KODEKS POSTEPOWANIA
DLA DOSTAWCOW TCHIBO

PREAMBULA

Firma Tchibo dziatajaca jako globalna firma zakupowa angazuje sie w przestrzeganie praw
cztowiekaiochrone srodowiska. Miedzynarodowe zasady i standardy, do ktérych sig odwotujemy,
a takze nasz proces nalezytej starannosci w zakresie praw cztowieka i Srodowiska naturalnego
zostaty opisane w naszej deklaracji zasad. Zwtaszcza podczas ksztattowania, prowadzenia
i realizacji naszych relacji biznesowych zobowiazujemy sie do zapewnienia, ze w naszych
fancuchach dostaw spetnione sa fundamentalne standardy spoteczne i $rodowiskowe.

ZAKRES OBOWIAZYWANIA TEGO KODEKSU POSTEPOWANIA

Nasi partnerzy biznesowi (tzn. partnerzy umowni, dostawcy, producenci i ustugodawcy, ktérym
zlecono produkcje i/lub dostarczenie towardw i/lub usfug dla Tchibo) sa zobowiazani do
przestrzegania fundamentalnych standardéw spotecznych i sSrodowiskowych zawartych w tym
Kodeksie postepowania, a takze wszystkich obowiazujacych ich krajowych i miedzynarodowych
przepiséw ustawowych z zakresu prawa pracy, praw socjalnych i ochrony srodowiska. Firma
Tchibo jest uprawniona do weryfikowania przestrzegania Kodeksu postepowania przez swoich
partnerdéw biznesowych.

Wymienione ponizej standardy spoteczne i $rodowiskowe obowiazuja wszystkich pracownikéw,
niezaleznie od tego, czy pracuja bezposrednio, czy poérednio dla naszych partneréw
biznesowych. Obchodzenie zobowigzan wynikajacych z Kodeksu postepowania, krajowych
przepiséw ustawowych oraz dyrektyw miedzynarodowych, np. poprzez wykorzystywanie pracy
tymczasowej,podwykonawstwa,pozorowanychprogramoéwpraktyklubpracyzdalnejwykonywanej
z domu, jest niedozwolone. W kazdym przypadku, gdy obowiazujace prawo, specyficzne normy
przemystowe, obowiazujace uktfady zbiorowe i niniejszy Kodeks postepowania zawieraja
podobne postanowienia, stosuje sig ten przepis, ktéry zapewnia wieksza ochrong pracownikéw i/
lub srodowiska. Szczegdlnej ochrony wymagaja pracownicy wrazliwi, np. pracownicy migrujacy i
sezonowi, mfodziez, pracownicy kontraktowi, kontyngentowi oraz tymczasowi, osoby wykonujace
prace z domu, pracownice ciezarne lub osoby z niepefnosprawnoscia. Wszystkich pracownikéw
nalezy poinformowa¢ o tresci niniejszego Kodeksu postepowania oraz o obowiazujacych
przepisach prawa krajowego w sposéb dla nich dostepny, w tym zapewni¢ wszelkie informacje
w ich jezyku narodowym, a w przypadku analfabetyzmu - w formie ustnych instrukcji i szkolen.

NASZE ZASADY

1. ZAKAZ PRACY PRZYMUSOWEJ | ODPOWIEDZIALNA REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Kazda forma pracy przymusowej, niewolnictwa lub innych form pracy niedobrowolnej, jak
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réwniez produkcja towardw z wykorzystaniem pracy wigzniéw jest surowo zabroniona. Nalezy
przestrzegac ,okreélonychprzezMiedzynarodowa
Organizacje Pracy (MOP), w tym zasady, ze koszty rekrutacji ponosi pracodawca (ang. ,Employer
Pays Principle”). Pracownicy nie moga podlegaé zadnym przepisom, ktére ograniczaja ich
osobista swobode poruszania sig. Pracodawcy nie moga wymagac¢ od swoich pracownikow
zdeponowania u pracodawcy kwot pienieznych lub dokumentéw tozsamoséci. Pracownicy maja
prawo do odejécia od pracodawcy po zwolnieniu z pracy zgodnie z obowiazujacym prawem.
Nalezy przestrzegac zasad ujetych w konwencjach 29 i 105 MOP.

