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Wstep

Niniejszy dokument zostat opracowany w celu utatwienia dostawcom,
sprzedawcom, wykonawcom i innym partnerom biznesowym Sodexo
(wlgcznie z ich podmiotami powigzanymi), zwanym dalej fgcznie
,Dostawcami”’, zrozumienia i wdrozenia zasad Kodeksu Postepowania
Dostawcy Sodexo.

Nasi Dostawcy sg odpowiedzialni za przestrzeganie Kodeksu Postepowania
Dostawcy Sodexo zaréwno przez nich samych, jak i ich wiasnych
Dostawcoéw.

Niniejszy przewodnik zawiera ogolny zarys najwazniejszych elementow
kazdej z zasad Kodeksu Postepowania Dostawcy Sodexo, utatwiajgc jego
przestrzeganie, nalezytg starannosc oraz stosowanie srodkéw naprawczych.

Przewodnik ten moze w pozniejszym czasie stanowi¢ podstawe oceny
Dostawcy, obejmujgcej samoocene, audyty Sodexo oraz audyty Dostawcow
wykonywane przez osoby trzecie.

Niemniej jednak niniejszy Przewodnik nie jest wyczerpujgcy. Ma on za
zadanie utatwi¢ naszym Dostawcom podejmowanie niezbednych dziatan w
celu sprostania naszym wymaganiom, wigcznie z przegladem
dotychczasowych wynikéw oraz tworzeniem planéw poprawy, a takze
opracowaniem srodkow zapewniajgcych ciggtg nalezytg starannosc i postepy
w wynikach w odniesieniu do standardéw Kodeksu Postepowania Dostawcy
Sodexo.

Oprécz tego pragniemy, aby nasi stali Dostawcy korzystali ze wskazowek
zawartych w niniejszym dokumencie w celu wdrozenia ich wlasnych zasad
obowigzujgcych ich podwykonawcow i Dostawcow, wtgcznie z organizacjami
odpowiedzialnymi za rekrutacje pracownikow.

Niniejszy Przewodnik bedzie aktualizowany za kazdym razem po
wprowadzeniu regularnych zmian w Kodeksie Postepowania Dostawcy
Sodexo.
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1. Uczciwosc¢ biznesowa

Sodexo stawia sobie za cel zachowanie najwyzszych standardow
w zakresie uczciwosci biznesowej. Nie tolerujemy Zadnych praktyk niezgodnych
z zasadami rzetelnosci, uczciwosci i sprawiedliwosci w Zadnym miejscu naszej
dziatalno$ci.

Sodexo pragnie  wspotpracowa¢ z  Dostawcami  prowadzgcymi  dziatalno$¢
z poszanowaniem naszych standardéw etycznych. Standardy etyczne Sodexo zostaly
okreslone w naszym Oswiadczeniu o Uczciwosci Biznesowej, w ktorym stawiamy
nastepujgce wymagania (zgodnie z opisem zawartym w Os$wiadczeniu, w stosownych
przypadkach):

" Przestrzeganie wszelkich obowigzujgcych przepiséw prawa

" Traktowanie siebie nawzajem sprawiedliwie, z szacunkiem i godnos$cig

® Staranne i dokfadne rejestrowanie wszelkich transakcji finansowych

" Rzetelne i niezwiloczne informowanie o warunkach finansowych oraz wynikach
transakcji

" Uczciwe i sprawiedliwe postepowanie wobec klientéw, dostawcéw i partneréw
finansowych

® Unikanie rzeczywistych i potencjalnych konfliktéw intereséow
® Unikanie dawania i/lub otrzymywania niestosownych prezentéw
® Ochrona skfadnikéw majgtku Sodexo

® QOchrona informacji poufnych i zastrzezonych (zgodnie z opisem w punkcie 6 ponizej,
dotyczgcym Ochrony Informaciji)

® Ochrona reputacji Sodexo
® (Oddzielanie osobistej aktywnosci politycznej od dziatalnosci Sodexo

® Zgtaszanie wszystkich zaobserwowanych przypadkéw naruszenia obowigzujgcych
przepisow prawa lub standardéw etycznych.

Kodeks Postepowania Dostawcy Sodexo — Przewodnik Dostawcy — Kwiecien
2017 | Strona 4



Dostawcy nie moga podejmowac¢ zadnych dziatan nieuczciwej konkurencji ani
dopuszczac sie korupcji w zadnej formie.
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WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

® NIE podejmowac zadnych dziatan nieuczciwej konkurencji
> Nie uzgadnia¢ z konkurencjg cen lub warunkéw transakcji w sposéb wyrazny lub dorozumiany
> Nie zawiera¢ porozumien z konkurencjg w sprawie podziatu rynkéw lub klientéw

® NIE dopuszcza¢ sie korupcji w zadnej formie

> Nie przyjmowac, oferowa¢ ani dawac¢ zadnych wartosciowych rzeczy, ktére mogtyby wptywac na
zdolnos¢ osgdu pracownika lub w niewtasciwy sposob wptywaé na inne osoby. Dotyczy to rowniez
sktadania niezgodnych z prawem lub niestosownych obietnic oraz dawania lub otrzymywania prezentéw
lub form rozrywki w zamian za niestosowng korzys¢ ekonomiczng

> Nie przyjmowaé prezentéw ani form rozrywki od Sodexo, klienta/dostawcy lub potencjalnego
klienta/dostawcy w zamian za przystgpienie do transakciji, lepsze warunki cenowe lub inng korzysé
ekonomiczng

® Opracowac i stosowaé wytyczne dotyczgce uczciwosci biznesowej
> Moze to obejmowaé ogolng polityke uczciwosci biznesowej i/lub odrebne wytyczne dotyczgce réznych
aspektow uczciwosci biznesowej, np. polityke antykorupcyjng

® Wdrozy¢ srodki umozliwiajgce prowadzenie dziatalnosci w etyczny sposéb
Konflikty powinny by¢ zgtaszane i rozwigzywane. Przykladowe konflikty:
> Zatrudnianie cztonka rodziny w jakimkolwiek charakterze

> Posiadanie udziatlu — bezposrednio lub posrednio lub za posrednictwem cztonka rodziny -
w podmiocie konkurencyjnym, dostawcy lub kliencie Sodexo lub jednym z jego podmiotéw zaleznych lub
w organizacji, ktéra wspoétpracuje lub pragnie wspotpracowaé z Sodexo lub jednym z jego podmiotow
zaleznych, w przypadku, gdy pracownik Sodexo jest w stanie wptywa¢ na decyzje dotyczgce podmiotu
konkurencyjnego, dostawcy lub klienta

> Pozyskiwanie udzialu we wiasnosci (np. nieruchomosciach, prawach patentowych lub papierach
wartosciowych), w ktérych Sodexo ma lub moze posiada¢ udziat.

(Powyzsze przyktady nie obejmujg zwyczajnych lub stosownych inwestycji finansowych w spotkach
notowanych publicznie.)

