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Sedex Members Ethical Trade Audit (SMETA) veiledning for beste praksis versjon 2.2, september
2010, erstatter versjonen av 2.1. januar 2009.

Denne veiledningen for beste praksis for sosialt ansvar ble utarbeidet av de ndveerende medlemmene
av Sedex Associate Auditor Group (AAG).
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Fremmer ansvarlige leverandarkjeder.
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Sedex Members Ethical Trade Audit — sammendrag

BAKGRUNN

Denne felles veiledningen for beste praksis ble utarbeidet av Sedex Associate Auditor Group (AAG),
som svar pa oppfordringen fra medlemmene av Sedex om & opprette et rapportformat for revisjon av
sosialt ansvar, som enkelt kunne deles og gi bedre innsyn i revisorenes kvalifikasjoner og praksis, som
understgtter rapportene.

Denne versjon 2.2. av september 2010 erstatter den tidligere versjonen 2.1. av januar 2009.

Endringene som er gjort, gjenspeiler den kontinuerlige utviklingen i SMETA-prosessen og tar hensyn til
de endrede behovene til Sedex-medlemmene.

Revisjoner av sosialt ansvar bestilles over hele verden, etter forskjellige standarder. Denne
veiledningen er ikke et forsgk pa a oppdage revisjon av sosialt ansvar pa nytt, og den bar ikke anses
som en ny metode for revisjon av sosialt ansvar. Den er mer et forsgk pa & samle de beste av de
naveerende metodene.

INNHOLD

Denne veiledningen er ikke ment & bli brukt som et frittstdende dokument for & utfgre en revisjon, men
som et felles sett av kriterier for & supplere de profesjonelle revisjonsselskapenes egne systemer.

Dette dokumentet beskriver de viktigste trinnene fra kommunikasjon fgr revisjon og
revisjonsplanlegging og fram til gjennomfgringen av selve revisjonen, samt rapportering. Det utgjar en
del av SMETA (Sedex Members Ethical Trade Audit) veiledningsdokumenter.

Det finnes pa det offentlige omradet av Sedex' nettsted, og er tilgjengelig for offentlig bruk:

* SMETA veiledning for beste praksis (dette dokumentet) versjon 2.2. av september 2010, som
erstatter versjon 2.1. av januar 2009.

* SMETA Report, versjon 2.4. av juni 2010, erstatter versjon 2.3. av april 2009.

« SMETA CAPR, versjon 2.4. av juni 2010, erstatter versjon 2.3. av april 2009.

Tilgjengelig p4 medlemsomradet av nettstedet (for mer inngaende konsultasjon). Etter en periode med
konsultasjon med medlemmene er det planlagt & gjgre disse dokumentene offentlig tilgjengelige, med
sikte pa tilneerming.

» Veiledning for revisorkompetanse ved revisjon av sosialt ansvar — krav som tredjepartsrevisorer bar
oppfylle for & utfgre revisjon av sosialt ansvar med beste praksis.

-« Avwviksveiledning som foreslar rangering av temaer og verifiseringsmetoder.

+ Veiledning for korrigerende tiltak: som foreslar hvordan leverandgrkjeder kan oppna forbedringer.
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Sammendrag

Denne veiledningen bygger p& beste praksis innenfor revisjon av sosialt ansvar utfgrt av
tredjepartsrevisorer, og er i stor grad avhengig av kontroller som allerede finnes hos
tredjepartsrevisorselskaper som er akkreditert etter et kvalitetsstyringssystem som 1S09001:2008 eller
fortrinnsvis 1S017021:2006 (akkrediteringsstandarden for revisjonsorganer).

Veiledning hentes ogsa fra referansedokumentene utarbeidet av Global Social Compliance Program
(GSCP) www.ciesnet.com/2-wwedo/2.2-programmes/2.2.gscp.background.asp

BRUKSOMRADER
Dette veiledningsdokumentet for beste praksis er utformet med tanke pa fglgende bruksomrader:

1. A gi Sedex 'A'- og 'AB'-medlemmer, som far framlagt SMETA-revisjonsrapporter, oversikt over de
anbefalte metodene som benyttes ved gjennomfaring av revisjoner av sosialt ansvar.

2. Slik at det kan brukes av tredjepartsrevisjonsselskaper, sammen med egne mer detaljerte interne
regler og framgangsmater, for & sikre at revisjoner som gjennomfares i henhold til denne
veiledningen for beste praksis, falger et felles sett av kriterier, og gjgr det dermed enklere & dele
revisjonsrapporter med mange forhandlere/merkevarer.

