KODEKS DOBRYCH PRAKTYK

W OBSZARZE ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI

W ZAKRESIE WSPOLPRACY Z DOSTAWCAMI UStUG DLA ILPEA SP. Z 0.0.

§1

Niniejszy dokument okreéla wartosci, zasady i zobowigzania ktérymi kieruje sie llpea Sp. z 0.0. w
zakresie Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi przez dostawcéw $wiadczacych swoje ustugi dla llpea Sp. z 0.0,
uwzgledniajac regulacje prawne, wytyczne i standardy okreslone w nastepujacych dokumentach:

1. Regulamin Pracy i Kodeks Pracy

2. Kodeks Etyczny Grupy llpea

3. Wymagania i standardy klientéw Grupy llpea w tym kiientéw llpea Sp. z o.0.
§2.

Niniejszy Kodeks ma zastosowanie w szczegdlnosci wobec Dostawcéw i ich pracownikow, ktérzy
$wiadczg state ustugi na rzecz llpea Sp. z 0.0. w miejscu prowadzenia przez llpea swojej dziatalnosci tj. na
terenie zaktaddw w Chetstowku i w Twardogdrze:

§ 3.
llpea Sp. zo.0. zobowigzuje Dostawcoéw do przestrzegania ogélnych zasad wspétpracy:
e zakaz przymuszania do pracy;
e zakaz zatrudniania osdb niepetnoletnich tj. ponizej 18 roku zycia;

e nakaz zapewnienia godziwych warunkéw socjalno-mieszkaniowych (w przypadkach jesli
umowy dwustronne wskazujg na koniecznosé zapewnienia przez Dostawce zakwaterowania

swoim pracownikom)
§ 4.

llpea Sp. o0.0. zobowigzuje Dostawcéw do przestrzegania nastepujgcych szczegdtowych zasad

wspatpracy:

1, Legalno$¢ zatrudnienia - llpea Sp. z 0.0. wymaga aby pracownicy Dostawcéw byli zatrudnieni
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wymaganiami swoich klientéw tj.

e na podstawie zezwolel na prace i/lub innych dokumentéw uprawniajacych do podijecia
legalnego zatrudnienia na terytorium RP przez cudzoziemcow;



e na podstawie uméw zawartych na pi$mie, przy czym za standard llpea uznaje zatrudnienie
na podstawie umowy o prace; w niektorych przypadkach zezwala sie na zatrudnienie w
oparciu o umowy cywilnoprawne ale tylko wowczas gdy charakter prac na to zezwala oraz
jedli nastepuje to za zgoda pracownikéw Dostawcéw;

e zgtaszanie do ubezpieczeri spotecznych - pracownicy Dostawcéw, niezaleznie od formy
zatrudnienia, powinni byé zaopatrzeni w obowigzkowe dla danej formy zatrudnienia
ubezpieczenia spoteczne oraz w ubezpieczenie zdrowotne;

2. Legalno$¢ pobytu na terytorium RP w przypadku obcokrajowcéw — llpea oczekuje aby
pracownicy Dostawcéw (obcokrajowcy) przebywali legalnie na terytorium RP, zgodnie
zobowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Czas pracy — podstawowa norma czasu pracy dla pracownikéw Dostawcéw wymagana przez
llpea Sp. z 0.0. wynosi maksymalnie 48 h tygodniowo. Dopuszcza sie nadgodziny, maksymainie
do 12 h w tygodniu. llpea dopuszcza korzystanie przez Dostawcdw z systemu do rejestracji czasu
pracy obowigzujgcego w llpea Sp. z 0.0. na zasadach okreslonych przez lipea;

4. Wynagrodzenie — wynagrodzenie pracownikéw Dostawcéw powinno by¢ wyptacane wg
nastepujacych zasad:

e naczas, tj. nie pdZniej niz do 2tego dnia miesigca za poprzedni miesiac;

e w odpowiedniej wysokoéci tzn. zgodnie z umowa faczaca Dostawce z Pracownikiem z
uwzglednienieniem przepiséw o minimalnym wynagrodzeniu za prace oraz wszelkich
informacj przekazanych Dostawcy przez llpea, ktére majg wptyw na wysokos¢ osiggnigtego
wynagrodzenia np. czas pracy , wydajnos¢, jakos¢ wykonania ustug i inne;

e w ustalonej przez strony formie tzn. do rak wtasnych lub przelewem na konto bankowe;

o oskladkowane i opodatkowane zgodnie z przyjeta forma zatrudnienia i zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

e informowanie pracownikdw na pismie o wysokosci naliczonego wynagrodzenia i
poszczegdlnych jego sktadnikéw, z uwzglednieniem czasu pracy za jaki wynagrodzenie
zostato naliczone.

