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- Wprowadzenie

Niniejszy dokument opracowano, aby pomoc naszym dostawcom w interpretacji Zasad
postepowania Dostawcéw IBM oraz utatwi¢ im spetnienie warunkéw wynikajacych ze
standardéw postepowania, jakie obowigzujg dostawcow IBM w wielu dziedzinach. Zamieszc-
zono tutaj gruntowne omowienie Zasad postepowania Dostawcéw IBM oraz konkretne wytyc-
zne, ktorymi kierowac sie bedziemy podczas oceny i weryfikacji przestrzegania tych zasad.

Wytyczne te w zadnym wypadku nie stanowig kompletnej listy warunkéw i instrukciji.
Obowigzujgcym dokumentem sg bowiem wytgcznie Zasady postepowania Dostawcow IBM.
Jestesmy jednak przekonani, ze niniejsze wytyczne pomoga naszym dostawcom w samodziel-
nej ocenie swoich standardéw postepowania oraz opracowaniu wewnetrznych planow
doskonalenia.

Ponadto od naszych bezposrednich dostawcéw oczekujemy, ze wykorzystajg ten dokument
do wdrozenia wtasnych zasad — identycznych lub poréwnywalnych z zasadami IBM — u swoich
podwykonawcow i poddostawcow, w szczegolnosci w podmiotach udostepniajacych
pracownikéw kontraktowych.

Chetnie zapoznamy sie z Panstwa uwagami i zaleceniami, pragniemy bowiem wspdlnie z
Wami wprowadzac istotne udoskonalenia w tancuchu dostaw IBM.

John M. Gabriel
Menedzer ds. odpowiedzialnosci spotecznej w tancuchu dostaw



Praca pod przymusem

Dostawcy IBM nie bedgq korzystac z jakiejkolwiek pracy o charakterze wymuszonym ani niedobro-
wolnym (np. pracy pod przymusem, pracy za dtugi, pracy w warunkach ograniczenia wolnosci
badz pracy wiezniéw); zatrudnienie jest relacjg o charakterze dobrowolnym.

Najistotniejsze wzorce postepowania

Zasady postepowania Dostawcéw IBM wykluczajg
wykorzystywanie przez dostawcow jakichkolwiek form
pracy pod przymusem; zatrudnienie jest relacjg o charak-
terze dobrowolnym.

Praca pod przymusem lub praca wiezniow
Wykorzystanie pracy pod przymusem i pracy wiezniow
jest zakazane, jesli Swiadczenie takiej pracy bez wyna-
grodzenia stanowi element orzeczonej kary. Do
wykorzystania pracy pod przymusem i pracy wiezniow
dochodzi zazwyczaj wéwczas, gdy dostawca zatrudnia
pracownikéw skierowanych przez agencje rzadowag lub
wojskowa.

Praca w warunkach ograniczenia wolnosci i praca
za dtugi

Praca w warunkach ograniczenia wolnosci to sytuacja, w
ktorej pracodawca nie zezwala pracownikom na zwolnie-
nie sie z pracy. Praca za dtugi to sytuacja, w ktorej
pracownik $wiadczy prace, aby sptaci¢ dtug, czesto
zaciggniety przez inng osobe w zamian za prace
pracownika.

Inne formy pracy pod przymusem

Obejmujg sytuacje, w ktérych umowy o prace w nierac-
jonalny sposéb prawnie lub faktycznie ograniczajg
mozliwo$¢ rozwigzania stosunku zatrudnienia przez
pracownikéw. Oto przyktady takich sytuacji: zatrzymy-
wanie dokumentoéw identyfikacyjnych pracownikéw przez
pracodawce; koniecznos¢ wptaty zbyt wysokiej kaucji z
chwilg zatrudnienia; wymog zaptaty przez pracownikow
kar w wypadku rozwigzania umowy.

Zalecane kryteria i sposoby oceny

¢ Nalezy zweryfikowa¢ metody zatrudnienia w celu
ustalenia, przez kogo swiadczona jest praca, na jakich
warunkach osoby te zostaty zatrudnione, a w
szczegodlnosci jak sformutowane sa umowy o prace.

e Nalezy zwrdéci¢ uwage na ewentualne umowy o prace, w
ktorych agent zatrudniajgcy pracownikéw wprowadzit
zapisy ograniczajgce mozliwo$¢ dobrowolnego
rozwigzania stosunku zatrudnienia przez pracownika.

¢ Nalezy ustali¢, czy pracownicy moga swobodnie
opuszczac zaktad dostawcy poza godzinami pracy.

e Nalezy sprawdzi¢, czy nie sg zatrzymywane dokumenty
identyfikacyjne pracownikéw.

Przyktady faktycznego lub potencjalnego
naruszenia postanowienia

¢ Wszelkie postacie pracy pod przymusem, pracy wiezniow,
pracy w warunkach ograniczenia wolnosci lub pracy
za dtugi.

e Zakazywanie pracownikom opuszczania zaktadu pracy
lub obiektow mieszkalnych w okreslonych godzinach.

¢ Nieracjonalne ograniczanie dostepu do podstawowych
Swiadczen — fazienka, woda pitna, opieka medyczna itp.

e Zatrzymywanie dokumentéw identyfikacyjnych wydanych
przez administracje publiczng, paszportéw lub zezwolen
na prace bez zgody pracownikow.

e Odmowa zezwolenia na korzystanie z zewnetrznych
placowek medycznych, gdy istnieje przychodnia
zaktadowa.

Przyktady dobrych praktyk w zarzadzaniu

e Uwzglednienie w zasadach zatrudniania pracownikow
przez Dostawce oraz agencje zatrudnienia zakazu
wykorzystania pracy pod przymusem lub pracy za dtugi;
aktywne weryfikowanie przestrzegania tego zakazu przez
dostawce.

e Opracowanie przez Dostawce dla wszystkich
podwykonawcéw i agencji zatrudnienia pisemnych
instrukcji zakazujgcych wykorzystanie pracy pod
przymusem, a nastepnie aktywna weryfikacja
przestrzegania tych instrukcji.

¢ Eliminowanie przez kierownictwo nieuzasadnionych
ograniczen w przemieszczaniu sie pracownikow.

¢ Niezatrzymywanie nalezacych do pracownikéw
dokumentéw identyfikacyjnych wydanych przez
administracje publiczng, paszportéw lub zezwolen na

prace.



Praca dzieci

Dostawcy IBM nie bedq korzystac z pracy dzieci. Termin “dziecko” oznacza kazdg zatrudniong
osobe w wieku nizszym niz najwyzsza z nastepujgcych trzech liczb: 15 lat (lub 14 lat, je$li
dopuszcza to prawo danego kraju), wiek ukoriczenia obowigzkowej nauki lub minimalny wiek
0s0b zatrudnionych dopuszczalny prawem danego kraju. Wspieramy natomiast dozwolone
przez prawo programy praktyk uczniowskich realizowane zgodnie z obowigzujgcymi w odnie-

sieniu do nich przepisami.

