PODRECZNIK DLA ZAKLADOW
PRODUKCYJNYCH

WYMAGANIA SPOtECZNE ICS




Podrecznik dla zaktadow produkcyjnych

Wymagania spoteczne ICS

Spis tresci

Prezentacja ICS. ..ottt et e e e e e s e et e e e e e e e bbb et e e e e e e e e e arraeeeeeeeeeanrraaes 2
SEFUKTUNA ICS ettt ettt et e st e s bt e e s bt e s bt e e s abeesabeeesabeeeabeeeanseesareeesareenas 2
Vo To] o= W g Y=l o Yo [o] foT = F= TN [ APPSR 2
NaSi PArTNEIZY W L NIC. i, 3

KOdeks POSTEPOWANIA ICS....cciiiiiee ettt et e e e tte e e e e bte e e e ebteeeesabteeeeestaeeesstaeeesnntaeaeanns 3

Proces udostepniania iNfOrMAC)i ..uiiecuieiiiciiie it e e st e e s s atee e s searaeeeeans 4
Udostepnianie danych i POUFNOSCE ......uviiiiiiieiciee ettt e s ee e e ee e e e 4
Dokumenty z audytu ICS udostepniane dostawcy lub zaktadowi produkcyjnemu........................ 4

F T T Y A [ O PRRR 4
ZaKres QUAYLU ICS.....oiiiiieee ittt ettt e st e e s st e e e s ebae e e e sabaeeeeeabteeaesabaeeessastaeessastaeessassaeessnns 4
o Tol T YU T L U PRSP 5

ZWiIedZANI@ ODIEKEU ..eeeeiiiiiiieie ettt ettt e sabe e s e e s abe e s bt e e sateesbeeesareenas 7
Wstepne SPOtKanie ZamMYKaJgCe .....cuueeiieiiiee ettt ettt e e etre e e e etee e e e ebte e e e bee e e e eabeeeeeeanes 7
SPOTKANIE ZAMYKAJGCE....uveeeieiiiieeecieee ettt e et e e et e e e e are e e e e abeeesesbeeeeenteeeeennseeeeennsees 7
B o I 0T 1 U USRS 8

V{11 e Yo (o] [o} -4 - 1R RSP PRRS 8
[2¥eTe b2 Y [T 18 Lo V2 AU USRS 8
Rodzaje ogtoszen dotyczgcych audytu [CS..........uviiiiiiiieecee e e 9
(072 IR VYT Y = - [0 Y2 U USRS 9
Wielkos$¢ préby pracownikéw podczas rozméw z pracownikami ......occeveeeevcieeeiccieee e 9
Wielko$¢ proby doKUMENTAC)i ..uiiiviiiiiiiiiie et e e e e e e e e ssaaeee s 10

(@ Lol o T 11U Lo 12 1 LU UUPRS 10
PodWOjNy SYSTEM OCENY ICS .. ..ttt et e e et e e et e e e e eabae e e e abaee e eeabaeeeeeabaeeeennnees 10
PoWiadomienia @larmMOWeE .......c..coiiiiiiiiiiie et 11
Odmowa WStEPU dO ZaKIAAU ..ccc.eeiieieiiee et e e e e e ara e e eaes 12

Skargi zgtaszane Przez zaklad.........ooeeiiiiiie e e e 12

Zatgcznik 1: OCeNa OKUMENTOW .....cciiiiiiei ettt ettt e et e e e tee e e e et e e e e e bte e e e e beeeeeeabaeeeennes 13

W& = oA o1 QR (1Y Yo7 SRR 15

Zatgcznik 3: Pytania dotyczace audytu spotecznego ICS..........ooiveiieiicciiii e 21

ICS — Podrecznik dla zaktadéw produkcyjnych — wer. 2/2020 1



Podrecznik dla zaktadow produkcyjnych

Wymagania spoteczne ICS

Disclaimer: The official version of the “Handbook for Factories”

remains the one provided in English. The below translation is provided for your
information only. Please beware that its updates may not be as regular notably for

the questions list.

Prezentacja ICS

Struktura ICS

ICS jest wielosektorowg inicjatywa audytéw spotecznych i srodowiskowych w sektorach: tekstylnym,
odziezowym, bazarowym, rekreacyjnym, meblowym, wyposazenia, urzadzen i zywnosci, majacg na celu
poprawe warunkéw pracy w globalnych taricuchach dostaw. Cztonkowie ICS wspdtpracujg ze sobg,
wprowadzajgc wspdlne ramy audytu w swoich zaktadach produkcyjnych oraz wymieniajgc informacje
na temat swoich wspélnych zaktadéw produkcyjnych w bazie danych ICS. W tej wewnetrznej bazie
danych ICS cztonkowie ICS dzielg sie wynikami i wszystkimi dokumentami zwigzanymi z audytami
(kwestionariusz audytu, profil zaktadowy, plan dziatan naprawczych itp.) wytgcznie z cztonkami
wspotpracujgcymi z badanymi fabrykami. ICS umozliwia swoim firmom cztonkowskim wspétprace przy
uzyciu wspdlnych narzedzi, ,wymienianie sie” audytami, przyczyniajgc sie do zmniejszenia ,,zmeczenia
audytami” oraz dzielenie sie wiedzg i najlepszymi praktykami. ICS nie jest platformg zaopatrzeniows,
poniewaz sprzedawcy detaliczni i marki bedace jej cztonkami majg dostep jedynie do informacji o
zaktadach produkcyjnych, z ktérymi sg juz zwigzani.

Lista sprzedawcéw detalicznych i marek ICS jest dostepna w witrynie internetowej ICS www.ics-asso.org.

Celem niniejszego podrecznika jest zapewnienie zaktadowi produkcyjnemu pomocy w zdobywaniu
wiedzy i Swiadomosci w zakresie dostosowania do wymogow socjalnych. Podrecznik ten moze zostac
wystany do zaktadu produkcyjnego przez firme audytorskg zobowigzang do przeprowadzenia audytu
spotecznego ICS lub przez cztonka ICS przed audytem. Niniejszy podrecznik jest narzedziem
przygotowawczym dla zaktadu produkcyjnego.

Zapytania i zalecenia dotyczace programu ICS

Whioski o interpretacje, wyjasnienia i zalecenia powinny by¢ kierowane do zespotu ICS w celu
ostatecznego udostepnienia ich cztonkom ICS.
ICS — kontakt: Biuro ICS — 14, rue Bassano Paryz, Francja
Inicjatywa na rzecz zgodnosci i zrGwnowazonego rozwoju / Fédération des Entreprises du
Commerce et de la Distribution
contact@ics-asso.org
WWW.iCS-as50.0rg

Wspdlna metodologia ICS

Nalezyta starannos$¢ to droga do zaawansowanej przejrzystosci i odpowiedzialnosci w globalnych
tancuchach dostaw. Podejscie tgczone obejmujgce audyty spoteczne i Srodowiskowe oraz Scistg
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Wymagania spoteczne ICS

wspotprace z fabrykami (zwanymi dalej rowniez ,zaktadami”) w zakresie planow dziatan
korygujacych moze przyczynic sie do poprawy zrownowazonego zarzgdzania taricuchem dostaw.

Podstawg systemu ICS jest kwestionariusz raportu z audytu ICS stosowany w ponad 60 krajach. Dziatania
ICS opierajg sie na wspdlnej metodologii stosowanej przez wszystkich cztonkéw ICS i zapewniajg petng
kontrole procesu audytu przez marki.

= Audyty ICS s3 zlecane i zarzagdzane przez sprzedawcédw detalicznych i marki bedace cztonkami
ICS. Zainicjowanie audytu stanowi prerogatywe cztonka, co zapewnia catkowitg kontrole nad
wykorzystaniem ICS. Ma to na celu zapewnienie bezstronnosci procesu audytu.

=  Audyty ICS sg przeprowadzane wytgcznie przez zewnetrzne firmy audytorskie upowaznione
przez ICS.

= (Cztlonkowie ICS stosujg wspdlne zasady monitorowania, gdy w fabrykach zostang
zidentyfikowane krytyczne niezgodnosci.

= Zdecydowana wiekszos¢ audytéw ICS jest zapowiedziana czeSciowo lub niezapowiedziana.

= Audyt ICS nie jest ani certyfikatem, ani etykietg. Celem audytu ICS jest ocena zaktadu

produkcyjnego w zakresie dostosowania do wymogdw socjalnych i zgtaszanie zaobserwowanych
niezgodnosci oraz najlepszych praktyk w danym dniu.

Nasi partnerzy w terenie

Jakos¢ audytu jest monitorowana przez ICS poprzez wskazniki statystyczne i analizy poréwnawcze, a
takze przez wspdlne opinie i oceny cztonkow ICS.

By zapoznad sie z petng listg autoryzowanych firm audytowych, zapraszamy na naszg strone internetowa:
https://ics-asso.org/audit-companies/

Kodeks postepowania ICS

Kazdy cztonek ICS zwraca sie z prosbg do swoich dostawcow o przestrzeganie Kodeksu postepowania
ICS ktdry mozna uzupetnié szczegdétowym Kodeksem postepowania cztonka. Podpisujgc niniejszy Kodeks,

dostawcy zobowigzujg sie do przestrzegania go, jak réwniez do przestrzegania go przez swoich
podwykonawcow i partnerow: wspoétodpowiedzialnosc jest tu pojeciem kluczowym.
= Kodeks postepowania ICS jest dostepny w jezyku arabskim, bengalskim,
bosniackim/chorwackim/czarnogérskim/serbskim, chifskim, angielskim, francuskim, hindi,
wtoskim, rosyjskim, hiszpanskim, tureckim, polskim i rumunskim.
= Kodeks postepowania ICS odnosi sie bezposrednio do miedzynarodowych konwencji
dotyczacych podstawowych praw cztowieka, podstawowych miedzynarodowych standardéw
pracy, obowigzujgcych miedzynarodowych standardéw pracy, wytycznych OECD dla
przedsiebiorstw wielonarodowych oraz obowigzujgcego ustawodawstwa krajowego i/lub
lokalnego. Petna lista dokumentéw referencyjnych dostepna jest w zatgczniku.
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= Kodeks postepowania obejmuje 9 rozdziatéw kwestionariusza audytu spotecznego ICS:
» Rozdz. 0 — System zarzadzania, przejrzystosc¢ i identyfikowalnosé

Rozdz. 1 — Wiek minimalny, praca dzieci i pracownicy mtodociani

Rozdz. 2 — Praca przymusowa

Rozdz. 3 — Dyskryminacja

Rozdz. 4 — Praktyki dyscyplinarne, molestowanie lub nekanie

Rozdz. 5 — Wolnos¢ zrzeszania sie i mechanizm rozpatrywania skarg

Rozdz. 6 — Czas pracy i nadgodziny

Rozdz. 7 — Wynagrodzenie i Swiadczenia

VV YV VYV VVYY

Rozdz. 8 — Zdrowie i bezpieczenstwo

Proces udostepniania informacji
Udostepnianie danych i poufnos¢

Cztonkowie ICS powigzani z tym samym zaktadem udostepniajg sobie wyniki audytow i dokumenty za
posrednictwem bazy danych ICS. Wyniki audytu ICS sg poufne i nie sg dostepne dla cztonkdéw ICS
niezwigzanych z audytowanym zaktadem. Cztonkowie ICS muszg wymieni¢ swoich dostawcow i
powigzane zaktady produkcyjne w bazie danych ICS, aby mie¢ dostep do informac;ji i wynikéw audytéw.
Cztonkowie ICS dysponujg wspdlng metodologia i narzedziami, ktérych nie_mozna uzy¢ do celéw

zaopatrzeniowych, ale wyfacznie do monitorowania zgodnosci zaktadu produkcyjnego w zakresie

dostosowania do wymogow socjalnych.
Dokumenty z audytu ICS udostepniane dostawcy lub zaktadowi produkcyjnemu

Raport z audytu ICS nie moze by¢ udostepniony dostawcy lub zaktadowi produkcyjnemu w celu ochrony
poufnosci danych, ktére pracownicy mogliby udostepni¢ audytorom. Zaktad produkcyjny otrzyma
nastepujace dokumenty:

e Profil zaktadu jest wysytany do zaktadu produkcyjnego przez cztonka ICS albo przez firme
audytorska przed audytem. Zaktad musi wypetni¢ Profil zaktadu i odesta¢ go przed audytem do
cztonka ICS lub firmy audytorskiej. Profil zaktadu zostanie zatwierdzony podczas spotkania
otwierajgcego audyt przez kierownictwo zaktadu.

=  Plan dziatan korygujacych (PDK/CAPA) jest podpisywany w jezyku lokalnym podczas spotkania
zamykajgcego audyt przez kierownictwo zaktadu. PDK omawia przypadki niezgodnosci
stwierdzone podczas audytu i zwigzane z nimi zalecane dziatania korygujace.

= Podsumowanie tresci (PT) zawierajgce oceny kazdego rozdziatu audytu oraz ocene globalng
(litera i wartos¢ procentowa) jest przesytane do zaktadu.

Audyt ICS

Zakres audytu ICS
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Ogdlnym celem audytu na miejscu w zakfadzie ICS jest ocena poziomu zgodnosci zaktadu
z kodeksem postepowania ICS, lokalnymi przepisami i standardami miedzynarodowymi, a takze
okreslenie niezbednych dziatan korygujgcych i mozliwosci ciggtego doskonalenia. Audyt ICS informuje
rowniez o najlepszych praktykach zaobserwowanych przez audytorow w zaktadzie.