3. Det anbefales at Sedex-medlemmer som bestiller revisjoner, forsikrer seg om kvalifikasjonene til
revisorene og deres evne til & oppfylle kravene som er fastsatt i dette dokumentet.

ANVENDELSE

SMETA gir erfarne sosiale revisorer en mal for & utfgre sosial revisjon som oppfyller kravene til mange
forhandlere og merkevaremedlemmer i Sedex.

Selskaper som ikke er medlemmer av Sedex, bade kan og oppfordres til & bruke SMETA. Eventuelle
avvik fra denne veiledningen for beste praksis noteres og registreres i rapporten, pa egnet sted.

SMETA-prinsippene gjelder for bade industri- og utviklingsland, for leverandarer og produksjonssteder
i forskjellige sektorer: konfeksjon, matvarer, emballasje, leker osv. | tillegg blir det for tiden utarbeidet
tillegg for tienesteproduserende bedrifter og for & utvide virkeomradet for revisjon slik at den omfatter
miljg og forretningsintegritet.

GJENNOMGANG

Denne SMETA-veiledningen for beste praksis er blitt brukt i bredt omfang av Sedex-medlemmer i de
siste to arene, og det er bedt om tilbakemelding fra alle Sedex-medlemmer, herunder ogsa fra Sedex
B-medlemmer som har gjennomgatt SMETA-revisjoner.

Frivillige organisasjoner og andre interessenter er ogsa blitt radspurt giennom en prosess for a
engasjere interessenter.

| trdd med oppdraget fra AAG er alle tilbakemeldinger blitt gjennomgatt og vurdert, noe som har fart til
denne siste revisjonen (september 2010).
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Del 1: Revisjonsplanlegging

1.0

KOMMUNIKAS]JON F@R REVISJON

1.0.1 FORESP@RSEL OM REVISJON

Klienten tar kontakt med revisjonsorganet for & be om en revisjon. Revisjonsorganet gir klienten et
"Sgknadsskjema" slik at n@dvendige opplysninger kan innhentes fra klienten, for & planlegge og utfare
revisjonen pa en effektiv mate, og for a gi et pristilbud. De ngdvendige opplysningene bgr omfatte,
men er ikke begrenset til:

Opplysninger om virksomhetssted.

Arbeidsstyrkens antall og sammensetning.

Sedex-medlemmer som anlegget stiller med (for & fastsla om andre krav gjelder, f.eks. halvoffentlig
revisjon, godkjente revisorer osv.).

Eventuelle anmodninger om revisjonsdato.

Det kan innhentes mer detaljerte opplysninger sa snart revisjonen er bestilt som beskrevet i pkt. 1.0.3.

1.0.2 UTFORMING AV PRISTILBUD OG GRUNNLEGGENDE
REVISJONSOPPLYSNINGER

Revisjonsselskapet gir klienten et pristilbud for tjenesten samt kontraktopplysningene som skal
godkjennes. Opplysninger i pristilbudet som skal godkjennes, skal inneholde men ikke veere begrenset
til fglgende:

Honorar for revisjonen.

Utgifter.

Eventuelle gebyrer knyttet til opplastning av rapporten pa Sedex-databasen, dersom det er
relevant.

Revisjonsdato eller dato nar denne vil bli gjort kjent.

Revisjonens lengde.

Mottakere av rapporten.

Godkjenning av frigivelse av tredjepartsrapport.
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1.0.3 FORBEREDELSER TIL EN REVISJON - OVERSIKT OVER TYPISKE
AKTIVITETER FOR REVISJON

1.0.3.1 Tiltak for revisoren

Sa snart en SMETA-revisjon er bestilt pa et virksomhetssted, bar revisoren automatisk videresende
falgende opplysninger til virksomhetsstedet:

« Standard retningslinjer og nasjonal lovgivning som gjelder.

* Revisjonsomfang.

- Liste over dokumentasjon som skal veere tilgjengelig pa revisjonsdagen.

« Nokkelpersonell som skal vaere tilgjengelig pa revisjonsdagen, dvs. ledelsespersonale,
representanter for fagforeninger eller arbeidstakerkomiteer, representanter for helse og sikkerhet,
lgnningsavdelingen og HR.

» Prinsipper for intervjuer med ansatte.

» Fortrolighet / personvern.

» Standardopplysning om Sedex og denne veiledningen for beste praksis.

* Avviksbehandling.

+ Utdanningsmateriell for ansatte (brosjyrer eller DVD) siden Ethical Trading Initiatives (ETI)
retningslinjer for sosialt ansvar krever at alle ansatte har godt kjennskap til retningslinjene.

» Dagsorden/tidsplan for revisjonen.