Najistotniejsze wzorce postepowania

Zasady postepowania Dostawcéw IBM naktadajg na
dostawcow obowigzek przestrzegania wszelkich
przepisow dotyczacych pracy dzieci, w szczegolnosci
dolnych limitéw wieku, limitéw czasu pracy oraz zakazow
wykonywania przez dzieci pewnych rodzajow prac.

Na przyktad:

¢ W wielu krajach obowigzujg ograniczenia liczby godzin
pracy dzieci w wieku od 14 do 18 lat. Niekiedy obowigzuje
tez zakaz wykonywania niektorych prac przez
pracownikéw mtodocianych; dotyczy to np. prac
niebezpiecznych, pracy w nocy lub pracy w
nadgodzinach.

o W wiekszosci krajow programy praktyk zawodowych
podlegajg przepisom prawa, w tym limitom godzin
przepracowanych, limitom dtugosci okresu
przysposobienie zawodowego oraz ograniczeniom
wielokrotnego zatrudniania tej samej osoby w charakterze
praktykanta.

¢ W niektorych przypadkach wynagrodzenie dla
praktykantéw w okresie przysposobienia zawodowego
moze by¢ nizsze od obowigzujacej ptacy minimalne;.
Pracodawcy zobowigzani sg przestrzegac¢
dtugosci okresu przysposobienie zawodowego, a po
uptywie tego okresu muszg podnie$¢ wynagrodzenie do
normalnego poziomu stosownego dla pracownikow.

Zalecane kryteria i sposoby oceny

¢ Nalezy znac wszystkie lokalne przepisy dotyczace pracy
dzieci.

¢ Nalezy przeanalizowac¢ zasady zatrudnienia, sprawdzajac,
w jaki sposob przed zatrudnieniem pracownika
weryfikowany jest jego wiek.

e Nalezy uzyskiwac od zatrudnianych pracownikow
wiarygodne dokumenty poswiadczajgce wiek i
zachowywac ich kopie w aktach pracowniczych.

e Tam, gdzie obowigzujg odpowiednie ograniczenia, nalezy
sprawdzi¢, czy pracownicy w wieku ponizej 18 lat nie
wykonujg prac niebezpiecznych.

¢ Nalezy sprawdzi¢, czy pracownicy, ktdrzy nie ukonczyli 18
lat, pracujg tylko przez dozwolong prawem liczbe godzin.

¢ Nalezy zna¢ wszystkie lokalne przepisy dotyczace praktyk
uczniowskich i przysposobienia zawodowego.

¢ Nalezy sprawdzi¢, czy obnizone wynagrodzenia
dopuszczalne w okresie przysposobienia zawodowego nie
sg stosowane przez czas dtuzszy niz dozwolony.

Przyktady faktycznego lub potencjalnego
naruszenia postanowienia

¢ Korzystanie z pracy pracownikdw w wieku nizszym od
dozwolonego minimalnego wieku zatrudnienia.

e Obecnos¢ dzieci na terenie zakladu pracy poza
wyodrebnionymi miejscami opieki nad dziec¢mi.

¢ Zatrudnianie pracownikéw mtodocianych na
niedozwolonych warunkach obejmujgcych godziny pracy,
nadgodziny, prace w czasie przeznaczonym na nauke,
prace w warunkach niebezpiecznych.

e Niekompletna dokumentacja poswiadczajgca wiek
wszystkich pracownikéw na terenie zaktadu lub brak takiej
dokumentacji, zwtaszcza w odniesieniu do pracownikow
wygladajacych na osoby miodociane.

Przyktady dobrych praktyk w zarzadzaniu

o Weryfikacja wieku kazdego pracownika przed
zatrudnieniem.

¢ Niedopuszczanie pracownikéw mtodocianych do prac
niebezpiecznych.

¢ Nieprzekraczanie dozwolonego czasu pracy pracownikow
miodocianych.

¢ \Wdrozenie u dostawcy przejrzystego programu
zatrudniania, szkolenia i awansu praktykantow.



Wynagrodzenia 1 Swiadczenia

Dostawcy IBM bedg przestrzegac co najmniej wszystkich obowigzujgcych przepisow
dotyczgcych wynagrodzen i godzin pracy, w tym przepisow dotyczgcych wynagrodzen minimal-
nych, wynagrodzen za prace w nadgodzinach, stawek za prace akordowg oraz innych elementow
wynagrodzenia, jak rowniez zapewnia¢ bedg wymagane prawem $wiadczenia pracownicze.

Najistotniejsze wzorce postepowania

Z zasad postepowania Dostawcow IBM w zakresie

wynagrodzen | Swiadczen wynikajg nastepujace wymogi:
¢ Wszyscy pracownicy powinni otrzymywac¢ minimalne

wynagrodzenie okreslone w przepisach kraju prowadzenia

dziatalno$ci.

e Pracownicy muszg by¢ wynagradzani za prace w
nadgodzinach wedtug wynikajacych z przepiséw prawa
stawek podwyzszonych, a jesli stawki takie nie sg
okreslone, stawki wynagrodzenia za prace w
nadgodzinach nie moga by¢ nizsze od zwyktych stawek
godzinowych.

e Pracownicy powinni otrzymywac wszystkie ustawowe
Swiadczenia, w tym w szczegdlnosci Swiadczenia
emerytalne, urlopy wypoczynkowe oraz dni ustawowo
wolne od pracy.

Uwaga:

O ile lokalne przepisy nie stanowig inaczej, postanowienie
to moze nie dotyczy¢ pewnych kategorii pracownikow, w
szczegolnosci zajmujacych stanowiska kierownicze lub o
szczegolnym znaczeniu dla dziatalnosci przedsiebiorstwa.

Zalecane kryteria i sposoby oceny

¢ Nalezy ustali¢, w jaki sposob rejestrowany jest czas pracy
pracownikéw oraz czy jest on rejestrowany doktadnie
(tj. przy uzyciu kart zegarowych, waznych list obecnosci,
rejestrow produkcji).

¢ Nalezy przeanalizowa¢ harmonogramy i inng
dokumentacje w celu okreslenia, czy wynagrodzenia
pracownikéw sg naliczane prawidtowo.

¢ Nalezy oceni¢ wpltyw systemu produkcji na
wynagrodzenie —konieczne jest sprawdzenie, czy
zakfadane poziomy produkcji nie powodujg naliczania
wynagrodzen nizszych od dozwolonego prawem
wynagrodzenia minimalnego.

e Nalezy przejrzec¢ listy ptac w poszukiwaniu najnizszych
wynagrodzen tacznych, aby ustali¢, czy naliczane sg
wszystkie obowigzkowe sktadniki wynagrodzenia i
Swiadczenia.

¢ Nalezy zapyta¢ pracownikow, czy wiedzg, w jaki sposob
naliczane sg ich wynagrodzenia, i sprawdzi¢ dokumenty
poswiadczajace, ze pracownicy otrzymujg informacje o
wynagrodzeniach w zrozumiatej postaci.

¢ Nalezy ustali¢, czy pracownicy sg ubezpieczeni zgodnie z
obowigzujgcymi wymaganiami.

¢ Nalezy ustali¢, czy optacono skfadki na ubezpieczenia
spoteczne oraz inne obowigzkowe potracenia.