Obszary fizyczne objete zakresem audytu ICS powinny obejmowac:

e obszary produkcyjne oraz

e obszary magazynowania oraz,

e jesli dotyczy, miejsca, w ktdrych pracownicy mieszkajg i jadajg; oraz
e wszystkie powigzane budynki w poblizu miejsca produkgcji.

Audytowane fabryki muszg przed audytem ICS poinformowac kierownictwo i wiascicieli zaktadow
znajdujacych sie w tych samych budynkach (jesli s3 to inne osoby niz kierownictwo audytowanego
zaktadu produkcyjnego) o koniecznosci odwiedzenia przez audytoréw catego budynku i obszaréw
wspdlnych (np. klatek schodowych budynkéw) a jesli jest to konieczne, réwniez innych zaktadéw
znajdujacych sie w budynku, poniewaz zagrozenia mogq powstawac we wspolnych pomieszczeniach

Proces audytu ICS

Proces audytu ICS sktada sie z sze$ciu etapdw:

Spotkanie Ocena RO 2 Zwiedzanie LI Spotkanie

pracownikami i

spotkanie
kierownictwem

otwierajace dokumentéw obiektu zamykajace zamykajace

Audytorzy sg osobami odpowiedzialnymi za proces audytu. Rzeczywisty audyt moze, ale nie musi,
przebiega¢ zgodnie z t3 kolejnoscig. Jednak wszystkie opisane ponizej czynnosci zostang wykonane
podczas audytu. Jezeli do petnego zrozumienia sytuacji w placéwce potrzebne sg dalsze czynnosci lub
dokumenty, audytor moze zazgdaé od zaktadu dodatkowych informacji. Tabela Czas trwania audytu
podaje liczbe dni potrzebnych na przeprowadzenie audytu w zaleznosci od wielkosci obiektu (prosimy
zapoznac sie z sekcja ,,Metodologia”).

Identyfikacja niezgodnosci:

= Wiekszos¢ pytan ICS jest oceniana pod katem lokalnych wymagan prawnych.

= Kilka pytan jest ocenianych pod katem wymagan ICS.

= Jednak w przypadku, gdy prawo lokalne jest bardziej rygorystyczne niz standardy okreslone w
pytaniach opartych na wymaganiach ICS, praktyki zaktadu sg oceniane w odniesieniu do prawa
lokalnego.
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= W przypadku niezgodnosci, ktérg mozna tatwo i szybko usungc¢ (np. przedmiot
na drodze awaryjnej) audytorzy odnotujg niezgodnos$¢ w raporcie, ale mogg, w stosownych
przypadkach, wskaza¢ w planie dziatan korygujacych, ze niezgodno$é zostata natychmiast
usunieta.
= Jedli audytorzy nie sg w stanie potwierdzi¢ petnej zgodnosci, obserwacja zostanie zgtoszona jako
niezgodnosc¢.

Opening

Spotkanie otwierajgce Meeting

e Uczestnicy: audytorzy, kierownictwo zaktadu i przedstawiciele organizacji
pracowniczych.

e Cel: przedstawienie audytordw, przeglad zakresu audytu, wyjasnienie procedur
audytowych, jakie majg by¢ przeprowadzone, okreslenie stron, ktdére majg byc
zaangazowane, jak réwniez oszacowanie czasu trwania audytu. Przedstawiciele zaktadu
powinni udzieli¢ audytorom zgody na wykonywanie zdjec. Zdjecia zostang dofagczone do
dokumentdéw raportu z audytu i udostepniane jedynie klientom bedacy cztonkami ICS.

Wykonane zdjecia bedg traktowane jako dane poufne.

e Powiadomienie z zaktadu: Zaktad powinien poinformowac¢ audytoréw, jesli jakakolwiek
inna wizyta lub audyt (audyt spoteczny, inspekcja itp.) ma by¢ przeprowadzany
rownolegle z biezgcym audytem.

"Ocena dokumentow

e Cel: audytorzy zapoznaja sie z dokumentami obiektu, takimi jak dokumentacja ptac,
karty czasu pracy, umowy o prace i raporty ze szkolen dotyczacych bezpieczenstwa w
celu potwierdzenia zgodnosci, zidentyfikowania niezgodnosci i zgtoszenia najlepszych
praktyk, jesli takie istnieja.

e Lista dokumentdw, jakie zaktad musi przygotowa¢ na dzien audytu: prosze zapoznac
sie z zatgcznikiem 1 do niniejszego Podrecznika. Zaktad musi by¢ w stanie przedstawié
audytorom wymienione dokumenty za okres co najmniej ostatnich 12 miesiecy.

Rozmowy z pracownikami i kierownictwem

o Uczestnicy: audytorzy przeprowadzaja wywiady z personelem zarzadzajacym, np.
kierownikiem ds. zasobow ludzkich, kierownikiem ds. bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz pracownikami. Rozmowy z pracownikami majg by¢ prowadzone na osobnosci, bez
obecnosci personelu kierowniczego, w celu oceny warunkédw pracy, w tym
wynagrodzenia, godzin pracy, rodzaju umowy, potracen z wynagrodzenia i Swiadczen
socjalnych. Rozmowy bedg prowadzone indywidualnie i w grupach i powinny
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obejmowaé rdine kategorie pracownikdw (np. pracownicy stali, tymczasowi,
zatrudnieni w petnym wymiarze godzin, zatrudnieni w niepetnym wymiarze godzin,
pracownicy miodociani, pracownicy migrujacy itp.). Dodatkowe informacje na temat
doboru préby pracownikéw do rozméw znajdujg sie w rozdziale Metodologia
niniejszego Podrecznika.

Zwiedzanie obiektu

Uczestnicy: audytorzy i przedstawiciele zaktadu, ktérzy towarzyszg audytorom.

Cel: aby oceni¢ warunki bezpieczeristwa i higieny pracy oraz zaobserwowac inne
praktyki, audytorzy przeprowadzajg obchdd wszystkich obszaréw, w ktérych moga
przebywac¢ pracownicy, w tym miedzy innymi: hal produkcyjnych, magazynéw,
magazynow do przechowywania chemikalidw, toalet, przychodni, stotéwek i hoteli
robotniczych.

Ocena i kontrole w ramach audytu: audytorzy dokonajg przegladu dokumentdéw
placowki (sprawdzenie znacznika, rejestru itp.), ale takze poproszg o kontrole fizyczne,

ktére powinni wykonywac pracownicy zaktadu.

Zdjecia sg robione podczas przejscia z zewnatrz (brama obiektu, budynki, nazwa itp.) do
wewnatrz (hale produkcyjne itp.) w stotéwkach, magazynach i hotelach robotniczych.

Wstepne spotkanie zamykajace

Uczestnicy: wytgcznie audytorzy.
Cel: przygotowanie spotkania zamykajgcego, ktore ma sie odby¢ z udziatem
kierownictwa zakfadu.

Spotkanie zamykajgce

Uczestnicy: audytorzy, kierownictwo zaktadu i przedstawiciele organizacji
pracowniczych.

Cel: przedstawienie i omodwienie ustalen i wynikéw audytu, udzielenie odpowiedzi na
pytania i wyjasnien, osiggniecie porozumienia w sprawie zaobserwowanych faktow lub
umozliwienie kierownictwu obiektu przedstawienia kontrargumentéw audytorom,
zapewnienie, ze kierownictwo obiektu rozumie prawne lub oparte na Kodeksie
podstawy niezgodnosci.

Rezultat: kierownictwo zaktadu powinno zobowigzaé¢ sie do podjecia dziatan i
rozwigzania problemu braku zgodnosci. Plan dziatan korygujacych (PDK) bedzie
zawierac jasny opis wszystkich zidentyfikowanych niezgodnosci. Dla kazdej niezgodnosci
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zostanie ustalona konkretna data docelowa, a ostatnia data docelowa PDK (tj. data
docelowa ostatniego dziatania, ktére ma zostaé zakoniczone) zostanie wyraznie
okreslona w PDK. PDK powinien zostaé opublikowany na miejscu w jezyku lokalnym,

podpisany i zatwierdzony przez przedstawiciela kierownictwa zaktadu,
przedstawiciela organizacji pracowniczej i giéwnego audytora. Kopia PDK bedzie
przechowywana w zakfadzie. Angielska wersja PDK zostanie opublikowana pdzniej poza

terenem zaktadu przez audytoréw. Cztonek ICS otrzyma obie wersje (w jezyku lokalnym
i angielskim). PDK w jezyku angielskim musi by¢ zweryfikowany przez cztonka ICS do
ostatecznego zatwierdzenia.

e Powiadomienie z zaktadu: Zakfad powinien poinformowaé audytoréow, czy réwnolegle
z biezgcym audytem przeprowadzono inng wizyte lub audyt (jesli nie wspomniano o tym
podczas spotkania otwierajgcego oraz w przypadku, gdy audyt byt przeprowadzany w
ciggu kilku dni).

Tresci audytu ICS

Kwestionariusz badania ICS sktada sie z 9 rozdziatéw podzielonych na podrozdziaty i pytania opisane w

zatgczniku 3.

Metodologia

Rodzaje audytu ICS

Cztonkowie ICS decydujg, kiedy zainicjowac audyt kontrolny lub ponowny w terminach okreslonych

przez ICS i opisanych ponizej. Audyt ICS nie jest ani certyfikatem, ani etykietg. Celem audytu ICS jest

ocena zaktadu produkcyjnego w zakresie dostosowania do wymogdéw socjalnych i zgfaszanie

zaobserwowanych niezgodnosci oraz najlepszych praktyk w danym dniu.

Istniejg 3 rodzaje audytow ICS:

Audyt wstepny: jest to audyt przeprowadzony w zaktadzie po raz pierwszy. Czas trwania
audytu wstepnego jest okreslony w zaleznosci od wielkosci zaktadu.

Audyt kontrolny: jest to audyt przeprowadzony w celu monitorowania skutecznego
usuniecia niezgodnosci wykrytych podczas poprzedniej oceny (audyt wstepny, kontrolny lub
ponowny). Powinien on zostaé zainicjowany nie pdzniej niz 12 miesiecy (dodatkowe 4
tygodnie mogag by¢ przeznaczone na ustalenia dotyczace audytu) po zakoriczeniu
poprzedniego audytu poczgtkowego lub ponownego audytu systemu ICS. Czas trwania
audytu uzupetniajgcego wynosi 1 osobodzien, niezaleznie od wielkosci ocenianego zaktadu.
Audyt ponowny: jest to audyt przeprowadzony w celu monitorowania skutecznego

usuniecia niezgodnosci wykrytych podczas poprzedniej oceny (audyt wstepny, kontrolny lub
ponowny). Czas trwania audytu ponownego jest okresSlony w zaleznosci od wielkosci
zaktadu. Nawet jesli audyt odbywa sie pdzniej niz 2 lata po audycie wstepnym, jest to audyt
ponowny (a nie wstepny).
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Proces ICS umozliwia cztonkom ICS zainicjowanie audytu kontrolnego lub ponownego
na podstawie audytu wstepnego, niezaleznie od tego, kto z cztonkdéw ICS zazgdat poprzedniego audytu.
Cztonkowie ICS mogg wybraé do audytu kontrolnego inng firme audytorska niz w przypadku audytu
poczatkowego (tylko firmy audytorskie upowaznione przez ICS mogg przeprowadzac audyty ICS).

Rodzaje zapowiedzi dotyczgcych audytu ICS

Proces ICS umozliwia przeprowadzanie audytéw czesciowo zapowiedzianych w okresie co najmniej
dwéch tygodni lub audytéw catkowicie niezapowiedzianych. W ramach procesu due diligence,
cztonkowie ICS wybierajg rodzaj ogtoszenia o audycie oraz firme audytorska uprawniong do
przeprowadzania audytéw ICS.

= W przypadku audytéw czesciowo zapowiedzianych: zaktad otrzyma od jednej z autoryzowanych
przez ICS firm audytorskich informacje, ze w zaktadzie zostanie przeprowadzony audyt ICS w
imieniu cztonka ICS. Firma audytorska wskaze zaktadowi okres okna audytowego trwajgcy
minimum dwa tygodnie (okres okna okresla cztonek ICS). Zaktad nie bedzie zna¢ doktadnej daty
przed audytem. Zaktad wypetnia Profil zaktadowy ICS przed audytem i odsyta go do firmy
audytowe].

= W przypadku niezapowiedzianych audytéw: zaktad nie zostanie poinformowany o audycie ICS.

e Obowigzkiem firmy audytorskiej jest wiedza na temat dni wolnych od pracy w kraju i nie moze
ona wchodzi¢ na teren zaktadu w czasie takich dni.

e Jezeli tempo produkcji w fabryce jest zbyt niskie w okreslonym dniu, ktéry znajduje sie w
okresie okna audytowego, fabryka jest odpowiedzialna za poinformowanie o tym firmy
audytujacej i cztonka ICS wnioskujgcego o przeprowadzenie audytu.

