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Preambula

Etyczne praktyki biznesowe i odpowiedzialne zachowanie sa podstawa
dlugoterminowego sukcesu naszej firmy. Jest to r6wniez sposéb na wyrazenie naszych
wartosci i przekonan. Dlatego oczekujemy, Ze nasi dostawcy réwniez beda stosowaé
te zasady, przestrzegaé standardow okre§lonych w niniejszym Kodeksie postepowania
dostawcow i promowad jego przestrzeganie w calym lancuchu dostaw.

Jako ramy odniesienia stuzg przy tym Powszechna Deklaracja Praw Czlowieka ONZ,
Wytyczne dla przedsiebiorstw wielonarodowych Organizacji Wspolpracy Gospodarczej
i Rozwoju (OECD), Wytyczne ONZ dotyczqce biznesu i praw cztowieka (UNGP) oraz
konwencje Migdzynarodowej Organizacji Pracy (MOP).

Niniejszy Kodeks postepowania dostawcow jest skierowany do wszystkich dostawcéw
i stanowi cze$§¢ naszych uméw z dostawcami i warunkéw zakupéw. Opiera si¢ on na
Deklaracji Zasad Zrownowazonego Rozwoju i Kodeksie Postgpowania Melitta.

Niniejszy Kodeks postepowania dla dostawcow ma zastosowanie do wszystkich spélek
i oddzialéw powiazanych z Grupg Melitta zgodnie z § 15 niemieckiej ustawy o
spotkach akcyjnych (Aktiengesetz). W dalszej czeSci pojecie ""Melitta" odnosi si¢ do
dzialéw odpowiedzialnych za zawarcie i realizacje umowy.

Preambuta




Nasze podejscie

Kazde przedsi¢biorstwo musi przede wszystkim przestrzega¢ wymogoéw prawnych
obowiazujacych w jego kraju.

W krajach, w ktérych lokalne przepisy i regulacje sq sprzeczne z Kodeksem
Postepowania Dostawcow Melitta lub zapewniajg nizszy poziom ochrony, dostawcy
musza znaleZé sposoby na zapewnienie najwyzszego poziomu ochrony pracownikow
oraz, jako minimum, zgodnoS$ci ze zobowigzaniami Srodowiskowymi okreslonymi w
Deklaracji Zasad Zréwnowazonego Rozwoju Grupy Melitta.

Melitta chce dalej badaé przyczyny negatywnego wplywu na prawa czlowieka,
zwlaszcza w przypadku zaopatrywania si¢ w regionach lub branzach wysokiego
ryzyka. Aby skutecznie przeciwdziala¢ takim negatywnym skutkom dla praw
czlowieka Melitta dziala z nalezytg staranno$cia, aby zapobiegaé i przeciwdzialaé
tym zagrozeniom oraz opracowuje niezbedne systemy zarzadzania, wytyczne i
procesy. Melitta zastrzega sobie prawo do weryfikacji zgodnosci ze standardami
okreSlonymi w Kodeksie postepowania dostawcow, w tym poprzez audyty, ktére moga
by¢ réwnieZz przeprowadzane przez niezalezne firmy audytorskie. Audyty te beda
przeprowadzane w normalnych godzinach pracy po uprzednim powiadomieniu.

Melitta dokonuje przegladu skutecznoS$ci analizy ryzyka i Srodkow zapobiegawczych
co najmniej raz w roku oraz doraznie w przypadku wystapienia sytuacji ryzyka.

Kodeks postepowania dostawcow stanowi wiazace ramy dla etycznych praktyk
biznesowych i odpowiedzialnego, zgodnego z przepisami postepowania naszych
dostawcow. Nasi dostawcy muszg zapewnié¢ zgodnos$¢ z wartoSciami i zasadami
okre$lonymi w niniejszym Kodeksie postepowania dostawcow wsréd swoich partnerow
biznesowych.

W tym celu nasi dostawcy moga korzystaé¢ z wlasnego kodeksu postepowania, jesli
w pelni odzwierciedla on standardy niniejszego Kodeksu postepowania dostawcéw
Melitta.

Nasze podejscie

W przypadku naruszenia standardow okreslonych w niniejszym Kodeksie
postepowania dostawcow odpowiedni Dostawca niezwlocznie opracuje i skoordynuje
z firma Melitta plan dzialania majacy na celu zakonczenie lub zminimalizowanie
wplywu naruszenia.