Przyktady faktycznego lub potencjalnego
naruszenia postanowienia

¢ Nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych ptacy
minimalnej i wynagrodzenia za nadgodziny.

¢ Nieprawidtiowa dokumentacja ptacowa.

¢ Nieprawidtowe naliczanie wynagrodzen.

¢ Nieprawidtowe naliczanie swiadczen.

¢ Nieuzasadnione lub bezprawne potrgcenia z
wynagrodzen.

¢ Wynagrodzenia niewyptacane bezposrednio
pracownikom, chyba ze taka forma wyptaty jest
wymagana z mocy prawa lub jest stosowana z
upowaznienia pracownika.

¢ Niewyptacanie wynagrodzen lub wyptacanie ich z
opoéznieniem.

¢ Niezapewnienie pracownikom naleznych swiadczen.

¢ Nieodprowadzanie obowigzkowych potracenh z
wynagrodzen pracownikow do odpowiedniej jednostki
administracji publicznej.

¢ Nieudostepnianie pracownikom wyciagéw (,paskéw”) z
listy ptac.

Przyktady dobrych praktyk w zarzadzaniu

¢ Wydawanie pracownikom wyciggéw z listy ptac,
zawierajacych jasno sformutowane informacje o
wynagrodzeniu, w tym wynagrodzeniu za nadgodziny z
podaniem zastosowanych stawek za nadgodziny.

¢ Informowanie pracownikéw o zasadach naliczania/wyptaty
wynagrodzen.

e Zachecanie pracownikoéw do zgtaszania za
posrednictwem ankiet propozycji zmian/ulepszen w
systemie swiadczen.



Godziny pracy

Dostawcy IBM bedg przestrzegac¢ obowigzujgcych lokalnie ograniczen godzin pracy oraz bedg
odpowiednio wynagradzac prace w nadgodzinach. Niedopuszczalne jest wymaganie od
pracownikéw pracy w wymiarze przekraczajgcym 60 godzin tygodniowo, tgcznie z nadgodzin-
ami, z wyjgtkiem sytuacji uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami przedsiebiorstwa, a i to
wytgcznie za zgodg pracownikéw. W krajach, w ktorych maksymalny tygodniowy czas pracy
Jest krotszy, obowigzywac bedzie taki wtasnie nizszy limit. Pracownicy powinni mie¢ co najm-
niej jeden dziert wolny w tygodniu siedmiodniowym.

Najistotniejsze wzorce postepowania

Z Zasad postepowania Dostawcéw IBM wynikajg
nastepujace obowigzki dla dostawcow:

¢ Obowigzek ustalenia tygodniowego harmonogramu pracy
zgodnego z obowigzujgcymi lokalnie ograniczeniami co do
zwyktej liczby godzin pracy.

¢ Obowigzek wczesniejszego informowania pracownikow o
przewidywanej koniecznosci pracy w nadgodzinach.
Uwaga:

O ile lokalne przepisy nie stanowig inaczej, postanowienie
to moze nie dotyczy¢ pewnych kategorii pracownikow, w
szczegolnosci zajmujacych stanowiska kierownicze lub o
szczegolnym znaczeniu dla dziatalnosci przedsiebiorstwa.

Zalecane kryteria i sposoby oceny

¢ Nalezy przeanalizowac¢ system rejestracji czasu pracy w
celu ustalenia, czy czas jest rejestrowany doktadnie i w
catosci.

¢ Nalezy przeprowadzi¢ rozmowy z pracownikami w celu
ustalenia, czy znajg oni obowigzujace u dostawcy zasady
wynagradzania za prace w nadgodzinach.

¢ Nalezy przeanalizowa¢ dokumentacje produkcji oraz
mozliwosci produkcyjne dostawcy, aby ustali¢, czy jest on
w stanie unikng¢ niepotrzebnej lub zbyt dtugiej pracy w
nadgodzinach.

Przyktady faktycznego lub potencjalnego
naruszenia postanowienia

¢ Niekompletna lub nieprawidtowa dokumentacja czasu
pracy badz brak takiej dokumentac;ji.

¢ Niewyptacanie wynagrodzenia za faktycznie
przepracowany czas (praca po formalnym
zarejestrowaniu zakonczenia pracy).

e Nadgodziny w wymiarze przekraczajgcym limity
okreslone w Zasadach.

¢ Nieudzielanie obowigzkowych urlopéw, dni wolnych i dni
odpoczynku.

¢ Niezezwalanie na obowigzkowe przerwy na positek i
odpoczynek.

e Uszkodzone urzgdzenia do rejestracji czasu pracy.

Przyktady dobrych praktyk w zarzadzaniu

¢ \Wdrozenie i stosowanie u pracodawcy systemoéw
wynagradzania pracownikow za prace w nadgodzinach
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

¢ Stosowanie u dostawcy procesu wykrywania ograniczen
mocy produkcyjnych w celu zminimalizowania czasy
pracy w nadgodzinach.

¢ \Wydawanie pracownikom wyciggow z listy ptac,
zawierajgcych jasno sformutowane informacje o
wynagrodzeniu, w tym wynagrodzeniu za nadgodziny z
podaniem zastosowanych stawek za nadgodziny.



Zakaz dyskryminacji

Dostawcy IBM w warunkach zatrudniania i zatrudnienia nie bedg stosowac dyskryminacji ze
wzgledu na rase, religie, wiek, narodowosc, pochodzenie spoteczne lub etniczne, orientacje
seksualng, ptec, tozsamosc¢ pfciowg i sSposob jej wyrazu, stan cywilny, cigze, przynalezno$c

polityczng ani niepetnosprawnosc.

Najistotniejsze wzorce postepowania

Z Zasad postepowania Dostawcow IBM wynika, ze kandy-
daci do pracy i/lub pracownicy mogag by¢ oceniani
wytgcznie na podstawie ich zdolnosci do wykonywania
pracy, o ktorg sie ubiegajg, badz ktérg obecnie wykonuja.
Postanowienie to dotyczy wszystkich decyzji zwigzanych
z zatrudnieniem, w tym przebiegu rekrutacji, przyje¢ do
pracy, szkolen, awansow i rozwigzywania stosunku pracy.

Zalecane kryteria i sposoby oceny

¢ Nalezy zweryfikowa¢ zasady przyjmowania pracownikow
w celu ustalenia, czy pewne kategorie 0sob nie sg z gory
wykluczone.

¢ Nalezy ustali¢, czy osoby o pewnych cechach nie sg albo
z zatozenia kierowane do okreslonych prac, albo
wykluczane z okreslonych prac.

¢ Nalezy znac lokalne przepisy dotyczace cigzy i testow
cigzowych oraz oceni¢ ich przestrzeganie.

¢ Nalezy zweryfikowa¢ procedury zgtaszania przez
pracownikéw skarg do kierownictwa dotyczacych
domniemanej dyskryminacji. Dotyczy to réwniez sytuaciji,
w ktérych pracownicy wykonujg prace poza zaktadem
dostawcy, w zaktadach IBM lub u klientéw IBM.