2. Prawa cztowieka i podstawowe
prawa pracownikow

Sodexo stawia sobie za cel poszanowanie praw cztowieka w kazdym miejscu
naszej dzialalnosci.
Bedziemy wcielaC te polityke w zycie poprzez dziatania w kierunku wdrazania
i wzmacniania praktyk i procedur majgcych na celu zapobieganie, ograniczanie
oraz — w stosownych przypadkach — naprawe negatywnych oddziatywanhn w zakresie
praw cztowieka, ktére mogg wynika¢ bezposrednio z naszych dziatan lub by¢
bezposrednio powigzane z naszg dziatalnoscig wskutek naszej wspotpracy
z Dostawcami. Nasze zobowigzania, praktyki i procedury oparte sg na
miedzynarodowych dokumentach, takich jak Powszechna Deklaracja Praw
Cziowieka czy Deklaracjia MOP dotyczgca podstawowych zasad i praw w pracy,
a takze na wskazowkach okreslonych w wytycznych OECD dla przedsigbiorstw
wielonarodowych oraz wytycznych ONZ dotyczgcych biznesu i praw cztowieka.

Oczekujemy, ze nasi Dostawcy bedg prowadzi¢ dziatalnos¢ w sposéb swiadczgcy
0 poszanowaniu praw cztowieka i zgodny z ponizszymi zasadami, a takze podejmg
wszelkie uzasadnione dziatania w odpowiedzi na zagrozenia w zakresie praw
cztowieka w swoich obecnych tancuchach dostaw oraz w kazdym segmencie
swojego przedsiebiorstwa.
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Eliminowanie wszelkich
form przymusowej lub
obowiagzkowej pracy

ZASADA Dostawcy nie moga

korzysta¢ z pracy w ramach spfaty dtugu,
pracy przymusowej, pracy niewolniczej ani
zadnej innej formy pracy niedobrowolne;.

Dostawcy maja obowigzek zapewni¢, aby
praca byta wykonywana  dobrowolnie,
w zamian za zgodne z prawem
wynagrodzenie, nie za$ pod grozbag
rzeczywistej lub rzekomej sankcji karnej,

przeSladowania, przemocy, pozbawienia
wolnosci, zatrzymania dokumentow
tozsamosci lub pozbawienia praw lub
przywilejow.  Pracownicy @ muszg mie¢

swobode w podejmowaniu zatrudnienia oraz
mozliwos¢ rozwigzania stosunku pracy
w dowolnym momencie z zachowaniem
odpowiedniego okresu wypowiedzenia,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
uktadami zbiorowymi pracy i ograniczeniami
operacyjnymi.

Dostawcy nie moga zezwalaC na
wykonywanie przymusowej pracy w ramach
sptaty dtugu, co odnosi sie do oferowania
pozyczek lub zaliczek na poczet wyptaty przez
pracodawcow lub osoby odpowiedzialne za
rekrutacie w zamian za zobowigzanie
pracownika lub cztionka jego rodziny do pracy
w celu sptaty pozyczki.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

WARUNKI ZATRUDNIENIA

® NIE stosowa¢ pracy przymusowej, w tym:

> pracy niewolniczej, pracy niedobrowolnej,
przymusowej pracy wiezniow (z wyjgtkiem
pracy wieznibw bedgcej czescig oficjalnego
i humanitarnego programu przygotowujgcego
ich do pracy po zwolnieniu z wiezienia) ani
pracy w ramach handlu ludZzmi, oraz

> pracy w jakikolwiek sposdb wymuszonej
grozbg Ilub natozeniem sankcji karnych,
przemoca, zatrzymaniem dokumentow
tozsamosci, pozbawieniem wolnosci, brakiem
wynagrodzenia lub utratg praw lub przywilejow

® Wykazaé¢, ze posiadajg polityke zakazujgca
przymusowej lub niedobrowolnej pracy,
podang do wiadomosci  wszystkich

kierownikbw i pracownikéw, oraz ze
w takiej polityce uwzglednione zostaty
procedury nalezytej starannosci
i nastepujgce kwestie:

> mozliwosé rozwigzania stosunku pracy
przez pracownika z zachowaniem
odpowiedniego okresu wypowiedzenia
(bez ponoszenia kar finansowych oraz
w ramach ustawowych przepiséw);

> mozliwosc niezwtocznego uzyskania
Swiadectwa pracy po wiasciwym
powiadomieniu w przypadku, gdy pracownik
bedzie potrzebowat takiego swiadectwa w celu
uzyskania zatrudnienia u innego pracodawcy;

> zasady dotyczgce pozyczek i zaliczek na
poczet wynagrodzenia.

® Zapewni¢, aby pracownicy byli informowani

na piSmie o warunkach zatrudnienia oraz
zapewni¢ zgodnos¢ takich warunkow
z wytycznymi  dotyczgcymi  rozwigzania
stosunku pracy, Swiadectw  pracy,
pozyczek oraz zaliczek na poczet
wynagrodzenia.

® Zapewni¢, aby pracownicy byli zatrudniani
w sposob bezposredni i przejrzysty lub
jedynie  za posrednictwem  agencji
rekrutacyjnych posiadajgcych wytyczne
i strategie zwalczajgce handel ludZzmi oraz
prace przymusowa, ktore nie wymagajg od
pracownikéw zaptaty na rzecz agencji jako
warunku uzyskania zatrudnienia.

® Posiada¢ rozsadne i zgodne z prawem
terminy wyptaty wynagrodzenia oraz $rodki

zapewniajgce odpowiednig wyptate
wynagrodzenia za wszystkie
przepracowane godziny.
DOKUMENTACJA
® Zapewni¢, aby wszystkie oryginalne

dowody tozsamosci, paszporty lub inne
dokumenty tozsamosci znajdowaty sie
w posiadaniu  pracownika albo  byly

przechowywane przez pracodawce
W sposob zgodny z prawem.
® Zapewni¢, aby w przypadku

przechowywania dokumentéw w sposob
zgodny z prawem pracownik zostat
poinformowany o odpowiednich przepisach
prawa i o tym, jak odzyska¢ dokument
tozsamosci, oraz aby miat on praktyczng
mozliwos¢  niezwlocznego  odzyskania
dokumentéw tozsamosci bez grozby
poniesienia rzeczywistej lub rzekomej kary.
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" Prowadzi¢ dokumentacje warunkow
zatrudnienia przekazanych pracownikom
(w formie uméw o prace, pisemnych
Zlecen, potwierdzen otrzymania regulaminu
pracy itp.).

® Prowadzi¢ doktadng
dokumentacje wyptaconego
wynagrodzenia i przepracowanych godzin.

kompletng i

PRACA WIEZNIOW

® Zapewni¢, aby jakiekolwiek stosowanie
i korzystanie z pracy wiezniow odbywato
sie w ramach zgodnego z prawem
programu rehabilitacji oraz aby nie miato
na celu ani nie powodowato nieuczciwej
konkurencji, zastgpienia lokalnych miejsc
pracy lub obnizenia standardéw pracy, ani
nie ograniczato dostepu pracownikow lub
innych o0s6b na rynku pracy do ich
podstawowych praw w pracy.

® Zapewni¢, aby praca wykonywana przez
wiezniébw byta produktywna i zarzgdzana

zgodnie z  wszelkimi  odpowiednimi
wymogami regulacyjnymi i standardami
jakosci.

® Zapewni¢, aby warunki pracy przewidywaty
rozsgdne  godziny  pracy, godziwe
wynagrodzenie oraz dostep do przejrzystej
i uczciwej procedury skfadania zazalen.