2. ZAKAZ PRACY DZIECI | OCHRONA MLODYCH PRACOWNIKOW

Dzieci podlegajace obowiazkowi szkolnemu oraz dzieci ponizej 15 roku zycia (lub 14 roku zycia,
jezeli zezwala na to prawo krajowe zgodnie z konwencja 138 MOP) nie moga by¢ zatrudniane.
W przypadku wykrycia pracy dzieci w tancuchu dostaw partnera umownego konieczne jest
wdrozenie $rodkoéw zaradczych i udokumentowanie ich na piémie. Nalezy zapewni¢ odpowiednie
wsparcie finansowe i inne, aby dziecko, ktére uczestniczyto w produkcji towaréw dla firmy
Tchibo, mogto uczeszczac¢ do szkoty zgodnie z przepisami ustawowymi. W matych rodzinnych
gospodarstwach rolnych dzieci moga pracowaé w gospodarstwie swojej rodziny, pod warunkiem
ze praca ta nie wptywa na zdrowie, bezpieczenstwo, samopoczucie, edukacje lub rozwdj dzieci
oraz ze sa one nadzorowane przez dorostych i przeszty odpowiednie przeszkolenie. W takim
przypadku partnerzy biznesowi podejma starania, aby zapewni¢ dzieciom dostep do placéwek
opiekunczych.

Pracownikéw mtodocianych w wieku od 15 do 18 lat mozna zatrudniaé¢ tylko zgodnie z
obowiazujacymi przepisami ustawowymi. W szczegdlnosci nie moga oni pracowa¢ w nocy ani
wykonywac¢ zadnych prac, ktére mogtyby negatywnie wptywacé na zdrowie, bezpieczenstwo lub
moralno$¢ mfodych oséb albo stanowic dla nich zagrozenie. Pracownicy mtodociani musza mieé
mozliwo$¢ uczestniczenia w programach edukacyjnych i szkoleniowych. Mfodziez podlegajaca
obowiazkowi szkolnemu moze pracowac tylko poza godzinami lekcyjnymi i maksymalnie przez
osiem godzin dziennie. Czas nauki, pracy i transportu nie moze przekraczac facznie dziesigciu
godzin dziennie. Nalezy przestrzegal zasad ujetych w konwencjach 79, 138, 182 MOP oraz
zaleceniach 146 1190 MOP.

3. ZAKAZ DYSKRYMINACJI

Wszyscy pracownicy beda traktowani jednakowo, z godnoscia i szacunkiem oraz otrzymaja
takie same szanse. Dyskryminacja ze wzgledu na pteé, wiek, religie, rase, kaste, pochodzenie
spofeczne, stan zdrowia, niepetnosprawnos¢, pochodzenie etniczne i narodowe, obywatelstwo,
przynaleznoéé do organizacji pracowniczych (w tym zwiazkéw zawodowych), poglady lub opinie
polityczne, orientacje seksualna, zobowiazania rodzinne, stan cywilny lub inne cechy osobiste
jest niedopuszczalna. Nalezy przestrzegac zasad ujetych w konwencjach 100, 111§ 159 MOP.

4. ZAKAZ NADUZYC | MOLESTOWANIA

Wszelkie formy fizycznego, psychicznego, seksualnego, werbalnego lub innego molestowania,
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znecania sie lub dyscyplinowania, jak réowniez wszelkie formy zastraszania sa zabronione.
Niechciane proby nawiazania kontaktu seksualnego, niechciane obejmowanie i dotykanie,
nieprzyzwoite lub obsceniczne uwagi lub domaganie sig¢ kontaktow seksualnych sa zabronione w
miejscu pracy i we wszystkich pomieszczeniach zwiazanych z miejscem pracy, w tym w $rodkach
transportu i salach sypialnych. Dozwolone jest stosowanie srodkéw dyscyplinarnych wytacznie
zgodnie z krajowymi przepisami ustawowymi oraz uznanymi miedzynarodowymi prawami
cztowieka. Kary, w szczegdlnoéci w przypadku choroby lub ciazy, sa zabronione. Pracownicy,
ktérzy zgtosza przypadki dyskryminacji, naduzycia lub molestowania, nie beda poddawani
zadnym formom dziatan dyscyplinarnych lub odwetowych.

