictwem karty Plan dziatan
naprawczych, aby zajac¢ sie konkretnymi obszarami

wymagajgcymi poprawy na karcie wynikow. Informacje

zawarte na karcie Plan dziatan naprawczych sg
widoczne dla partneréw handlowych.

Po rozpoczeciu ponownej oceny mozna dotgczyc¢
dokumenty Planu dziatan naprawczych, ktore
zostaty przestane w okresie pomiedzy ocenami,
do odpowiednich odpowiedzi w nowym
kwestionariuszu.

Czy moja karta wynikéw zostanie od razu
zaktualizowana po przestaniu dokumentow
za pomoca funkcji Planu dziatan naprawczych?

Nie. Karta wynikow zostanie zaktualizowana
dopiero po kolejnej ocenie Twojej firmy.
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4. Poufnos¢ dokumentow

o Przesytane dokumenty beda wykorzystywane « Podczas przesytania dokumentu mozna e W naszym Centrum zaufania mozna znalez¢
tylko do naszych celéw zwigzanych z ocena. zdecydowac, czy ma on zosta¢ udostepniony najnowsze informacje dotyczace naszych
Podane informacje sg traktowane jako poufne firmom wnioskujgcym lub partnerom inicjatyw w zakresie jakosci i bezpieczenstwa
| nie moga by¢ udostepniane bez Twojej zgody, handlowym. informaciji.

Jak to opisano w naszych Warunkach. Dokumenty Planu dziatan naprawczych, ktore Mozna tam przegladac i pobiera¢ najnowsze
mozna dotagczyc¢ pomiedzy ocenami, stanowig wersje naszych certyfikatow ISO 20011 SO 27001.

wyjatek i sg automatycznie widoczne dla firm/

partnerow handlowych po ich przestaniu. » Aby spetnic wymagania przepisow o ochronie

prywatnosci, mozna zredagowac osobiste lub

« Zobowigzujemy sie w petni do ochrony danych wrazliwe informacje biznesowe w dokumentach
naszych klientow. dostarczonych do oceny.
Wiecej informacji mozna znalez¢ w naszym Nie wptywa to na waznos¢ dokumentow i nadal
Centrum pomocy. beda one analizowane.

ecovadis



https://resources.ecovadis.com/legal-terms-conditions/ecovadis-general-terms-and-conditions
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/210459997-How-does-EcoVadis-ensure-the-security-of-my-data-
https://ecovadis.com/trust-center/#IS

5. Poruszanie sie po platformie

Zataczanie dokumentow

Wiekszos¢ odpowiedzi w kwestionariuszu wymaga
dotgczenia co najmniej jednego dokumentu jako
dowodu potwierdzajgcego. Nasi analitycy ds.
Zrownowazonego rozwoju przejrzg kazdy zatgczony
dokument istwierdzg, czy potwierdza on ztozone
deklaracje.

Jak dotaczy¢ dokument na poparcie udzielonej
odpowiedzi:

o Wybierzistniejacy plik, ktory chcesz dotgczyc,
z Biblioteki dokumentow lub przeslij nowy
dokument;

o Wskaz, na ktérej stronie mozna znalez¢ dowod
| dodaj odnosne komentarze.

ecovadis

What actions are in place regarding the reduction of energy consumption and the emissions
of GHG? e

Employee awareness/training program on energy conservation =how more

Examples of documents to attach: training materials and additional evidence of training execution (attendance

Search for a document to attach >

Selected document: Sustainability Report 2012 (CSR report)
13-18: Can be found under "Training program” section

Selected document: Centromotor enerqgy conservation training program (Other)
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Zarzadzanie dokumentami .
Document library

Documents and links uploaded for this assessment: 24 (out of the maximum 55).
Mote that you can attach the same document or link to as many answers as necessary.
For information about our data security and confidentiality rules, visit the Help Center,

Wszystkie Twoje dokumenty bedg widoczne

w Bibliotece dokumentow, do ktorej mozna
przejsc z poziomu menu w prawym gornym rogu
kwestionariusza.

L B . Search for a document
Biblioteka dokumentéw umozliwia:
o Wyswietlanie, edytowanie lub usuwanie i S G
dOkU mentéW prZeS‘i'a nyCh dO OCeny} Document name Upload date answers attachea customers
o Sprawdzenieg, z ktorg odpowiedzig (odpowiedziami) ®  Thisis document name 12 Jun 2018 0 YES

potgczony jest kazdy dokument. Nalezy pamietac,

ze dokument nie bedzie brany pod uwage, jesli I Yetancther o 12Jun 2018 . Ne
nie zostanie dotgczony do odpowiedzi. @  Thisisaveryiongname {5 hardnia : i n
® Standard policy 12 Jun 2018 NO
®  Policynr3 14 Dec 2017 NO
®  Another file name 13 Jun 2017 NO
= This is document name 12 Jun 2017 YES

ecovadis

Upload a new link

Upload a new document



Przed wystaniem

Jak sprawdzié, czy nie brakuje zatacznikow
ani informacji:

Czerwona ikona: Nie zatgczono zadnego
dokumentu potwierdzajgcego odpowiedz.

General

Zatgczono dokument potwierdzajacy,
lecz nie wskazano stron(y), na ktorej(-ych) mozna
znalez¢ dowadd.