5. Odpowiednie traktowanie w zatrudnieniu - llpea rozumie przez to respektowanie przez
Dostawcow wobec swoich pracownikdw nastepujacych zasad;

e réwny dostep do awanséw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych tj. szkolen, kurséw itp.;

e brak dyskryminacji ze wzgledu na: wiek, pte¢, wyglad, wyznanie religijne, pochodzenie,
rase, orientacje seksualng, poglady polityczne, $wiatopoglad;

e przeciwdziatanie mobbingowi - s3 to wszelkie dziatania Dostawcéw majace na celu:



e wyjasnianie wszelkich doniesieri i zdarzeri o charakterze mobbingu, rozumianego zgodnie z
definicjg polskiego Kodeksu Pracy;

e zapewnienie wsparcia pracownikom, ktdrzy stali sie ofiarami mobbingu;

e stosowanie przewidzianych prawem sankcji wzgledem oséb dopuszczajacych sie zachowar
o charakterze mobbingu;

e organizowanie okresowych szkolen z zakresu przeciwdziatania mobbingowi w zatrudnieniu,
w miare posiadania mozliwosci finansowych i organizacyjnych Dostawcy.

6. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy — pracownicy Dostawcy s3 zobowigzani do
przestrzegania wszystkich zasad BHP obowigzujacych w llpea oraz w takim samym stopniu jak
pracownicy llpea Sp. z 0.0. Zakres wspdtpracy w zakresie BHP, m.in. w zakresie szkolen,
wyposazenia w odziez robocza, prewencji wypadkowej, ustalania okolicznosci wypadkéw przy
pracy, pomiedzy Dostawcami a llpea Sp z 0.0. reguluja przepisy prawa, a w szczegélnosci umowy
dwustronne.

7. Wolno$é zrzeszania sie — brak ograniczen w zale$nosci od formy zatrudnianienia czy narodowosci
do zrzeszania sie.

§5

llpea Sp. z 0.0. przyjmuje na siebie obowigzek weryfikacji wartosci, zasad i wymagan okreslonych w
niniejszym Kodeksie i dlatego tez zastrzega sobie prawo do:

e wgladu w dokumenty Zrédtowe pracownikéw Dostawcéw np. paszport, dowdd osobisty, karta
pobytu, wiza, ZUS ZUA, potwierdzenie przelewu wynagrodzenia, odcinek z wynagrodzeniem i
inne;

e rzadania uzyskania wyjasnien oraz informacji od Dostawcéw o podjetych dziataniach w zwigzku z
odpowiednim traktowaniem w zatrudnieniu;

e przeprowadzania wizytacji lokali mieszkalnych celem weryfikacji warunkéw socjalno-bytowych
pracownikéw Dostawcow;

e przeprowadzania bezposrednich rozméw z pracownikami Dostawcéw.
§6

Czynnoéci wykonywane przez llpea Sp. z 0.0. wymienione w & 4 bedg realizowane przy zachowaniu
zasad poufnosci i zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.



§7

llpea Sp. z .0.0. wymaga aby kazdy Dostawca, dla ktdrego zgodnie z § 2 niniejszy Kodeks ma
zastosowanie potwierdzit, iz zobowiazuje sie do jego stosowania i przestrzegania.

ZATWIERDZONO

Dr. ’WLU@:

(data i podpis)



CODE OF GOOD PRACTICES

FOR HUMAN RESOURCE MANAGEMENT

IN THE SCOPE OF COOPERATION WITH ILPEA SP. Z 0.0. SERVICE PROVIDERS

§1.

This document lays out the values, principles and commitments which guide llpea Sp. z 0.0. with
respect to Human Resources Management by the llpea Sp. z o.0. service providers, taking into
consideration legal regulations, guidelines and standards set out in the following documents:

1. Work Rules and Labour Code
2. llpea Group's Code of Ethics

3. Requirements and standards of llpea Group's customers, including the customers of llpea sp. z

0.0.

§2.