5. WLASCIWE UMOWY O PRACE

Partnerzy biznesowi, o ile wymagaja tego przepisy ustawowe, musza przekaza¢ swoim
pracownikom pisemne umowy o prace w zrozumiatych dla nich jezyku i formie. Minimalne
elementy sktadowe uméw o pracg, w zakresie wymaganym przez prawo lub zgodnie ze
zwyczajowo przyjetymi standardami obowiazujacymi w danej branzy przemystu, to: nazwisko,
adres zamieszkania i zdjecie pracownika, data i miejsce urodzenia, stanowisko, data rozpoczecia
pracy, godziny pracy, wynagrodzenie, okres prébny, wymiar urlopu, szczegdty dotyczace
wypowiedzenia stosunku pracy (przez pracownika i przez pracodawce), podpisy pracownika
i pracodawcy oraz data ztozenia danego podpisu. W przypadku pracy na zlecenie nalezy
upewnic sie, ze partner biznesowy spetnia wymienione wyzej wymagania. Ustne umowy o
prace zamiast umoéw pisemnych sa dopuszczalne w gospodarstwach rolnych w przypadku
pracownikéw krétkoterminowych i sezonowych (ponizej trzech miesiecy), pod warunkiem ze sa
udokumentowane i dopuszczalne zgodnie z obowiazujacym prawem.

6. WYNAGRODZENIE

Wynagrodzenie za standardowy czas pracy oraz za nadgodziny z dodatkami musi w kazdym
przypadku odpowiada¢ co najmniej ustawowym, branzowym normom minimalnym i/lub
obowigzujacym ukfadom zbiorowym, zaleznie od tego, ktére rozwiazanie jest korzystniejsze
dla pracownika. Wynagrodzenie powinno zawsze pokrywac¢ podstawowe potrzeby pracownikow
i ich rodzin oraz pozostawia¢ cze$¢ dochodu do swobodnej dyspozycji, jezeli ustawowa ptaca
minimalna na to nie wystarcza (wynagrodzenia zapewniajace utrzymanie). Pracownicy musza
otrzyma¢ od pracodawcy co najmniej wszystkie wymagane ustawowo $wiadczenia socjalne, a
takze pisemna, kompletna i zrozumiata informacje o sktadnikach ich wynagrodzenia, w tym
0 potraceniach, wynagrodzeniu za nadgodziny i swiadczeniach dodatkowych. Potracanie z
wynagrodzenia jako $rodek dyscyplinarny jest niedozwolone. Nalezy przestrzegac zasad ujetych
w konwencjach 26 i 131 MOP.

7. WLASCIWY CZAS PRACY
Godziny pracy musza by¢ zgodne z obowiazujacym prawem i standardami branzowymi, w

zaleznosci od tego, ktore z przepiséw sa bardziej rygorystyczne. W zadnym przypadku nie
mozna wymagac od pracownikdw, aby pracowali regularnie dfuzej niz 48 godzin tygodniowo.
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Maksymalny czas pracy nie moze przekraczaé 12 godzin dziennie. Praca w nadgodzinach musi
by¢ dobrowolna i nie moze by¢ regularnie wymagana. Pracownikom przystuguje co najmniej
jeden dzien wolny po szesciu kolejnych dniach pracy. Wyjatki od tej zasady sa dopuszczalne tylko
wtedy, gdy spetnione sa oba nastepujace warunki: a) prawo krajowe zezwala na prace w wymiarze
przekraczajacym te wartoéé graniczna; oraz b) obowiazuje dobrowolnie wynegocjowany uktad
zbiorowy pracy, ktéry zezwala na usrednienie godzin pracy, z uwzglednieniem odpowiednich faz
odpoczynku. Nalezy przestrzegac¢ zasad ujetych w konwencjach 1i 14 MOP oraz zaleceniu 116
MOP.