* Rapportere om konkurs, seerlig hos tredjeparter.

Sedex’ spgrreskjema for egenvurdering

For det utfgres en revisjon ved hjelp av SMETA-metoden, bgr revisoren be om tilgang til
virksomhetsstedets spgrreskjema for egenvurdering samtidig som de ber om revisjon av systemet.
spgrreskjemaet for egenvurdering gir en oversikt over virksomhetsstedet for revisoren, og inneholder
svar pa spgrsmal basert pa arbeidslivsstandarder, helse og sikkerhet, forretningsintegritet og miljg.
Produksjonsstedsopplysninger som gitt pa Sedex, er:

+ Stedsopplysninger.

» Selskapets navn/adresse/e-post/telefon- og faksnummer.

» Kontaktpersons navn og stilling.

» Beskrivelse av produkt(er)/tieneste(r).

* Beskrivelse av beliggenhet.

+ Arbeidstid pa anlegget (for tiden ikke et spgrsmal i Sedex).

+ Samlet antall av alle ansatte og typer ansatte (heltid, deltid, hjemmearbeidende, vikarer o.l.),
opplysninger om skiftarbeid, seerlige aktiviteter (som lgnningsdato, medisinske evalueringer) som
kan veere viktig for sesongmessige variasjoner og ekstraordinaere forrethningsomstendigheter.

* Neermere detaljer om hgysesong/lavsesong.

» Arbeidsstyrkens fordeling med hensyn til: talte sprak, nasjonaliteter, kjgnn.

* Om det finnes andre ledelsessystemer.

» Navn pé ledelsesrepresentanter og arbeidstakerrepresentanter.

» Eventuelle detaljer om lokale organisasjoner som produksjonsstedet er engasjert i (fagforeninger /
frivillige organisasjoner o.l.).

* Type revisjon som det er bedt om (standard, spesialordning, forhandler).

* Omfang av revisjon som det er bedt om, dvs. omfatter den miljg og forretningsintegritet.

* Revisjonens betaler.

Dersom virksomhetsstedet ikke gnsker & gi tilgang til sparreskjemaet for egenvurdering, kan revisoren
innhente ngdvendig informasjon pa andre mater, men dette bar angis pa relevant sted i rapporten.
Dersom opplysningene som det er bedt om fra klienten far revisjonen, ikke er levert pa forhand, ber
revisjonen normalt ikke finne sted. Nar revisoren ber om opplysninger, bar han/hun vaere tydelig pa at
dette er ngdvendig for at revisjonen skal finne sted, og opplyse om hvilken dato disse opplysningene
ma veere levert.
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Et standard ETI-brev, som er en del av orienteringen om ETIs risikovurderingsveiledning, kan benyttes
til kommunikasjonen fgr revisjonen.

Leverandgrer bar ogsa dirigeres mot tilleggsveiledningen som finnes pa Sedex, som angitt over, under
"Innhold". Dette vil hjelpe dem a forberede seg til revisjonen, og gi dem ytterligere veiledning for a
handtere alle problemer som dermed kan bli oppdaget.

1.0.3.2 Tiltak for virksomhetsstedet

Etter at virksomhetsstedet har mottatt de nevnte opplysningene fra revisoren, bgr de planlegge sitt
eget bidrag til revisjonen. Dette vil omfatte, men er ikke begrenset til:

Hele ledelsen for virksomhetsstedet bar bli orientert far revisjonen, for a sikre at de forstar
omfanget av revisjonen og hva som kreves av hver avdeling.

Hele ledelsen for virksomhetsstedet ber instrueres i hvor viktig det er & ha korrekt ngkkelpersonell
og dokumentasjon tilgjengelig pa revisjonsdagen (se over) og forsta hvor viktig det er at de ansatte
kan stille til intervjuer i rett tid.

Et stillerom uten avbrytelser og som er stort nok til intervjuer bade med grupper og enkeltpersoner,
bar reserveres for revisorene i hele revisjonsprosessen (dette bgr veere et sted der arbeidstakere
faler seg vel, fortrinnsvis i naerheten av en kantine eller fasiliteter for arbeidstakerne).
Fagforeningsrepresentanter eller andre arbeidstakerrepresentanter bgr bli orientert om revisjonen
for & sikre at de er tilgjengelige og at de forstar hva den innebzerer.

Arbeidsstyrken bgr bli informert om revisjonen samt retningslinjene som revisjonen falger.
Personalet bgr fa utdelt utdanningsmateriell for ansatte (brosjyrer eller DVD) siden ETls
retningslinjer for sosialt ansvar krever at alle ansatte har godt kjennskap til retningslinjene.