W odniesieniu do konkretnych wyzwan w lancuchu dostaw Melitta moze zainicjowaé
konstruktywny dialog z danym dostawca. Rozwiazanie relacji biznesowej lub umowy
z dostawca jest uwazane za ostateczno$¢. Moze to mie¢ miejsce w szczego6lnosci w
przypadku powaznego naruszenia niniejszego Kodeksu Postepowania Dostawcéow
lub braku gotowos$ci do podjecia niezbednych §rodkéw w celu spelnienia standardow
okreslonych w niniejszym Kodeksie postepowania dostawcow.



I. Standardy etyczne

[. Standardy
etyczne

1. Przestrzeganie obowiazujacych przepisow i poszanowanie praw czlowieka Wszyscy dostawcy muszg unika¢ sytuacji, w ktorych ich osobiste interesy lub
interesy ich pracownikéw moglyby by¢ sprzeczne z interesami Melitta. Dotyczy to
w szczegodlnoscei relacji finansowych, rodzinnych lub bliskich relacji osobistych z
konkurentami, klientami, dostawcami i partnerami biznesowymi. Dostawcy musza
zglasza¢ firmie Melitta wszelkie potencjalne konflikty interesow. Nasi dostawcy
traktuja wewnetrzne informacje Melitta Group w sposob poufny i chronig tajemnice

Nasi dostawcy zawsze przestrzegaja obowiazujacych przepisoOw prawa i regulacji
obowigzujacych w krajach, w ktorych prowadzg dziatalno$é. Ma to zastosowanie
niezaleznie od tego, czy przestrzeganie tych regulacji jest weryfikowane przez organy
rzadowe.

Ponadto nasi dostawcy szanuja i przestrzegajg praw cztowieka okreslonych w : handlowe.
Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka, Podstawowych Standardach Pracy MOP
oraz Miedzynarodowym Pakcie Praw Obywatelskich i Politycznych (ICCPR) i

Ochrona danych kazdej osoby i poufnos$¢ informacji niepublicznych musi by¢ 7
Miedzynarodowym Pakcie Praw Gospodarczych, Spotecznych i Kulturalnych (ICESCR).

zachowana nawet po zakonczeniu relacji biznesowych z Melitta.

Nasi dostawcy chronig dane osobowe i przestrzegaja krajowych i migdzynarodowych
przepisow o ochronie danych. Ponadto zapewniaja oni rowniez poufno$¢, integralnoscé i

2. Uczciwa konkurencja i etyczne praktyki biznesowe dostepnos¢ przetwarzanych informacji i danych.
Nasi dostawcy traktujg swoich partneréw biznesowych i strony trzecie w sposob Wszyscy dostawcy szanujg wlasno$¢ intelektualna osob trzecich (taka jak patenty,
uczciwy oraz wspierajg uczciwg i autentyczng konkurencje. Nie toleruja zadnych form projekty, znaki towarowe, prawa autorskie i chronione know-how). Jakiekolwiek
korupcji ani przyznawania lub przyjmowania nienaleznych korzysci. Podejmuja one ‘ nieautoryzowane uzycie jest wykluczone.

odpowiednie srodki antykorupcyjne, kierujac si¢ zaleceniami aktualnych Wytycznych
OECD dla przedsigbiorstw wielonarodowych.

Nasi dostawcy nie przyznaja pracownikom lub przedstawicielom firmy Melitta

lub przedstawicielom wtadz panstwowych zadnych korzysci, ktore mogtyby w
niewtasciwy sposoéb wptynaé na decyzje biznesowe lub urzedowe. Nalezy to zatozy¢ w
szczegolnosci, jesli charakter 1 zakres tej korzysci mogltby w niedopuszczalny sposob
wplynaé na dziatania i decyzje biznesowe odbiorcy.

Oczywiscie do obej$cia tej zasady nie wolno wykorzystywac¢ zadnych osob trzecich,
takich jak brokerzy, sponsorzy, agenci lub inni posrednicy. Zaproszenia i prezenty moga
stanowi¢ takie niewtasciwe korzysci, jesli wykraczaja poza zwyczajowy i rozsadny
zakres. Ma to w szczeg6lnos$ci zastosowanie wtedy, gdy charakter i zakres tej korzysci
moze nieuczciwie wptywac na dziatania i decyzje. Szczeg6lng ostroznos¢ nalezy
zachowa¢ w kontaktach z funkcjonariuszami publicznymi, poniewaz w tym konteks$cie
wymogi prawne sa szczegdlnie surowe.
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II. Normy pracy
1 spoteczne