8. POSZANOWANIE WOLNOSCI ZRZESZANIA SIE | NEGOCJACJI ZBIOROWYCH

Nalezy uzna¢ prawo pracownikéw do tworzenia i wstepowania do organéw przedstawicielskich
pracownikéw, w tym do wybranych przez nich zwiazkéw zawodowych, prawo do negocjacji
zbiorowych oraz prawo do strajku. Partnerzy biznesowi powinni przyja¢ pozytywna postawe
wobec prawa do wolnosci zrzeszania sig i negocjacji zbiorowych, aktywnie informujac swoich
pracownikéw o tych prawach i wykazujac otwarte podejscie do zwiazkéw zawodowych, w tym ich
dziatan organizacyjnych. W zaktadach pracy nalezy zagwarantowad¢, ze zwiazki zawodowe moga
tam dziata¢ zgodnie z prawem wtaéciwym dla miejsca zatrudnienia. W sytuacjach, w ktérych
prawo do wolnosci zrzeszania sig i negocjacji zbiorowych jest ustawowo ograniczone, nalezy
dopusci¢ alternatywne, prawnie dopuszczalne $rodki niezaleznego i swobodnego zrzeszania
sie i negocjacji zbiorowych. Przedstawicieli pracownikéw nalezy chroni¢ przed dyskryminacja,
nekaniem, zastraszaniem i dziataniami odwetowymi. Nalezy zapewni¢ im swobodny dostep do
pracownikéw, aby mogli oni korzysta¢ ze swoich praw w sposéb zgodny z prawem i pokojowy.
Nalezy przestrzegac zasad ujetych w konwencjach 87, 98 i 135 MOP oraz zaleceniu 143 MOP.

9. OCHRONA ZDROWIA | BEZPIECZENSTWO PRACY

Pracownikom nalezy zapewni¢ bezpieczne i higieniczne $rodowisko pracy. Nalezy przy
tym uwzgledni¢ faktyczna znajomos¢ branzy, sektora i specyficznych zagrozen. Nalezy
podja¢ dziatania majace na celu zapewnienie ochrony bezpieczenstwa pracy i zdrowia oraz
zapobieganie wypadkom i urazom powstatym podczas pracy lub obstugi urzadzen partnera
biznesowego. Miejsca pracy, procesy robocze, maszyny i urzadzenia musza by¢ zabezpieczone
za pomoca tabliczek, urzadzen ochronnych i oston. Pracownikom nalezy zaprezentowaé
¢wiczenia i procedury z zakresu bezpieczenhstwa pracy i regularnie ich szkoli¢. Nalezy
zapewni¢ $rodki ochrony indywidualnej w odpowiednim rozmiarze i przeprowadzi¢ szkolenie
w zakresie ich prawidfowego stosowania. Nalezy zagwarantowa¢ dostep do czystych urzadzen
sanitarnych, wody pitnej oraz odpowiednie przerwy na odpoczynek. Wymagania te dotycza
wszystkich pomieszczen socjalnych i zakwaterowania pracownikdéw, o ile sa one zapewniane
przez pracodawce. Wszyscy pracownicy musza mie¢ prawo do ucieczki w sytuacjach powaznego
zagrozenia bez koniecznoéci uzyskania zezwolenia. Wszystkie kobiety w ciazy i rodzice
noworodkéw otrzymuja wszelkie srodki ochronne zgodnie z obowiazujacym prawem. Partnerzy
biznesowi maja obowiazek wskaza¢ osobe nawyzszym stanowisku kierowniczym odpowiedzialna
za zdrowie i bezpieczenstwo , a takze wtaczy¢ pracownikow w analize ryzyka i zagrozen dla
zdrowia. Nalezy przestrzegac zasad ujetych w konwencji 155 MOP oraz zaleceniu 164 MOP.
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10. POSZANOWANIE PRAWA DO ZIEMI

Nalezy przestrzega¢ uzasadnionych praw wtasnoéci, posiadania i uzytkowania, a takze
odpowiednich praw do zasobdéw naturalnych, takich jak lasy i wody. Dotyczy to niepisanych
praw publicznych, prywatnych, gminnych lub zbiorowych, w tym praw ludnosci rdzennej lub
zwyczajowych. Rolnicy i/lub spotecznosci nie moga by¢ ofiarami zawfaszczania ziemi, traci¢
swoich praw do ziemi z powodu niejasnego prawa wtasnosci lub by¢ wysiedlani z ziemi, ktora
przez dtugi czas uzytkowali jako uzytki rolne. Jezeli obowiazujace prawo wyraznie stanowi
inaczej, nalezy postgpowaé zgodnie z procedura przewidziana w wytycznych . W
szczegdblnosci nalezy zapewni¢ szybkie, odpowiednie i skuteczne odszkodowanie. Jezeli sprawa
dotyczy rdzennych ludnosci lub spotecznosci, nabycie nowych gruntéw musi by¢ wyjasnione w
ramach badania due diligence przez zewnetrzna, neutralna strone. W przypadku wszystkich
negocjacji nalezy przestrzegac zasad dobrowolnej, wczeéniejszej i $wiadomej zgody zgodnie
z Deklaracja Organizacji Narodéw Zjednoczonych o Prawach Ludnoéci Rdzennej. Nalezy
przestrzegac zasad ujetych w konwencji 169 MOP.