Czas trwania audytu

Czas trwania audytu w przypadku audytu kontrolnego wynosi zawsze 1 dzien roboczy, a czas trwania
audytu w przypadku audytéw wstepnych i ponownych ustala sie na 1 do 4 dni roboczych zgodnie z
nastepujacy skalg ruchoma:

Liczba pracownikow i personelu Liczba osobodni audytora
zaktadu

do 150
151-500
501-1200
ponad 1201

AIWIN|E-

Wielko$¢ préby pracownikéw podczas rozméw z pracownikami

W zaleznosci od liczby pracownikéw i personelu w audytowanym zaktadzie (zgodnie z profilem zaktadu)
rozmowy zostang przeprowadzone z 8 do 32 pracownikami lub wiekszg ich liczbg stanowigca tacznie 1%
pracownikdw reprezentujacych gtéwne funkcje i szczeble. Sposrdd badanych pracownikow okoto 2/3
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wezmie udziat w rozmowie w grupach fokusowych sktadajacych sie z 3 do 4
pracownikéw przez okoto 30 minut, a 1/3 odbedzie rozmowy indywidualne przez okoto 15 minut.
Audytorzy oraz cztonkowie ICS zapewnig poufnos¢ informacji uzyskanych podczas tych rozmdw.
Ochrona danych pracownikdw jest gitéownym powodem, dla ktérego raporty z audytu ICS nie sg w petni
udostepniane zaktadom.

Liczba pracownikéw i personelu Liczba wywiadow
zaktadu
do 150 8
151-500 13
501-1200 20
1201-3200 32
ponad 3201 1% pracownikéw (min. 32)

Wielkos$¢ préby dokumentac;ji

Powyzsza skala ruchoma ma réwniez zastosowanie przy okreslaniu wielkosci proby dokumentéw do
sprawdzenia: nalezy przeanalizowac zestaw dokumentéw dla kazdego wybranego pracownika z 3
wybranych miesiecy, ktore zostang okreslone przez audytordw z rdinych okreséw, takich jak
biezacy/poprzedni miesigc, okresy szczytowej i niskiej produkgji.

Ocena audytu ICS

Podwdjny system oceny ICS

Audyt spoteczny ICS opiera sie na systemie podwdjnej oceny sktadajgcym sie z wartosci procentowej (0—
100%) i litery (A, B, C, D, E) na przyktad: globalna ocena audytu moze wynosi¢ 90% B, 60% C itd. Wartos¢
procentowa wskazuje stopien zgodnosci zaktadu, a litera wskazuje stopien krytycznosci zwigzany ze
zdefiniowanymi gtéwnymi niezgodnosSciami.

System oceny ICS jest oparty na tabeli progdw w potaczeniu z ustaleniami krytycznych niezgodnosci,
ktore wymagajg natychmiastowej uwagi i dziatania. Na przyktad, jesli zostanie zgtoszone powiadomienie
alarmowe, ocena zaktadu moze wynosi¢ 85% E: obiekt jest w wiekszosci zgodny z normami spotecznymi,
ale zidentyfikowano jeden powazny problem, ktéry spowodowat zgtoszenie alarmowe (np. zablokowane
wyjscie awaryjne). System audytow ICS jest zaprojektowany tak, aby informowac o globalnym poziomie
zaktadu i jednoczesnie wyraznie sygnalizowac gtéwne niezgodnosci.

Kazdy rozdziat audytu dzieli sie dalej w nastepujgcy sposdb:
¢ Nieocenione pytania informacyjne dotyczace obowigzujgcego prawa lokalnego i
informacji specyficznych dla placéwki;
e Ocenione pytania dotyczace zgodnosci: kilka pytart ma charakter krytyczny i dlatego
majg wiekszg wage w ogdlinym wyniku;
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. Pytania krytyczne wywotujace powiadomienie alarmowe (prosimy zapoznaé
sie z ponizszym podrozdziatem dotyczgcym powiadomien alarmowych);

e Najlepsze praktyki sg identyfikowane przez audytordéw, gdy praktyki zaktadu wykraczajg
poza zgodnos¢ z prawem. Najlepsze praktyki sg zgtaszane w kwestionariuszu audytu, ale
nie majg wptywu na ogdlng ocene zakfadu.

Wszystkie oceniane pytania w kwestionariuszu audytowym sg sformutowane wedtug tej samej logiki:
»Tak” oznacza petng zgodnosé, a ,Nie” zgtasza niezgodnos$¢. Ocena dla kazdego pytania jest

automatycznie obliczana w systemie audytu spotecznego ICS.

Przyktad podsumowania wynikéw audytu wedtug rozdziatow

’ﬁ AUDIT SUMMARY Rating Best Practices
% Code
YES 0. Management System, Transparency and Traceability 16% E
NO 1. Minimum age, Child labour and Young workers 33% E
YES 2. Forced labour 20% E
NO 3. Discrimination 100% A
NO 4. Disciplinary Practices, Harassment and Abuse 100% A
NO 5. Freedom of association and Grievance Mechanisms 100% A
NO 6. Working hours and Overtime 60% C
NO 7. Remuneration and Benefits 64% [
NO 8. Health and Safety 78% B 1
RATING
(Automatic calculation) 63% E !

Ocena . A
PODSUMOWANIE AUDYTU Najlepsze praktyki
% Kod
TAK 0. System zarzadzania, przejrzystosc i identyfikowalnosé¢ 16% E
NIE 1. Wiek minimalny, praca dzieci i pracownicy mtodociani 33% E
TAK 2. Praca przymusowa 20% E
NIE 3. Dyskryminacja 100% A
NIE 4. Praktyki dyscyplinarne, molestowanie i nekanie 100% A
5. Wolnos¢ zrzeszania sie i mechanizm rozpatrywania 100%
NIE A
skarg
NIE 6. Czas pracy i nadgodziny 60% C
NIE 7. Wynagrodzenie i $wiadczenia 64% C
NIE 8. Zdrowie i bezpieczeristwo 78% B 1
OCENA 63% E 1
(Obliczenia automatyczne)

Uwaga: W lewej kolumnie znajdujg sie informacje o powiadomieniach alarmowych (PA/AN-Alert
Notification) wyzwolonych w oparciu o kazdy rozdziat. , YES” oznacza wystepowanie powiadomienia
alarmowego.

Powiadomienia alarmowe

Powiadomienia alarmowe sg wyzwalane przez audytoréw, gdy identyfikowane sg zdefiniowane
krytyczne niezgodnosci wymagajace natychmiastowej uwagi cztonkdéw ICS, poniewaz:
e zagrazajg one bezpieczenstwu pracownikéw, lub
e powodujg lub mogg powodowacd utrate zycia lub zdrowia ze wzgledu na ryzyko pozaru oraz
nieistniejgce lub ograniczone srodki ewakuacji i gaszenia pozaru, lub
e moze istnie¢ wptyw na wyniki audytu z powodu oszustwa, lub
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. wystepuje brak przejrzystosci procesow produkcyjnych lub korzystanie z pracy
chatupniczej przy produkcji towardéw cztonka ICS, lub
dotyczg przypadkdw pracy dzieci, znecania sie i molestowania, wstrzymywania wyptaty
wynagrodzenia, nielegalnych i nadmiernych srodkéw dyscyplinarnych, niezapewniania
obowigzujgcej ptacy minimalnej i braku zaptaty za prace w nadgodzinach.

Odmowa wstepu do zakiadu

Zaktad powinien umozliwiaé¢ audytorom dostep do zaktadu w celu przeprowadzenia audytu spotecznego

ICS. Zdarzaja sie jednak przypadki, gdy zaktad odmawia wpuszczenia audytoréow do zaktadu lub jego

czesci. W takim przypadku obowigzuje nastepujaca procedura:

Zespot audytoréw wyjasnia przedstawicielowi zaktadu lub osobie kontaktowej cel wizyty i
procedure audytu.

Audytorzy sporzadzajg notatki dotyczace wszystkich szczegdtéw sytuacji, aby przedstawié je
cztonkowi ICS.

W przypadku odmowy dostepu ze strony zaktadu kierownictwo zaktadu moze skontaktowac sie
ze swoim dostawcg /klientem w celu weryfikacji waznosci i znaczenia audytu spotecznego ICS.
Jesli powyzisze rozwigzanie zawiedzie i zaktad odmoéwi audytorom wstepu na teren, audytorzy
natychmiast przesyfajg cztonkowi ICS powiadomienie o odmowie dostepu. Audyt jest zatem

sklasyfikowany jako ,,0dmowa dostepu”.

Skargi zglaszane przez zaklad

W przypadku skarg lub odwotan dotyczacych audytu lub firmy audytorskiej zaktady powinny
skontaktowac sie z cztonkiem ICS z prosbg o przeprowadzenie audytu, a w razie potrzeby z zespotem ICS
pod adresem contact@ics-asso.org, podajgc szczegdty problemu.
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Zalacznik 1: Ocena dokumentow

Rodzaj

Licencja na prowadzenie
dziatalnosci

Dokument ‘

Licencja/Pozwolenie na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej

Polisa ubezpieczeniowa/certyfikaty (budynek)

Certyfikat bezpieczenstwa pozarowego budynku

Numer rejestracji podatkowej

Certyfikat bezpieczerstwa konstrukcji budynku / certyfikat stanu prawnego
nieruchomosci

Projekt budowlany / Certyfikat budowlany

Plan rozmieszczenia budynkéw

Zasady dotyczgce zaktadu

Podrecznik dla pracownikéw

Wytyczne/zasady/ogtoszenia rekrutacyjne

Regulamin zaktadu, w tym polityka dyscyplinarna

Zasady dotyczace hoteli robotniczych (jezeli dotyczy)

System promocji / ewidencja

Procedury i systemy sktadania skarg

Schemat organizacyjny

Polityka antydyskryminacyjna (jesli jest dostepna)

Zdrowie i bezpieczenstwo

Polityka dotyczaca zdrowia i bezpieczenstwa

Raport z inspekcji przeciwpozarowej

Program i zapisy ¢wiczen przeciwpozarowych oraz plan i procedura ewakuacji

Certyfikat pierwszej pomocy

Rejestr i zaswiadczenie o corocznej kontroli kottéw

Rejestr i Swiadectwo kontroli rocznej zbiornikéw cisnieniowych itp.

Plany i dokumentacja konserwacji/napraw maszyn

Pozwolenie / $wiadectwo operatora sprzetu specjalnego (w tym elektryka)

Rejestr i ewidencja wypadkéw i urazéw/srodki zapobiegajagce powtdrzeniu sie
wypadkow

Wykaz sprzetu gasniczego i rejestr przegladow

Dokumentacja szkoleniowa (obejmuje bezpieczenstwo i higiene pracy)

Swiadectwo oficera pozarnictwa

Rejestr i Swiadectwo kontroli rocznej wind, wézkow widtowych i innych urzadzen
specjalnych

Sprawozdanie z badania agregatu pragdotwadrczego

Monitorowanie hatasu i temperatury

Regularne badania certyfikaty wody pitnej
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Rejestracja sprzetu specjalnego / rejestr badan rocznych

Dokumentacja kontroli instalacji elektryczne;j

Zezwolenia srodowiskowe, zgody na zanieczyszczenie, rejestry prawne zwigzane ze
srodowiskiem

Wazny certyfikat higieny stotowki / kafeterii i Swiadectwo zdrowia personelu

Swiadectwo kwalifikacji lekarza lub pielegniarki (w zaleznosci od wielkoéci zaktadu i
jesli jest to wymagane prawem)

Lista operatoréw uprawnionych do przewozu chemikaliéow

Lista substancji chemicznych + karty danych bezpieczeristwa materiatéw (MSDS) (w
tym lista materiatéw niebezpiecznych, jesli s3 dostepne)

Regularne zapisy dotyczgce likwidacji szkodnikéw

Ocena stanu zdrowia zawodowego (jezeli jest to wymagane prawem)

Dokumenty pracownikow

Lista pracownikéw

Akta osobowe

Kopie dowoddéw tozsamosci

Wstepne i roczne sprawozdania z badan lekarskich (jezeli jest to wymagane prawem)

Lista pracownikéw mtodocianych i stosowane programy

Umowy o prace (caty personel), w tym pracownikdw ochrony, pracownikéw
tymczasowych (wyczerpujaca lista obejmujgca wszystkich pracownikéw majacych
jakikolwiek zwigzek z zaktadem)

Oficjalny dokument prawny dotyczacy minimalnego wynagrodzenia za prace

Akta dyscyplinarne

Powiadomienia o wnioskach urlopowych

Zapisy dotyczgce rezygnacji

Rejestry produkcji wedtug stawek akordowych

Karty czasu pracy lub rejestry obecnosci (1 rok)

Zatwierdzenie kompleksowego systemu rozliczania czasu pracy / wniosek o
przedtuzenie godzin nadliczbowych z zatwierdzeniem

Dowdd optacenia ubezpieczenia spotecznego, imienna lista ubezpieczenia
spotecznego, zaswiadczenie o rejestracji w ubezpieczeniu
spotecznym/zaswiadczenie o ubezpieczeniu

Lista ptac z podpisami pracownikéw w celu weryfikacji

Odcinki ptacowe (roczna lista ptac) wreczane pracownikom oraz rejestr wyptat

Dokumentacja komisji pracowniczej

Uktady zbiorowe

Protokoty ze spotkan zwigzkéw zawodowych / przedstawicieli pracownikow

Zwigzki zawodowe / dowdd na wybor przedstawicieli pracownikéow

Pozwolenia na prace dla imigrantéw i migrantéw oraz pracownikéw agencji
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Lista podwykonawcow

Zapisy dotyczace monitorowania wynikow podwykonawcéw w  zakresie
Inni pracownicy odpowiedzialnoéci spotecznej

Lista oséb wykonujgcych prace naktadczg / monitorowanie wynikéw pracy
naktadczej

X Polityka odpowiedzialnosci spotecznej / System zarzgdzania / Dokumentacja
System zarzadzania

okresowych audytéw wewnetrznych

Zatacznik 2: Stowniczek

Odnosi sie do warunkdéw zatrudnienia praktykantow, a mianowicie, czy program

Program praktyk / stazy praktyk jest legalny, godzin pracy, umow, rodzaju pracy, nadzoru nauczyciela itp.
Praktykanci / stazy$ci mogg by¢ w wieku powyzej 18 lat.

