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1 Wstep

Zaktadowe Zasady Etycznego Postepowania Italmetal Sp. z o. o. opisujg gtéwne sposoby
postepowania wszystkich stron zainteresowanych Italmetal Sp. z 0. 0. w taki sposdb, aby by¢ w petni
zgodnym z Kodeksem Pracy, obowigzujgcymi przepisami prawnymi, wymaganiami specyficznymi i
kodeksami postepowania klientéw i dostawcdw oraz przyjetymi normami etycznymi i wspoétzycia w
zgodnosci ze spoteczenstwem.

Niniejsze Zasady ujmujg te praktyki w formalne ramy i podkreslajg, ze majgc na uwadze rdznice
kulturowe oraz wymogi prawne, oczekujemy od wszystkich stron zainteresowanych postepowania
w sposéb zgodny z wysokimi standardami etycznymi przy realizacji proceséw oraz przy $wiadczeniu
dla nas ustug. W przypadku konfliktu pomiedzy obowigzujgcymi przepisami prawa a niniejszymi
Zasadami lub w sytuacji braku stosownych miejscowych regulacji prawnych, obowigzuje wymaog
bardziej rygorystyczny, o ile nie narusza on obowigzujgcych miejscowych regulacji prawnych.

Zarzad ltalmetal przyktada duzg wage do wspotpracy z partnerami cieszacymi sie dobrg opinig,
ktérych standardy etyczne oraz praktyki biznesowe sg spdjne z obowigzujgcymi w Italmetal.

2 Postanowienia ogdlne

Przekonania etyczne Italmetal Sp. z 0. o. stanowig dla naszych pracownikéw wytyczne dotyczace
sposobu postepowania w kontaktach z klientami, pracownikami, dostawcami i miejscowymi
spotecznosciami. Gteboko zakorzenione w naszej kulturze przekonania stanowig réwniez podstawe
standardéw dotyczacych postepowania w biznesie, ktorych przestrzegania oczekujemy od
wszystkich wspotpracujgcych z nami dostawcéw. Zgodnos¢ ze wspomnianymi standardami jest
obowigzkowa dla wszystkich organizacji, z ktéorymi zawieramy umowe kupna; dotyczy to tez
podwykonawcow.

Italmetal Sp. z o. o. zobowigzuje wszystkich swoich pracownikéw, wtaczajagc pracownikow
tymczasowych, migrujacych, studentéw i zleceniobiorcéw, pracownikéw zatrudnionych
bezposrednio i posrednio, ktorzy pracuja w fabryce/przy produkcji/w magazynie oraz
robotnika/pracownika kazdego innego rodzaju do przestrzegania tych wytycznych.

Pracownicy majg obowigzek uczestniczy¢ w szkoleniu z zakresu Zasad Etycznego Postepowania oraz
bra¢ udziat w okresowych audytach weryfikujgcych przestrzeganie tych Zasad Etycznego
Postepowania.

Italmetal Sp. z 0. 0. w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania (ZSZ) opracowat, utrzymuje i
udostepnia wszystkim stronom zainteresowanym niezbedng dokumentacje w formie pisemnych
procedur, instrukcji i zasady, ktére spetniajg wszystkie aspekty Zasad Etycznego Postepowania.

W dokumentacji ZSZ jest dostepny wykaz obowigzujgcych zasad i regulacji prawnych
obowigzujgcych na terenie kraju, wigcznie z wymaganymi ocenami ryzyka w zakresie pracy, praw
cztowieka, ochrony srodowiska, higieny i bezpieczeAstwa pracy. Oprdocz informacji zawartych w
dokumentacji ZSZ lub na portalu internetowym www.ltalmetal.com jest stosowana takze praktyka
informowania pracownikdéw na tablicach ogltoszern o zasadach i regulacjach, w tym réwniez o
srodkach i praktykach dyscyplinarnych.

Cata dokumentacja jest prowadzona w sposdéb doktadny, przejrzysty i wiarygodny. Italmetal Sp. z o.
0. prowadzi dziatania zorientowane na przestrzeganie wszystkich obowigzujgcych przepisow
zapobiegajgcych tapdwkarstwu oraz praw antykorupcyjnych oraz wykonuje regularne przeglady
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efektywnosci Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania zeby podejmowaé stosowne dziatania w celu
jego doskonalenia.

3 Definicje podstawowych terminow

Wynagrodzenia i Swiadczenia pracownicze

odnoszg sie do podstawowego lub minimalnego wynagrodzenia lub pensji oraz wszelkich
dodatkowych uprawnien ptatnych bezposrednio lub posrednio przez pracodawce pracownikowi i
wynikajgcych z zatrudnienia pracownika. Przyktady obejmujg ptatne dni chorobowe, urlop rodzinny
i zdrowotny, ptatne nadgodziny itp.

Czas pracy

odnosi sie do regularnych tygodni pracy, ktéore nie powinny przekraczaé¢ 48 godzin lub 60 godzin w
sytuacjach nagtych, w tym nadgodziny. Pracownicy powinni mie¢ co najmniej jeden dzier wolny co
siedem dni.

Wspotczesne niewolnictwo

to wszelka praca lub ustugi wymagane od jakiejkolwiek osoby pod grozbg jakiejkolwiek kary i za
ktére osoba ta nie ofiarowata sie dobrowolnie. Przyktady obejmujg przymusowe nadgodziny,
zatrzymywanie dokumentéw tozsamosci, a takze handel ludzmi.

Wolnos¢ zrzeszania sie

odnosi sie do prawa do wolnosci pokojowych zgromadzen i do wolnosci zrzeszania sie na wszystkich
poziomach, co oznacza prawo kazdego do tworzenia i zrzeszania sie w zwigzkach zawodowych.
Obejmuje to réwniez rokowania zbiorowe jako proces negocjacji miedzy pracodawcami a grupa
pracownikéw, ktérych celem jest osiggniecie porozumienia regulujgcego warunki pracy.

Szykanowanie
jest definiowane jako surowe i nieludzkie traktowanie (lub grozba takiego traktowania) w tym
wszelki przymus seksualny, psychiczny lub fizyczny lub stowne znecanie sie nad pracownikami.

Zakaz dyskryminacji

to réwne traktowanie jednostki lub grupy niezaleznie od ich szczegdlnych cech, w tym ptci, rasy,
koloru skéry, pochodzenia etnicznego lub spotecznego, cech genetycznych, jezyka, religii lub
przekonan, pogladdéw politycznych lub innych, przynaleznosci do mniejszosci narodowej majatku,
urodzenia, niepetnosprawnosci, wieku lub orientacji seksualne;j.

q Odpowiedzialne osoby

Zarzad Italmetal Sp. z 0. 0. wyznaczyt Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
zajmujgcego sie utrzymaniem wymaganej dokumentacji oraz realizacjg okresowych przegladéw. Na
whniosek Zarzadu przeprowadzono wybdr Przedstawicieli Zatogi petnigcych role osdb kontaktowych
utatwiajgcych proces informowania i spetniajgcych zadania posrednikéw pomiedzy Zarzgdem i
zatogg w kwestiach dotyczacych spetniania wymogéw prawnych, Zasad Etycznego Postepowania
lub innych sprawach spornych.