11. ODPOWIEDZIALNE POSTEPOWANIE SIt BEZPIECZENSTWA

Jezeli do ochrony firmy lub wtasnosci firmy przydzielono sity bezpieczenstwa, nalezy zapewnié
im odpowiedni instruktaz, przeszkolenie i nadzor. Sity bezpieczenstwa nie moga naruszaé
zakazu tortur, traktowac¢ ludzi w sposéb niehumanitarny lub ponizajacy ani dziata¢ przeciwko
prawu do wolnoéci zrzeszania sie.

12. WLASCIWA OCHRONA SRODOWISKA

Nalezy przestrzega¢ wszystkich obowigzujacych wymagan prawnych w zakresie ochrony
$rodowiska oraz uzyskac i zachowac wszystkie stosowne dopuszczenia, certyfikaty i zezwolenia
$rodowiskowe. Partnerzy biznesowi sa zobowiazani do statego dazenia do minimalizowania
wptywu na $rodowisko. W szczegdlnosci oznaczato, ze zadne niebezpieczne substancje nie moga
przedostac sie do $rodowiska i zaszkodzi¢ ludziom, a takze, ze spetnione sa normy srodowiskowe
dotyczace zmian w glebie, oczyszczania $ciekdw, uwalniania emisji i gospodarowania odpadami.
Partnerzy biznesowi sa zobowiazani do wniesienia odpowiedniego wktadu w ochroneg klimatu.
Dotyczy to w szczegdlnosci poprawy efektywnosci energetycznej oraz minimalizacji zuzycia
zasob6w (w tym wody, surowcdéw mineralnych, surowcdw rolnych i kopalnych no$nikéw energii).
Nalezy przestrzegaé krajowych przepiséow dotyczacych ochrony laséw. Partnerzy biznesowi
sa zobowigzani do wdrozenia stosownego i skutecznego systemu zarzadzania $rodowiskiem.
Nalezy przestrzegac zasad okreslonych w Konwencji z Minamaty w sprawie rteci, Konwencji
Sztokholmskiej w sprawie trwatych zanieczyszczen organicznych oraz Konwencji Bazylejskiej o
kontroli transgranicznego przemieszczania i usuwania odpadow niebezpiecznych.

13. WLASCIWE ZARZADZANIE CHEMIKALIAMI

Partnerzy biznesowi sa zobowiazani do wdrozenia, statego monitorowania i w razie potrzeby
ulepszenia odpowiedniego systemu zarzadzania chemikaliami (CMS). System CMS musi
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obejmowac caty cykl zycia stosowanych chemikaliow, obejmujacy zakup, przechowywanie,
transport, stosowanie i bezpieczne usuwanie tych chemikalibw. W systemie CMS nalezy
jednoznacznie zdefiniowaé przejrzysta polityke dotyczaca chemikaliéw dla wszystkich oséb
uczestniczacych, obejmujaca role i obowiazki, jak réwniez szczegdtowe instrukcje robocze
dla kazdego etapu stosowania chemikaliéw. Partnerzy biznesowi musza wdrozy¢ odpowiednie
$rodki kontroli oraz regularne szkolenia/informacje na temat wymagan CMS dla wszystkich
pracownikéow majacych kontakt z chemikaliami lub narazonych na ich dziatanie. Konieczne jest
okreélenie procedur postepowania w sytuacjach awaryjnych (np. rozlania, wycieku). Nalezy
przestrzegac zasad ujetych w konwencji 170 MOP oraz zaleceniu 177 MOP.

W przypadku produkcji towaréw konsumpcyjnych nalezy wdrozy¢ ZDHC Chemical Management
System Framework. Partnerzy biznesowi musza zapewnié, ze nie sa stosowane zadne substancje
chemiczne zawierajace substancje wymienione na liscie substancji zastrzezonych przez Tchibo
(Tchibo Restricted Substances List (RSL)) oraz licie substancji zastrzezonych przez ZDHC
(ZDHC Manufactured Restricted Substances List (MSL)).