Przyktady faktycznego lub potencjalnego
naruszenia postanowienia

e Dyskryminacja w zatrudnianiu, warunkach zatrudnienia i
zwalnianiu pracownikow.

e Istotne réznice miedzy profilem demograficznym
personelu dostawcy a profilem personelu w podobnych
zakfadach potozonych w poblizu mogg wskazywac
na praktyki o charakterze dyskryminaciji.

¢ Réznice w wynagrodzeniach, $wiadczeniach lub
zasadach awansu wprowadzane ze wzgledu na rase,
religie, wiek, narodowos¢, pochodzenie spoteczne lub
etniczne, orientacje seksualna, pteé, tozsamosc¢ piciowq i
sposob jej wyrazu, stan cywilny, cigze, przynaleznosé
polityczng lub niepetnosprawnosc.

e Badania w kierunku okreslonych choréb, testy cigzowe lub
stosowanie antykoncepciji jako warunek zatrudnienia.

¢ \Wykonywanie prac niebezpiecznych przez pracownice w
cigzy.

¢ Niezapewnienie obowigzkowych swiadczen, takich jak
urlop macierzynski.

¢ Brak sformutowanych na pi$mie zasad rekrutacji i
zatrudniania.

¢ Brak systemu wymiany opinii miedzy pracownikami a
kierownictwem.

Przyktady dobrych praktyk w zarzadzaniu

¢ Regularna weryfikacja zasad rekrutacji w celu
potwierdzenia, ze nie dochodzi do zakazanej
dyskryminaciji.

e Zatrudnianie agentow ds. rekrutacji oraz kadry
kierowniczej odpowiednio przeszkolonej w zakresie zasad
i przepiséw o zakazie dyskryminaciji.

¢ Regularne szkolenie kadry kierowniczej w dziedzinie
unikania dyskryminac;ji.

¢ Przeprowadzanie rozmoéw z pracownikami w celu
ustalenia, czy sg oni uczciwie wynagradzani, a w
szczegolnosci czy kobietom zezwala sie na korzystanie z
urlopu macierzynskiego.

e Opracowanie pisemnych charakterystyk stanowisk
ukierunkowanych wytgcznie na “kwalifikacje zawodowe,” a
nie na cechy osobowe.

e Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zatrudniania i
awansowania personelu o zroznicowanych profilach
demograficznych.

e Informowanie pracownikéw przez kierownictwo o
(wyrazonych na pismie) zasadach zakazujacych
dyskryminaciji.



Szacunek 1 godnos¢

Dostawcy IBM bedg traktowac wszystkich pracownikéw z szacunkiem i nie bedq stosowac kar
cielesnych, grézb uzycia przemocy ani innych postaci przymusu bgdz nekania fizycznego.

Najistotniejsze wzorce postepowania
Z Zasad postepowania Dostawcéw IBM wynikajg
nastepujace zakazy:

e Zakaz stosowania kar dyscyplinarnych o charakterze
nekania lub znecania sie fizycznego.

e Zakaz stosowania grézb wobec pracownikow.

e Zakaz ponizania pracownikow.

Przykiady zakazanego postepowania

¢ Grozby naruszenia nietykalnosci cielesnej pracownika.

¢ Kontakt fizyczny majacy na celu nekanie, zranienie lub
wyrzadzenie krzywdy.

¢ Kierowanie do pracownika uwag, ktore interpretuje on
jako ponizajgce lub nekajace.

¢ Nekanie ze wzgledu na rase, religie, wiek, narodowos¢,
pochodzenie spoteczne lub etniczne, orientacje
seksualna, pte¢, tozsamos¢ ptciowa i sposéb jej wyrazu,
stan cywilny, cigze, przynaleznos¢ polityczng lub
niepetnosprawnosc.

¢ \Wszelkie przejawy molestowania seksualnego.

e Stosowanie kar dyscyplinarnych powodujacych
pozbawienie pracownika podstawowych udogodnien
fizycznych dostepnych dla pozostatych pracownikéw.

Zalecane kryteria i sposoby oceny

¢ Nalezy przejrze¢ akta osobowe pracownikéw w
poszukiwaniu zapiséw kar dyscyplinarnych. Ustali¢, czy
kary byty adekwatne do przewinien.

¢ Nalezy upewnic sie, ze nie stosowano kar pienieznych.

* Nalezy dowiedziec sie, czy kierownicy wyzszego i
nizszego szczebla sg szkoleni w zakresie stosowania kar
dyscyplinarnych.

¢ Nalezy odby¢ rozmowy z kadrg kierowniczg i ocenic jej
stosunek do kar dyscyplinarnych, nekania i molestowania.

¢ Nalezy odby¢ rozmowy z pracownikami i zapoznac sie z
przypadkami zastosowania kar dyscyplinarnych przez
kierownictwo.

¢ Nalezy zasiegna¢ opinii lokalnych organizacji, w tym
organizacji kobiecych, na temat prawidtowosci traktowania
pracownikow.

¢ Nalezy zweryfikowa¢ procedury zgtaszania przez
pracownikéw do kierownictwa skarg dotyczacych
niewtasciwego traktowania. Dotyczy to rowniez sytuacji, w
ktorych pracownicy wykonujg prace poza zaktadem
dostawcy, w zaktadach IBM lub u klientéw IBM.

Przyktady faktycznego lub potencjalnego
naruszenia postanowienia

¢ Dowody molestowania lub nekania fizycznego lub
seksualnego.

¢ Dowody stosowania kar pienieznych lub karnych potracen
z wynagrodzenia.

¢ Brak pisemnych zasad zakazujacych molestowania lub
nekania fizycznego badz seksualnego.

¢ Brak systemu wymiany opinii miedzy pracownikami a
kierownictwem.

Przyklady dobrych praktyk w zarzadzaniu

¢ Wdrozenie pisemnych zasad i procedur zakazujgcych
nekania i niewtasciwego traktowania.

e Opracowanie przez Dostawce programu szkoleniowego
dla kadry kierowniczej wszystkich szczebli okreslajacego
zasady dotyczace niewtasciwego traktowania i nekania,
jak rowniez kary za takie postepowanie.

¢ Przejrzyste udokumentowanie wszystkich kar
dyscyplinarnych.

e Opracowanie przed dostawce systemu komunikaciji
umozliwiajgcego pracownikom zgtaszanie problemoéw, w
tym dotyczacych traktowania ich przez przetozonych i
wspotpracownikow.

¢ Informowanie pracownikéw przez kierownictwo o
(wyrazonych na pismie) zasadach nakazujacych
traktowanie pracownikow z szacunkiem.
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Wolnos¢ zrzeszania si¢

Dostawcy bedg przestrzegac praw pracownikow do przystepowania bgdz nieprzystepowania do
organizacji pracowniczych, w tym zwigzkow zawodowych. Dostawcy majgq prawo do zapewnia-
nia dogodnych warunkéw zatrudnienia i prowadzenia programéw efektywnej komunikacji w celu
budowania jak najlepszych relacji z pracownikami, tak aby nie uznawali oni za celowe powier-
zania reprezentowania swoich interesow odrebnej organizacji.