5 Zakaz ingerenc;ji
Zarzad oraz kadra kierownicza Italmetal Sp. z 0. 0. nie bedg przeszkadzaé¢ pracownikom, ktérzy chca
sie kontaktowac lub porozmawiaé¢ z Przedstawicielami Zatogi w kwestiach wymagan Zasad
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Etycznego Postepowania, ani nie bedg ich zniechecac do takich rozmoéw ani karac¢ za nie. Rozmowy
takie nie bedg naruszaé poufnosci prowadzonych rozmoéw z pracownikami.

6 Kwestie etyczne

Wszystkie Strony Zainteresowane nie bedg pod zadnym pozorem oferowac korzysci materialnych,
w tym réwniez prezentdw, zaproszen na positki, optat za przemieszczanie sie sSrodkami transportu
ani pieniedzy, zarowno wewnatrz Zaktadu jak i w relacjach z osobami i organizacjami zewnetrznymi.

Kazdy pracownik Italmetal Sp. z 0. 0. jest zobowigzany do poinformowania swojego bezposredniego
przetozonego, Dyrekcje lub Zarzad o kazdym przypadku, jesli jakakolwiek inna osoba lub
przedstawiciel organizacji zwrdci sie do niego z prosbg o przekazanie mu korzysci materialne;j.

7 Swiadomos¢ i edukacja pracownikéw
Dyrekcja i kazdy bezposrednio przetozony jest zobowigzany do informowania swoich pracownikéw
o ich obowigzkach oraz firmy Italmetal Sp. z 0. 0. wynikajacych z Zasad Etycznego Postepowania.
Kazdy pracownik jest przeszkolony w zakresie wymagan nastepujacych dokumentow:

e Polityki socjalnej i zasad postepowania w zakresie warunkéw pracy i praw cztowieka;

e Zasad Etycznego Postepowania etycznego obejmujgcego aspekty spoteczne, etyczne i

srodowiskowe;
e Dokumentacji szkoleniowej dla swoich pracownikéw z Zasad Etycznego Postepowania;

8 Prawa cztowieka

Prawa cztowieka to powszechnie uzgodnione minimalne warunki, ktére umozliwiajg wszystkim
ludziom zachowanie godnosci. Prawa cztowieka sg nieodtgczne dla nas wszystkich, bez wzgledu na
naszg narodowos¢, miejsce zamieszkania, pte¢, pochodzenie narodowe lub etniczne, kolor skory,
religie czy jakikolwiek inny status. Zgodnie z wytycznymi UN Guiding Principles on Business and
Human Rights firma Italmetal Sp. z 0. 0. szanuje prawa cztowieka i jest odpowiedzialna za nie
krzywdzenie ludzi.

9 Zastosowanie Zasad Etycznego Postepowania

Zasady Etycznego Postepowania przedstawiajg podstawowe wartosci Italmetal Sp. z 0. o., ktére
obowigzujg wobec naszego catego taricucha dostaw - poczawszy od zakupdéw surowcéw i
podzespotdéw, az po gotowe produkty i ustugi. Zarzad Italmetal Sp. z 0. 0. podejmuje odpowiednie
kroki, aby informowac¢ swoich wszystkich partneréw biznesowych o Zasadach Etycznego
Postepowania i Polityce Socjalnej. W przypadku powziecia wiedzy poprzez zewnetrzne lub
wewnetrzne Zrédta informacji o naruszeniu postanowien Zasad Etycznego Postepowania w
dowolnym punkcie faficucha dostawy Italmetal Sp. z 0. 0. bedzie podejmowat odpowiednie kroki w
celu zbadania stwierdzonego przypadku naruszenia jego postanowien.

10 Etyka biznesowa

Zasady Etycznego Postepowania dotyczg pracownikdw, niezaleznych wykonawcéw, konsultantéow i
innych oséb, z ktérymi prowadzono interesy. Formalna Polityka Socjalna i Zasady Etycznego
Postepowania dotyczgce postepowania w biznesie i zgodnosci z przepisami pomaga prowadzié
biznes w sposdb etyczny, uczciwy i w petnej zgodnosci ze wszystkimi przepisami i regulacjami.

W Italmetal Sp. z o. 0. wszystkie nasze dziatania muszg bezwarunkowo spetnia¢ wygdrowane
standardy etyczne —tego samego oczekujemy od dostawcdéw. Nasze zasady zakazujg przyjmowania
upominkow, ustug i innych wartosciowych rzeczy, ktére majg wptyngé na bezstronnos¢ osadu

Zasady etycznego postepowania-2021.09.22 Strona 4/16
Dokument Italmetal Sp. z o. 0. Kopiowanie i rozpowszechnianie bez zgody wtasciciela zabronione.



italmetalsp.zc..  7ASADY ETYCZNEGO POSTEPOWANIA ITALMETAL Sp. Z 0. 0.

obdarowanej osoby, lub ktére mogtoby na nig wptyng¢ wedtug strony trzeciej. Zakazane jest
wreczanie gotéwki, mienia i Swiadczenie ustug w celu uzyskania zlecenia lub zapewnienia
specjalnego traktowania. Jesli ktokolwiek domaga sie od partnera biznesowego upominku lub
rozrywki na wiasny uzytek, nalezy odméwié. Odradzamy naszym pracownikom zakup towardw i
ustug od dostawcow na wtasny uzytek, mimo ze ich koszty sg pokrywane przez pracownika.

Zarzad Italmetal Sp. z 0. 0. wie, ze w niektdrych kulturach upominki i korzystanie z rozrywki w
zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci stuzbowej jest uznawane za wazng czes$¢ budowania relacji
biznesowych. Nalezy oceni¢ kazdy upominek i zaproszenie do uczestnictwa w wydarzeniach
rozrywkowych pod katem zgodnosci z Zasady Etycznego Postepowania, przepisami prawa i
miejscowymi obyczajami, a takze okresli¢, czy ich przyjecie lezy w interesie Italmetal Sp. z 0. o.

Zadnej listy wytycznych dotyczgcych kwestii etycznych nie mozna uznaé za wyczerpujaca. Osoby,
ktére obowigzujg niniejsze zasady nie powinny dac sie zwie$¢ btednemu przekonaniu, ze to, co jest
legalne, jest réwniez etyczne. Odpowiednie postepowanie jest mozliwe dzieki prawidtowej ocenie
sytuacji, uczciwosci i wysokim standardom.

11  Przepisy i regulacje prawne
Italmetal Sp. z 0. 0. prowadzi swa dziatalno$¢ w sposdb zgodny z przepisami i regulacjami prawnymi
obowigzujgcymi w kraju prowadzenia dziatalnosci oraz zgodnie z regulacjami niniejszego Zasad
Etycznego Postepowania. W szczegdlnosci:
e Spetniaé wszystkie obowigzujac przepisy i regulacje prawne;
e Wprowadza mechanizm uzyskiwania aktualnych informacji w zakresie obowigzujgcych
przepiséw i regulacji prawnych;
e Posiada¢ wymagane przez rzad licencje oraz przewidziane prawem certyfikaty dotyczace
wszystkich stref w zaktadzie produkcyjnym;
e W przypadku konfliktu pomiedzy obowigzujgcymi przepisami prawa a niniejszym Kodeksem
lub w sytuacji braku stosownych miejscowych regulacji prawnych, obowigzuje wymog
bardziej rygorystyczny, o ile nie narusza on obowigzujgcych miejscowych regulacji prawnych.