B Zapewnic wdrozenie srodkow
umozliwiajgcych wiezniom petny
i swobodny dostep do wynagrodzenia za
ich pracg, czy to w czasie pobytu
W wiezieniu czy po zwolnieniu z wiezienia.

OGRANICZANIE SWOBOD

® Zapewni¢, aby pracownicy mogli sie
swobodnie przemieszczaé w miejscu pracy
w celu skorzystania z toalety, wody pitnej

itp.

B Zapewnic, aby pracownicy mogli
swobodnie opusci¢ miejsce pracy po
zakonczeniu zmiany.

® Zapewni¢, aby pracownicy nie byli

zobowigzani do osiggniecia ustalonego
progu wynikdbw przed opuszczeniem
miejsca pracy.

Skuteczna likwidacja
pracy dzieci

ZASADA Dostawcy nie moga

dopuszcza¢é do pracy oséb, ktére nie
osiggnety minimalnego wieku zatrudnienia,
w zadnym kraju lub lokalnej jurysdykcii,
w ktorej Dostawca prowadzi dziatalnos¢ dla
Sodexo. Jezeli minimalny wiek zatrudnienia
nie zostat okreslony, nalezy przyjac, ze
wynosi on 15 lat. Niezaleznie od minimalnego
wieku ustawowego w przypadkach, w ktérych
osoby nieletnie sg uprawnione do pracy,
Dostawcy maja obowigzek spetnia¢ wszelkie
wymogi prawne, w szczegolnosci te zwigzane
zZz godzinami  pracy, wynagrodzeniem,
obowigzkiem szkolnym oraz warunkami pracy.

Dostawcy maja obowigzek ustanowic
i respektowaé wyrazne ograniczenia wiekowe
w przypadku pracy, ktéra moze miec
szkodliwy  wptyw  psychiczny, fizyczny,
spoteczny lub  moralny na  miodych
pracownikéw. Mtodzi pracownicy definiowani
sg jako pracownicy, ktorzy osiggneli okreslony
powyzej minimalny wiek zatrudnienia, ale nie
ukonczyli jeszcze 18 lat.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

MINIMALNY WIEK ZATRUDNIENIA

® Wykaza¢, ze posiadajg polityke i procedury
nalezytej starannosci w zakresie
minimalnego wieku zatrudnienia, podane
do wiadomosci wszystkich kierownikow
i pracownikow.

W Zapewni¢, ze jezeli minimalny wiek
zatrudnienia nie zostat okreslony, bedzie
on wynosit 15 lat.

® Zapewni¢ mozliwos¢ okreslenia wieku
najmfodszego pracownika zatrudnionego
obecnie lub w przesztosci w ciggu ostatnich
trzech lat.

B Ustanowic procedure przewidujgca
szczegolne ograniczenia w  zakresie
bezpieczenstwa podczas nocnej zmiany,
niebezpiecznej pracy lub pracy
z substancjami niebezpiecznymi zgodnie
z lokalnie  obowigzujgcymi  przepisami
prawa, w przypadku, gdy moze to by¢
szkodliwe dla  rozwoju  fizycznego,
duchowego, moralnego lub spotecznego
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mtodych  pracownikéw
zgodnie z prawem.

zatrudnionych

B Zapewni¢, aby w przypadku zatrudnienia
miodych pracownikéw ich dzienny czas
pracy wynosit nie wiecej niz osiem godzin
oraz aby ich zmiany nie Kkolidowaty
z obowigzkiem szkolnym.

DOKUMENTACJA WIEKU
PRACOWNIKOW
® Wymaga¢  potwierdzenia  wieku od

kandydatoéw przed ich zatrudnieniem oraz
przechowywa¢ w aktach kopie takich
potwierdzen, jezeli bedzie to uwazane za
konieczne. Dysponowa¢  okreslonymi
srodkami  umozliwiajgcymi  wykrywanie
sfatszowanych dokumentoéw oraz ustalenie
wieku w przypadku braku dokumentow.
Wszyscy pracownicy muszg posiadac
wpisy w rejestrach.

PRAKTYKI

® Zapewni¢ wszelkg dokumentacje i ochrone
wymagang zgodnie z lokalnymi przepisami
prawa w momencie zatrudnienia
praktykantéw.

Zwalczanie dyskryminacji
pod wzgledem
zatrudnienia i stanowiska

ZASADA Dostawcy nie moga

dyskryminowaé pracownikow pod wzgledem
zatrudnienia, mozliwosci awansu,
wynagrodzenia, oceny wynikow lub
jakichkolwiek innych warunkow pracy z uwagi
na ich rase, kolor skory, narodowos¢, pteg,
tozsamos¢ ptciowag, orientacje seksualng,
wyznanie lub niepetnosprawnos$é. Dostawcy
nie moga dyskryminowa¢ pracownikow
zZ jakichkolwiek innych powoddw zabronionych
przez obowigzujgce przepisy prawa.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

WYTYCZNE | PRAKTYKI

® Wykaza¢, ze posiadajg wytyczne i praktyki
dotyczace rekrutacji, zapewniajgce, ze
pracownicy bedg zatrudniani na podstawie
czynnikow zwigzanych z ich zdolnoscig do
wykonywania pracy (takich jak
umiejetnosci, zdolnosci, doswiadczenie
itp.), nie zas$ na podstawie ich cech
osobistych, takich jak rasa, pochodzenie
etniczne, pte¢ lub inne czynniki, ani na
podstawie subiektywnych wymagan, ktére
mogg powodowaé Ilub wptywaé na
wytgczenie okreslonych grup oséb.

" Wykaza¢, ze kierownicy odpowiedzialni za
rekrutacje zostali przeszkoleni w zakresie
przestrzegania takiej polityki.

® Posiada¢ pisemng polityke zapobiegajgca
dyskryminacji. Kierownicy muszg zostac
przeszkoleni w zakresie przestrzegania
takiej polityki.

® Zapewni¢, aby pracownicy mieli réwne
szanse pod wzgledem mozliwosci awansu,
szkolen, sSwiadczen, pracy w godzinach
nadliczbowych,  rozwigzania  stosunku
pracy oraz emerytury, w oparciu o ich
zdolnosci, a nie osobiste cechy Ilub
przekonania (szczegdlnie dotyczy to
pracownikéw migrujgcych i kobiet).

W Zapewni¢, aby pracownicy nie otrzymywali
innego wynagrodzenia z powodu
ktorejkolwiek z  wymienionych  cech
(szczegolnie dotyczy to pracownikéw
migrujgcych i kobiet).
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" Zapewni¢, aby testy cigzowe i inne badania
lekarskie nie  byly przeprowadzane
W sposob niezgodny z lokalnymi
przepisami prawa ani nie powodowaty
dyskryminacji. Wszelkie takie badania lub
rozmowy muszg odbywac sie
Z poszanowaniem godnosci pracownikéw
oraz ich prawa do prywatnosci i musza byé¢
wyraznie Zwigzane z wymogami
dotyczgcymi pracy.

® Zapewni¢, aby pomieszczenia spetniaty
okreslone potrzeby poszczegdlnych grup

oséb  (np. kobiet  w cigzy, os6b
niepetnosprawnych lub os6b
wymagajgcych pewnych zewnetrznych

przejawow religijnosci), o ile nie bedzie to
naruszato standardow BHP.