Najlepsza praktyka to zagadnienie, ktére zdaniem audytora wykracza poza
normy sektorowe i obowigzujgce prawo, w oparciu o ktére obiekt zostat
poddany audytowi.

W BT W sprawozdaniu nalezy rowniez podkresli¢ wszelkie zaobserwowane najlepsze
praktyki. Najlepsze praktyki odnoszg sie do obszaréw, w ktdérych obiekt
przekracza wymagania, zapewniajagc dodatkowe korzysci lub zarzadzajac
problemami w szczegdlnie skuteczny sposdb.

Placéwka opieki nad

et Kazde pomieszczenie w zaktadzie przeznaczone dla dzieci niewykonujacych
zie¢mi

pracy

Zgodnie z konwencjg MOP 182 termin ten ma zastosowanie do wszystkich oséb
ponizej 18 roku zycia. Pracownicy mtodociani nadal sg dzieémi, lecz mogg mie¢
Dziecko prawo do pracy, gdy sg w wieku 15-18 lat. - Konwencja o prawach dziecka i
konwencja dotyczgca zakazu i natychmiastowych dziatan na rzecz eliminowania
najgorszych form pracy dzieci, 1999 r. (nr 182) .

Praca dzieci to praca wykonywana przez dzieci, ktéra jest wykorzystywana
B dzieci ekonomicznie lub ktéra moze by¢ niebezpieczna lub moze kolidowac z edukacja
raca dzieci
dziecka lub by¢ szkodliwa dla zdrowia dziecka lub jego rozwoju fizycznego,

umystowego, duchowego, moralnego lub spotecznego.

Status pracownika zgodnie z definicja prawng. Przykfady klasyfikacji to
Klasyfikacj pracownik otrzymujacy miesieczng pensje, pracownik wynagradzany wg liczby

asyfikacja
! godzin, pracownik nieotrzymujacy wynagrodzenia na nadgodziny, stazysta,

praktykant, pracownik tymczasowy, niepetny etat i stazysta.

Uktady zbiorowe dotycza procesu dobrowolnego lub dziatalnosci, w ramach
. ktérej pracownicy i robotnicy omawiajg i negocjuja swoje relacje, w
Uktady zbiorowe . . . . . . .

szczegblnosci warunki pracy i regulacje relacji miedzy pracodawcami,
pracownikami i ich organizacjami. Uczestnikami rokowan zbiorowych sg sami

pracodawcy lub ich organizacje oraz zwigzki zawodowe lub, w razie ich braku,
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przedstawiciele swobodnie wyznaczeni przez pracownikéw. - Konwencja o
uktadach zbiorowych z 1981 r. (nr 154).

Poufny proces
rozpatrywania skarg

Skarga nie moze by¢ bezposrednio powigzana z osobg sktadajaca skarge, gdyz
metoda komunikacji nie powinna pozwalaé¢ na identyfikacje osoby, np. infolinia
strony trzeciej, skrzynka pocztowa bez nadzoru, zaufana osoba, ktéra jest
odpowiedzialna za zachowanie tajemnicy. Odpowiedzi na anonimowe skargi
powinny by¢ zamieszczane w miejscach, ktére s3 dostepne dla wszystkich
pracownikow.

Wykonawca

Podmiot (np. osoba, firma) zatrudniony przez zaktad bez nawigzania
bezposredniego stosunku pracy w celu wykonania ustugi lub pracy. Wykonawca
nie jest bezposrednim pracownikiem zakfadu. Przyktadami wykonawcéw sg
zatrudnieni na umowe zlecenie elektrycy, konserwatorzy, pracownicy stotéwki,
sprzataczki i ochrony, ktérzy mogg by¢ zatrudniani jako osoby indywidualne lub
za posrednictwem firmy.

Wykonawcy moga by¢ zatrudnieni tymczasowo; woéwczas pracownik jest
zatrudniany przez agencje pracy tymczasowej, a nastepnie wynajmowany do
wykonywania pracy w zaktadzie (i pod jego nadzorem). Uznaje sie, Zze pomiedzy
pracownikiem tymczasowym a zakiadem nie ma bezposredniego stosunku
pracy, cho¢ istniejg zobowigzania prawne zaktadu wobec pracownika
tymczasowego, zwilaszcza w zakresie bezpieczestwa i higieny pracy.
Odpowiednia umowa o prace jest zawarta na czas okreslony lub nieokreslony
bez gwarancji jej kontynuacji.

Potracenia

Kwoty potrgcane z wynagrodzenia, roznica miedzy kwotg brutto zarobkéw
pracownikdéw a kwotg netto, jaka faktycznie otrzymuja.

Dyskryminacja w
zatrudnieniu

Traktowanie pracownikow w sposéb rézny lub mniej korzystny ze wzgledu na
cechy, ktére nie sg zwigzane z ich zastugami lub nieodfagcznymi wymaganiami
stanowiska pracy. - Konwencja w_sprawie dyskryminacji w_zatrudnieniu i

wykonywania zawodu 1958 r. (nr 111)

Jednakowa ptaca za
jednakowg prace

Zasada jednakowe] ptacy za prace o jednakowej wartos$ci oznacza, ze stawki i
rodzaje wynagrodzen nie powinny by¢ oparte na jakiejkolwiek podstawie
dyskryminacyjnej — patrz lista powyzej — ale na obiektywnej ocenie wykonanej
pracy. Dopuszczalne sg roznice w wynagrodzeniach, ktére odzwierciedlajg
roznice w latach ksztatcenia i doswiadczenia zawodowego.

Wyjscie awaryjne

Drzwi wyjsciowe lub okno zidentyfikowane jako wyjscie awaryjne w planie
ewakuacji.

Droga ewakuacyjna

Ciagta i niezaktécona droga przejazdu z dowolnego punktu budynku lub budowli
do drogi publicznej (np. punktu zbidrki).

Schody ewakuacyjne

Schody przeznaczone do ewakuacji z budynku, zgodnie z planem ewakuacyjnym
posesji.
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Wyijscie awaryjne przez
okno

Okna zidentyfikowane jako wyjscie awaryjne w planie ewakuacji.

Warunki zatrudnienia

Warunki, ktére pracodawca i pracownik uzgadniajg w odniesieniu do danej
pracy. Warunki zatrudnienia obejmujg wynagrodzenie, swiadczenia, godziny
pracy, zakres obowigzkow i okresy prébne.

Profil zaktadowy

Kwestionariusz wypetniony przez zaktad przed audytem z danymi wymaganymi
przez firme audytorskg w celu przygotowania sie do audytu. Profil zaktadowy
obejmuje takie dane jak profil pracownikéw, wielkos¢ zaktadu, procesy
produkcyjne itp.

Fatszowanie

Proces tworzenia, adaptacji lub imitacji dokumentéw z zamiarem wprowadzenia
w btad, aby wygladaty na zgodne z lokalnym prawem, miedzynarodowymi
standardami lub Kodeksem postepowania klienta. Np. sfatszowana licencja na
prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j.

Migranci zagraniczni

Pracownicy, ktérzy przybyli do kraju zatrudnienia z innego kraju i nie posiadajg
paszportu kraju zatrudnienia.

Wolno$¢ zrzeszania sie

Wolnos$¢ zrzeszania sie oznacza poszanowanie prawa pracodawcow i
pracownikéw do swobodnego i dobrowolnego zaktadania i przystepowania do
organizacji wedtug wtasnego wyboru, bez ingerencji lub monitorowania z
zewnatrz. - Konwencja dotyczgca wolnosci zwigzkowej i ochrony praw

zwigzkowych, 1948 r. (nr 87)

Skargi

Oswiadczenie dotyczace skargi na cos, co zdaniem osoby zgtaszajacej jest
uwazane za zte lub niesprawiedliwe.

Proces sktadania skarg

Sformalizowany sposdb przyjmowania, oceny i rozpatrywania skarg.

Pracownik swiadczacy
prace naktadcza

Pracownik Swiadczgcy prace naktadczg to osoba, ktdra za ustalong stawke
wynagrodzenia (moze by¢ akordowe) wykonuje na rzecz zaktadu prace w swoim
domu, a zakfad nie jest ostatecznym konsumentem dostarczonego produktu lub
ustugi. - Konwencja dotyczgca pracy naktadczej, 1996 r. (nr 177)

Jezyk zrozumiaty dla
zainteresowanych
pracownikow

Jezyk lokalny lub zgtoszony jezyk (jezyki), ktorym postugujg sie pracownicy.

Jezyk zrozumiaty dla
wiekszosci pracownikow

Lokalny jezyk lub zgtoszone jezyki uzywane przez ponad 50% pracownikéw.

Manipulacja

Modyfikacja danych w dokumentacji przy uzyciu nieuczciwych srodkéw w celu
osiggniecia wiasnych celéw. Np. manipulowanie ewidencjg czasu pracy w celu
ukrycia nadmiernej liczby godzin pracy.

Pracownicy migrujacy

Obejmuje zaréwno pracownikdw wewnetrznych, jak i zagranicznych, ktérzy
przeniesli sie ze swojego pierwotnego miejsca zamieszkania (w kraju lub za
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granicg) do nowego miejsca zamieszkania w miejscu pracy. - Konwencja
dotyczaca migracji, 1975 r. (nr 143)

Dzieci niepracujace

Osoby ponizej 18 roku zycia, ktére przebywajg w zaktadzie, ale nie sg przez niego
zatrudnione do wykonywania pracy.

Zwolnienie z zasad
dotyczacych swiadczenia
pracy w godzinach
nadliczbowych

Dokument wydany przez witadze lokalne zezwalajgcy na prace w zaktadzie
powyzej ustawowego limitu godzin pracy w okreslonym czasie (np. w miesigcu),
o ile liczba przepracowanych godzin sg réwne lub nizsze od S$redniej
dopuszczalnej liczby godzin pracy w catym okresie zwolnienia (np. 6 miesiecy, 1
rok itp.).

Stata przeszkoda

Dostep jest utrudniony przez nieruchome maszyny, przedmioty przytwierdzone
do podtoza itp.

Polityka

Zbidr zasad dziatania lub regut i norm w formie pisemnej, ktérych zaktad i/lub
jego pracownicy muszg przestrzegac.

Mozliwos¢ dostepu

Pracownik powinien mie¢ swobodny dostep do tych dokumentéw i nie musi
zwraca¢ sie do innego podmiotu, aby uzyska¢ dostep do dokumentow.
Pracownik ma osobisty dostep do dokumentéw przez caty czas (np. skrytka, do
ktérej pracownik ma klucz i do ktérej ma dostep 24 godziny na dobe, 7 dni w
tygodniu).

Zatrudnienie w wiezieniach

Wiezniowie wykorzystywani jako czes¢ sity roboczej. W ramach systemu pracy w
zaktadach karnych wieZzniowie mogg by¢ przywozeni do zaktadu lub produkcja
moze odbywac sie na terenie zaktadu karnego.

Procedura Seria dziatan prowadzonych w okreslonej kolejnosci lub w okreslony sposdb.
Ustalonailosé pracy (np. sztuk towardow), ktérg pracownik lub kilku pracownikéw
musi wytworzy¢, wyprodukowaé, zmontowac i/lub nad ktdra musi pracowaé w

Kontyngent Y y P / 3 P

okreslonym czasie.

Ocena ryzyka

Ocena ryzyka to systematyczny proces oceny kazdego procesu oraz roli
stanowiska i kazdego miejsca pracy w celu okreslenia potencjalnych zagrozen,
tego, kto moze zostaé poszkodowany i w jakich okolicznos$ciach oraz okreslenia
wymogow dotyczgcych rozwigzania tych problemdéw. Nalezy jg przeprowadzié
dla kazdego stanowiska, kazdego miejsca pracy, kazdej maszyny i kazdej
kategorii pracownikow itp. i jest to $rodek proaktywny, stosowany, zanim
pojawig sie zagrozenia. Metodologia stosowana w odniesieniu do pracownikéw
szczegdlnie narazonych jest taka sama, ale nalezy uwzglednic¢ ich szczegdlne
potrzeby.

Podwykonawca rezerwowy

Firma(-y) wyznaczona(-e) przez audytowany zaktad do przejecia w catosci lub
czeSciowo procesu(-6w) produkcyjnego(-ych) lub zamédwien zakupu, ktore
muszg by¢ obstugiwane na miejscu w zaktadzie.
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Firma(-e) wyznaczona(-e) przez audytowany zaktad do petnego lub czesciowego
przejecia procesu(-6w) produkcji lub zamoéwienn deklarowanych w profilu
zaktadowym, ktére bedg realizowane na terenie zaktadu.