12  Korupcja

Przekupstwo, wytudzenia oraz tapdwkarstwo sg zabronione przez prawo. Pracownicy majg
obowigzek postepowac¢ wykazujac sie nieskazitelno$cig, uczciwoscig i przejrzystoscia oraz
przestrzegac wszystkich przepiséw antykorupcyjnych. Firma Italmetal Sp. z 0. 0. podlega na catym
Swiecie pod kilka jurysdykcji prawnych w zakresie przepiséw antykorupcyjnych, w tym miedzy
innymi pod amerykanskg Ustawe o Zagranicznych Praktykach Antykorupcyjnych (,FCPA“) i brytyjska
ustawe o zwalczaniu fapownictwa, ktére zabraniajg wreczania tapowek, a nawet oferowania
tapowek urzednikom panstwowym (wfaczajgc pracownikéw podmiotdéw nalezgcych do panstwa).
Nalezy pamietaé, ze intencja wreczenia prezentu moze byc¢ postrzegana jako akt tapownictwa.

Italmetal Sp. z 0. 0. oczekuje od wszystkich przestrzegania wszelkich majgcych zastosowanie w ich
dziatalnosci praw i przepiséw, na wszystkich szczeblach zarzadzania. Wykorzystywanie funduszy
korporacyjnych, mienia lub innych zasobdéw do jakichkolwiek nielegalnych badZ niewtasciwych
celéw jest zabronione. Przepisy antykorupcyjne wymagajg, aby firmy przestrzegaty zalecanych
standardéw rachunkowosci i kontroli wewnetrznej. Na mocy takich przepiséw zaréwno na firmy jak
i na osoby prywatne naktadane sg surowe kary w przypadku niektérych rodzajéw ptatnosci i
stosowanych praktyk. Pracownicy Italmetal Sp. z 0. 0. oraz nasi dostawcy moga nie udzieli¢, obiecaé
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czy autoryzowac jakichkolwiek ptatnosci, bezposrednio lub posrednio, na rzecz innych oséb lub
organizacji jesli to jest niezgodne z zasadami antykorupcyjnymi.

13  Praca dzieci
Italmetal Sp. z 0. 0. przestrzega miejscowych przepiséw okreslajagcych minimalny wiek pracownika.
Minimalny wiek pracownika okresla najwieksza z ponizszych wartosci:
a. 15 lat lub 14 lat, o ile prawo miejscowe zezwala na zatrudnianie oséb w tym wieku zgodnie
z wytycznymi Miedzynarodowej Organizacji Pracy, lub
Wiek ukoriczenia powszechnej (obowigzkowej) edukacji szkolnej, lub
c. Minimalny wiek okreslony przepisami prawa obowigzujgcymi w kraju zatrudnienia
pracownika.
Ponadto Italmetal Sp. z 0. 0. spetnia wszystkie wymogi prawa dotyczace pracy uprawnionych
miodocianych, a zwtaszcza przepiséw dotyczacych godzin pracy, wynagrodzenia, warunkéw pracy i
obchodzenia sie z pewnymi materiatami.

Italmetal Sp. z o. o. dokumentuje, utrzymuje i skutecznie komunikuje personelowi i innym
zainteresowanym stronom, pisemne procedury i zasady dotyczace zapobiegania pracy dzieci oraz
zadoscuczynienia pracy dzieci, a takze zapewnia odpowiednig pomoc finansowg i inne wsparcie
takim dzieciom, by mogty uczeszczaé do szkoty i kontynuowaé nauke do momentu, kiedy przestang
spetnia¢ wymogi definicji dziecka podanej powyzej. Italmetal Sp.z 0. o.:

e Przestrzega miejscowych przepisdw okreslajgcych minimalny wiek pracownika;

e Nie zatrudnia w swoim zaktadzie osdéb, ktdre nie przekroczyty minimalnego, wymaganego
miejscowo wieku zatrudnienia;

e Nie zatrudnia w swoim zaktadzie oséb, ktére s3 w wymaganym miejscowymi przepisami
wieku szkolnym;

e Przy zatrudnianiu pracownikdw wymaga dokumentéw potwierdzajgcych ich wiek;

e Przechowuje w swej bazie danych catg dokumentacje dotyczacg wieku pracownikdw;

e Miodociani pracownicy nie mogg pracowacd na stanowiskach niebezpiecznych;

e Jedli jest to wymagane miejscowymi przepisami prawa, mtodociani pracownicy musza
pracowac tylko w dozwolonych godzinach;

e Na terenie zaktadu nie wolno przebywaé¢ matym dzieciom; wyjgtkiem jest sytuacja, gdy
zaktad nie pracuje i organizowane sg dni otwarte (np. Family Day) i s3 one w obszarze
umieszczonym poza strefg produkcyjng lub magazynows;

e Zgodnie z prawem mtodzi pracownicy ponizej 18 roku zycia nie beda pracowac w nocy ani w
nadgodzinach;

e Miodych pracownikéw chronic sie przed warunkami pracy, ktére mogg by¢ szkodliwe dla ich
zdrowia, bezpieczenstwa lub rozwoju zgodnie z konwencja MOP nr 138 dotyczgca
minimalnego wieku i Kartg Praw Podstawowych UE i ILO.

14  Handel ludzmi i praca przymusowa

Handel ludZmi, praca przymusowa, praca powigzana z zadiuzeniem i niewolnictwo s3
nieakceptowane, a firma ltalmetal Sp. z 0. 0. dziata na rzecz zapobiegania takim praktykom w swojej
dziatalnosci i tancuchu dostaw. Zasady Etycznego Postepowania zabraniajg brutalnego Ilub
niehumanitarnego traktowania, w tym stosowania kar cielesnych lub grézb uzycia kar cielesnych
badz pracy przymusowej. Tego samego oczekujemy od naszych dostawcéw oraz postepowania w
sposob zgodny z prawem, kodeksami i polityka.
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15 Praca przymusowa

Italmetal Sp. z 0. 0. posiada pisemng Polityke Socjalng przeciwdziatania takze pracy przymusowe;j.
Wszyscy pracownicy w zaktadzie sg zatrudniani na zasadzie dobrowolnosci. Pracownicy majg
ustawowo zapewniong mozliwos¢ dobrowolnego zakonczenia stosunku pracy bez jakichkolwiek
zastrzezen, pod warunkiem zapewnienia odpowiedniego okresu wypowiedzenia pracodawcy.

Italmetal Sp. z 0. 0. nie zatrudnia wieznidw.

Italmetal Sp. z 0. 0. nie zatrzymuje oryginalnych, oficjalnych dokumentéw identyfikacyjnych ani
podréoznych pracownika. W koniecznych przypadkach wykonuje sie odpisy danych z oficjalnych
dokumentéw identyfikacyjnych i podréznych pracownika, takze w przypadku korzystania z agencji

pracy.

Italmetal Sp. z 0. 0. nie ogranicza pracownikom swobody przemieszczania sie wewnatrz miejsca
produkcji lub zaplecza socjalnego, w tym dostepu do wody pitnej, toalet, pokoi w pomieszczeniach
ustugowych i mieszkalnych, poza sytuacjg, kiedy jest to niezbedne dla bezpieczerstwa pracownikéw
i dozwolone przez obowigzujgce przepisy i regulacje.

Italmetal Sp. z 0. 0. zapewnia, ze pracownicy nie sg obcigzani, bezposrednio lub posrednio,
jakimikolwiek optatami lub prowizjami zwigzanymi z procesem rekrutacji i/lub zatrudnienia,
zaréwno w kraju macierzystym lub w kraju, gdzie wykonywana jest praca.