® Zapewni¢, aby wurlop rodzicielski byt
przyznawany odpowiednim pracownikom
bez ryzyka utraty =zatrudnienia lub
obowigzkow, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa. W tym celu powinny
istnieC wyrazne wytyczne i procedury,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

B Zapewni¢ pracownikom odpowiednie srodki
do zgtaszania swoich obaw lub zazalen
dotyczgcych dyskryminaciji bez ponoszenia
konsekwencji oraz wystarczajace zasoby
do badania takich zarzutéw, a takze
odpowiednie srodki naprawcze.

Swoboda zrzeszania sie
| skuteczne uznawanie
prawa do rokowan
zbiorowych

ZASADA Dostawcy maja obowigzek

szanowac prawa pracownikéw do
przystepowania lub nieprzystepowania do
zwigzkoéw zawodowych wedtug ich wiasnego
wyboru, a takze do rokowan zbiorowych,
w sposdb  wolny od jakiejkolwiek formy
odwetu, zastraszania lub przesladowania.
Pracownicy nie mogg by¢ poddawani
jakiejkolwiek  formie  zastraszania  lub
przesladowania z powodu wykonywania
przystugujgcego im prawa do przystgpienia
lub nieprzystgpienia  do  jakiejkolwiek
organizacji pracy.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

SWOBODA ZRZESZANIA SIE

® Wykazaé, ze posiadajg wytyczne i praktyki
umozliwiajgce  wszystkim  pracownikom
swobodne zrzeszanie sie w miejscu pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

® Zapewnic, aby przedstawiciele
pracownikéw byli wybierani swobodnie
i bez ingerencji kierownictwa oraz aby byl
uznawani przez kierownictwo zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

® Umozliwi¢ przedstawicielom pracownikéw
wykonywanie legalnych dziatan
zwigzanych z prawami i interesami
pracownikéw bez ingerencji kierownictwa.

® Zapewnic, aby przedstawiciele
pracownikbw mogli swobodnie dziataé
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

W Zakaza¢ dyskryminacji na podstawie
przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych.

ROKOWANIA ZBIOROWE

® Prowadzi¢ regularne konsultacie z
nalezycie uznanymi
zwigzkami zawodowymi [ innymi
przedstawicielami  pracownikow, jezeli

istniejg, w sprawach dotyczacych obu

stron, takich jak  warunki pracy,
wynagrodzenie, rozwigzywanie Sporow
oraz stosunki wewnetrzne, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa.

® Wspdtpracowaé w ramach prawnych kraju
w celu zapewnienia swobody zrzeszania
sie i poszanowania praw do rokowan
zbiorowych.

Wynagrodzenie
| Swiadczenia

Ziss Dk Dostawcy nie moga

wyptaca¢ wynagrodzenia, ktére bytoby nizsze
od minimalnego wynagrodzenia wedtug
obowigzujacych przepisow prawa.
W przypadku, gdy obowigzujgce przepisy
prawa nie okreslajg wysokosci minimalnego
wynagrodzenia, Dostawcy maja obowigzek
wyptacaé wynagrodzenie na poziomie co
najmniej rownym powszechnie przyjetemu na
rynku wynagrodzeniu na danym stanowisku.
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Dostawcy maja obowigzek zapewni¢
odpowiednim pracownikom wynagrodzenie za
prace w godzinach nadliczbowych wedtug
obowigzujgcych  prawnie  stawek  oraz
zapewni¢, aby pracownicy nie musieli
pracowa¢ w godzinach nadliczbowych, aby
otrzyma¢ minimalne wynagrodzenie oraz
wszelkie ustawowe Swiadczenia
i ubezpieczenie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

MINIMALNE WYNAGRODZENIE

® Zapewni¢, aby wszyscy pracownicy
otrzymywali wynagrodzenie za regularng
prace co najmniej na  poziomie
minimalnego  wynagrodzenia wedtug
obowigzujgcych przepisow prawa lub na
poziomie ustalonego wynagrodzenia, w
zaleznosci od tego, ktéra z tych kwot jest
wyzsza.

PRACA W
NADLICZBOWYCH

® Zapewni¢, aby odpowiedni pracownicy
otrzymywali wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych w wysokosci
1,25 regularnej stawki lub obowigzujgcej
zgodnie z prawem stawki za prace
w godzinach nadliczbowych, w zaleznosci
od tego, ktéra z tych kwot jest wyzsza.

GODZINACH

SWIADCZENIA

® Zapewni¢ pracownikom wymagane
prawnie swiadczenia, jezeli zostaty one
przewidziane zgodnie z przepisami prawa,
umowg o prace lub uktadem zbiorowym
pracy.

® Zapewnic, aby Swiadczenia byty
przyznawane i wypfacane w terminach
wymaganych zgodnie z prawem.

LISTA PLAC
® Prowadzi¢ petng i doktadng liste ptac.

" InformowacC pracownikow w zrozumiatym
dla nich jezyku o wynagrodzeniach,
programach motywacyjnych,
Swiadczeniach i premiach przystugujgcych
im zgodnie z prawem.

" Przekazywa¢ pracownikom rozliczenie
wynagrodzenia  obejmujgce  regularne
i nadliczbowe godziny pracy, regularne
i nadliczbowe zarobki oraz potracenia.

® Posiada¢ formalng i skuteczng procedure
umozliwiajgcg pracownikom zadawanie
pytan i zgtaszanie probleméw zwigzanych
z wynagrodzeniem oraz  zapewnic
odpowiednie srodki zaradcze.

® Zapewni¢, aby wynagrodzenie byto
wyptacane doktadnie, regularnie,
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w wymaganym terminie i bez zbednej
zwitoki, zgodnie z lokalnymi przepisami
prawa lub umowami o prace lub uktadem
zbiorowym pracy.

POTRACENIA

® Zapewni¢, aby narzedzia byty dostarczane
pracownikom nieodptatnie (z wyjatkiem
munduréw, identyfikatoréow, przechowalni
narzedzi itp., jezeli jest to dozwolone przez
lokalne przepisy).

® Zapewni¢, aby wszelkie potrgcenia
Z wynagrodzenia pracownika byty w petni
udokumentowane [ zgodne
Z obowigzujgcymi przepisami prawa
i ograniczeniami  prawnymi oraz aby
odbywaty sie za dobrowolng, pisemng
zgodg pracownika, o ile ma to

zastosowanie lub nie zostato to wyraznie
w inny sposob dozwolone przez prawo.

Godziny pracy

ZASADA Dostawcy majg obowiagzek

przestrzegaé  wszelkich obowigzujgcych
przepisdw prawa dotyczgcych godzin pracy
pracownikow, w tym maksymalnych
ograniczen czasu pracy oraz wymagan
dotyczgcych czasu przerwy. Dostawcy hie
moga wymaga¢ od pracownikOw pracy poza
ustawowym czasem pracy, z wyjatkiem
sytuacji, w ktérych moze to by¢ wymagane
w nagtych przypadkach lub zgodne z prawem
Z uwagi ha charakter wykonywanej pracy.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

WYTYCZNE | PRAKTYKI

® Wykazaé, ze posiadajg wytyczne i praktyki
okreslajgce normalne godziny pracy,
zasady pracy w godzinach nadliczbowych,
wynagrodzenie, ptatny i  bezptatny
odpoczynek oraz godziny przerwy na
positek.