Podwykonawcy rezerwowi dzielg sie na dwie kategorie:

- Podwykonawcy procesu: podwykonawcy, ktdrzy sg zaangazowani w przejecie
odpowiedzialnosci za czes¢ (-i) procesu (-6w) produkcji. Na przyktad w przemysle
wtdkienniczym: przedzenie, farbowanie, drukowanie, haft, pakowanie itp.

- Podwykonawcy mocy produkcyjnych: podwykonawcy wykorzystywani przez
audytowany zaktad do alokacji nadwyzek produkcji lub zamdéwien zakupu (ktére
byty poczatkowo przydzielane do audytowanego zaktadu).

Producenci komponentéw bedg uwazani za dostawcéw zaktadu. Na przyktad
firma(-y) wyznaczona(-e) przez zaktad w celu dostarczenia takiego rodzaju
komponentéw musi by¢ zidentyfikowana jako dostawca (lista niewyczerpujgca):
przedza, kartonéw, etykiet, tkanin, zamkdéw btyskawicznych, guzikdw,
podszewki, torebek z tworzywa sztucznego... O ile cztonek ICS nie okreslit inaczej,
dostawcy zakfadu nie powinni by¢ objeci pytaniami dotyczacymi kwestii
podwykonawczej.

Pracownik
wykwalifikowany

Pracownik wykwalifikowany posiada specjalne umiejetnosci, doswiadczenie
lub/i wyksztatcenie do wykonywania okreslonej pracy. Pojecie to moze ona
obejmowac pracownikéw srednio i wysoko wykwalifikowanych.

Dostawca

Podmiot, ktéry dostarcza zaktadowi towary lub swiadczy mu ustugi.

Producenci komponentédw bedg uwazani za dostawcéw zaktadu. Na przyktad
firma(-y) wyznaczona(-e) przez zaktad w celu dostarczenia takiego rodzaju
komponentéw musi by¢ zidentyfikowana jako dostawca (lista niewyczerpujaca):
przedza, kartonéw, etykiet, tkanin, zamkdéw btyskawicznych, guzikdw,
podszewki, torebek z tworzywa sztucznego... O ile cztonek ICS nie okreslit inaczej,
dostawcy zaktadu nie powinni by¢ objeci pytaniami dotyczgcymi kwestii
podwykonawczej.

Przeszkoda tymczasowa

Dostep jest utrudniony z powodu elementéw ruchomych, skrzyn magazynowych
itp.

Triangulacja

Techniki triangulacyjne obejmuja obserwacje, przeglad dokumentacji, rozmowy.

Pracownik
niewykwalifikowany

Pracownicy niewykwalifikowani to osoby, ktére nie posiadaja szczegdlnych
umiejetnosci zawodowych.

Pracownicy

Pojecie pracownikow obejmuje zaréwno pracownikéw, jak i pracodawcow, a w
dalszej kolejnosci osoby pracujgce dla zaktadu niezaleznie od petnionej funkcji.
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Pracownikami objetymi zakresem audytu s3 wszyscy pracownicy zatrudnieni
na terenie zaktadu, niezaleznie od rodzaju umowy (pracownik staty,
tymczasowy, zleceniobiorca, praktykant...).

Pracodawcy to pracownicy, ktérzy pracujgc na wtasny rachunek lub z jednym lub
kilkoma partnerami, w ramach samozatrudnienia, zatrudnili jedng lub wiecej
0séb do pracy w swoim przedsiebiorstwie jako pracownika(-ow).

Organizacja pracownicza

Kazda organizacja pracownicza majgca na celu wspieranie i obrone intereséw
pracownikéw w odniesieniu do warunkdéw pracy i zatrudnienia.

Pracujace dzieci

Dziecko w wieku produkcyjnym ponizej 18 lat ORAZ:

= nieuczace sie i pracujgce w petnym lub niepetnym wymiarze godzin w
domu lub gdzie indziej LUB

=  ktére nadal sie uczy, ale pracuje w niepetnym wymiarze godzin w
przedsiebiorstwie domowym lub matym warsztacie (z dochodem lub
bez dochodu jako praktykant) LUB

=  ktdre nadal sie uczy i regularnie pomaga pracujgcemu w domu
rodzicowi, przyczyniajac sie znaczgco do dochoddw pracownika
naktadczego.
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Zatacznik 3: Pytania dotyczace audytu spotecznego ICS

Nie wszystkie pytania ICS majg takg sama wage, a ocena jest obliczana automatycznie przez system ICS.

Chapter 0: MANAGEMENT SYSTEM, TRANSPARENCY AND TRACEABILITY

Have all of the reviewed documents been found free from any manipulation or falsification?

Does the information in the Factory Profile match the information reviewed during the audit?

Have requested documents been provided for review?

Have requested documents been found valid?

Has the factory set up a mechanism to remain up-to-date with applicable and related social compliance legal
requirements?

Is a person of the management designated to coordinate social compliance in the facility?

Has the factory documented its objectives and action plan to address the main social impacts?

Has the facility established policies in the areas of child labor, forced labor, discrimination, disciplinary practices,
harassment, abuse, freedom of association, work hours and overtime, remuneration and benefits, health and
safety and anti-bribery?

Are legally required labor-related notices posted in language(s) understood by concerned workers?

Does the facility have a documented system to annually review and modify facility's policies?

Does the facility train workers and contractors on the facility's policies and legal requirements in the areas of
labor and health and safety?

Does the facility have management personnel to implement the facility's policies and legal requirements in the
areas of labor and health and safety?

Are workers aware of their employment terms?

Does the facility provide workers with a written document that outlines the employment terms including
occupational health and safety information in accordance with local law?

Is the written document that outlines the employment terms in a language understood by each respective
worker?

Does the facility use workers via recruitment agencies?

Are workers classified (e.g. apprentices, independent contractors, temporary workers) in accordance with local
law?

Are worker probation periods in accordance with local law?

Does the facility maintain documentation that indicates workers' eligibility to work in accordance with local
law?
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Is termination of employment executed in accordance with local law?

Does the facility maintain termination records?

Does the facility use back-up and/or processes subcontractors?

Do the statements provided by the factory in the “products and the production processes” section of the Factory
profile seem to be accurate and reflect the reality during the factory visit?

Are applicable standards (e.g. legal, ICS Code of Conduct) communicated to facility's suppliers, subcontractors
and contractors?

Does the facility use homeworkers?

Is client informed of homeworker use?

Is the facility in possession of legally required permits related to the employment of homeworkers?

Does the facility maintain legally required records for homeworkers?

Does the facility monitor homeworker use?

Does the facility use migrant workers?

Are labor contracts of migrant workers in accordance with local law?

Rozdziat 0: SYSTEM ZARZADZANIA, PRZEJRZYSTOSC | IDENTYFIKOWALNOSC

Czy wszystkie sprawdzane dokumenty uznano za wolne od jakichkolwiek manipulacji lub fatszerstw?

Czy informacje zawarte w profilu zaktadu s3g zgodne z informacjami zweryfikowanymi podczas audytu?

Czy zadane dokumenty zostaty dostarczone do wgladu?

Czy zadane dokumenty zostaty uznane za wazne?

Czy zaktad wprowadzit mechanizm zapewniajgcy aktualnos¢ obowigzujgcych i powigzanych wymogéw
prawnych w zakresie zgodnosci z przepisami socjalnymi?

Czy osoba z kierownictwa jest wyznaczona do koordynowania zgodnosci spotecznej w placéwce?

Czy zaktad udokumentowat swoje cele i plan dziatania w zakresie gtéwnych oddziatywan spotecznych?

Czy zaktad ustanowit polityke w zakresie pracy dzieci, pracy przymusowej, dyskryminacji, praktyk
dyscyplinarnych, molestowania, naduzy¢, wolnosci zrzeszania sie, godzin pracy i nadgodzin, wynagrodzenia i
Swiadczen, zdrowia i bezpieczenstwa oraz przeciwdziatania korupcji?

Czy wymagane prawem ogtoszenia dotyczgce pracy sg zamieszczane w jezyku (jezykach) zrozumiatym dla
zainteresowanych pracownikow?
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Czy zaktad dysponuje udokumentowanym systemem umozliwiajgcym coroczny przeglad i modyfikowanie
polityk placowki?

Czy zaktad szkoli pracownikdéw i wykonawcow w zakresie polityki zaktadu i wymogdéw prawnych w dziedzinie
pracy oraz bezpieczeristwa i higieny pracy?

Czy zaktad dysponuje personelem zarzadzajgcym, ktory wdraza polityke i wymogi prawne zaktadu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy?

Czy pracownicy znajg swoje warunki zatrudnienia?

Czy zaktad zapewnia pracownikom pisemny dokument okreslajagcy warunki zatrudnienia, w tym informacje
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy pisemny dokument okreslajgcy warunki zatrudnienia jest sporzgdzony w jezyku zrozumiatym dla kazdego
pracownika?

Czy zaktad korzysta z pracownikéw zatrudnianych za posrednictwem agencji rekrutacyjnych?

Czy pracownicy sg klasyfikowani (np. praktykanci, niezalezni wykonawcy, pracownicy tymczasowi) zgodnie z
przepisami lokalnego prawa?

Czy okresy prébne pracownikéw sg zgodne z przepisami lokalnego prawa?

Czy zaktad prowadzi dokumentacje, ktora wskazuje, ze pracownicy sg uprawnieni do pracy zgodnie z przepisami
lokalnego prawa?

Czy rozwigzanie stosunku pracy odbywa sie zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy zaktad prowadzi dokumentacje dotyczacg rozwigzania umowy?

Czy zaktad korzysta z podwykonawcéw rezerwowych i/lub procesowych?

Czy oswiadczenia dostarczone przez zaktad w rozdziale ,Produkty i procesy produkcyjne” w Profilu zaktadowym
wygladajg na doktadne i odzwierciedlajg rzeczywisto$¢ podczas wizyty w zaktadzie?

Czy obowigzujagce standardy (np. prawne, Kodeks postepowania ICS) s3 przekazywane dostawcom,
podwykonawcom i kontrahentom zaktadu?

Czy zaktad wykorzystuje pracownikéw naktadczych?

Czy klient jest informowany o korzystaniu z pracownikéw naktadczych?

Czy zaktad posiada prawnie wymagane pozwolenia zwigzane z zatrudnieniem pracownikéw naktadczych?

Czy zaktad prowadzi wymagang prawem dokumentacje dotyczacg pracownikéw naktadczych?

Czy zaktad monitoruje wykorzystanie pracy nakfadczej?

Czy zaktad korzysta z pracy pracownikow migrujacych?

Czy umowy o prace z migrantami sg zgodne z przepisami lokalnego prawa?
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Chapter 1: MINIMUM AGE, CHILD LABOUR AND YOUNG WORKERS

Does the facility currently employ only workers above the age of 15 or the legal working age?

Does the facility only employ workers who were above the age of 15 or the legal working age at the time of
hire?

Is the facility free from non-working children (under the age of 15 or legal working age)?

If any, are they located in the childcare room?

Does the facility request legal documentation to verify worker’s age at the time of hire?

Does the facility keep copies of age documentation?

Are identified apprenticeship / traineeship programs in accordance with local law?

Are working conditions (e.g., type of work, tasks, working hours) for young workers (under the age of 18) in
accordance with local law?

Are legally required medical tests before and during employment conducted for young workers (under the age
of 18)?

Does the facility maintain records (e.g., permits, licenses, parental consent forms, and other documents) related
to the employment of apprentices, trainees, and young workers (under the age of 18) in accordance with local
law?

Rozdziat 1: WIEK MINIMALNY, PRACA DZIECI | PRACOWNICY MtODOCIANI

Czy zaktad zatrudnia obecnie tylko pracownikdéw powyzej 15. roku zycia lub ustawowego wieku produkcyjnego?

Czy zaktad zatrudnia wytgcznie pracownikdw, ktdrzy przekroczyli 15. rok zycia lub osiaggneli petnoletnios¢ w
momencie zatrudnienia?

Czy w zaktadzie nie ma dzieci niepracujacych (ponizej 15 roku zycia lub w wieku produkcyjnym)?

Jesli tak, to czy znajdujg sie one w pomieszczeniu dla dzieci?

Czy zaktad wymaga oficjalnych dokumentow w celu weryfikacji wieku pracownika w momencie zatrudnienia?

Czy placéwka przechowuje kopie dokumentacji dotyczgcej wieku?

Czy zidentyfikowane programy praktyk / stazy sg zgodne z przepisami lokalnego prawa?

Czy warunki pracy (np. rodzaj pracy, zadania, godziny pracy) dla pracownikéw mtodocianych (ponizej 18 roku
zycia) sg zgodne z przepisami lokalnego prawa?

Czy w przypadku pracownikéw mtodocianych (ponizej 18 roku zycia) przeprowadzane sg wymagane prawem
badania lekarskie przed i w trakcie zatrudnienia?
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Czy zaktad prowadzi dokumentacje (np. zezwolenia, licencje, formularze zgody rodzicéw i inne dokumenty)
zwigzang z zatrudnianiem praktykantdw, stazystéw i pracownikéw mtodocianych (ponizej 18 roku zycia) zgodnie
z przepisami lokalnego prawa?