Italmetal Sp. z 0. 0. szanuje prawo pracownika do wykluczenia sie z sytuacji zwigzanej z pracg w
oparciu o zasadng ocene, ze sytuacja ta stanowi bezposrednie i powazne zagrozenie dla jego zycia
lub zdrowia. W takich przypadkach nie podejmuje dziatart odwetowych lub dyscyplinujgcych wobec
zadnego pracownika z powodu skorzystania z tego prawa.

16  Przesladowanie i napastowanie
Italmetal Sp. z 0. 0. ma ustanowione procedury i zasady postepowania w celu opisania dziatan
prewencyjnych i naprawczych przeciwko przesladowaniu i naduzyciom, jak réwniez regulamin
postepowania dyscyplinarnego zawierajgcy wymagania:
e Wszystkich pracownikéw nalezy traktowaé z szacunkiem i w powazaniu ich godnosci
osobistej;
e Kierownictwo nie moze stosowac wobec pracownikdw kar cielesnych ani przemocy;
e Maltretowanie fizyczne, werbalne, psychiczne i molestowanie seksualne jest zakazane;
e Kazdy pracownik jest poinformowany o stosowanych w Zaktadzie zasadach przeciwdziatania
przesladowaniu i napastowaniu;
e Procedury i srodki dyscyplinarne za nieetyczne postepowanie nie obejmujg kar pienieznych
potrgcanych z wynagrodzenia pracownika.

17  Placei dodatkowe Swiadczenia

Italmetal Sp. z 0. o. ptaci pracownikom przynajmniej ptace minimalng okreslong miejscowymi
przepisami prawa oraz zapewnia im wszystkie Swiadczenia wymagane prawem. Oprdcz zapfaty za
normalny czas pracy pracownicy otrzymujg wynagrodzenie za nadgodziny w wysokosci okreslonej
stosownymi przepisami prawa i regulaminem - w wysokosci rownej przynajmniej podstawowe;j
stawce godzinowej. Wszyscy pracownicy posiadajg ubezpieczenie od wypadkéw w pracy oraz
zapewnienie wypfaty odszkodowanie w przypadku trwatego inwalidztwa pracownika
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spowodowanego wypadkiem w pracy. Zaktad Italmetal Sp. z 0. 0. posiada dodatkowe ubezpieczenie
z tytutu prowadzonej dziatalnosci. Oprécz normalnego wynagrodzenia stosowany jest system premii
za jakos¢, obecnosé lub wyniki w pracy. Pracownicy otrzymujg petne wynagrodzenie za nadgodziny,
obliczone zgodnie z obowigzujagcym prawem, wyptaty sg punktualnie i w regularny sposdb zgodnie
z wymogami prawa.

Kazdy pracownik posiada doktadng i wiarygodng dokumentacje godzin pracy oraz wynagrodzenia
pracownikéw, dokumentacja obejmuje przynajmniej nastepujace elementy:

e Kazdy Pracownik podpisuje pisemng umowe o prace przed rozpoczeciem pracy, ktéra
okresla warunki zatrudnienia w sposéb zrozumiaty dla Pracownika. Minimalne informacje
zawarte w umowie obejmujg nazwe pracodawcy, imie i nazwisko Pracownika, date
urodzenia, stanowisko, wynagrodzenie, godziny pracy, wynagrodzenie za nadgodziny,
przywileje i okres wypowiedzenia umowy. Informacje dotyczace godzin pracy,
wynagrodzenia za nadgodziny, przywilejéw i okresu wypowiedzenia umowy s3 opisane w
Regulaminie wewnetrznym. Jezeli umowa o prace jest rozwigzywana zgodnie z ustalonym
okresem wypowiedzenia, nie dokonuje sie zadnych potrgcei w wynagrodzeniu Pracownika,
ktory odchodzi z pracy.

e Liste ptac zawierajacg dane dotyczgce: wynagrodzenia wg normalnej stawki, wynagrodzenie
za nadgodziny, obliczenie wysokosci naleznych swiadczen, jak np. wynagrodzenie urlopowe,
urlop wypoczynkowy, wynagrodzenie chorobowe, potrgcenia, poswiadczenie przez
pracownika otrzymania wyptaty. W przypadku rejestracji pracy w systemie akordowym
stosowne zapisy potwierdzajgce wykonane przez pracownika.

e Odcinek ptacowy sporzadzony w formie pisemnej, a w nim szczegdétowe informacje
dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia: normalne godziny pracy, nadgodziny (ptatne wg
okreslonej stawki), wysoko$¢ zarobku brutto lub wysokos¢ zarobku za prace na akord,
zarobek netto, premie i dodatki oraz potracenia przewidziane prawem.

e Dodatkowe Swiadczenia gwarantowane prawem. Na przyktad: ptatny urlop wypoczynkowy
oraz wakacje zgodnie z przepisami prawa.

Na wszystkie dobrowolne potracenia jest wymagana dokumentacja potwierdzajgca wyrazenie przez
pracownika zgody na ich wykonanie.

18 Godziny pracy
Italmetal Sp. z 0. 0. posiada procedury, zasady i ewidencje w zakresie zarzgdzania czasem pracy, a
takze srodki kontroli nadmiernej pracy w godzinach nadliczbowych oraz mechanizm odwotawczy.

Pracownicy sami rejestrujg swoje godziny pracy przy uzyciu automatycznego systemu rejestracji
pracy, zapewniajgcego:
e Prawidtowg ewidencje godzin pracy, wyszczegdlniajgc czas pracy i przerw, w tym przerwy na
positki, w kazdym dniu roboczym;
e Planowe godziny pracy i godziny nadliczbowe;
e Normalny wymiar pracy w skali tygodnia ktéry jest okreslony krajowymi i miejscowymi
przepisami;
e [los¢ nadgodzin nie mogaca przekracza¢ maksymalnej ilosci okreslonej krajowymi lub
miejscowymi przepisami prawa;
W regularnym czasie pracy pracownik nie powinien pracowac wiecej niz 60 godzin tygodniowo
(tacznie z nadgodzinami) lub nie wiecej niz obowigzujgcy w danym miejscu wymiar normalnego
czasu pracy i nadgodzin.
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Pracownikom zapewnia sie przerwy na odpoczynek zgodnie z obowigzujagcym prawem, prawo do
odmowy s$wiadczenia pracy w nadgodzinach, na kazdy siedmiodniowy okres czasu pracownik
powinien mie¢ przynajmniej jeden dzieri wolny.

19 Godziny pracy — Nadzwyczajne okolicznosci gospodarcze

Nadzwyczajne okolicznosci gospodarcze to okolicznosci, w ktérych mozna przekroczy¢ limit 60
godzin pracy w tygodniu lub nie udzieli¢ jednego dnia wolnego od pracy w okresie siedmiu dni,
obejmujg wyfgcznie niej wymienione przypadki:

e Katastrofy naturalne, w tym rowniez, lecz nie wytgcznie trzesienie ziemi, tajfun, huragan i
pozar, ktére majg bezposredni wptyw na dziatalno$¢ Zaktadu.

e Nieprzewidziane przerwy w produkcji wskutek katastrofy naturalnej w zaktadzie
produkcyjnym dostawcy (np. przerwa w pracy u dostawcy spowodowana brakiem dostaw
energii, pozarem, powodzig itp.).

e Nieprzewidziane zdarzenia gospodarcze w Zaktadzie, w tym réwniez, lecz nie wyfacznie
usterki maszyn w szczytowym okresie produkcyjnym.