1. Zakaz pracy dzieci 4. Zakaz dyskryminacji, przemocy lub n¢kania
Nasi dostawcy zobowigzuja si¢ do niezatrudniania, bezposrednio lub posrednio, dzieci, Nasi dostawcy traktujg wszystkich pracownikéw z szacunkiem i godno$cig. Zapewniajg
ktore nie osiggnety minimalnego ustawowego wieku zakonczenia obowigzkowe;] one, ze pracownicy nie sg poddawani przemocy, n¢kaniu lub nieludzkiemu badz
edukacji, ktory nie moze by¢ nizszy niz 15 lat, chyba ze zastosowanie maja wyjatki ponizajagcemu traktowaniu w miejscu pracy, grozbom przemocy i zniewagom, w tym
uznane przez MOP. W ramach procesu rekrutacji nasi dostawcy stosujg niezawodne karom cielesnym, zng¢caniu si¢ werbalnemu, fizycznemu, seksualnemu, ekonomicznemu
mechanizmy weryfikacji wieku. Zastosowanie majg konwencje MOP nr 148 i 182 oraz lub psychicznemu, przymusowi psychicznemu lub fizycznemu, ani innym formom
zalecenie MOP nr 146. nekania lub zastraszania.

2. Szczegolna ochrona mlodocianych Na’si dostawcy zobowiq’zuja,. sie réquiei nie dyskrymi.nowac' ani nie. wykluczaé ngnych 9

0sob ze wzgledu na pteé¢, wiek, religie lub przekonania, pochodzenie, pochodzenie

Nasi dostawcy zapewniaja, ze mtodociani nie pracujg w nocy, ze charakter pracy nie spoteczne, niepetnosprawnos¢, pochodzenie, narodowos¢, czlonkostwo w zwigzkach
zagraza zdrowiu lub rozwojowi mtodocianych oraz ze godziny pracy nie kolidujg z zawodowych lub innych legalnych organizacjach, przynalezno$¢ polityczna lub poglady
uczgszezaniem do szkoty, uczestnictwem w uznanym ksztalceniu zawodowym lub polityczne (o ile sg one oparte na zasadach demokratycznych), orientacj¢ seksualna,
programach dalszej edukacji. Zastosowanie majg konwencje MOP nr 79 i 142. obowiazki rodzinne, stan cywilny, cigze¢, stan zdrowia lub wszelkie inne kwestie, ktore

moga mie¢ znaczenie.

3. Zakaz pracy przymusowej ) . ® 5 ] e
ke ! Nasi dostawcy zapewniaja rownos$¢ i rowne traktowanie podczas rekrutacji i

Nasi dostawcy nie mogg korzysta¢ samodzielnie ani za posrednictwem partnerow zatrudniania. Zastosowanie maja konwencje MOP nr 100, 111 i 159.
biznesowych z zadnych form niewolnictwa, pracy przymusowej, pracy niewolniczej,

handlu ludzmi lub pracy niedobrowolnej, w tym pracy przymusowej nakazanej przez

panstwo.

Korzystanie z pracy wigzniéw jest rOwniez zabronione.

Nasi dostawcy przestrzegaja mi¢gdzynarodowych zasad uczciwej rekrutacji, w tym
zasady pracodawca ptaci (koszty catego procesu rekrutacji i posrednictwa pracy musza
by¢ ponoszone wyltacznie przez dostawce jako pracodawce), a takze wymagaja tego od
swoich partneréw rekrutacyjnych.

Nasi dostawcy przyznaja pracownikom prawo do odej$cia z pracy i rozwigzania umowy
o pracg, jesli poinformujg o tym pracodawce w terminie okreslonym przez przepisy
krajowe. Zastosowanie maja konwencje MOP nr 29 i 105.
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5. Godziwe wynagrodzenie

Nasi dostawcy zobowigzujg si¢ do ptacenia co najmniej minimalnego wynagrodzenia
wymaganego przez prawo lub standardowego wynagrodzenia branzowego okreslonego
w drodze negocjacji zbiorowych, w zaleznos$ci od tego, ktora z tych wartos$ci jest
wyzsza.

Wynagrodzenie dotyczy normalnych godzin pracy. Umowy o prac¢ musza by¢ zawsze
zawierane na pismie.

1 O Nasi dostawcy wyplacaja wynagrodzenia regularnie, punktualnie, rzetelnie i w
cato$ci za pomoca ustawowych srodkow ptatniczych. Nasi dostawcy zapewniaja
swoim pracownikom $wiadczenia socjalne, do ktorych sg oni prawnie uprawnieni,
bez negatywnego wptywu na ich wynagrodzenie, poziom kariery, stanowisko lub
perspektywy awansu. Koszty sprzetu roboczego optacanego przez pracownikow sg w
peni zwracane przez pracodawce.