Chapter 2: FORCED LABOUR

Is there objective evidence that facility does not retain any document (e.g. passport, work permit, birth
certification, official ID card, driver's license) without written agreement and without the possibility to recover
them?

Does the facility avoid withholding wages during the employment relationship?

Are workers free of any cost associated with worker recruitment and placement?

Are workers guaranteed freedom of movement during working hours?

Are workers guaranteed freedom of movement after working hours?

Are workers free from daily production quota requirements prior to leaving the facility?

Is overtime voluntary?

Are workers informed about and understand overtime obligations prior to employment and prior to working
the overtime shift?

Are workers free to resign from their current employment in accordance with local law?

Is the facility free from any prisoner employment?

Are the prisoners employed in conditions respecting ILO conventions C29 and C105 on forced labor?

Rozdziat 2: PRACA PRZYMUSOWA

Czy istniejg obiektywne dowody na to, ze zaktad nie zatrzymuje zadnych dokumentéw (np. paszportu,
pozwolenia na prace, aktu urodzenia, urzedowego dowodu tozsamosci, prawa jazdy) bez pisemnej zgody i bez
mozliwosci ich odzyskania?

Czy zaktad unika wstrzymywania wyptaty wynagrodzenia w trakcie trwania stosunku pracy?

Czy pracownicy sg zwolnieni z wszelkich kosztow zwigzanych z rekrutacjg i posrednictwem pracy?

Czy pracownikom gwarantuje sie swobode przemieszczania sie w godzinach pracy?

Czy pracownikom gwarantuje sie swobode przemieszczania sie po godzinach pracy?

Czy pracownicy nie muszg wykazac sie realizacjg dziennych limitéw produkcyjnych przed opuszczeniem zaktadu?
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Czy nadgodziny s dobrowolne?

Czy pracownicy sg informowani o obowigzkach zwigzanych z nadgodzinami i rozumiejg je przed zatrudnieniem
i przed rozpoczeciem pracy na zmianie nadliczbowej?

Czy pracownicy mogg zrezygnowac z obecnego zatrudnienia zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy w zaktadzie nie wykorzystuje sie pracy wigzniow?

Czy wiezniowie sg zatrudniani w warunkach zgodnych z konwencjami MOP C29 i C105 dotyczacych pracy
przymusowej?

Chapter 3: DISCRIMINATION

Are workers free from discrimination in terms of hiring, compensation, access to training, promotion,
termination, or retirement?

Does the facility maintain procedures to prohibit and prevent discriminatory practices?

Do workers receive equal pay for equal work according to their respective experience and seniority?

Are workers hired and maintained in employment regardless of pregnancy status?

Does the facility follow provisions on women's employment terms during pregnancy, maternity leave and return
from maternity leave in accordance with local law?

Do workers have equal opportunities to work overtime in accordance with local law?

Rozdziat 3: DYSKRYMINACJA

Czy pracownicy sg wolni od dyskryminacji w zakresie zatrudniania, wynagradzania, dostepu do szkoler, awansu,
rozwigzywania umow czy przechodzenia na emeryture?

Czy w zaktadzie obowigzujg procedury zakazujgce praktyk dyskryminacyjnych i zapobiegajgce im?

Czy pracownicy otrzymuja jednakowe wynagrodzenie za jednakowa prace w zaleznosci od ich doswiadczenia i
stazu pracy?

Czy pracownice sg zatrudniane, a ich zatrudnienie nadal trwa, niezaleznie od ewentualnej cigzy?

Czy zaktad przestrzega przepisdow dotyczgcych warunkéw zatrudnienia kobiet w cigzy, urlopu macierzynskiego i
powrotu z urlopu macierzynskiego zgodnie z lokalnymi przepisami?

Czy pracownicy majg rowne szanse pracy w nadgodzinach zgodnie z przepisami lokalnego prawa?
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Chapter 4: DISCIPLINARY PRACTICES, HARASSEMENT AND ABUSE

Are workers free from any form of harassment, mental, physical and/or verbal abuse, and corporal punishment?

Are disciplinary measures implemented by the facility legal and non-excessive?

Does the disciplinary procedure comply with local law?

Does management staff receive training on implementing disciplinary procedures?

Does the facility keep records of implemented disciplinary actions?

Are facility's security practices non abusive?

Rozdziat 4: PRAKTYKI DYSCYPLINARNE, MOLESTOWANIE | NEKANIE

Czy pracownicy s wolni od jakichkolwiek form nekania, przemocy psychicznej, fizycznej i/lub stownej oraz kar
cielesnych?

Czy srodki dyscyplinarne wdrazane przez zaktad sg zgodne z prawem i nie s3 nadmierne?

Czy procedura dyscyplinarna jest zgodna z przepisami lokalnego prawa?

Czy kadra zarzadzajaca odbywa szkolenia w zakresie wdrazania procedur dyscyplinarnych?

Czy zaktad prowadzi dokumentacje wdrozonych dziatan dyscyplinarnych?

Czy praktyki bezpieczenstwa w obiekcie nie majg charakteru naduzycia?
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Chapter 5: FREEDOM OF ASSOCIATION AND GRIEVANCE MECHANISMS

Are workers free to associate and collectively bargain?

Are workers free to form/join independent trade unions?

Where the ability to associate and collectively bargain is legally restricted, do workers have access to alternative
means?

Are worker representatives elected without interference by the facility and as required by law?

Are there regular meetings between worker representatives and management as required by law?

Are the meetings' minutes recorded and communicated to the workers?

Are workers free from discrimination on the basis of trade union affiliation or non-affiliation in terms of hiring,
compensation, access to training, promotion, termination, or retirement?

Does the facility have a procedure by which workers can freely and confidentially raise grievances to
management?

Does the facility record and track reported grievances?

Does the facility communicate the grievance review progress to workers and individuals responsible for
reviewing reported grievances?

Rozdziat 5: WOLNOSC ZRZESZANIA SIE | MECHANIZM ROZPATRYWANIA SKARG

Czy pracownicy majg swobode zrzeszania sie i prowadzenia negocjacji zbiorowych?

Czy pracownicy majg swobode tworzenia/przystepowania do niezaleznych zwigzkdw zawodowych?

Czy tam, gdzie mozliwos¢ zrzeszania sie i prowadzenia negocjacji zbiorowych jest prawnie ograniczona,
pracownicy majg dostep do srodkow alternatywnych?

Czy przedstawiciele pracownikdw sg wybierani bez ingerencji ze strony zaktadu i zgodnie z wymogami prawa?

Czy odbywajg sie regularne spotkania pomiedzy przedstawicielami pracownikéw a kierownictwem, zgodnie z
wymogami prawa?

Czy protokoty z zebran sg rejestrowane i przekazywane pracownikom?

Czy pracownicy sg wolni od dyskryminacji ze wzgledu na przynaleznos¢ lub brak przynaleznosci zwigzkowej w
zakresie zatrudniania, wynagradzania, dostepu do szkolen, awansu, rozwigzania stosunku pracy lub
przechodzenia na emeryture?

Czy zaktad dysponuje procedury, zgodnie z ktérg pracownicy mogg swobodnie i poufnie zgtaszaé skargi
kierownictwu?

Czy zaktad rejestruje i $ledzi zgtoszone skargi?
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Czy zaktad informuje o postepach w rozpatrywaniu skarg pracownikdw i osoby odpowiedzialne za rozpatrywanie
zgtoszonych skarg?

Chapter 6: WORKING HOURS AND OVERTIME

Are workers working regular working hours (daily, weekly, monthly, yearly, other) in accordance with local law?

Are workers working regular hours in compliance with ILO standards?

Does the facility maintain time records (e.g. time cards)?

Are time records accurate?

Are overtime hours tracked separately?

Are workers working overtime hours (daily, weekly, monthly, yearly, other) in accordance with local law?

Are workers working overtime in compliance with ILO standards?

Does the facility have an overtime waiver?

Is facility's overtime waiver legal?

Does the facility maintain the overtime hours within the limits of the overtime waiver (if any)?

Do workers receive rest breaks during the day in accordance with local law?

Do workers receive days off according to the local law?

Do workers receive at least 1 day off (24 consecutive hours) within 7 days period according to the ILO
convention?

Please indicate the maximum number of consecutive days worked in the facility?

How many times has this situation occurred within the last 12 month-period?

Rozdziat 6: CZAS PRACY | NADGODZINY

Czy pracownicy pracujg w regularnych godzinach pracy (dziennych, tygodniowych, miesiecznych, rocznych,
innych) zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy pracownicy pracujg w regularnych godzinach zgodnie z normami MOP?

Czy placéwka prowadzi ewidencje czasu pracy (np. karty czasu pracy)?
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Czy ewidencja czasu pracy jest doktadna?

Czy godziny nadliczbowe sg rejestrowane oddzielnie?

Czy pracownicy pracuja w nadgodzinach (codziennie, tygodniowo, miesiecznie, rocznie, inne) zgodnie z
przepisami lokalnego prawa?

Czy pracownicy pracujg w nadgodzinach zgodnie z normami MOP?

Czy zaktad ma zwolnienie zasad dotyczgcych pracy w nadgodzinach?

Czy zwolnienie zaktadu z zasad dotyczacych swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych jest legalne?

Czy zaktad utrzymuje godziny nadliczbowe w ramach limitéw zwolnienia z nadgodzin (jesli dotyczy)?

Czy pracownicy mogg korzystaé¢ z przerw na odpoczynek w ciggu dnia zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy pracownicy mogg korzystac¢ z dni wolnych od pracy zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy pracownicy majg co najmniej 1 dzien wolny (24 kolejne godziny) w ciggu 7 dni zgodnie z konwencjg MOP?

Prosze podac¢ maksymalng liczbe kolejnych dni przepracowanych w zaktadzie?

Ile razy taka sytuacja miata miejsce w ciggu ostatnich 12 miesiecy?
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Chapter 7: REMUNERATION AND BENEFITS

Is the legal minimum wage guaranteed to workers in accordance with local law?

Does the facility maintain payroll records?

Are payroll records maintained in accordance with local law?

Is the payment method in accordance with local law?

Is the time and frequency of payment in accordance with local law?

If the time and frequency of payment is not compliant, are workers paid within the next deadline for payment?

Are apprentices / trainees paid wages in accordance with local law?

Are new workers during probation period paid wages in accordance with local law?

Does the facility provide workers (for all workers including contractors) with an understandable wage slips that,
at minimum, include regular and overtime hours worked, regular and overtime pay, and deductions in
accordance with local law ?

Are workers paid for "down time" in accordance with local law?

Does the facility use piece rate workers?

Does the facility maintain production records if piece rate workers are present?

Is overtime paid?

Is overtime paid at a legal premium rate?

Is overtime paid for piece rate workers and for identified classification of workers or contractors?

Is overtime paid for piece rate workers and for identified classification of workers or contractors at a legal
premium rate?

Do workers receive benefits (e.g. parental leave, annual leave) in accordance with local law?

Are workers covered by the legal social insurances?

Do workers benefit from the payments done by the facility for the legal social insurances (either through public
or private system)?

Are public holidays paid in accordance with local law?

Is maternity leave paid in accordance with local law?

Do workers receive additional remuneration (e.g., bonuses, incentives, allowances) in accordance with local
law?

Are deductions in compliance with local law?

Rozdziat 7: WYNAGRODZENIE | SWIADCZENIA

Czy zagwarantowano pracownikom ustawowa ptace minimalng zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy zaktad prowadzi dokumentacje ptac?
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Czy dokumentacja ptac jest prowadzona zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy metoda ptatnosci jest zgodna z przepisami lokalnego prawa?

Czy czas i czestotliwos¢ wyptat sg zgodne z przepisami lokalnego prawa?

Jesli czas i czestotliwos¢ wyptat nie sg zgodne, czy pracownicy otrzymujg wyptate w nastepnym terminie?

Czy praktykanci/stazysci otrzymujg wynagrodzenia zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy nowi pracownicy w okresie prébnym otrzymujg wynagrodzenie zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy zaktad dostarcza pracownikom (wszystkim pracownikom, w tym wykonawcom) zrozumiate odcinki ptacowe,
ktore zawierajg co najmniej regularne i nadgodzinowe przepracowane godziny, regularne i nadgodzinowe
wynagrodzenie oraz potracenia zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy pracownicy otrzymujg wynagrodzenie za ,,czas przestoju” zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy zaktad korzysta z pracownikéw pracujgcych na akord?

Czy zaktad prowadzi dokumentacje produkc;ji, jesli pracujg w nim pracownicy akordowi?

Czy nadgodziny s3 ptatne?

Czy za nadgodziny jest wyptacana specjalna stawka zgodnie z prawem?

Czy za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje wynagrodzenie akordowe oraz dla okreslonej kategorii
pracownikéw lub wykonawcéw?

Czy pracownicy akordowi i okreslona kategoria pracownikéw lub wykonawcéw otrzymuje wynagrodzenie za
nadgodziny zgodnie z obowigzujaca wyzsza stawka?

Czy pracownicy otrzymujg Swiadczenia (np. urlop rodzicielski, urlop wypoczynkowy) zgodnie z przepisami
lokalnego prawa?