Wyjatki stanowigce nadzwyczajne okolicznosci gospodarcze w zaden sposdb nie upowazniajg do
przekraczania miejscowych przepisdw regulujgcych kwestie limitu godzin pracy lub ilosci dni
przepracowanych bez dnia wolnego od pracy.

20 Czyste, bezpieczne i zdrowe srodowisko pracy
Zarzad Italmetal Sp. z 0. 0. zapewnia czyste, bezpieczne i zdrowe srodowisko pracy, ktére spetnia
wszystkie stosowne przepisy prawa lokalnego, podstawowymi obszarami wymagajgcymi uwagi w
tym zakresie sg nastepujace kwestie:

e Bezpieczenstwo pozarowe;

e Ostony maszyn;

 Srodki ochrony osobistej;

e Oswietlenie, warunki temperaturowe i wentylacja;

e Toalety.

W ltalmetal Sp. z 0. 0. nie stosuje sie materiatéw, ktore podlegajg regulacjom ze strony urzedow
panstwowych lub materiatdw, w tym rowniez chemikalidow, ktére sg uwazane za szkodliwe dla
Srodowiska naturalnego lub podlegajgce specjalnym regulacjom wymagajgcych udokumentowaniu.

Italmetal Sp. z o. o. zapewnia pracownikom czyste, bezpieczne i zdrowe Srodowisko pracy,
spetniajgce wszystkie przepisy dotyczgce bezpieczeAstwa i zdrowia w miejscu pracy obowigzujgce
w kraju. Powyzsze dotyczy réwniez budynkdw udostepnianych na cele socjalne lub mieszkalne.
Zintegrowany System Zarzagdzania Italmetal Sp. z o. 0. podlega certyfikacji w zakresie jakosci,
srodowiska, bezpieczenstwa i higieny pracy przez akredytowane wyspecjalizowane jednostki
certyfikujace.

Wszystkie wymagane licencje, uprawnienia i pozwolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,
w tym indywidualne licencje i uprawnienia, sg udokumentowane, systematycznie przegladane i
wazne. Corocznie sg przeprowadzane regularne oceny ryzyka w celu identyfikacji zagrozen
dotyczacych zdrowia i bezpieczehstwa oraz oceny poziomu ryzyka. Zakres oceny ryzyka obejmuje
caty zaktad i wszystkie miejsca pracy. W przypadku wysokiego ryzyka sg podejmowane zasadne
dziatania w celu ich ograniczenia.
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System komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej zapewnia precyzyjng komunikacje dotyczaca
bezpieczenstwa i higieny pracy pomiedzy wszystkimi szczeblami hierarchii pracownikdéw, a takze
wykonawcami i gos¢mi zewnetrznymi. Stosuje sie nastepujace kanaty komunikacji: ogtoszenie,
publikacja, szkolenie, kolory, znaki, etykiety bezpieczenstwa oraz sygnalizacje. Przeprowadza sie
regularne szkolenia dotyczace kwestii bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw, jak réwniez
skuteczne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, wtaczajac szkolenie w zaktadzie
pracy, a takze tam gdzie wystepuje taka koniecznos¢, szkolenia stanowiskowe oraz ¢éwiczenia
praktyczne postepowania w sytuacji awaryjnej. Powyzsze szkolenia przeprowadza sie dla nowych
pracownikéw oraz tych zmieniajgcych stanowisko pracy, kiedy wystgpity zdarzenia oraz w sytuacji,
gdy zmiany w technologii i/lub wprowadzenie nowych maszyn stwarzajg nowe zagrozenia dla
zdrowia i bezpieczenistwa pracownikow. Wszystkie szkolenia podlegaé ocenie w celu monitorowania
ich efektywnosci.

Wyznaczony pracownik BHP okres$la, analizuje, ocenia i stworzy wykaz gtdwnych zagrozen
dotyczacych wypadkdw oraz inicjuje stosowne dziatania skierowane na kontrole ryzyka zwigzanego
z gtdwnymi zagrozeniami dotyczacymi wypadkdw, zalecane dziatania mogg obejmowac: eliminacje
i wymiane, techniczne srodki kontroli, monitoring i administracje.

Zaktad ltalmetal Sp. z 0. 0. zapewnia dobre warunki pracy. Warunki pracy wymagajgce monitoringu
obejmujg miedzy innymi hatas, wibracje, o$wietlenie i jakos¢ powietrza.

Wszystkie maszyny majg wbudowane urzadzania zabezpieczajgce oraz spetniajg wszystkie wymogi
prawne i regulacyjne. Urzadzenia zabezpieczajgce obejmujg ostony state, urzadzenia sterowania
oburecznego, elektroniczne urzadzenia bezpieczenstwa (np. kurtyny Swietlne, wytgczniki
bezpieczenstwa itp.), itd. Urzadzenia ochronne s3 tak zaprojektowane i zainstalowane ze
prawidtowo dziataja w trakcie eksploatacji i zapobiegajg przed dostepem wszelkich
nieautoryzowanych oséb (nad, pod, wokét lub przez) do okreslonego zagrozenia. Wszystkie
urzgdzenia zabezpieczajgce sg okresowo poddawane przeglgdom, testom oraz by¢ utrzymywane we
wiasciwy sposob.

Wszystkie dostarczane do zaktadu substancje chemiczne posiadajg karty charakterystyk, a osoby
majace z nimi kontakt sg przeszkolone przez pracownikdédw BHP sprawdzajgcych i dopuszczajgcych
substancje do stosowania. Substancje chemiczne, ktére nie zostaty zatwierdzone przez
pracownikéw BHP nie mogg by¢ wnoszone do zaktadu przez pracownikéw lub wykonawcow.
Wykazy substancji sg utrzymywane i aktualizowane w regularny sposéb wraz z waznymi kartami
charakterystyki materiatéw (MSDS) stosowanych w produkcji, dziatalnosci lub ustugach. Wszystkie
substancje i ich pojemniki s3 oznakowane zapewniajac ich jednoznaczng identyfikacje, odpowiednie
warunki przechowywania i zastosowanie wymaganych $rodkédw ochrony osobistej. Substancje
chemiczne sg przechowywane lub stosowane w sposdb zapewniajacy, ze ich uwolnienie nie nastgpi
do instalacji sanitarnych lub kanalizacji burzowej lub nie zanieczysci otaczajacych gleb i wadd
gruntowych. Zabrania sie stosowania otwartych uktadéw kanalizacji z osadnikami wtérnymi.

Magazyn niebezpiecznych substancji chemicznych jest wyposazony miedzy innymi w:
e Stosowng wentylacje;
e Stosowny sprzet przeciwpozarowy i instalacje przeciwpozarowe;
e Osadnik wtérny;
e \Wyposazenie ochrony antyelektrostatycznej i urzadzenia elektryczne odporne na wybuch
oraz magazyny fatwopalnych substancji chemicznych;
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Stosowne srodki ochrony osobistej;
Wyposazenie awaryjne; w tym prysznic bezpieczenstwa; zestaw do mycia oczu i zestaw do
usuwania wyciekow itp.