® Zapewni¢, aby zaden pracownik nie byt
dopuszczony do pracy poza maksymalng
liczbg godzin pracy dozwolong przez
obowigzujgce przepisy prawa.

® Zapewni¢, aby kazdy pracownik pracujgcy
w godzinach nadliczbowych  otrzymat
wynagrodzenie na poziomie cO najmniej
rownym ustawowej stawce Ilub 1,25

regularnej stawki, zaleznie od tego, ktéra
z tych stawek bedzie wyzsza.

Bezposrednio dostarczy¢ pracownikom
harmonogramy pracy w formie papierowej
lub elektronicznej z mozliwie najwiekszym
wyprzedzeniem.

GODZINY PRACY

PRACA W

Monitorowaé i prowadzi¢
i doktadny rejestr
i nadliczbowych godzin pracy.

kompletny
regularnych

Zapewnic istnienie procesu
umozliwiajgcego ustalenie, monitorowanie
i kontrole godzin pracy (regularnych
i nadliczbowych). Rejestr ten powinien
uwzgledniaé godzine rozpoczecia
i zakonczenia pracy oraz regularne
i nadliczbowe godziny pracy kazdego
pracownika.

GODZINACH

NADLICZBOWYCH

Zapewni¢ istnienie pozwolen na prace
w godzinach nadliczbowych lub odstgpien
od takiej pracy, jezeli sg one prawnie

wymagane oraz kompletne, aktualne
i wazne.
Zapewni¢, aby wszyscy kierownicy

i pracownicy byli poinformowani zaréwno
0 obowigzujgcych w  danym kraju
przepisach prawa, jak i wytycznych
i procedurach spotki dotyczacych godzin
pracy, pracy w godzinach nadliczbowych
oraz dni wolnych od pracy.

Zapewnic, aby nadliczbowe godziny pracy
nie  wykraczaly @ poza  ograniczenia
zwyczajowo przyjete w danej branzy lub
lokalizaciji lub  wymagane  zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa,
zaleznie od tego, ktore ztych ograniczen
beda mniejsze.

Zapewni¢, aby praca w godzinach
nadliczbowych byta wykorzystywana tylko
wtedy, kiedy bedzie to konieczne
w odpowiedzi na skok popytu lub
nadzwyczajne okolicznosci biznesowe.

Zapewni¢, aby praca w godzinach
nadliczbowych byta zgodna
z ograniczeniami prawnymi oraz aby nie
zagrazata zdrowiu pracownikéw lub
bezpieczenstwu miejsca pracy oraz aby nie
byta przymusowo wykonywana przez
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narazonych  pracownikbw w ramach
statego warunku zatrudnienia lub
regularnej praktyki w celu zmniejszenia
podstawowej stawki godzinowej lub liczby
zatrudnionych pracownikow.

B Zapewni¢, aby pracownicy nie musieli
pracowa¢ w godzinach nadliczbowych, aby

uzyskaé wyzsze wynagrodzenie niz
obowigzujace prawnie minimalne
wynagrodzenie.

PRZERWY

® Zapewnic pracownikom racjonalne
i odpowiednie przerwy na positek
i odpoczynek, z uwzglednieniem

charakteru i czasu wykonywanej pracy
oraz, jako minimum, zgodne z wymogami
prawnymi.

DNI WOLNE OD PRACY

® Zapewni¢, aby dni wolne od pracy byty
zapewnione w sposob wymagany zgodnie
Z przepisami prawa oraz aby
kierownicy/przetozeni znali ograniczenia
prawne.

Zdrowie i bezpieczenstwo

ZASADA Zdrowie i bezpieczenstwo sg

integralng czedcig misji Sodexo majgcej na
celu poprawe Jako$ci Zycia. Sodexo stawia
sobie za cel zapewnienie globalnej kultury
i osiggniecie Swiatowego poziomu w zakresie
zdrowia i bezpieczenstwa. Zaangazowanie
naszych Dostawcow jest niezbedne do
statego dgzenia do osiggniecia tego celu.

Dostawcy majg obowigzek zapewnié
miejsce i warunki pracy zgodne z przepisami
BHP. Przepisy BHP oraz inne normy
dotyczgce miejsca pracy muszg, jako
minimum, by¢ zgodne z  wszelkimi
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dostawcy majg obowigzek prowadzi¢
i egzekwowacC na wiasny koszt publiczny lub
prywatny program rekompensaty za wypadki
przy pracy (np. fundusz odszkodowan
pracowniczych), wymagany zgodnie
z obowigzujgcymi  przepisami prawa dla
wszystkich  pracownikbw  wytwarzajgcych
produkty lub dostarczajgcych ustugi dla
Sodexo.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

ZARZADZANIE BHP

® Zapewni¢ istnienie pisemnej polityki
w zakresie BHP.
" Zapewnic, aby  wszystkie zaktady

produkcyjne posiadaty udokumentowany
program BHP.

® Podejmowaé dziatania w celu wdrozenia
systemu zarzgdzania BHP
umozliwiajgcego zgodno$¢ z normami
uznawanymi na catym swiecie, takimi jak
OSHAS 18001.

® Zapewni¢ wdrozenie odpowiedniego planu
dziatan, jezeli w ciggu ostatnich trzech lat
miaty miejsce przypadki naruszenia
przepisow BHP skutkujgce natozeniem kar
pienieznych i/lub sankcji niepienieznych.

WYMOGI PRAWNE | INNE

® Ustanowi¢ proces majgcy na celu
identyfikacije | zapewnienie zgodnosci
Z przepisami prawa dotyczgcymi
dziatalnosci gospodarczej.

ZALOZENIA, CELE | MONITOROWANIE

® Ustanowi¢ proces definiujgcy zatozenia
i cele w zakresie BHP oraz umozliwiajgcy
monitorowanie wynikow.

ZGLASZANIE INCYDENTOW | ANALIZA
PRZYCZYNY ZRODLOWEJ

® Ustanowi¢ proces zachecajacy
pracownikbw do zgtaszania wypadkéw
w miejscu pracy lub zlego samopoczucia
oraz umozliwiajgcy ustalenie przyczyn
incydentow powodujgcych lub mogacych
powodowa¢ wypadki lub zte samopoczucie.

ODPOWIEDZIALNOSC

® Ustanowi¢ proces zapewniajgcy wyrazne
okreslenie odpowiedzialnosci w zakresie
BHP w obrebie spotki.

OCENA | KONTROLA ZAGROZEN
| RYZYKA

® Posiadac proces umozliwiajgcy
identyfikacje, ocene i kontrole zagrozen dla
zdrowia i bezpieczenstwa pracownikow
oraz innych narazonych oséb w celu
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zapobiezenia  wypadkom lub  ziemu
samopoczuciu, w tym:

> Proces identyfikacji, oceny i kontroli
narazenia miejsca pracy na czynniki chemiczne
i biologiczne;

> Proces identyfikacji, oceny i kontroli
zagrozen fizycznych uwzgledniajacy pozar,
ergonomie miejsca pracy, hatas, wibracje
i promieniowanie;

> Proces identyfikacji, oceny i kontroli
zagrozen fizycznych wynikajgcych z obstugi,
konserwacji i testow wyposazenia zaktadu,

wigcznie z zapewnieniem fizycznych
i niefizycznych barier chronigcych pracownikéw
przed kontaktem i narazeniem na potencjalnie
niebezpieczne elementy wyposazenia zaktadu;

> Proces zapewniajgcy pracownikom
skuteczne $rodki ochrony osobistej (Personal
Protective Equipment — PPE) w przypadku, gdy
zagrozenia nie mogg by¢ odpowiednio
kontrolowane za pomocg innych srodkow.