Najistotniejsze wzorce postepowania
Z Zasad postepowania Dostawcow IBM wynikajg
nastepujace obowigzki dla dostawcow:

¢ Obowigzek stwarzania warunkéw zatrudnienia
sprzyjajacych budowaniu wzajemnego zaufania miedzy
kierownictwem a pracownikami.

¢ Obowiagzek wykluczenia z procesu decyzyjnego wszelkiej
dyskryminacji pracownikow ze wzgledu na ich
przynaleznosc do okreslonych grup.

e Zakaz podejmowania przeciwko pracownikom dziatan o
charakterze grozby lub nekania ze wzgledu na ich
przynaleznosc do okreslonych grup.

Zalecane kryteria i sposoby oceny

¢ Nalezy ustali¢, czy istniejg procedury zgtaszania przez
pracownikow skarg do kierownictwa.

e Nalezy ustali¢, czy pracownicy nalezgcy do organizacji nie
sq w jakikolwiek sposob dyskryminowani.

Przyktady faktycznego lub potencjalnego
naruszenia postanowienia

¢ Brak skutecznego kanatu komunikacji miedzy
kierownictwem/pracownikami.

¢ Dowody bezprawnej ingerencji w podejmowane przez
pracownikdw préby zrzeszania sie lub przystapienia do
organizacji pracowniczej.

e Grozby przeniesienia produkcji lub zamkniecia zaktadu w
wypadku, gdyby pracownicy zatozyli lub prébowali
zatozy¢ zwigzek zawodowy.

e Zwolnienia, kary dyscyplinarne, wymuszania lub grozby
wobec pracownikéw spowodowane skorzystaniem przez
nich z prawa do swobodnego zrzeszania sie.

e Odmowy przyjecia kandydatow do pracy z powodu
skorzystania przez nich z prawa do swobodnego
zrzeszania sie, a takze udziat w publicznym pietnowaniu
takich osob.

Przyktady dobrych praktyk w zarzadzaniu

e Istnienie otwartych kanatéw komunikacji i zachety ze
strony kierownictwa do korzystania z nich.

o Aktywne dziatania dostawcy zmierzajgce do poprawy
zasad warunkéw zatrudnienia.

e Porownywanie przez dostawce jego wiasnych sposobow
postepowania z wzorcami wypracowanymi przez lideréw
branzy w celu oceny postepow w doskonaleniu zasad i
warunkow zatrudnienia.

e Istnienie drég odwotawczych faktycznie
wykorzystywanych przez pracownikow.

e Szkolenie kadry kierowniczej w zakresie skutecznego
zarzadzania.
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Zdrowie 1 bezpieczenstwo

Dostawcy IBM zapewnig swoim pracownikom bezpieczne i zdrowe warunki pracy, spetniajgc
przy tym wszelkie obowigzujgce przepisy. Zgodnie z tymi wymaganiami, Dostawcy IBM muszg
opracowac i wdrazac¢ skuteczne programy zapewnienia bezpieczenstwa zycia, badania przyc-
zyn wypadkow, bezpieczerstwa chemicznego, ergonomii itp. oraz zapewnic taki sam standard
zdrowia i bezpieczenstwa we wszelkich obiektach mieszkalnych przeznaczonych dla
pracownikow. Dostawcy powinni dgzyc¢ do wdrazania systemow zarzgdzania w celu spetnienia

tych wymagan.

Najistotniejsze wzorce postepowania
Z Zasad postepowania Dostawcow IBM wynikajg
nastepujace obowigzki dla dostawcow:

¢ Obowigzek przestrzegania wszystkich lokalnych
przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zdrowia w miejscu pracy.

e Obowigzek przestrzegania wszystkich przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i zdrowia uzytkownikéw
obiektéw mieszkalnych, tam gdzie sg one udostepniane
pracownikom.

e Obowigzek zapewnienia pracownikom bezpiecznego i
zdrowego srodowiska pracy, prowadzenia dla nowych
pracownikdw szkoleh z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

¢ Obowiagzek skutecznego wdrazania programéw
ograniczajgcych ryzyko wystepujgce w miejscach pracy.

Zalecane kryteria i sposoby oceny

¢ Nalezy przeprowadzi¢ “obchdd” zaktadu pracy w celu
wykrycia ewentualnych zagrozen oraz potwierdzenia:
dostepnosci drog ewakuaciji (korytarze, wyjscia
ewakuacyjne, oznakowanie wyjsc itp.); stosowania
Srodkow ochrony; stosowania oston i zabezpieczen
maszyn; odseparowania przewodow i urzadzen
elektrycznych pod napieciem; oznakowania srodkow
chemicznych i wtasciwego ich przechowywania;
utrzymania czystosci; stosowania wtasciwych urzadzen i
technik podnoszenia; oswietlenia; prawidtowego
uzytkowania pojazdow z wtasnym napedem itp.

o Nalezy sprawdzi¢, czy pracownicy zostali przeszkoleni i
wyedukowani w zakresie potencjalnych zagrozen, a takze
czy faktycznie wykazujg sie wiedzg na temat
bezpiecznego wykonywania przydzielonych im zadan (ij.
postepowania z substancjami niebezpiecznymi, obstugi
maszyn).

¢ Nalezy odwiedzi¢ obiekty mieszkalne (np. hotele
robotnicze), zwracajac uwage na zagrozenia i Srodki
bezpieczenstwa, takie jak dostateczny metraz
przypadajacy na osobe, drogi ewakuacyjne (korytarze,
wyjscia ewakuacyjne, oznakowanie wyjs¢ itp.), wentylacje,
oswietlenie, odrebne sanitariaty dla kobiet i mezczyzn,
dostepnos¢ wody pitnej, dostepnosé ambulatoryjnej
pomocy medycznej, wtasciwe zabezpieczenie urzadzen z
otwartym ptomieniem, prawidtowe utrzymanie sprzetow
kuchennych i innych, stosowanie niedozwolonych
przenosnych piecykdw oraz warunki sanitarne
przygotowywania positkow.

Przyktady faktycznego lub potencjalnego
naruszenia postanowienia

e Zablokowane, zamkniete na klucz wyjscia ewakuacyjne,
brak takich wyj$¢, a takze wyjscia, ktérych nie da sie
otworzyc.

¢ Bezposrednie zagrozenie pozarowe — np. nadpalone
przewody elektryczne, otwarty ptomien, palne pary itp.

¢ Niedostateczna ilo$¢ gasnic lub innego sprzetu
gasniczego.

e Zablokowane korytarze i przejscia.

¢ Drzwi ewakuacyjne, ktore otwierajg sie do srodka.

e Za waskie wyjscia pozarowe i drogi ewakuaciji.

¢ Brak planu ewakuacji lub oznakowania drogi
ewakuacyjnej.

¢ Nieprzeprowadzanie prébnych ewakuacji.

e Brak oznakowania wyjs¢.

¢ Niedostateczne oswietlenie awaryjne lub jego brak.

e Brak alarmu pozarowego lub centralnego systemu
powiadamiania.