This Code applies in particular to the Suppliers and their employees, who render continuous services for
llpea Sp. z 0.0. at llpea’s place of business activities, i.e., at the facility in Chetstéwek and Twardogéra:

§3.
llpea Sp. z 0.0. obliges the Suppliers to comply with the general terms and conditions for cooperation;
e forced labour is prohibited;
e employing minors, i.e., people under the age of 18 is prohibited;

e ensuring decent social and housing conditions is mandatory {in cases if bilateral
agreements oblige the Supplier to provide its employees with accommodation)

§4.

llpea Sp. z 0.0. obliges the Suppliers to comply with the following detailed terms and conditions for
cooperation:

1. Legal employment - lipea Sp. z 0.0. requires the employees of the Suppliers to be employed in
accordance with the applicable legal regulations and their clients’ requirements, i.e.

e based on work permits and/or other documents granting foreigners with right to legal
employment in the territory of the Republic of Poland;



based on contracts concluded in writing, while llpea considers employment contracts the
standard mode of employment; in certain cases, it is permissible to employ based on civil-
law agreements, however only when it is permitted by the nature of the work, and only if
the Supplier's employees consent to such agreements;

registering for social security - the Suppliers’ employees, regardless of the form of
employment, must be covered by the mandatory social and health insurance;

2. Legality of stay in the Republic of Poland in the case of foreigners — llpea expects the Suppliers’
employees (foreigners) to remain in the territory of the Republic of Poland legally, in accordance

with the applicable law.

3. Working hours — the basic working time for Suppliers’ employees required by lipea Sp. z o.0.
amounts to a maximum of 48 h per week. Overtime in the maximum amount of 12 h per week is

permitted. llpea permits the Suppliers to use the working time tracking system applicable at

llpea Sp. z 0.0. on the terms and conditions defined by Ilpea;

4. Remuneration — the remuneration for the Suppliers’ employees shall be paid under the

following rules:

on time, i.e., not later than until the 2 day of the month for the preceding month;

in the appropriate amount, i.e., in accordance with the Agreement covering the Supplier
with the Employer, taking into consideration the regulation on the minimum wage, as well
as all the information submitted to the Supplier by llpea, which impact the amount of
remuneration achieved, i.e., working hours, performance, quality of service and other;

in a form agreed between the party, i.e., cash in hand or via wire transfer to a bank

account;

subject to mandatory contributions and taxes in accordance with employment type and the
applicable legal regulations;

providing the employees with information on the amount of remuneration due and its
components, taking into consideration the working hours based on which the
remuneration was calculated.

5. Appropriate treatment in employment - by that, llpea understands the Suppliers’ respect for the

following rules regarding their employees;

equal access to promotions and increasing professional qualifications, i.e., courses,
trainings, etc.

no discrimination based on: age, gender, appearance, religious beliefs, origin, race, sexual
orientation, political views, worldview;



e counteracting harassment at work - all Suppliers’ activities aiming to:

e explain all reports and incidents which indicate harassment at work, as defined in the Polish
Labour Code;

e providing support to the employees who fell victim to mobbing;

e imposing legally sanctioned penalties against the persons who engage in mobbing
behaviours;

e organising regular trainings on counteracting mobbing in employment, subject to the
financial and organisational abilities of the Supplier.

6. Observing the occupational health and safety rules — the Supplier's employees are obliged to
observe all the occupational health and safety principles applicable at lipea to the same extent as
llpea sp. z 0.0.'s own employees. The scope of cooperation with regards to OHS, i.e., within the
scope of trainings, provision of working clothes, accident preventions, determining the
circumstances of workplace accidents between the Suppliers and lipea Sp. z 0.0. are defined by the
legal regulations, in particular by bilateral agreements.

7. Freedom of association — no restrictions for associating based on form of employment or
nationality.

§5

lipea sp. z 0.0. assumes the obligation of verifying the values, principles and requirements set out in this
Code, and thus it reserves the right to:

e consult the source documents relating to the employees of the Suppliers, i.e., passport, identity
card, residence card, visa, ZUS ZUA form, remuneration transfer confirmation, payslip and other;

e to request the Suppliers to provide explanations and information on the measures taken in
relation to appropriate treatment in employment;

e to visit the living quarters in order to verify the social and existential conditions of the Suppliers’
employees;

e carry out direct interviews with the Suppliers’ employees.
§6

The activities carried out by llpea sp. z o0.0. listed in § 4 will be carried out in confidentiality and in
accordance with the personal data protection laws.



§7

llpea sp. z 0.0. requires each Supplier covered by this Code pursuant to § 2 to confirm that it shall apply
and observe the Code.

APPROVED

(date and signature)