W przypadku gospodarstw rolnych wszystkie chemikalia do produkcji rolnej powinny by¢
przechowywane z dala od zywnosci, wody i dzieci, w dobrze wentylowanych i zamknietych
pomieszczeniach. Ponadto pustych pojemnikow po pestycydach nie wolno ponownie
wykorzystywaé do przechowywania zywnos$ci ani napojéw, lecz nalezy je zwrocic lub bezpiecznie
zutylizowad.

14. ZAKAZ KORUPCJI

Partnerzy biznesowi sa zobowiazani do powstrzymania si¢ od wszelkiego rodzaju czynéw
karalnych, w szczegdlnosci korupcji, a takze czynow, ktore mogtyby zostaé za takie uznane.
Partnerzy biznesowi zobowiazuja sige nie przyjmowac ani nie przekazywac w relacjach ze swoimi
dostawcami i urzednikami panstwowymi zadnych pfatnosci ani korzysci, ktére miatyby na celu
lub mogtyby stwarza¢ wrazenie wywierania wpfywu na decyzje biznesowe lub uzyskiwania
niedozwolonej korzysci w inny sposob.

15. KONTROLA PRZESTRZEGANIA KODEKSU POSTEPOWANIA DOSTAWCOW

Firma Tchibo jest uprawniona do weryfikowania przestrzegania SCoC przez swoich partneréw
biznesowych. Moze sie to odbywa¢é wedfug uznania Tchibo, na przyktad poprzez wtasne kontrole
na miejscu lub pisemne prosby o informacje ze strony Tchibo, za posrednictwem stron trzecich,
ktérym zlecono przeprowadzenie audytéw proceséw i zgodnosci, lub poprzez wykorzystanie
systemu audytu (zwane dalej ,dziataniami kontrolnymi”). Kontrahent zostanie poinformowany
w odpowiednim terminie w formie pisemnej o przeprowadzeniu dziatan kontrolnych oraz o
ich rodzaju i przedmiocie. Za dowdd przestrzegania SCoC ze strony kontrahenta uznaje sie
réwniez utrzymanie uznanej, odpowiedniej certyfikacji, o ile gwarantuje ona przeprowadzenie
niezaleznych, reqularnych i odpowiednich kontroli.

Koszty dziatan kontrolnych prowadzonych przez osoby trzecie ponosi Tchibo. W przypadku
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stwierdzenia naruszen niniejszego SCoC kosztami dziatan kontrolnych zostanie obciazony
kontrahent. Kontrahent bedzie w pefni wspierat przeprowadzenie dziatan kontrolnych, a w
szczegdblnosci zapewni dostep do wszystkich informacji i powiazanych proceséw oraz systemow
kontroli, ktére sa przydatne do weryfikacji przestrzegania SCoC. Kontrahent bedzie asystowat
przy dziataniach kontrolnych i bedzie do dyspozycji w razie dodatkowych pytan. Pracownicy
oddelegowani do spefnienia tego obowiazku moga by¢ przepytywani podczas przeprowadzania
dziatan kontrolnych, przy czym musza mie¢ mozliwo$¢ odmowy udzielenia informacji i nie moze
to skutkowa¢ dla nich zadnymi negatywnymi konsekwencjami.

16. PROCEDURA SKLADANIA SKARG

Skargi nalezy kierowaé do: Tchibo GmbH, CR, Uberseering 18, 22297 Hamburg, Niemcy,

Partnerzy biznesowi sa zobowiazani do regularnego i zrozumiatego informowania swoich
pracownikow o mozliwosci skorzystania z procedury sktadania skarg. Pracownicy musza mieé
mozliwos¢ sktadania skarg bez obawy o dyskryminacje, represje, zastraszanie czy molestowanie.
Partnerzy umowni powinni dazy¢ do tego, aby ich bezpoéredni dostawcy réwniez informowali
swoich pracownikow o mozliwosci skorzystania z procedury Tchibo dot. sktadania skarg i nie
podejmowali zadnych dziatan represyjnych wobec oséb sktadajacych skargi.
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