W Italmetal Sp. z 0. 0. sg okreslone prace wysokiego ryzyka (np. prace na wysokosciach, prace przy
instalacjach elektrycznych, podnoszenie stanowigce zagrozenie) oraz podjete sg stosowne srodki ich
nadzorowania w celu zmniejszenia ryzyka zawodowego zwigzanego z tymi pracami. Prace majg
charakter nierutynowy i dotyczg gtéwnie Utrzymania Ruchu, transportu wyrobdw i Logistyki dlatego
jest stosowany system uprawnien na wykonanie tych prac w celu potwierdzenia, ze s3 wykonywane
w sposoOb bezpieczny poprzez:

Utrzymywanie wyznaczonych drég transportowych w fabryce dla pojazdéw, wdzkdéw
widtowych, odpowiednio zaprojektowanych, majgcych wystarczajgcg szerokosé,
oznakowanie, suchych, czystych, wytyczonych, dobrze oswietlonych i bez uszkodzen oraz
oddzielonych od s$ciezek dla pieszych.

Wszystkie wozki i pojazdy sg poddawane regularnym przeglagdom i konserwacji.

Tam gdzie zagrozenia utrzymujg sie pomimo ich zmniejszeniu lub eliminacji gtéwnych
przyczyn zagrozen W miejscu pracy, pracownicy otrzymujg bezptatnie wszystkie niezbedne
srodki ochrony osobistej zgodnie z rodzajem i poziomem krytycznym zagrozen, z ktérymi
majg stycznosé (w tym miedzy innymi maski, rekawice ochronne, nauszniki, kaski i okulary
ochronne). Srodki ochrony osobistej sg stosowane, utrzymywane w odpowiednim stanie
technicznym i sanitarnym zapewniajgc ich niezawodnos¢.

Obszary realizacji procesdw sg wtasciwie zaprojektowane w zakresie prawidtowej ochrony
przeciwpozarowe] i spetniajg wszystkie wymagania prawne i wymogi Zasady Etycznego
Postepowania. Urzadzenia ochrony przeciwpozarowej obejmujg miedzy innymi: gasnice,
hydranty, systemy wykrywania pozaru i sygnalizacji pozarowej, systemy zraszania, drogi
ewakuacyjne itp. Wszystkie urzadzenia ochrony przeciwpozarowej sg wtasciwie utrzymane
w dobrym stanie, poprzez wykonywanie przeglagdéw i okresowe sprawdzenia. Dane
dotyczace przegladdw i testéw sg udokumentowane.

Italmetal Sp. z 0. 0. okreslit i opisat przewidywalne sytuacje awaryjne (na przyktad: awarie
kluczowych urzgdzen, zagrozenie dla sieci informatycznej, urazy, pozar, rozlanie/uwolnienie
substancji chemicznych, implikacje zwigzane z utratg medidw, kleski zywiotowe i zwigzane z
pogoda, przemoc w miejscu pracy itp.) oraz posiada plany awaryjnego postepowania dla
zmniejszenia tych zagrozen. W Zakfadzie jest okreslone wyposazenie awaryjne (takie jak:
zestawy do usuwania wyciekdw, spryskiwacze, gasnice, zaopatrzenie medyczne, generatory
zapasowe, pompy pozarowe, systemy alarmowe, sprzet awaryjny do przemywania oczu /
prysznice awaryjne, plany ewakuacyjne, zestawy apteczki pierwszej pomocy, srodki ochrony
osobistej, automatyczny defibrylator zewnetrzny itp.), ktére moze by¢ stosowane,
wyposazenie to jest rozmieszczone i oznakowane we wtasciwy sposéb, a takze przeprowadza
sie okresowe przeglady i / lub testy w celu sprawdzenia prawidtowosci dziatania sprzetu i
jego prawidtowego stanu zgodnie z wymaganiami prawa.

Wszyscy pracownicy w kazdym obszarze pracy, pokrywajgcy wszystkie zmiany, zostali
przeszkoleni w zakresie postepowania w okreslonych sytuacjach awaryjnych, np. stosowanie
sprzetu przeciwpozarowego, pierwsza pomoc i ochrona indywidualna.

Przynajmniej raz w roku sg przeprowadzane ewakuacje prdobne oraz regularne ¢wiczenia
postepowania w sytuacjach awaryjnych. Zapisy z tych dziatan sg utrzymywane witgcznie z
datami i czasem przeprowadzenia ewakuacji prébnej, informacje o zmianie, ile czasu zajeto
przeprowadzenie ewakuacji oraz uczestnikami ewakuacji oraz wymaganymi dziataniami
naprawczymi.
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e Procedury wewnetrzne w zakresie badania wszystkich wypadkow/zdarzenn potencjalnie
niebezpiecznych (powaznych, mniej powaznych itp.), wymagajg ich zgtaszania w celu
okreslenia przyczyn Zrédtowych ich wystepowania oraz podjecia dziatania w celu
niedopuszczenia do ich powtdrzenia sie. Te procedury jasno definiujg, kogo nalezy
powiadomi¢ w organizacji, w jakim przedziale czasowym oraz kto jest zaangazowany w
kierowanie i realizacje dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

e Wszystkie wypadki sg udokumentowane raportami z wypadku i planami dziatan wraz z
monitorowaniem ich skutecznosci.

e Wszystkie aspekty zagrozen sSrodowiskowych chemicznych, biologicznych, fizycznych i
ergonomicznych zwigzanych z higieng w przemysle s3 systematycznie przegladane i
oceniane dla podejmowania wtasciwych dziatan zapobiegawczych i ich monitorowania.

e [talmetal Sp. z 0. 0. posiada udokumentowany system nadzoru medycyny pracy celem
okreslenia pracownikow, ktérzy sg rutynowo narazeni na ryzyko zawodowe, stanowiska
pracy, okres czasu, przez jaki pracowali na stanowiskach, rejestry nadzoru medycznego przed
wykonaniem pracy, w trakcie wykonywania pracy, po wykonaniu pracy oraz pokryzysowe.
System spetnia wymagania zgodnie z lokalnymi przepisami. Nadzér medyczny jest
prowadzony przez wiarygodny zaktad opieki zdrowotnej. Wyniki nadzoru medycznego sg
udostepniane badanym Pracownikom.

Wszystkim pracownikom rutynowo narazonych na podwyzszone ryzyko zawodowe zapewnia sie:

e Nadzor medyczny przed przystgpieniem pracy dla wszystkich nowych Pracownikéw
rozpoczynajacych prace.

e Nadzér medyczny w trakcie swiadczenia pracy dla Pracownikdw przynajmniej co dwa lata.

e Nadzér medyczny po zakonczeniu pracy dla Pracownikdw, ktérzy odeszli ze stanowiska
pracy.

e Nadzor medyczny dla Pracownikdw przed zamknieciem dziatalnosci przez Dostawce,
potgczeniem z inng firmg lub wyodrebnieniem z firmy.

e Nadzér medyczny dla Pracownikdw narazonych na niebezpieczne substancje chemiczne po
wystgpieniu sytuacji awaryjnych.

W przypadku, gdy Pracownik ma ponadnormatywne wyniki nadzoru medycznego zwigzane z pracg
na swoim stanowisku w Zakfadzie:
e Kierownictwo natychmiast odsuwa pracownika od aktualnie wykonywanej pracy i
zaproponuje mu inne stanowisko w zaktadzie.
e Zaktad nie moze z nim rozwigza¢ umowy o prace z powodu wynikéw nadzoru medycznego.