Czy pracownicy sg objeci zgodnymi z prawem ubezpieczeniami spotecznymi?

Czy pracownicy korzystajg z ptatnosci dokonywanych przez zaktad na rzecz zgodnych z prawem ubezpieczen
spotecznych (w ramach systemu publicznego lub prywatnego)?

Czy dni ustawowo wolne od pracy sg ptatne zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy urlop macierzynski jest ptatny zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie (np. premie, nagrody, dodatki) zgodnie z przepisami
lokalnego prawa?

Czy potracenia sg zgodne z przepisami lokalnego prawa?
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Chapter 8: HEALTH AND SAFETY

Does the facility have non-expired documentation of compliance with building safety requirements issued by
local authority in accordance with local law?

Does the facility have non-expired fire safety documentation issued by the local fire authority in accordance
with local law?

Does the facility operate in a building matching the authorized purpose?

Does the number of floors in the existing building match with the original number of floors on the building plan
or certificate?

Does the facility have documentation of safety inspections for the building and the machineries issued by any
third-party (government and/or private third-party) in accordance with local law?

Does the facility have documentation of safety inspections for the mobile equipment issued by any third-party
(government and/or private third-party) according to local law?

Does the facility conduct a risk assessment at least once per year to identify health and safety risks that include
fire safety?

Does the facility record and track preventive or corrective action in response to risk assessments?

Does the facility have a Health and Safety Committee that addresses safety of machinery/ equipment; personal
protective equipment (PPE); hazardous, flammable and combustible materials; and fire safety?

Is the health and safety committee comprised of management and worker representatives?

Does the Health and Safety Committee meet periodically?

Are Health and Safety Committee meetings documented?

Does the facility conduct internal inspections/ audits for health and safety?

Does the facility conduct health and safety training for new workers?

Does the facility conduct health and safety training for existing workers?

Are health and safety trainings documented?

Does health and safety training include, at minimum: general workplace safety, fire safety, evacuation
procedures, handling of machinery and equipment, handling of hazardous, flammable and combustible
materials (where applicable), use of PPE and accident prevention?

Does the facility have trained fire team?

Is emergency response personnel trained, at minimum, on: notification of workers in event of fire or emergency,
reporting fire or emergency to local authority, use of fire extinguishers, evacuation procedures, and first aid?

Does the facility conduct fire drills on a regular basis (if not defined by law, at least once per year) for all floors
and shifts?

Are fire drills documented with, at minimum: date, announced/ unannounced, number of participants, and time
it took to evacuate?

Does the facility document occurrence and cause of workplace accidents?

Does the facility report workplace accidents to local authorities?

Does the facility post emergency contact information on every floor?
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Is there an evacuation plot plan posted on every floor of the facility?

Is the evacuation plot plan in a language understood by workers?

Can fire department vehicles and fire fighters access the facility?

Are there at least two emergency exits on every floor of the facility?

If there are less than two emergency exits on every floor, does the number of emergency exits comply with local
requirements?

Are emergency exits located on each side of the working area?

If the facility is located above the ground floor or occupies multiple floors, are there at least two sets of stairs
to use as emergency exit paths?

Are emergency exit paths designated with visible path markings?

Are emergency exit paths accessible and unobstructed?

If the emergency exit paths are inaccessible and/or obstructed, is the blockage temporary?

Are emergency exits designated with visible signs?

Are emergency exits unobstructed and unlocked?

Do emergency exit doors comply with local requirements?

When the emergency exit doors do not comply with legal requirements, has the facility implemented
measures to ensure workers’ security and ability to exit the production site in case of emergency?

Are emergency exit windows in compliance with local law?

Do emergency exit stairs have handrails or guards and are in compliance with local law?

Are emergency exit paths, exits and stairs lit?

Is emergency lighting and all emergency equipment connected to a secondary power source?

Do emergency paths lead towards emergency exits and therefore away from the building?

Is the assembly point or public way unobstructed and located away from the facility?

Is there a fire alarm present at the facility?

If there is a manual fire alarm present at the facility, is it designated or clearly visible?

If there is a manual fire alarm, is it unobstructed?
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If there is no fire alarm, has the facility implemented other types of alerts according to local law?

If there is a fire alarm, is it audible and different from lunch/ break bell?

Does the facility have notification lighting in areas where noise levels are above ambient?

Are there fire extinguishers on every floor of the facility?

Are fire extinguishers present along emergency exit path?

Are fire extinguishers designated, clearly visible and accessible?

Do fire extinguishers comply with legal requirements?

Are fire extinguishers inspected by facility personnel according to local law?

Are fire extinguishers inspected by specialized companies on a regular basis (if not defined by law, at least once
per year)?

Are there smoke or fire detectors in the facility according to local law?

If there are smoke detectors or fire detectors present at the facility, does the facility conduct their inspections
every month and legally required inspections?

Are there fully functional fire hydrants or sprinklers in the facility according to local law?

If there is a fire hydrant or sprinkler system in place at the facility, is it inspected, tested and maintained every
three months and according to legally required inspections (confirming they are in good working order)?

Can facility management point to a water source, be it private or municipal, that supplies water for fire hydrant,
hose pipe or sprinkler system?

Are electrical panels, wires and outlets protected?

Are electrical panels labeled?

Are electrical panels, wires and outlets inspected regularly by certified staff (if not defined by law, at least once
per year)?

In case of the presence of a generator in the facility or its vicinity, is it in a confined area away from working
areas in accordance with the local law?

Are production equipment and machinery safe to use?

Do all production machinery have an emergency switch off button and easily accessible?

Are materials labeled as hazardous, flammable or combustible stored away from sources of ignition?

Are materials labeled as hazardous, flammable or combustible stored in separated dedicated storage room(s)
away from production area?

Does the facility maintain a Material Safety Data Sheet (MSDS) in a language understood by workers, available
and accessible to all workers close to the areas where chemicals are used and stored?
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Are workers working with materials labeled hazardous, fllammable or combustible familiar with the Material
Safety Data Sheet (MSDS) at the facility?

Are all the chemical containers labeled with the name in local language and the corresponding hazard symbol
(for hazardous chemicals)?

Does the factory maintain a reliable and complete chemical inventory with the following basic information: area
of use, chemical name, CAS Numbers of the chemical components, chemical supplier, MSDS availability and
guantities stored?

Does the facility maintain an inventory of the waste types and quantities generated on-site?

Does the facility separate hazardous wastes from non-hazardous waste streams?

According to the local regulation for waste (including sludge) handling, storage, treatment or disposal, is a waste
management procedure in place for waste collection and temporary storage?

Does the facility make sure that the workers who handle wastes are aware and are trained to the requirements
on waste management (segregation, storage, labeling and disposal)?

In case of hazardous, flammable or combustible materials use, is the eye wash station accessible and
unobstructed?

Is there an eye wash station located within 6 meters of the chemical storage area and connected to a water
source?

Where necessary, do workers have access to personal protective equipment (PPE) free of charge?

Is use of personal protective equipment (PPE) required and enforced by facility management?

Do workers have access to gender-specific, clean and private toilet facilities?

Are all washing and toilet areas equipped with soap?

Do toilet facilities have washing installations with running water?

Do workers have access to potable water?

If the facility provides a food preparation, eating area or canteen for workers, is the area clean?

Is there a valid first aid kit present in every working area?

Does the facility provide a care room for workers?

Does the facility have a signed agreement with an emergency unit in the vicinity of the facility in case of a serious
accident?

Does the facility have sufficient trained workers to administer medical care?

If legally required, does the facility provide a childcare room for workers?
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Rozdziat 8: ZDROWIE | BEZPIECZENSTWO

Czy zaktad dysponuje aktualng dokumentacjg zgodnosci z wymogami bezpieczenstwa budowlanego wydang
przez wtadze lokalne zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy lokal dysponuje aktualng dokumentacjg bezpieczenstwa pozarowego wydang przez lokalne organy strazy
pozarnej zgodnie z obowigzujagcym prawem?

Czy zakfad dziata w budynku zgodnym z przeznaczeniem?

Czy liczba kondygnacji w istniejgcym budynku jest zgodna z pierwotng liczbg kondygnacji na planie budynku lub
certyfikacie?

Czy zaktad dysponuje dokumentacja kontroli bezpieczenstwa budynku i maszyn wydang przez dowolny podmiot
zewnetrzny (rzgdowy i/lub prywatny) zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy zakftad dysponuje dokumentacjg dotyczacg kontroli bezpieczenstwa urzadzern mobilnych wydang przez
jakiekolwiek podmioty zewnetrzne (rzagdowe lub prywatne) zgodnie z przepisami lokalnego prawa?

Czy zaktad przeprowadza ocene ryzyka co najmniej raz w roku, aby okresli¢ zagrozenia dla zdrowia i
bezpieczeristwa obejmujace bezpieczerstwo pozarowe?

Czy zaktad prowadzi dziatania zapobiegawcze lub korygujace w odpowiedzi na oceny ryzyka?

Czy w zaktadzie dziata komisja ds. bezpieczenstwa i higieny pracy zajmujaca sie bezpieczenstwem
maszyn/urzadzen; $srodkéw ochrony osobistej (SO0); materiatéw niebezpiecznych, tatwopalnych i palnych oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego?

Czy komisja ds. bezpieczenstwa i higieny pracy sktada sie z przedstawicieli kierownictwa i pracownikéw?

Czy komisja ds. bezpieczenstwa i higieny pracy spotyka sie regularnie?

Czy posiedzenia komisji ds. bezpieczenstwa i higieny pracy s3 udokumentowane?

Czy zaktad przeprowadza inspekcje wewnetrzne/audyty w zakresie ds. bezpieczeristwa i higieny pracy?

Czy zakfad prowadzi szkolenia z bezpieczerstwa i higieny pracy dla nowych pracownikéw?

Czy zakfad prowadzi szkolenia z bezpieczeristwa i higieny pracy dla obecnych pracownikéw?

Czy prowadzone sg szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy?

Czy szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy obejmujg co najmniej: ogdlne bezpieczenstwo w
miejscu pracy, bezpieczenstwo pozarowe, procedury ewakuacyjne, postepowanie z maszynami i urzadzeniami,
postepowanie z niebezpiecznymi, tatwopalnymi i palnymi materiatami (jezeli dotyczy), stosowanie Srodkéw
ochrony osobistej i zapobieganie wypadkom?

Czy zaktad dysponuje przeszkolong druzyng pozarniczg?

Czy personel reagujgcy w sytuacjach awaryjnych jest przeszkolony, co najmniej w zakresie: powiadamiania
pracownikow w przypadku pozaru lub zagrozenia, zgtaszania pozaru lub zagrozenia wtadzom lokalnym,
uzywania gasnic, procedur ewakuacyjnych i udzielania pierwszej pomocy?

Czy zaktad regularnie przeprowadza ¢wiczenia przeciwpozarowe (jezeli nie jest to okreslone przez prawo,
przynajmniej raz w roku) na wszystkich kondygnacjach i z udziatem wszystkich zmian?

Czy c¢wiczenia przeciwpozarowe sg udokumentowane z podaniem co najmniej: daty, faktu, czy byty
zapowiedziane/niezapowiedziane, liczby uczestnikow i czasu potrzebnego na ewakuacje?

Czy zaktad dokumentuje wystepowanie i przyczyny wypadkow przy pracy?

Czy zaktad zgtasza wypadki w miejscu pracy organom lokalnym?
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Czy zaktad udostepnia informacje kontaktowe dotyczace sytuacji awaryjnych na kazdym pietrze?

Czy na kazdej kondygnacji zaktadu znajduje sie plan ewakuacji?

Czy plan ewakuacji jest sporzadzony w jezyku zrozumiatym dla pracownikéw?

Czy pojazdy strazy pozarnej i strazacy majg dostep do zaktadu?

Czy na kazdej kondygnacji zaktadu znajdujg sie co najmniej dwa wyjscia awaryjne?

Jezeli na kazdej kondygnacji zaktadu znajdujg sie mniej niz dwa wyjscia awaryjne, czy liczba wyjs¢ awaryjnych
spetnia wymogi lokalne?

Czy wyjscia awaryjne znajdujg sie po obu stronach obszaru roboczego?

Jesli zaktad znajduje sie na parterze lub zajmuje kilka kondygnacji, czy istniejg co najmniej dwie klatki schodowe
do wykorzystania jako drogi ewakuacyjne?

Czy drogi ewakuacyjne sg opatrzone widocznymi oznaczeniami?

Czy drogi ewakuacyjne sg dostepne i drozne?

Jezeli drogi ewakuacyjne sg niedostepne i/lub niedrozne, czy blokada jest tymczasowa?

Czy wyjscia awaryjne sg opatrzone widocznymi znakami?

Czy wyjscia awaryjne sg drozne i niezamkniete na klucz?

Czy drzwi ewakuacyjne spetniajg wymogi lokalne?

Czy w przypadku, gdy drzwi do wyjscia awaryjnego nie spetniaja wymogdw prawnych, zaktad wdrozyt srodki
zapewniajace bezpieczenstwo pracownikow i mozliwos¢ opuszczenia zaktadu produkcyjnego w razie
zagrozenia?

Czy okna petnigce role wyjs¢ awaryjnych sg zgodne z przepisami lokalnego prawa?