¢ Niebezpieczna konstrukcja budynku.

o Niewystarczajgce ostony i zabezpieczenia maszyn lub
ich brak.
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¢ Brak indywidualnych srodkéw ochrony lub nieprawidtowe
ich stosowanie.

e Narazenie pracownikow na kontakt z niebezpiecznymi
substancjami.

¢ Niebezpieczne substancje nieopatrzone odpowiednimi
etykietami i kartami charakterystyki.

¢ Brak poreczy na klatkach schodowych.

¢ Brak barierek na podestach i trapach.

e Staba lub niedostateczna wentylacja, oswietlenie i
regulacja temperatury.

o Niewystarczajgce wyposazenie apteczki pierwszej
pomocy lub innych srodkéw pierwszej pomocy badz ich
brak.

¢ Toalety, umywalki i pomieszczenia socjalne w
niewystarczajacej liczbie lub zanieczyszczone.

¢ Niedostateczna powierzchnia obiektow mieszkalnych i
miejsc pracy.

¢ Brak regularnej konserwacji budynkéw i maszyn.

¢ Brak wody pitnej.

e Pracownicy bez srodkéw ochrony stuchu w miejscach
szczegolnie hatasliwych.

¢ Wielokrotne podnoszenie bardzo ciezkich przedmiotow
lub praca w skrajnie nienaturalnej postawie ciata.

¢ Niestabilne lub prowizoryczne rusztowania.

o Nagromadzenie $mieci i odpadkow lub inne przejawy
skrajnie niewtasciwego utrzymania miejsca pracy.

e Niezamocowane lub niezabezpieczone butle ze
sprezonym gazem.

e Zagrozenia elektryczne (np. nieostoniete przewody,
odstoniete tablice elektryczne, nieuziemione urzadzenia,
przecigzone obwody).

¢ Nienadzorowane przestrzenie zamkniete (np. zbiorniki,
studnie, schowki, wtazy), w ktérych wystepowac moze
potencjalnie niebezpieczna atmosfera, niedostateczny
poziom tlenu itp.

¢ Niestosowanie nalezytych srodkéw bezpieczenstwa na
terenie budowy (ryzyko potracenia przez poruszajgce sie
pojazdy i urzadzenia, spadajace przedmioty, ryzyko
upadku z duzej wysokosci, porazenia pragdem
elektrycznym itp.).

Zdrowie 1 bezpieczenstwo

Przykfady dobrych praktyk w zarzadzaniu

¢ \Wdrozenie systemu zarzgdzania pozwalajgcego na
identyfikacje i ograniczanie potencjalnych zagrozen oraz
ciggte dazenie do poprawy bezpieczenstwa.

¢ Wyznaczenie kierownika ds. BHP odpowiedzialnego za
zgodnos$¢ z wymaganiami w tym zakresie.

¢ Wigczenie pracownikow w realizacje programodw poprawy
bezpieczenstwa oraz wyrazne zaangazowanie kadry
kierowniczej w te programy.

¢ Prowadzenie szkoleh wstepnych i okresowych z zakresu
BHP.

¢ Zgtaszanie wypadkow, badanie ich przyczyn oraz
podejmowanie dziatarn zmierzajgcych do unikniecia
podobnych zdarzen w przysztosci.

¢ Regularne formalne i nieformalne samooceny kadry
kierowniczej.

¢ Monitorowanie i prawidtowe korygowanie trendéw w
zakresie BHP (przyktady: wypadki, stosunek pracownikéw,
niedostateczne spetnienie wymogdéw prawnych itp.) .

¢ Analiza bezpieczenstwa nowych urzadzen, procesow i
obiektéw budowlanych oraz ich wptywu na zdrowie przed
dopuszczeniem ich do uzytku.

e Odpowiedni doboér podwykonawcéw i monitorowanie
poziomu bezpieczenstwa po stronie podwykonawcow.

¢ Regularne przeprowadzanie probnych ewakuacji.

e Gotowos¢ do zareagowania na zagrozenie w sposob
adekwatny do jego charakteru.

e Zasieganie rad i opinii lekarzy i specjalistow z dziedziny
BHP oraz poddawanie sie ich ocenie.
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Ochrona srodowiska naturalnego

Dostawcy IBM bedg prowadzi¢ dziatalno$¢ w sposob zapewniajgcy ochrone srodowiska natu-
ralnego. Zobowigzani sg co najmnigj do spetnienia wynikajgcych z przepisow prawa wymogow
dotyczacych gospodarki substancjami chemicznymi i odpadami oraz ich usuwania, przetwarza-
nia wtérnego, oczyszczania i zrzutu $ciekow przemystowych, kontroli emisji substancji szkodli-
wych do atmosfery, zezwolen oraz sprawozdawczo$ci w zakresie ochrony Srodowiska.
Dostawcy muszg ponadto spetniac wszelkie dodatkowe wymogi w zakresie ochrony Srodowiska
dotyczgce produktéw i ustug dostarczanych/swiadczonych dla IBM, ktore wynikajg ze specyfi-
kacji konstrukcyjnej i specyfikacji produktu oraz z uméw. Dostawcy powinni dgzy¢ do wdrazania
systemow zarzgdzania w celu spetnienia tych wymagan.

Najistotniejsze wzorce postepowania

e Z Zasad postepowania Dostawcow IBM wynika wymaog
prowadzenia przez dostawcow dziatalnosci w sposob
uwzgledniajacy bezpieczenstwo srodowiska naturalnego
oraz przestrzeganie wszelkich przepiséw i norm
dotyczacych ochrony srodowiska. Od dostawcéw wymaga
sie ponadto spetnienia wszelkich dodatkowych wymagan
wynikajacych z ich wspotpracy z IBM. Zakres tych
obowigzkéw zaleze¢ bedzie od rodzaju produktéw i ustug
dostarczanych IBM oraz rodzaju zwigzanej z nimi
dziatalnosci.

Zalecane kryteria i sposoby oceny

¢ Nalezy sprawdzi¢ procesy lub procedury, zgodnie z
ktorymi zaktad stwierdza, jakie przepisy i normy
Srodowiskowe go obowigzuja.

¢ Znajac obowigzujace miedzynarodowe, krajowe i lokalne
przepisy oraz normy dotyczace ochrony $rodowiska,
nalezy zweryfikowa¢ dokumentacje pod katem
wymaganych zezwolen, certyfikatéw, potwierdzen
spetnienia wymogoéw prawnych, wymaganej
sprawozdawczosci w zakresie srodowiska, a takze
zgodnosci z projektami i specyfikacjami produktow IBM
oraz umowami.

¢ Nalezy poszukiwa¢ dowoddéw na biezace dziatania lub
procesy stanowigce naruszenie obowigzujgcych
przepiséw i norm o ochronie $srodowiska lub niezgodnych
z wymogami IBM.

Przyktady faktycznego lub potencjalnego
naruszenia postanowienia

o U dostawcy brak procesow stuzacych do identyfikaciji
obowigzujgcych przepiséw i norm.