Nasi dostawcy zapewniaja, ze pracownicy migrujacy i lokalni wykonujacy te same
zadania i posiadajgcy te same kwalifikacje otrzymuja takie samo wynagrodzenie.
Zastosowanie maja konwencje MOP nr 26 i 131.

6. Odpowiednie godziny pracy

Nasi dostawcy zobowigzuja si¢ do zapewnienia, ze ich pracownicy nie bgdg pracowac
dtuzej niz 48 godzin tygodniowo. Regulacje szczegodlne uznane przez MOP sg brane pod
uwage.

Nasi dostawcy interpretuja obowigzujgce przepisy prawa krajowego, normy branzowe
lub uktady zbiorowe w ramach migdzynarodowych ram ustanowionych przez MOP.

Nasi dostawcy pracuja w godzinach nadliczbowych tylko w wyjatkowych przypadkach i
dobrowolnie. Nie moze to powodowac znacznie wyzszego ryzyka wypadkow przy pracy
i w zadnym wypadku nie moze przekraczaé limitow obowigzujacych na mocy przepisow
krajowych.

Nasi dostawcy zapewniaja swoim pracownikom prawo do przerw w kazdym dniu
roboczym oraz prawo do co najmniej jednego dnia wolnego na siedem dni, chyba ze
obowiazuja wyjatki wynikajace z uktadow zbiorowych. Zastosowanie majg konwencje
MOP nr 1 i 14 oraz zalecenie MOP nr 116.

Il. Normy pracy
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7. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Nasi dostawcy szanujg prawo pracownikow i spolecznosci lokalnych do zdrowych
warunkow pracy i zycia. Osoby wymagajace szczegdlnej ochrony, w tym migdzy
innymi mtodziez, kobiety w ciazy i matki oraz osoby niepetnosprawne, korzystaja ze
szczegbdlnej ochrony.

Nasi dostawcy przestrzegaja krajowych przepisow BHP lub norm miedzynarodowych,

w zaleznos$ci od tego, ktore z nich zapewniajg najwyzszy poziom ochrony. Podejmuja

oni skuteczne $rodki w celu zapobiegania wypadkom, urazom lub chorobom swoich 1 1
pracownikéw spowodowanym podczas pracy, w jej trakcie lub w zwigzku z pracg.

Nasi dostawcy zapewniaja skuteczne i odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej (SOI)
bezplatnie wszystkim pracownikom, w razie potrzeby uwzgledniajac potrzeby réznych
kategorii pracownikow, takich jak kobiety w cigzy i karmiace piersia.

Nasi dostawcy zapewniaja odpowiednig opieke i udogodnienia w zakresie medycyny
pracy oraz dbaja o to, by wszyscy pracownicy mieli do nich rowny dostep. Ustugi
zdrowotne (w tym ubezpieczenie) muszg zaspokaja¢ rézne interesy i potrzeby
wszystkich ptci.

Nasi dostawcy zapewniaja dostep do bezpiecznej i czystej wody pitnej, miejsc do
spozywania positkow i odpoczynku, miejsc do przygotowywania i przechowywania
zywnosci, a takze odpowiednig liczbe bezpiecznych i oddzielnych toalet dla wszystkich
ptci. Zastosowanie maja konwencja MOP nr 155 i zalecenie MOP nr 164.
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8. Wolnos¢ zrzeszania sie i rokowan zbiorowych

Nasi dostawcy respektuja prawo pracownikéw do tworzenia i wstepowania do
zwigzkow zawodowych - a takze prawo do ich nietworzenia - oraz do swobodnego i
demokratycznego negocjowania uktadow zbiorowych pracy.

Zaden pracownik nie jest dyskryminowany przez naszych dostawcow ze wzgledu na
przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych. Zastosowanie majg konwencje MOP nr 87,
98 i 135 oraz zalecenie MOP nr 143.

9. Zakaz niepewnego zatrudnienia

Nasi dostawcy musza dopilnowac, aby ich procesy rekrutacyjne i stosunki pracy

nie prowadzity do niepewnosci i trudnej sytuacji spotecznej lub ekonomicznej ich
pracownikoéw. Zapewniaja rowniez, ze praca jest wykonywana na podstawie uznanego
i udokumentowanego stosunku pracy, ktory jest zgodny z obowiazujacymi krajowymi
przepisami, zwyczajami lub praktykami oraz migdzynarodowymi standardami pracy, w
zalezno$ci od tego, ktore z nich zapewniajg wickszg ochrong.