SZKOLENIE, INFORMACJE
| INSTRUKCJE

Ustanowi€¢ proces zapewniajgcy nowym
i obecnym pracownikom odpowiednie dla
ich stanowiska szkolenie, informacje
i instrukcje w zakresie BHP, obejmujgce
m.in.:

> Procedury bezpiecznej pracy;

> Zastosowanie, utrzymanie i wymiane
wszelkich wymaganych srodkéw ochrony
osobistej;

> Procedury awaryjne.

PLANY | WYJSCIA AWARYJNE

ZapewniC istnienie procesu majgcego na
celu opracowanie, aktualizacje i testowanie
planow  awaryjnych  we  wszystkich
miejscach pracy, w tym:

> Zapewnienie bezpiecznego dostepu i wyjsé
dla wszystkich miejsc pracy;

> Planowanie awaryjne w przypadku pozaru,
nagtego zagrozenia zdrowia, kleski zywiotowej
lub trudnych warunkéw pogodowych.

WARUNKI PRACY

Zapewni¢, aby wszystkie miejsca pracy
bylty dobrze o$wietlone za pomocag
naturalnego i/lub sztucznego Swiatta oraz
utrzymywane w odpowiedniej temperaturze
w celu ochrony pracownikow przed
wypadkami lub ztym samopoczuciem.

UDOGODNIENIA SOCJALNE

Zapewni¢ pracownikom dostep do wody
pitnej.

® W przypadku, gdy w zaktadzie znajduje sie
stotéwka, zapewni¢, aby byla ona
wyposazona W  wystarczajgcg liczbe
stolikbw i krzeset dla pracownikow,
higieniczne naczynia i sztu¢ce oraz dostep
do wody pitnej.

® Zapewni¢, aby we wszystkich miejscach
pracy byta przewidziana wystarczajgca
liczba toalet zapewniajgcych pracownikom
dyskrecje.

Warunki mieszkaniowe

ZASADA Dostawcy maja obowigzek

zapewni¢, aby zakwaterowanie pracownikow,
jezeli zostato przewidziane, byto zgodne ze
standardami BHP obowigzujgcymi w miejscu
pracy.

Dostawcy maja obowigzek zapewni¢, aby
warunki mieszkaniowe nie naruszaty godnosci
pracownikéw ani ich prawa do prywatnosci.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

® Zapewni¢, aby pomieszczenia noclegowe
dla pracownikow byty zgodne z wszelkimi
odpowiednimi przepisami prawa majgcymi

zastosowanie do pomieszczen
noclegowych.

B Zapewni¢, aby — jezeli tylko bedzie to
mozliwe — w przypadku, gdy
pomieszczenia noclegowe dla

pracownikéw znajdujg sie w innym miejscu
niz miejsce pracy, zapewniony zostat do
nich transport.

® Zapewni¢, aby w pomieszczeniach
noclegowych dostepny byt, jako minimum,
tatwy dostep do czystych toalet, wody
pitnej oraz higienicznego wyposazenia
umozliwiajgcego przygotowywanie,
przechowywanie i spozywanie zywnosci,
oraz aby pomieszczenia te byly czyste
i bezpieczne, wyposazone w odpowiednie
wyjScia  ewakuacyjne, gorgcg wode
umozliwiajgcg  kagpiel lub  prysznic,
odpowiednie  ogrzewanie,  wentylacje,
wejscia i wyjscia, oraz aby zapewniaty
stosowng przestrzen osobistg.

Procedury dyscyplinarne

ZASADA Dostawcy maja obowigzek

traktowaC wszystkich z godnos$cig. Dostawcy
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nie moga wymierzac ani grozi¢
wymierzeniem kar cielesnych lub innych form
przemocy fizycznej, seksualnej, psychicznej
lub stownej zadnemu pracownikowi.

Dostawcy maja obowigzek posiadaé
wyrazng procedure dyscyplinarna,
zabraniajgcg przemocy, przesladowania lub
zastraszania w jakiejkolwiek formie fizycznej
lub  emocjonalnej oraz poda¢ jg do
wiadomosci w jezyku zrozumiatym dla
pracownikéw.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

PROCEDURY DYSCYPLINARNE

® Zapewni¢ opracowanie pisemnej procedury
dyscyplinarnej, zgodnej z lokalnymi
wymogami prawnymi.

® Zapewni¢ prowadzenie i przechowywanie
pisemnego rejestru dziatan
dyscyplinarnych.

® Zapewni¢, aby wszyscy kierownicy
i przetozeni zostali przeszkoleni w zakresie
odpowiednich praktyk dyscyplinarnych oraz
aby prowadzona byta dokumentacja ze
szkolenia, a przestrzeganie procedury
przez kierownikéw byto monitorowane.

PRZESLADOWANIE

® Zapewni¢, aby w miejscu pracy nie
dochodzito do zadnych form
przeSladowania na tle seksualnym,
psychologicznym, fizycznym lub stownym,
ani do zastraszania lub znecania sie.

® Zapewni¢, aby obowigzujace w miejscu
pracy praktyki w zakresie bezpieczenstwa
byty stosowne do pfci i nieinwazyjne, bioragc
pod uwage okreslone potrzeby ptci, oraz
aby nie naruszaty ludzkiej godnosci ani
prywatnosci.
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Prawa do ziemi

ZASADA Dostawcy maja obowiazek

szanowaC prawa do ziemi oséb fizycznych,
ludéw tubylczych i lokalnych spotecznosci.
Wszelkie negocjacje w odniesieniu do
wiasnosci lub ziemi, wigcznie z korzystaniem
z takich praw lub ich przeniesieniem, bedg
zgodne z zasadami dobrowolnej, uprzedniej
i Swiadomej zgody oraz przejrzystosci
i jawnosci umowy.

WYTYCZNE DLA

Dostawcy majg obowigzek:

® Dotozy¢ nalezytej starannosci, aby chronic¢
ustanowione prawa oséb fizycznych lub
ludow tubylczych do wlasnosci i ziemi.

® ZapewniC okresowe szkolenie wszystkich
odpowiednich pracownikébw na temat
zasady Dobrowolnej, Uprzedniej
i Swiadomej Zgody (FPIC).

® Wdrozy¢ polityke zakazujacg grabiezy
ziemi.

® Wdrozy¢ system nalezytej starannosci
wcelu odkrycia i ujawnienia zagrozen

i oddzialywan na lokalne spotecznosci
zwigzanych z kwestiami gruntowymi.

3. Srodowisko naturalne

Dostawcy majg obowigzek przestrzega¢ wszelkich obowigzujgcych
przepisow prawa dotyczgcych srodowiska naturalnego.