Kazdy pracownik ma zapewniony dostep do wody o odpowiedniej jakosci, ilosci i cisnieniu w celu
zaspokojenia zapotrzebowania. Jakos¢ wody spetnia wymagania regulacyjne. Dystrybutory wody sg
utrzymywane we wifasciwym stanie oraz umieszczone w odpowiedniej odlegtosci od miejsc pracy.

Wszystkie obszary sg regularnie sprzgtane i utrzymywane w dobrym stanie. Dostepna jest
odpowiednia liczba stosownie wyposazonych toalet i fazienek.

Italmetal Sp. z 0. 0. zapewnia, ze stotdwki lub miejsca spozywania positkdw spetniajg nastepujace
wymagania:
e S3 odizolowane od wszystkich potencjalnie niebezpiecznych obszaréw w produkcji i
powigzanych dziafan.
e S3 wyposazone w czyste, tatwe do mycia stoty i krzesta.
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e Sg3zaprojektowane i utrzymywane w sposéb zapewniajgcy komfortowe warunki pod katem
temperatury, przeptywu powietrza, oswietlenia i wentylacji.
e Posiadajg odpowiednie wyposazenie (umywalki, lodéwki, kuchenki itp.)

Zaktad zapewnia odpowiednie przechowywanie zapaséw magazynowych oraz zarzgdzanie nimi (np.
poprzez wtasciwe sktadowanie zapaséw i zachowanie wymaganych wysokosci sktadowania).

Udostepniane pracownikom pomieszczenia mieszkalne spetniajg wymogi w zakresie zdrowie i
higieny, a ponadto spetniajg nastepujgce dodatkowe wymogi:

e Jest ich wystarczajgca ilos¢ w stosunku do liczby oséb mieszkajagcych w pomieszczeniach

mieszkalnych;

e Pomieszczenia sg odrebne dla kazdej ptci;

e Sgregularnie sprzatane;

e Zaprojektowane i zbudowane w sposéb zapewniajgcy odpowiedni poziom prywatnosci;

e Woyposazone w fazienki;

e Zapewnione jest wyjscie ewakuacyjne;

e Posiadajg nieprzepuszczalne, zmywalne podtogi antyposlizgowe;

e Posiadajg systemy ogrzewania w celu zapewnienia komfortowych warunkéw pobytu;

e Posiadajg dostep do wody pitnej na kazdym pietrze;

e Posiadajg odpowiednie miejsce do przechowywania bagazy osobistych w kazdym pokoju;

e Sg dostateczne oswietlenie i wentylowane;

e Posiadajg dach wykonany z nieprzepuszczalnego i niepalnego materiatu itd.

21  Brak dyskryminagji

Italmetal Sp. z 0. 0. zapewnia, iz zatrudnienie pracownika, w tym réwniez rekrutacja, wynagradzanie,
otrzymywanie dodatkowych $wiadczen, awans, zakonczenie stosunku pracy i przejscie na
emeryture, opiera sie wytacznie na zdolnosciach pracownika, a nie na jego pogladach lub innych
cechach osobowych, takich jak kolor skdry, rasa, przynaleznos¢ do kasty lub kosciofa, wiek,
dojrzato$é, obywatelstwo, pochodzenie spoteczne lub etniczne, status, orientacja seksualna, ciaza,
przynaleznos¢ polityczna, stuzba wojskowa (weterani), cztonkostwo w zwigzkach zawodowych,
inwalidztwo lub wszelki inny status lub cecha, ktdre nie dotyczg zalet pracownika lub wymogéw
wiasciwych dla miejsca pracy.

Przy zatrudnianiu pracownikéw kieruje sie ich zdolnosciami. Nie jest tolerowana dyskryminacja w
jakiejkolwiek formie, a Zarzad Italmetal Sp. z 0. o. deklaruje stosowne zapisy okreslajgce zasady
polityki antydyskryminacyjnej.

22  Prawa kobiet

Italmetal Sp. z 0. 0. zapewniajg réwne traktowanie kobiet we wszystkich aspektach zwigzanych z
zatrudnieniem. Przeprowadzenie testu cigzowego nie jest warunkiem zatrudnienia. Pracownicy nie
mogg by¢ przymuszani do stosowania antykoncepcji. Nie wolno redukowaé¢ wynagrodzenia ani
pobordéw pracownic, ktdre powracajg z urlopu macierzynskiego.

W Zaktadzie przestrzega sie przepisow prawnych lub wymogdéw dotyczacych srodowiska pracy
regulujacych kwestie ochrony zdrowia i bezpieczeristwa kobiet w cigzy, po porodzie i/lub karmigcych
piersia.
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23  Wolno$¢ zrzeszania sie i prowadzenia sporéw zbiorowych

Zarzad ltalmetal Sp. z 0. 0. deklaruje uznawanie i respektowanie ustawowego prawa pracownikéw
zapewniajgce im wolnos$é zrzeszania sie, w tym réwniez prawo do przystgpienia lub nieprzestgpienia
do dowolnej organizacji. Italmetal Sp. z 0. 0. réwniez respektuje ustawowe prawa pracownikéw do
prowadzenia sporu zbiorowego. Italmetal Sp. z 0. 0. nie utrudnia pracownikom tworzenia wtasnych
organizacji, nie zwalnia z pracy ani grozi zwolnieniem z pracy pracownikom, ktérzy podjeli kroki w
celu zrzeszenia sie lub prowadzenia sporu zbiorowego z pracodawca.

Italmetal Sp. z 0. 0. nie zabrania tworzenia przewidzianych w prawie organizacji pracownikow i/lub
zwigzkéw zawodowych.

W Italmetal Sp. z 0. 0. istnieje udokumentowany system rozwigzywania sporéw w miejscu pracy,
zaréwno pomiedzy samymi pracownikami, jak i pomiedzy pracownikami a przetozonymi, kazdy
pracownik jest o tym poinformowany w formie ustnej i pisemnej. Istnieje takie system
anonimowego zgtaszania skarg, uwag lub problemdéw za pomocy skrzynki na pisemne wnioski
pracownika lub jest wyznaczona funkcja Przedstawicieli Zatogi do ktérych taki pracownik moze
zgtosic¢ problem osobiscie.

24  Zakupy i sprzedaz o zasiegu miedzynarodowym
Firma Italmetal Sp. z 0. o. dziata na rzecz przestrzegania wszystkich przepisdw celnych, handlowych
i dotyczacych importu lub eksportu. Takze od dostawcéw oczekuje sie:

e Przestrzegania i stosowania sie do obowigzujgcych przepiséow i regulacji dotyczgcych
eksportu i importu przy przenoszeniu towardw, ustug, oprogramowania lub technologii,
zaréwno w ich kraju jak i poza jego granicami;

e Przestrzegania krajowych i miedzynarodowych sankcji i embarg; a takze zapewnienia, ze
wszystkie cta, optaty i zobowigzania podatkowe sg regulowane w sposdb witasciwy.

Srodki kontroli eksportu i sankcje ekonomiczne reguluja kiedy, gdzie i komu mozna sprzedawad,
przekazywaé lub przenosi¢ w inny sposéb nasze produkty, ustugi lub dane techniczne.