General
Gen200 [=)

* Gen3z0 |x

Missing Indication of page

Strona Sprawdz i przeslij: Umozliwia przeglad
postepow i zidentyfikowanie wszelkich
obowigzkowych pytan, na ktére nie udzielono
odpowiedzi, lub brakujgcych informaciji.

ecovadis

Check & Submit
Total progress J 14 out of 44 answered
=Y \
50% 11% 75% 20%
General Labor & Human Ethics Sustainable Environment

Rights Procurement

[4] Warning: 3 of your answers are not linked to any supporting documents.

These documents will not be considered for this assessment:

There are 3 documents in your library which have not been attached to any answers. If you want them to be considered
during this assessment, please attach them to the relevant answers before submitting your guestionnaire.

Document name Upload date ™ Uploaded by Document type

IS0 9001 Certificate 18 Jun 2019 Jlohin Doe Certificate

Sustainability Report 2016 19 Jun 2019 Sharon Dirks C5R report

Code of conduct March 2018 23 May 2019 Tara Boone Code of ethics / code of conduct




6. Lista kontrolna

Przeprowadzam pierwszg ocene:

v

v

C X<

Sprawdzenie, czy wszystkie dokumenty potwierdzajgce sg zwigzane
z systemem zarzadzania zrownowazonym rozwojem.

Sprawdzenie, czy wszystkie dokumenty sg wiarygodne, formalne i w petni
zintegrowane z systemem zarzadzania zrownowazonym rozwojem.

Zapoznanie sie z zakresem oceny dla firmy i przekazanie dokumentow
w odpowiednim zakresie.

Przygotowanie dokumentow odpowiednio do dopuszczonego formatu

i rozmiaru pliku - dokumenty sg nadal aktualne (w podanym okresie waznosci).

Przestanie wszystkich nowych dokumentow do Biblioteki dokumentow
| dotgczenie ich do odpowiednich odpowiedzi w kwestionariuszu oceny.

Przyjecie do wiadomosci, ze moje dokumenty beda traktowane jako poufne.

Zadbanie o to, aby przestane dokumenty byty zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Potwierdzenie, ze dokumenty nie sg tgczone ani powielone, a wszystkie
wtasciwe odpowiedzi sg powigzane z co najmnigj jednym wtasciwym
| waznym dokumentem.

ecovadis

Przeprowadzam ponowna ocene:

v/ Sprawdzenie waznosci i kwalifikowalnosci wszystkich dokumentow dostarczonych
w poprzedniej ocenie i ponowne wykorzystanie odpowiednich dokumentow
W obecnej ocenie.

v/ Przestanie nowych dokumentow lub ostatnio zaktualizowanych
dokumentow.

v Potwierdzenie, ze odpowiedzi w kwestionariuszu wstepnie wypetnione
na podstawie poprzedniej oceny majg zatgczone wazne dokumenty.

v/ Odpowiedzi na pytania zawarte w kwestionariuszu zostaty potgczone
z odpowiednimi dokumentami Planu dziatan naprawczych.

v/ Przyjecie do wiadomosci, ze usuniecie lub odtgczenie dokumentow
przestanych w poprzedniej ocenie, ktére zostaty automatycznie przeniesione
do obecnej oceny, moze negatywnie wptynac na wynik obecnej oceny.
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/. Najczesciej zadawane pytania

Wiecej informacji mozna znalez¢ w Centrum pomocy EcoVadis.

1. Dlaczego obowigzuje limit liczby dokumentow, ktére mozna dostarczyc?

2. Jakie dokumenty potwierdzajgce moge przedstawic, jesli prowadze bardzo
matg firme?

3. Jakie rodzaje dokumentow potwierdzajgcych moge przekazac?

4. Jak EcoVadis postepuje ze sfatszowanymi dokumentami potwierdzajgcymi?

5. Jak EcoVadis bedzie wykorzystywac¢ moje dokumenty? Kto ma dostep
do moich dokumentow?

6. Czy mozna dostarczyC dokumenty na poziomie spotki macierzystej
| podmiotu zaleznego?

7. Czy zostang zachowane moje dokumenty/odpowiedzi z ubiegtorocznej
oceny?

8. Czy moge usungc¢ dokumenty z poprzednich ocen?

Masz pytania? Napisz na adres support.ecovadis.com

ecovadis



https://support.ecovadis.com/hc/en-us
http://support.ecovadis.com
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/115002646148-Why-is-there-a-limit-to-the-number-of-documents-that-can-be-provided-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/210460377-My-company-is-small-Which-supporting-documents-can-I-provide-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/210460377-My-company-is-small-Which-supporting-documents-can-I-provide-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/210460307-What-type-of-supporting-documents-can-I-provide-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/4412124657554-How-does-EcoVadis-handle-fraudulent-supporting-documents-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/210460317-How-will-EcoVadis-use-my-documents-Who-has-access-to-my-documents-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/210460317-How-will-EcoVadis-use-my-documents-Who-has-access-to-my-documents-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/4403690564754-Can-parent-and-subsidiary-level-documents-be-provided-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/4403690564754-Can-parent-and-subsidiary-level-documents-be-provided-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/115002534247-Will-you-keep-my-documents-answers-from-last-year-s-assessment-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/115002534247-Will-you-keep-my-documents-answers-from-last-year-s-assessment-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/360017254660-Can-I-delete-documents-from-previous-assessments-
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