¢ Dostawca nie prowadzi odpowiedniej dokumentacji
poswiadczajgcej zgodnos¢ z przepisami, np.
obowigzkowej dokumentacji monitorowania parametrow
srodowiska oraz sprawozdan, wymaganych zezwolen
dotyczacych dziatalnosci potencjalnie niebezpiecznej dla
Srodowiska itp.

e Dostawca byt karany za naruszenia przepisow o ochronie
srodowiska. (Jesli naruszenia byly nieznaczne, a sprawy
zostaty juz zamkniete, nie stanowig one problemu. Jesli
jednak naruszenia byly znaczne, nie ustaty i/lub swiadczg
o systematycznym popetnianiu btedéw w zarzadzaniu w
zakresie ochrony Srodowiska, mamy do czynienia z
naruszeniem zasad obowigzujacych dostawce IBM).

¢ Dostawca nie jest w stanie wykazaé¢, ze spetnia
wymagania IBM dotyczace ochrony srodowiska, a
wynikajace z projektu i specyfikacji produktu lub z umow.

e Systemy i procesy gospodarki odpadami chemicznymi i
$ciekami/zanieczyszczeniami atmosfery nie spetiajg
wymagan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw i
norm. Przyktady:

—usuwanie substancji chemicznych lub odpadow w sposéb
niedozwolony;

—niekontrolowana emisja substancji do atmosfery;

—zrzut nieoczyszczonych Sciekow;

—niezapewnienie nalezytego oczyszczania $ciekow;

—nieprawidtowe uzytkowanie, przechowywanie i usuwanie
substancji chemicznych oraz gospodarka nimi;
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—brak oznakowania substancji i odpadéw niebezpiecznych
lub palnych i/lub nieprawidtowe ich przechowywanie (tj. w
miejscach nieodseparowanych od miejsc pracy lub w
miejscach nieodpowiednich dla okreslonego rodzaju sub-
stancji lub odpadéw);

— nieprawidtowo realizowana wysytka substancji chemic-
znych lub odpaddéw poza zakiad;

—uzywanie substancji niedozwolonych;

—powierzanie gospodarki, uzytkowania lub przechowywania
substancji niebezpiecznych badz odpaddéw pracownikom,
ktorzy nie sa dostatecznie przeszkoleni w zakresie
postepowania z nimi, uzytkowania i przechowywania ich i
nie znajg procedur postepowania w razie zagrozenia;

—brak aktualnych informacji o niebezpiecznych
substancjach/srodkach chemicznych/odpadach lub
nieudostepnianie takich informacji.

Przyklady dobrych praktyk w zarzadzaniu

o U dostawcy wdrozony jest kompletny i efektywny system
zarzgdzania ochrong srodowiska (spisane zasady,
procesy, wymagania w zakresie ochrony srodowiska i
zapobiegania zanieczyszczeniom/ograniczania emisji
zanieczyszczen) spetniajacy wymagania okreslone w
przepisach i normach.

e Dostawca regularnie przeprowadza audyty srodowiskowe
w celu potwierdzenia, ze jego dziatalnos$¢ nie stanowi
nadmiernego zagrozenia dla Srodowiska i odbywa sie
zgodnie z przepisami i normami.

e Personel i podwykonawcy dostawcy dysponujg
niezbednymi kwalifikacjami i wiedzg na temat systemu
zarzgdzania ochrong srodowiska w przedsiebiorstwie
dostawcy oraz znajg swoje role w tym systemie.

e Dostawca wykazuje aktywng postawe w dziedzinie
ochrony $rodowiska, a pracownicy sg zachecani do
zgtaszania probleméw zwigzanych z tg dziedzing;
zgtaszanie takich problemow nie stanowi dla nich
powodow do obaw.

A kornyezet vedelme

e Dostawca uzyskat certyfikat poswiadczajgcy zgodnos¢
jego systemu zarzadzania ochrong srodowiska z normg
ISO 14001.

¢ U dostawcy wdrozone zostaty programy efektywnego i
oszczednego wykorzystania energii.

e U dostawcy wdrozone zostaty programy efektywnego i
oszczednego wykorzystania wody.

e U dostawcy wdrozone zostaty programy efektywnego
wykorzystania surowcow, w tym ograniczania ilosci
odpadow, wtérnego wykorzystania surowcow i
przetwarzania wtérnego.
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Obowiazujace prawo

1 INnN€ Wymog1 prawne

Dostawcy IBM bedg przestrzegac¢ wszelkich obowigzujgcych przepisow prawa we wszystkich

migjscach prowadzenia dziatalnoSci.

Najistotniejsze wzorce postepowania
Z Zasad postepowania Dostawcéw IBM wynikajg
nastepujgce obowigzki dla dostawcow:

¢ Obowigzek znajomosci wszystkich obowigzujgcych
wymogow prawnych.

e Obowigzek sledzenia wszystkich zmian przepiséw i norm
majacych zwigzek z dziatalnoscig gospodarcza dostawcy.

¢ Obowigzek weryfikacji zgodnosci procesow i procedur z
przepisami.

Zalecane kryteria i sposoby oceny

¢ Nalezy ustali¢, czy kadra kierownicza dostawcy dobrze zna
wszystkie lokalne przepisy dotyczace zatrudnienia,
bezpieczenstwa, zdrowia i ochrony Srodowiska.

e Nalezy ustali¢, czy dostawca przeznacza wystarczajgca
ilos¢ zasobow przedsiebiorstwa na zapewnienie zgodnosci
Z przepisami.

¢ Nalezy zweryfikowac procesy i procedury pod katem
zgodnosci z przepisami.

Przyklady faktycznego lub potencjalnego narusze-

nia postanowienia

¢ Nieogtaszanie wymaganych prawem informacji o
wynagrodzeniach, swiadczeniach i ochronie zdrowia.

¢ Niewystarczajgca, nieaktualna lub niekompletna
dokumentacja procesow i procedur.

¢ Nieskuteczne wewnetrzne monitorowanie zachowania
zgodnosci z przepisami.

¢ Niedostateczne zaangazowanie kadry kierowniczej w
praktyki zmierzajgce do zapewnienia zgodnosci z
przepisami i w realizacje celéw w tym zakresie.

e Ignorowanie pochodzacych od pracownikéw i innych
0s0b zgtoszeh o nieprzestrzeganiu przepiséw.

Przykfady dobrych praktyk w zarzadzaniu

¢ \Wsparcie wyzszej kadry kierowniczej dla celéw i praktyk
zwigzanych ze zgodnoscig z przepisami oraz
stymulowanie ich realizac;ji.

e Obecnos$¢ w przedsiebiorstwie dostawcy przedstawiciel
kierownictwa odpowiedzialnych za monitorowanie
zgodnosci z przepisami.

¢ \Wspoipraca dostawcy z organami nadzoru
odpowiedzialnymi za weryfikacje zgodnosci z
przepisami.

¢ Regularne monitorowanie zgodnosci z przepisami przez
samego dostawce.

e Zachecanie wszystkich pracownikow do zgtaszania
kierownictwu domniemanych przypadkéw naruszenia
przepisow.