25 Srodowisko naturalne

Italmetal Sp. z 0. 0. spetnia¢ wszystkie obowigzujgce lokalnie prawa ochrony Srodowiska
naturalnego odnoszgce sie do miejsca pracy, wytwarzanych produktéw oraz metod produkcyjnych.
Ponadto, nie wolno uzywaé materiatow, ktdre sg uwazane za szkodliwe dla srodowiska naturalnego,
preferuje sie stosowanie procesdw i materiatdw nienaruszajgcych rownowagi ekologicznej
srodowiska.

System zarzadzania i ochrony srodowiska jest certyfikowany w zakresie wymagan normy PN-ISO
14001 przez akredytowana jednostke certyfikacyjna.

W Zaktadzie przestrzega sie wszystkich obowigzujgcych praw i regulacji dotyczgcych poziomu emisji
zanieczyszczen, emisji hatasu, odprowadzania sciekdw oraz zanieczyszczenia gleby. Italmetal Sp. z
0. 0. zapewnia:

e Posiadanie odpowiedniego systemu szkoled oraz prowadzenia dokumentacji w zakresie
gospodarki odpadami i postepowania z chemikaliami, w tym rdéwniez dokumentacje
dotyczaca prawidtowej utylizacji.

e Wiasciwe postepowanie przy przechowywaniu, transporcie i obchodzeniu sie z chemikaliami
i odpadami nalezy postepowac we wtasciwy sposéb, aby mieé pod kontrolg zagrozenie
wypadkiem i zapewni¢ widocznos$¢ oznakowania tych materiatow.

Zasady etycznego postepowania-2021.09.22 Strona 14/16
Dokument Italmetal Sp. z o. 0. Kopiowanie i rozpowszechnianie bez zgody wtasciciela zabronione.



italmetalsp.zc..  7ASADY ETYCZNEGO POSTEPOWANIA ITALMETAL Sp. Z 0. 0.

e \Wszystkie niebezpieczne chemikalia posiadajg dodatkowe zabezpieczenie (np. wanny
ociekowe).

e Przechowuje sie obowigzkowe zezwolenia i certyfikaty, aby wykaza¢ przestrzeganie
obowigzujgcych przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska naturalnego.

e Firmy prowadzace utylizacje odpadow posiada¢ odpowiednie licencje, cieszg sie dobrg
opinig oraz sg okresowo kontrolowane.

e W Zaktadzie nie stosuje sie materiatdw uwazanych za szkodliwe dla srodowiska naturalnego
lub materiatéw, ktdre sg zabronione na spisie materiatéw wykluczonych ze stosowania przez
klientéw lub rynki zbytu.

e Iltalmetal Sp. z 0. 0. przestrzega zasad dostaw surowcéw stosowanych w produktach lub
procesie produkcyjnym wytgczenie pod warunkiem wykazania, iz przy wyborze Zrddta
zaopatrzenia w te surowce zachowat nalezytg starannosc i srodki kontrolne zgodnie z
wytycznymi  OECD dotyczacymi zachowania nalezytej starannosci przy tworzeniu
odpowiedzialnych tancuchéw dostaw mineratéw pochodzacych ze stref konfliktéw i
obszarow wysokiego ryzyka oraz przedstawienia dokumentéw potwierdzajgcych
zachowanie nalezytej starannosci. Dokumenty te sg ujawniane w odpowiedzi na dowolne
wskazanie, ostrzezenie lub kare organu rzgdowego w wyniku nieprzestrzegania wymogow
specyficznych klientéw.

e W Iltalmetal Sp. z 0. 0. jest wyznaczony petnomocnik Zarzadu rozumiejgcy i swiadomy
obowigzujgcych wymagan w zakresie ochrony srodowiska oraz posiadajgcy certyfikaty
wymagane prawem.

e Rejestry wywozu zanieczyszczeni/odpadow sg kompletne, doktadne i aktualne.

e Wszystkie wymagane urzgdzenia do ochrony srodowiska sg dostepne i zapewnione jest ich
sprawne dziatanie.

e Italmetal Sp. z 0. 0. i/lub upowaznione organizacje zewnetrzne wykonujg regularne testy
wszystkich zanieczyszczen zgodnie z miejscowymi wymaganiami prawnymi i wymogami
pozwolen, tam gdzie dotyczy.

26 Angazowanie podwykonawcow

Italmetal Sp. z 0. 0. nie zleca podwykonawcom wykonywania produktéw ani komponentéw
zawierajgcych znaki towarowe lub nazwy handlowe klienta finalnego bez uprzedniego uzyskania
jego zgody i akceptacji niniejszego Zasad Etycznego Postepowania przez podwykonawce. Jest
zapewnione, ze praktyki biznesowe i standardy etyczne ich dostawcéw, ustugodawcédw oraz innych
podmiotéw i 0sdb, z ktdrymi utrzymujg oni kontakty gospodarcze, sg zblizone do praktyk klientow
finalnych.

Wszystkie dokumenty dotyczgce dostawcow/podwykonawcow (oraz w stosownym przypadku pod-
podwykonawcéw), ustugodawcéw oraz kanatéw zaopatrzenia sg przechowywane przez okres
wynoszacy przynajmniej 2 lat, a w przypadku charakterystyk prawnie wymaganych lub
bezpieczenstwa przez 15 lat.

27  Informowanie
Wszyscy pracownicy sg poinformowani o wymaganiach Zasad Etycznego Postepowania wigczajgc w
to wymagania specyficzne klientéw lub rynkéw na ktére sg dostarczane wyroby.
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28

Monitorowanie i zgodnos¢ z przepisami prawa

Italmetal Sp. z 0. 0. zapewnia upowaznionym przedstawicielom klientéw peten dostep do obiektéw,
dokumentdéw, kartotek pracowniczych oraz umozliwia przeprowadzanie poufnych rozméw z
pracownikami na zasadach okreslonych w obowigzujgcych miejscowo przepisach.

Coroczne plany audytow wewnetrznych umozliwiajg monitorowanie zgodnosci z wytycznymi Polityk
Zaktadowych ora Kodekséw i Regulaminéw.

Zintegrowany System Zarzadzania Italmetal Sp. z 0. 0. podlega corocznym auditom certyfikacyjnym
trzeciej strony przez akredytowane jednostki organizacyjne.

Italmetal Sp. z 0. 0. prowadzi akta osobowe wszystkich zatrudnionych aktualnie i w przesztosci
pracownikéw. Akta osobowe pracownikéw, ktorzy pracowali w zaktadzie sg przechowywane przez
okres wymagany prawem dla przechowywania dokumentacji ptacowej. Akta osobowe pracownika
powinny obejmowad nastepujace elementy:

Dokument potwierdzajgcy wiek pracownika;

Dokument potwierdzajacy obywatelstwo pracownika lub zezwolenie na prace (o ile jest
wymagane przez prawo);

Dokumentacja zdrowotna (o ile jest wymagana przez prawo);

Umowa o prace (o ile jest wymagana przez prawo);

Wypowiedzenie umowy o prace (o ile jest wymagane przez prawo);
Informacja o srodkach dyscyplinarnych oraz;

Zgoda na dokonywanie wszelkich dobrowolnych potracen z wynagrodzenia.

Warunki zatrudnienia na okres prébny nalezy okresli¢ w umowie o prace (o ile umowa jest
wymagana przez prawo) oraz umiescic je w aktach personalnych pracownika.

29 Zatwierdzenie
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