Dostawcy maja obowigzek pracowa¢ nad statym doskonaleniem swoich s$rodkéw
ochrony $rodowiska, np. poprzez wdrozenie programu poprawy stanu srodowiska lub
planu dziatania.

Dostawcy majg obowiazek dziataC na rzecz zachowania, ochrony i przywrdcenia
dobrego stanu srodowiska naturalnego za pomocg takich Srodkow jak oszczednoscé
energii, recykling i odpowiednie unieszkodliwianie odpadow, gospodarka wodna oraz
rekultywacja srodowiska.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:
ZARZADZANIE OCHRONA SRODOWISKA

B Zapewni¢ istnienie pisemnej polityki w zakresie srodowiska naturalnego.

® Zapewni¢, aby wszystkie zaktady produkcyjne posiadaty udokumentowany program ochrony
srodowiska obejmujacy, jako minimum, ochrone srodowiska, zapobieganie zanieczyszczeniom,
zgodnosc¢ z przepisami dotyczgcymi ochrony srodowiska, ciggte doskonalenie i zréwnowazone
zaopatrzenie. Wszelkie pozostate obiekty nieprodukcyjne powinny  dysponowac
udokumentowanym programem ochrony srodowiska.

® Podejmowa¢ dziatania w celu wdrozenia systemu zarzadzania ochrong sSrodowiska
umozliwiajgcego zgodno$¢ z normami uznawanymi na catym swiecie, takimi jak 1ISO 14001.

® Zapewni¢ wdrozenie odpowiedniego planu dziatan, jezeli w ciggu ostatnich trzech lat miaty
miejsce przypadki naruszenia przepisow dotyczacych ochrony $rodowiska skutkujgce
natozeniem kar pienieznych i/lub sankcji niepienieznych.

ZARZADZANIE ODPADAMI NIEBEZPIECZNYMI
® Zapewni¢, aby w kazdym zaktadzie:
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istniata dokumentacja dotyczaca odpadéw produkowanych w zaktadzie;
odpady byty przechowywane w obszarze oddzielonym od nowych materiatow;
istniaty odpowiednie zezwolenia na odprowadzanie odpaddw, jezeli jest to wymagane;

odpady niebezpieczne byty poddawane obrébce przed uwolnieniem do Srodowiska Ilub byty
odprowadzane poza teren zakfadu;

> odpady byly we wiasciwy sposdb odprowadzane przez odpowiednig organizacje.

V V. V V

® Zapewni¢, aby we wszystkich zaktadach przeprowadzane byto coroczne badanie Sciekow oraz
aby uzyskane wyniki byty zgodne z prawnymi ograniczeniami.

EMISJE DO POWIETRZA
® Zapewnic¢, aby instalacje wyciggowe byty skutecznie wykorzystywane w pionach emitujgcych
zapachy chemikaliéw i/lub spaliny.

B Zapewni¢, aby we wszystkich zaktadach przeprowadzana byta coroczna analiza prébek
powietrza w celu zagwarantowania odpowiednich pozioméw emisji do powietrza oraz aby
mozliwe byto przedstawienie probek i dowodow zgodnych z prawnymi ograniczeniami.

HALAS
® Zapewni¢, aby hatas zarzadzany byt zgodnie z wymogami prawnymi.

4. Integracja w ramach tancucha
dostaw

Program Integracji w ramach tancucha Dostaw Sodexo stanowi integralng
cze$é zobowigzan Grupy na rzecz poprawy Jakosci Zycia pracownikéw naszych
Dostawcéw oraz rozwoju lokalnych spotecznosci. Swiadczy on o naszych dziataniach na
rzecz angazowania i wptywania na interesariuszy w zakresie spotecznej i ekonomicznej
odpowiedzialnosci w obrebie tarncucha dostaw.

Dzieki angazowaniu réznorodnych Dostawcow w ramach lokalnych spotecznosci,
w ktorych dziatamy, zaréwno Dostawcy, jak i Sodexo majg mozliwos¢ wspoipracy
z najlepszymi i najprezniej dziatajgcymi innowacyjnymi spétkami.

Sodexo wymaga od swoich Dostawcow wykazania réznorodnego sktadu sity roboczej pod
wzgledem wieku, ptci, rasy, pochodzenia narodowego lub etnicznego, wyznania, jezyka,
przekonan politycznych, orientacji seksualnej i mozliwosci fizycznych oraz promowania
integracji w tamach tancucha dostaw w obrebie ich wlasnych fancuchéw dostaw.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

® Zapewni¢, aby przynajmniej raz do roku byli w stanie przedstawi¢ Sodexo plan w zakresie
réznorodnosci i integracji, a takze podjete dziatania i postepy poczynione w ramach swojej
dziatalnosci.

B Zapewni¢, aby co najmniej raz do roku byli w stanie przedstawi¢ dziatania podjete w celu
propagowania integracji wsréd ich kluczowych partneréw w tancuchu dostaw.
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® Spodziewa¢ sie, ze Sodexo bedzie starac sie stopniowo precyzowac dziatania i wyniki, ktore
majg dowodzi¢ roznorodnosci sity roboczej oraz jej oddziatywania.
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5. Sprawozdawczosc

ZASADA Dostawcy majg obowiazek przekazywa¢ w terminie doktadne informacje
w uzasadniony sposob wymagane przez Sodexo, aby umozliwi¢ Sodexo przestrzeganie wszelkich

obowigzujgcych przepiséw prawa w odniesieniu do dostarczania i ujawniania informacji
wymaganych przez jakikolwiek organ rzgdowy, instytucje lub organizacje.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

® Przestrzega¢ wszelkich obowigzujgcych lokalnie wymogoéw dotyczgcych sprawozdawczosci
i zgtasza¢ Sodexo wszelkie przypadki naruszenia takich przepisow i wymogodw, ktére moga
mieC istotny negatywny wptyw na dziatalnos¢ Sodexo i/lub przypadki naruszenia zasad

niniejszego Kodeksu Postepowania.

6. Ochrona informacji i prywatnosci

danych

Poufnosé¢ i ochrona
informaciji

ZASADA Sodexo stawia sobie za cel

ochrone Informacji Poufnych wszystkich
swoich partnerow biznesowych, w tym
dostawcow, klientow, konsumentow
i pracownikéw, w sposob zapewniajgcy, ze
bedg one uzywane w petnej zgodno$ci
z obowigzujgcymi przepisami prawa
i wytycznymi Sodexo oraz jedynie do celow
zwigzanych z dziatalnoscig Sodexo.