Etyka postgpowania

IBM oczekuje od swoich dostawcow, ze bedg prowadzic¢ dziatalno$¢ zgodnie z surowymi nor-
mami etycznymi. Dostawcy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania wszelkich przepisow
prawa odnoszgcych sie do przekupstwa, korupcji i praktyk zakazanych w prowadzeniu
dziatalnosci biznesowe.

Najistotniejsze wzorce postepowania
IBM oczekuje od swoich dostawcéw przestrzegania
najwyzszych norm etycznych:

¢ Nieoferowanie ani niewreczanie korzysci pienieznych lub
rzeczowych pracownikom IBM w celu skfonienia ich do
podjecia badz niepodjecia okreslonych dziatan lub w
jakichkolwiek innych nieodpowiednich celach.

« Sciste przestrzeganie przepiséw antykorupcyjnych, w
szczegolnosci amerykanskiej ustawy o praktykach
korupcyjnych za granicg (Foreign Corrupt Practices Act).

¢ Korzystanie z ustug tylko takich podwykonawcoéw, ktérzy nie
naruszajg norm etycznych poprzez wreczanie tapowek,
wyptacanie niedozwolonych prowizji lub udzielanie
podobnych korzysci sprzecznych z prawem.

Przyktady dobrych praktyk w zarzadzaniu

e Przestrzeganie przez dostawce pisemnych zasad i
wytycznych w zakresie konfliktow intereséw, wreczania i
przyjmowania prezentéw, podrézy stuzbowych,
podejmowania gosci, rozrywki, korzystania z ustug agentow
oraz zgodnych z prawem ptatnosci za usprawnienie
zatatwiania okreslonych spraw.

¢ Stosowanie przez dostawce rzetelnych zasad ksiegowosci,
procedur i prowadzenie dokumentacji.

¢ Regularne wykonywanie przez dostawce audytow
finansowych w celu potwierdzenia prawidtowosci
prowadzenia ksiag.

¢ Odpowiednie szkolenie personelu i podwykonawcow, tak
aby znali oni stawiane przed nimi wymagania w zakresie
etyki postepowania, przestrzegania prawa, jak réwniez
normy dostawcy.

e Tworzenie przejrzystych kanatéw komunikacji
umozliwiajgcych pracownikom zgtaszanie przypadkow
naruszenia zasad lub innych watpliwosci i problemow.
Pracownicy sg zachecani do korzystania z tej mozliwosci.
W przedsiebiorstwie obowigzujg zasady zakazujgce
szykanowania pracownikow z powodu zgtaszania przez
nich przypadkéw naruszenia zasad i innych probleméw.



Informowanie

Dostawcy muszg udostepnic niniejsze Zasady postepowania Dostawcoéw IBM oraz inne istotne
informacje swoim pracownikom w ojczystych jezykach tych pracownikéw oraz ich
przetozonych.

Najistotniejsze wzorce postepowania

¢ IBM wymaga od dostawcow, by udostepnili swoim
pracownikom Zasady postepowania Dostawcow IBM w
ich jezyku. IBM udostepni dostawcom odpowiednie
ttumaczenia.

¢ Dostawcy zobowigzani sgq do udostepnienia pracownikom
w formie pisemnej zasad rekrutacji i zatrudnienia oraz
najwazniejszych informacji dotyczacych BHP i zdrowia.

e Dostawcy zobowigzani sgq do wdrozenia otwartych
kanatow komunikacji miedzy pracownikami a
kierownictwem, ktore sprzyja¢ bedg wspolnemu
rozwigzywaniu problemow i przyczyniq sie do poprawy
0golnych warunkéw pracy oraz konkurencyjnosci.

Przyklady dobrych praktyk w zarzadzaniu

e Przeprowadzanie przez dostawce szkolen przyblizajacych
pracownikom i ich przetozonym istote niniejszego kodeksu
postepowania.

¢ Utworzenie mieszanych komisji ztozonych z szeregowych
pracownikow i kadry kierowniczej, ktérych zadaniem
bedzie opracowanie strategii i procedur wdrazania zasad.
Regularne organizowanie seminariéw szkoleniowych.

¢ Udostepnienie pracownikom mechanizmu poufnego
wyrazania opinii i zgtaszania sugestii dotyczacych
zgodnosci z ZPD, bez obaw o ewentualne reperkusije.
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Monitorowanie/dokumentacja

IBM zamierza monitorowac przestrzeganie przez Dostawce Zasad postepowania Dostawcow
IBM. Monitorowanie moze obejmowac wstepng ocene sytuacji u dostawcoéw oraz zapowied-
ziane i niezapowiedziane inspekcje w placowkach Dostawcy przeprowadzane przez przedsta-
wicieli IBM. Dostawcy sq zobowigzani do prowadzenia dokumentacji niezbednej do wykazania,
ze przestrzegajg oni Zasad postepowania Dostawcow IBM oraz na zgdanie udostepniac te
dokumentacje IBM. Dostawcy muszg umozliwi¢ przedstawicielom IBM dostep — w uzasadni-
onym zakresie — do zaktaddw produkcyjnych, akt osobowych pracownikéw oraz zapewnic
mozliwo$c¢ kontaktu z pracownikami w celu przeprowadzenia poufnych rozméw przy okazji
wizyt monitoringowych. Dostawcy muszg niezwfocznie odpowiadac na uzasadnione pytania
stawiane przez przedstawicieli IBM, a dotyczgce dziatalnosci zaktadu w kontekscie Zasad
postepowania Dostawcow IBM.

Najistotniejsze wzorce postepowania
IBM wymaga od dostawcow:

¢ Stworzenia i prowadzenia wszelkiej dokumentacji
niezbednej do przestrzegania zasad; dokumentacja taka
musi by¢ doktadna i kompletna.

e Umozliwienia przedstawicielom IBM, na ich zadanie,
dostepu do odpowiednich akt.

e Umozliwienia przedstawicielom IBM przeprowadzania
poufnych rozmoéw osobno z pracownikami i z kadrg
kierownicza.

¢ Niezwtocznego odpowiadania na uzasadnione zapytania
przedstawicieli IBM dotyczace wdrazania Zasad
postepowania Dostawcow.

Przyktady faktycznego lub potencjalnego
naruszenia postanowienia

e Odmowa dostepu do placéwki w celu uniemozliwienia
oceny.

e Odmowa dostepu do zgdanej dokumentacji i akt.

e Uniemozliwienie przeprowadzenia rozmowy z
pracownikami lub kierownictwem.

¢ Niekompletne akta lub dokumenty prowadzone w placéwce
lub brak takich akt badz dokumentéw — dotyczy to np.
umow o prace, akt osobowych, list ptac, kart czasu

pracy itp.
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Historia dokumentu

Wersja 1.0 — utworzona w czerwcu 2004 .
Wersja 2.0 — wydana w pazdzierniku 2005 r.
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Wersja 2.0

Wszelkie prawa zastrzezone

IBM i logo IBM sg znakami towarowymi lub zastrzezonymi
znakami towarowymi International Business Machines
Corporation w Stanach Zjednoczonych i/lub w innych
krajach.

Nazwy innych przedsiebiorstw, produktéw i ustug moga by¢
znakami towarowymi lub znakami ustug innych podmiotow.