Przed zawarciem umowy o prace¢ nasi dostawcy przekazuja pracownikom zrozumiate
informacje w ich ojczystym jezyku i zapewniaja, ze znaja oni swoje prawa, obowiazki
1 warunki pracy, w tym godziny pracy, wynagrodzenie i warunki ptatno$ci w ich
ojczystym jezyku.

Naszym dostawcom nie wolno wykorzystywac stosunku pracy w sposob, ktory celowo
nie jest zgodny z rzeczywistym celem prawa. Obejmuje to, ale nie ogranicza si¢ do
(a) praktyk zawodowych lub programow szkoleniowych, w ktorych nie ma zamiaru
nauczania umiejetno$ci lub osiagniecia zatrudnienia, oraz (b) pracy sezonowej lub
tymczasowej, gdy stuzy to ostabieniu ochrony pracownikow.

I1l. Normy dotyczace

srodowiska

[II. Normy dotyczace

Srodowiska

Oczekujemy, ze nasi dostawcy powaznie potraktuja swoja odpowiedzialno$¢ za ochrong
srodowiska.

Obejmuje to w szczegolnosci utrzymywanie wptywu proceséw produkcyjnych na
srodowisko na jak najnizszym poziomie, opracowywanie nowych proceséw w celu
ochrony $rodowiska i projektowanie nowych produktow w taki sposob, aby zasoby
naturalne byty chronione i wykorzystywane w sposob efektywny.Dostawcy musza zawsze
dazy¢ do zapewnienia najwyzszego bezpieczenstwa i jakosci swoich produktow.

Nasi dostawcy sg zobowigzani do przestrzegania odpowiednich przepisow krajowych.
Ponadto zastosowanie majg nastepujace umowy srodowiskowe:

* Konwencja z Minamaty w sprawie rteci z 2013 r.

* Konwencja sztokholmska w sprawie trwalych zanieczyszczen organicznych z 2004 r.

* Konwencja bazylejska o kontroli transgranicznego przemieszczania i usuwania
odpadow niebezpiecznych z 1989 r.

Nasi dostawcy sa zobowigzani do identyfikowania wplywu ich dziatalnos$ci na srodowisko
i podejmowania odpowiednich srodkéw w celu zapobiegania, tagodzenia i eliminowania
negatywnego wptywu na spolecznos$ci, mieszkancoé4w i zasoby naturalne wokot nich, a
takze na klimat i Srodowisko w ogdle.

Nasi dostawcy zobowigzujg si¢ nie powodowac szkodliwego zanieczyszczenia gleby,
wody i powietrza lub szkodliwych emisji hatasu oraz unika¢ nadmiernego zuzycia wody.

Zobowigzujg si¢ rOwniez nie angazowaé w bezprawne eksmisje i bezprawne zajmowanie
ziemi, lasow 1 wod. Nasi dostawcy zwracaja szczegdlng uwage na posiadaczy praw
wrazliwych, takich jak ludno$¢ rdzenna i spotecznosci lokalne.
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sktadania skarg

Niniejszy Kodeks postgpowania dostawcow ma zastosowanie do wszystkich naszych
dostawcow.

Jezeli Dostawca podejrzewa, ze ktorykolwiek z jego pracownikow lub partnerow
biznesowych narusza niniejszy Kodeks Postepowania Dostawcow, musi niezwlocznie
poinformowac o tym firme¢ Melitta.

W przypadku kontroli Spotki Dostawca jest zobowiazany do pelnej wspotpracy z
Melitta.

1 4 Zach¢camy naszych partnerow biznesowych do otwartego podejmowania wyzwan w
zakresie compliance i aspektow nieetycznych praktyk biznesowych w ramach wtasnej
firmy i z partnerami biznesowymi. Osoby fizyczne, takie jak pracownicy Dostawcy
lub inne osoby trzecie, moga zgtasza¢ potencjalne naruszenia niniejszego Kodeksu
postepowania Dostawcy do Biura ds. compliance firmy Melitta.

Ponadto kazda osoba moze zgltosi¢ podejrzenie naruszenia wartos$ci i zasad niniejszego
Kodeksu postepowania dostawcOw w sposob poufny i anonimowy za posrednictwem
odpowiednich kanaléow zgtoszeniowych firmy Melitta (www.speakupfeedback.cu/web/
melittaexternal).
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