Dostawcy majag obowigzek przestrzegaé
wszelkich odpowiednich przepiséw prawa
dotyczgcych informacji zastrzezonych oraz
chroni¢ wszelkie informacje otrzymywane
przez Sodexo w sposéb zapewniajgcy, ze
bedg one uzywane jedynie do dozwolonych
celéw i udostepniane jedynie upowaznionym
osobom oraz odpowiednio i bezpiecznie
przechowywane. Dostawcy majgcy dostep do
takich informacji lub wszelkich innych
informacji okreslanych jako informacje poufne
lub poufne dane osobowe majg obowigzek
kontaktowaé sie z Dzialem Sodexo, ktéremu
dostarczajg produkty lub ustugi, w przypadku
wszelkich pytan dotyczgcych odpowiedniego
zastosowania takich informacji nalezgcych do
Sodexo.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

® Chroni¢ informacje poufne Sodexo i nie
ujawnia¢ takich informacji nikomu bez
wyraznej zgody Sodexo lub z wyjgtkiem
innych okolicznosci, w ktorych wzajemne
ustalenia na to zezwalajg (np. w zakresie
wymaganym nakazem sgdowym).
Informacje Poufne obejmujg m.in. wszelkie
informacje i dane jakiegokolwiek rodzaju,
czy to ujawniane ustnie, pisemnie, czy
winny  sposob, dotyczace tajemnic
handlowych, wiedzy specjalistycznej
(know-how), badan, rozwoju, informaciji
technicznych i biznesowych dotyczgcych
produktow, ustug, metod i procesow,
dostawcow, obecnych lub potencjalnych
klientow i personelu w odniesieniu do
Sodexo (lub jakiejkolwiek spotki
wchodzacej w sktad grupy Sodexo), ktére
znatury stanowig informacje poufne,
niezaleznie od tego, czy zostaly one
oznaczone jako informacje poufne.

® Zapewni¢, aby wszelkie przetwarzane
przez nich dane osobowe byty traktowane
jako poufne oraz aby wszelkie osoby
upowaznione do przetwarzania danych
osobowych byty objete odpowiednim
obowigzkiem poufnosci.
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Ochrona i prywatnosé¢
danych

ZASADA Sodexo stawia sobie za cel

ochrone danych osobowych wszystkich
swoich partnerow biznesowych, w tym
dostawcéw, klientdéw, konsumentéw oraz
innych osob iorganizacji, w uzasadnionym
zakresie, w sposéb zapewniajgcy, ze bedg
one uzywane W pelnej  zgodnosci
Z obowigzujgcymi przepisami prawa i jedynie
do celoéw zwigzanych z dziatalnoscig Sodexo.

Dostawcy majg obowigzek przestrzegac
obowigzujgcych przepiséw prawa
dotyczacych prywatnosci i bezpieczenstwa
danych  oraz  powigzanych  wymogdéw
regulacyjnych, a takze wytycznych Sodexo
w zakresie  prywatnosci i bezpieczehstwa
danych w momencie gromadzenia,
przechowywania, przetwarzania, ujawniania,
przesytania i/lub udostepniania danych
osobowych.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

® Przestrzega¢ wszelkich obowigzujgcych
przepiséw prawa dotyczacych ochrony,
prywatnosci i bezpieczehstwa danych,
a takze instrukcji i wytycznych Sodexo
w zakresie prywatnosci i bezpieczenstwa.

® Wdrozy¢ odpowiednie techniczne
i organizacyjne  Srodki  bezpieczenstwa
w celu ochrony danych osobowych przed
przypadkowym lub bezprawnym
zniszczeniem lub utrata, zmianag,
nieupowaznionym ujawnieniem lub
dostepem.

® Powiadamia¢ Sodexo o  wszelkich
przypadkach naruszenia danych w terminie
uzgodnionym z Sodexo lub, jako minimum,
bez zbednej zwtoki.

" Zapewnic, aby zapisy €czynnosci
zwigzanych z przetwarzaniem danych
wykonywanych w imieniu Sodexo byly
przechowywane [ mozliwe do
udostepnienia Sodexo wraz z kategoriami
czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem

danych, informacjami na temat
transgranicznych transferow danych
osobowych oraz  opisem srodkéw

bezpieczenstwa wdrozonych w odniesieniu
do przetwarzanych danych osobowych.
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Wdrozenie

Dostawcy maja obowigzek podjg¢ odpowiednie kroki, aby zapewni¢, ze
zasady niniejszego Kodeksu zostang przekazane ich pracownikom i partnerom
w tancuchach dostaw. Dostawcy majg rowniez obowiazek podjg¢ wszelkie odpowiednie
kroki w celu zapewnienia, ze zasady niniejszego Kodeksu bedg w stosownym zakresie
przyjete i stosowane przez ich pracownikow, dostawcow, przedstawicieli i wykonawcow.

Dostawcy majag obowigzek ustanowi¢ procedury Ilub mechanizmy umozliwiajgce
pracownikom zgtaszanie watpliwosci bez obawy przed represjami lub negatywnymi
konsekwencjami.

Sodexo zastrzega sobie prawo do przeprowadzania kontroli, jakie racjonalnie uzna za
niezbedne do zapewnienia przestrzegania zasad niniejszego Kodeksu w obrebie swojego
tancucha Dostaw. Mogg one obejmowaé samoocene, audyty Sodexo oraz audyty
Dostawcéw wykonywane przez osoby trzecie.

W najblizszej przysztosci zaczng obowigzywa¢ wymogi dotyczgce sprawozdawczosci
w odniesieniu do odpowiednich dziatan podejmowanych przez Dostawce zaréwno
w ramach wilasnej dziatalno$ci, jak i w obrebie swojego fancucha dostaw. Zgodnie
z politykg Sodexo zasady niniejszego Kodeksu wpisane sg w kazdg umowe zawartg
pomiedzy Dostawcg a Sodexo.

Niniejszy Kodeks bedzie regularnie aktualizowany, aby zachowa¢ swojg przydatnosc
w oparciu o informacje zwrotne od wewnetrznych i zewnetrznych interesariuszy.

WYTYCZNE DLA DOSTAWCY

Dostawcy majg obowigzek:

KOMUNIKACJA

® Podawac¢ wszelkie wytyczne i procedury do wiadomosci w jezyku zrozumiatym dla wszystkich
pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

B Zapewni¢, aby ich Dostawcy byli poinformowani o wymaganiach Kodeksu Postepowania
Dostawcy Sodexo.

® Wymagaé, aby ich Dostawcy podpisali Kodeks Postepowania Dostawcy Sodexo albo ich
wiasny Kodeks Dostawcy, jezeli taki posiadaja.

® Podja¢ odpowiednie dziatania w celu sprawdzenia, czy ich Dostawcy przestrzegajg zasad
okreslonych w Kodeksie Postepowania.

PROCEDURA SKLADANIA ZAZALEN

® Zapewni¢, aby w miejscach pracy istniaty wyraznie podane do wiadomosci procedury sktadania
zazalen, umozliwiajgce pracownikom zgtaszanie problemoéw kierownictwu bez obawy przed
represjami lub negatywnymi konsekwencjami. Jezeli tylko jest to mozliwe, pracownicy powinni
dysponowaé wiecej niz jedng mozliwg drogg zgtaszania swoich watpliwosci.
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Zapewni¢, aby wszelkie mechanizmy byly zasadne, dostepne, przewidywalne, sprawiedliwe
i przejrzyste, umozliwiaty state doskonalenie i opieraty sie na zaangazowaniu, dialogu oraz
poszanowaniu praw cztowieka.

Zwraca¢ szczegolng uwage na potrzeby okreslonych grup, w tym pracownikéw migrujgcych
i kobiet.

Zapewnic, aby wszelkie zazalenia byty niezwtocznie badane i rozpatrywane.

Poddawa¢ procedury skfadania zazalen regularnym przeglagdom, aby zapewni¢ ich praktycznag
wiarygodnosc¢, dostepnosc i skutecznose.
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