Czy schody ewakuacyjne majg porecze lub ostony i s3 zgodne z przepisami lokalnego prawa?

Czy drogi ewakuacyjne, wyjscia i schody sg oswietlone?

Czy oswietlenie awaryjne i wszystkie urzgdzenia awaryjne sg podfgczone do dodatkowego zrddta zasilania?

Czy drogi ewakuacyjne prowadza w kierunku wyjs¢ ewakuacyjnych, a tym samym poza budynek?

Czy miejsce zbiorki lub droga publiczna jest wolna od przeszkdd i znajduje sie z dala od zaktadu?

Czy w zaktadzie jest zainstalowany alarm przeciwpozarowy?

Jesli w zaktadzie zainstalowano reczny alarm przeciwpozarowy, czy jest on oznaczony lub dobrze widoczny?
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Czy w zaktadzie jest reczny alarm przeciwpozarowy, czy dostep do niego jest tatwy?

Jesli nie ma alarmu pozarowego, czy w zaktadzie wprowadzono inne rodzaje alarméw zgodnie z przepisami
lokalnego prawa?

Jesli istnieje alarm przeciwpozarowy, czy jest on styszalny i inny niz sygnat oznajmiajgcy lunch/przerwe?

Czy w zaktadzie stosowane jest oswietlenie sygnalizacyjne w miejscach, gdzie poziom hatasu przekracza poziom
otoczenia?

Czy na kazdej kondygnacji zaktadu sg gasnice?

Czy wzdtuz drogi ewakuacyjnej znajdujg sie gasnice?

Czy gasnice sg oznakowane, wyraznie widoczne i dostepne?

Czy gasnice spetniajg wymogi prawne?

Czy gasnice sg kontrolowane przez personel zaktadu zgodnie z lokalnymi przepisami?

Czy gasnice sg regularnie kontrolowane przez wyspecjalizowane firmy (jezeli czestotliwos¢ nie jest okreslona
przez prawo, to przynajmniej raz w roku)?

Czy w obiekcie sg wykrywacze dymu lub pozaru zgodnie z lokalnymi przepisami?

Jesli w obiekcie znajdujg sie wykrywacze dymu lub pozaru, to czy zaktad przeprowadza kontrole, co miesigc oraz
wymagane przepisami prawa?

Czy w obiekcie znajdujg sie w petni sprawne hydranty przeciwpozarowe lub tryskacze zgodnie z lokalnymi
przepisami?

Jezeli w zaktadzie jest zamontowany hydrant przeciwpozarowy lub system tryskaczy, czy jest on kontrolowany,
testowany i konserwowany co trzy miesigce oraz zgodnie z przepisami prawa (z potwierdzeniem, ze jest w
dobrym stanie technicznym)?

Czy zarzadca zaktadu moze wskazac zrédto wody, prywatne lub miejskie, ktére dostarcza wode do hydrantéw
przeciwpozarowych, wezy lub instalacji tryskaczowej?

Czy panele elektryczne, przewody i gniazdka sg zabezpieczone?

Czy panele elektryczne sg oznakowane?

Czy panele elektryczne, przewody i gniazdka sg regularnie kontrolowane przez personel z uprawnieniami (jesli
nie jest to okreslone przez prawo, to przynajmniej raz w roku)?

Czy w przypadku obecnosci agregatu pradotwdrczego w zaktadzie lub jego sgsiedztwie, jest on na terenie
zamknietym z dala od obszaru roboczego, zgodnie z lokalnymi przepisami?

Czy urzadzenia i maszyny produkcyjne sg bezpieczne w uzyciu?

Czy wszystkie maszyny produkcyjne majg przycisk awaryjnego wytaczania i jest on tatwo dostepny?

Czy materiaty oznaczone jako niebezpieczne, tatwopalne lub palne sg przechowywane z dala od zrédet zaptonu?
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Czy materiaty oznaczone jako niebezpieczne, tatwopalne lub palne sg przechowywane w oddzielnym,
specjalnym pomieszczeniu lub pomieszczeniach, z dala od miejsca produkcji?

Czy zaktad przechowuje karty charakterystyki bezpieczenstwa materiatu (MSDS) w jezyku zrozumiatym dla
pracownikow, dostepne dla wszystkich pracownikdw w poblizu miejsc, gdzie uzywane i przechowywane s3
srodki chemiczne?

Czy pracownicy pracujacy z materiatami oznaczonymi jako niebezpieczne, tatwopalne lub palne znajg karty
charakterystyki bezpieczenstwa materiatu (MSDS) w zaktadzie?

Czy wszystkie pojemniki z substancjami chemicznymi s3 oznakowane nazwa w lokalnym jezyku i odpowiednim
symbolem zagrozenia (dla niebezpiecznych substancji)?

Czy zaktad prowadzi wiarygodny i kompletny wykaz $rodkéw chemicznych zawierajacy nastepujace
podstawowe informacje: obszar zastosowania, nazwa chemiczna, numery CAS sktadnikdéw chemicznych,
dostawca chemikaliéw, dostepnosé kart MSDS i przechowywane ilosci?

Czy zaktad prowadzi spis rodzajow odpadow i ilosci wytwarzanych na jego terenie?

Czy zaktad oddziela odpady niebezpieczne od strumieni odpaddw innych niz niebezpieczne?

Czy zgodnie z lokalnymi przepisami dotyczacymi przetwarzania, sktadowania, przetwarzania lub
unieszkodliwiania odpadéw (w tym osaddw sciekowych) wdrozono procedure gospodarowania odpadami w
celu ich zbierania i tymczasowego sktadowania?

Czy zaktad zapewnia, ze pracownicy zajmujgcy sie odpadami sg Swiadomi i przeszkoleni w zakresie wymagan
dotyczacych gospodarowania odpadami (segregacji, sktadowania, etykietowania i utylizacji)?

Czy w przypadku uzycia materiatéw niebezpiecznych, tatwopalnych lub palnych oczomyjka jest dostepna i
niezablokowana?

Czy w odlegtosci 6 metréw od miejsca sktadowania chemikaliow znajduje sie oczomyjka podtaczona do
instalacji wodnej?

Czy pracownicy maja bezptatny dostep do $rodkdw ochrony osobistej (SO0), jesli to konieczne?

Czy korzystanie ze $rodkéw ochrony osobistej w zaktadzie (SO0) jest wymagane i egzekwowane?

Czy pracownicy majg dostep do wtasciwych dla ptci, czystych i zapewniajgcych prywatnos¢ toalet?

Czy we wszystkich tazienkach i toaletach jest mydto?

Czy w toaletach s3 instalacje do mycia z biezgcg wodg?

Czy pracownicy majg dostep do wody pitne;j?

Jesli w zaktadzie znajduje sie miejsce przygotowywania zywnosci, miejsce spozywania positkéw lub stotéwka dla
pracownikow, czy miejsce to jest czyste?

Czy w kazdym obszarze roboczym znajduje sie prawidtowa apteczka pierwszej pomocy?

Czy zaktad zapewnia miejsca opieki dla pracownikow?

Czy w przypadku powaznego wypadku zaktad ma podpisang umowe z jednostkg ratowniczg znajdujacg sie w
poblizu?
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Czy zaktad ma wystarczajacg liczbe przeszkolonych pracownikéw do udzielania pomocy medycznej?

Jezeli jest to wymagane przepisami prawa, czy zaktad zapewnia pracownikom pokdj opieki nad dzie¢mi?

Dormitories

What are the general conditions of the dormitory?

Are rooms/ sleeping areas separated by gender?

Do workers have access to gender-specific clean and private toilet facilities at the dormitory?

Do workers have access to gender-specific private shower facilities at the dormitory?

Do workers have access to potable water at the dormitory?

Are workers free to enter and leave the dormitories at any time?

Does the facility conduct fire drills on a regular basis (if not defined by law, at least once per year) for all floors
of the dormitory?

Are fire drills documented with, at minimum: date, announced/ unannounced, number of participants, and time
it took to evacuate?

Is the dormitory located outside the production building / warehouse?

Is the dormitory not located next to hazardous material storage or production building where hazardous work
is performed?

Is there an evacuation plot plan posted on every floor of the dormitory?

Are there at least two emergency exits on every floor of the facility?

If there are less than two emergency exits on every floor, does the number of emergency exits comply with local
requirements?

Are emergency exits located on each side of the dormitory?

Are emergency exit paths accessible and unobstructed?

If the emergency exit paths are inaccessible and/or obstructed, is the blockage temporary?

Are emergency exits designated with visible signs?

Are emergency exits unobstructed and unlocked?

Do emergency exit doors comply with local requirements?

When the emergency exit doors do not comply with legal requirements, has the facility implemented
measures to ensure workers’ security and ability to exit the production site in case of emergency?

Are emergency exit windows in compliance with local law?

Do emergency exit stairs have handrails or guards?

Are emergency exit paths, exits and stairs lit?

Do emergency paths lead towards emergency exits and therefore away from the building?

Is the assembly point or public way unobstructed and located away from the facility?
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Is there a fire alarm present at the dormitory?

If there is a manual fire alarm present at the dormitory, is it designated or clearly visible near exits, unobstructed
and audible?

Are there fire extinguishers on every floor of the dormitory?

Are fire extinguishers present along emergency exit path?

Are fire extinguishers accessible?

Are fire extinguishers inspected by facility personnel according to local law?

Are fire extinguishers inspected by specialized companies on a regular basis (if not defined by law, at least once
per year)?

Is there a first aid kit available at the dormitory?

Hotele robotnicze

Jakie sg ogdlne warunki w hotelu robotniczym?

Czy pokoje/pomieszczenia sypialne sg oddzielone wedtug ptci?

Czy w hotelu robotniczym pracownicy majg dostep do wtasciwych dla pftci, czystych i zapewniajgcych prywatnosc
toalet?

Czy w hotelu robotniczym pracownicy majg dostep do prywatnych kabin prysznicowych dostosowanych do ptci?

Czy w hotelu robotniczym pracownicy majg dostep do wody pitne;j?

Czy pracownicy mogg w kazdej chwili wejs¢ do hotelu robotniczego i z niego wyjs¢?

Czy zaktad regularnie przeprowadza ¢wiczenia przeciwpozarowe (jezeli nie sg one okreslone przez prawo,
przynajmniej raz w roku) na wszystkich pietrach hotelu robotniczego?

Czy c¢wiczenia przeciwpozarowe sy udokumentowane z podaniem co najmniej: daty, faktu, czy byty
zapowiedziane/niezapowiedziane, liczby uczestnikow i czasu potrzebnego na ewakuacje?

Czy hotel robotniczy znajduje sie poza budynkiem produkcyjnym/magazynem?

Czy hotel robotniczy nie znajduje sie w poblizu magazynu materiatéw niebezpiecznych lub budynku
produkcyjnego, w ktérym wykonywane sg niebezpieczne prace?

Czy na kazdej kondygnacji hotelu robotniczego znajduje sie plan ewakuacji?

Czy na kazdej kondygnacji zaktadu znajdujg sie co najmniej dwa wyjscia awaryjne?

Jezeli na kazdej kondygnacji zaktadu znajdujg sie mniej niz dwa wyjscia awaryjne, czy liczba wyjs¢ awaryjnych
spetnia wymogi lokalne?

Czy wyjscia ewakuacyjne znajdujg sie po obu stronach hotelu robotniczego?

Czy drogi ewakuacyjne sg dostepne i drozne?

Jezeli drogi ewakuacyjne sg niedostepne i/lub niedrozne, czy blokada jest tymczasowa?

Czy wyjscia awaryjne sg opatrzone widocznymi znakami?

Czy wyjscia awaryjne sg drozne i niezamkniete na klucz?

Czy drzwi ewakuacyjne spetniajg wymogi lokalne?
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Czy w przypadku, gdy drzwi do wyjscia awaryjnego nie spetniajg wymogow prawnych, zaktad wdrozyt srodki
zapewniajace bezpieczenstwo pracownikéw i mozliwos¢ opuszczenia zakfadu produkcyjnego w razie
zagrozenia?

Czy okna petnigce role wyjs¢ awaryjnych sg zgodne z przepisami lokalnego prawa?

Czy ewakuacyjne klatki schodowe majg porecze lub ostony?

Czy drogi ewakuacyjne, wyjscia i schody sg o$wietlone?

Czy drogi ewakuacyjne prowadza w kierunku wyjsé ewakuacyjnych, a tym samym poza budynek?

Czy miejsce zbiorki lub droga publiczna jest wolna od przeszkdd i znajduje sie z dala od zaktadu?

Czy w hotelu robotniczym jest zainstalowany alarm przeciwpozarowy?

Jesli w hotelu robotniczym zainstalowano reczny alarm przeciwpozarowy, czy jest on oznaczony lub dobrze
widoczny?

Czy na kazdej kondygnacji hotelu robotniczego sg gasnice?

Czy wzdtuz drogi ewakuacyjnej znajdujg sie gasnice?

Czy gasnice sg dostepne?

Czy gasnice sg kontrolowane przez personel zaktadu zgodnie z lokalnymi przepisami?

Czy gasnice sg regularnie kontrolowane przez wyspecjalizowane firmy (jezeli czestotliwos¢ nie jest okreslona
przez prawo, to przynajmniej raz w roku)?

Czy w hotelu robotniczym jest dostepna apteczka pierwszej pomocy?
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