Det bar finnes en kontaktperson for arbeidsstyrken dersom de har spagrsmal eller de engster seg for
revisjonen, f.eks. personalsjefen.

Eventuelle vikarbyraer som virksomhetsstedet bruker, bgr vaere informert om revisjonen, og det bar
sikres at de forstar hvor viktig det er a ha korrekt ngkkelpersonell og dokumentasjon tilgjengelig pa
revisjonsdagen.

Eventuelle spgrsmal eller punkter som virksomhetsstedet kan ha rundt revisjonen, bgr henvises til
revisoren for oppklaring.

Virksomhetsstedet bgr forberede alle relevante dokumenter fgr besgket - se 1.0.3.3. pa neste side.

Sedex Members Ethical Trade Audit (SMETA) veiledning for beste praksis (versjon 2.2, september 2010). Denne versjonen er
oversatt fra engelsk til norsk av Amesto Translations AS, p& oppdrag fra Direktoratet for forvaltning og IKT (Difi). For
originalversjon se http://www.sedex.org.uk/sedex/ WebSite/PDF/SMETA_ Best PracticeGuidance.pdf.

8



1.0.3.3 Liste over pdkrevde dokumenter

For & bistd med disse forberedelsene bgar revisoren framlegge en liste over typiske dokumenter som
bar veere tilgjengelige for revisjonsorganet pa revisjonsdagen: Virksomhetsstedet bar forberede disse
far revisjonen.

» Etasjeplan for anlegget.

* Gjeldende lover og forskrifter.

* Arbeidsavtaler.

« Handbok for ansatte (vilkar for ansettelsen).

» Kollektivavtaler.

« En liste over alle kjemikalier og lasemidler som brukes pa virksomhetsstedet.

+ Tillatelser, driftslisenser, driftssertifikater o.l.

* Myndighetenes inspeksjonsrapporter, f.eks. renhold og hygiene, brannvern, bygningssikkerhet,
overholdelse av miljglovgivning o.l.

« Maskininspeksjon/servicelogger.

» Ulykkes- og skadelogg.

» Beredskapsplaner.

» Evakueringsplan.

« Tidsregister for de siste12 manedene.

» Lannsregister for de siste 12 manedene.

« Fortegnelser over akkordsatser for de siste 12 manedene (dersom relevant).

« Forsikring, skatt og andre pakrevde kvitteringer.

* Produksjonsregistre.

+ Mgtereferat fra felleskomiteer om yrkesmessig helse og sikkerhet (OHS) og disiplinsersaker.

+ Tidligere revisjonsrapporter for sosialt ansvar / logg over korrigerende tiltak.

Anleggets prinsipper angaende:

* Barnearbeid.

* Legnn og arbeidstid.

» Disiplinaersaker.

* Ytelser og godtgjarelser.

* Helse og sikkerhet.

*  Milja.

* Oppleering.

» Diskriminering og trakassering.

* Hjemmearbeidere, eksterne arbeidere og underleverandgrer.
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1.0.40VERSIKT OVER TYPISKE REVISORAKTIVITETER

* lverksette revisjonen.

* Utnevne lederen for revisjonsgruppen.

« Definere mal, omfang og kriterier for revisjonen.
 Fastsla om revisjonen er gjennomfgrbar.

* Velge ut revisjonsgruppen.

» Opprette farste kontakt med parten som skal revideres.
» Utfgre dokumentgjennomgang.

« Gjennomga relevante ledelsessystemdokumenter, herunder registre og fortegnelser, og avgjare
om de er tilstrekkelige med hensyn til revisjonskriteriene.

+ Forberede revisjonsaktiviteter pa stedet.

* Forberede revisjonsplanen.

» Tilordne arbeid til revisjonsgruppen.

* Forberede arbeidsdokumenter.

Ved forberedelsene til revisjonen bgr inndelingen av revisjonsgruppen og revisjonsplanen ta hensyn til
de risikoene som allerede er identifisert ut fra de mottatte opplysningene.

Oversikten over typiske revisjonsaktiviteter bygger pad NS EN 1SO 19011:2002 retningslinjer, figur 2,
side 10, i dokumentet: "Retningslinjer for revisjon av systemer for kvalitets- og/eller miljgstyring".

1.1 REVISJONENS LENGDE

Nedenfor finnes en dagsverkstabell for revisjon av beste praksis for sosialt ansvar, basert pa antall
ansatte, med anbefalinger om antall intervjuer med enkeltpersoner eller grupper.

Tabellen tar ikke med revisjonsforberedelser, reiser, Sedex "opplastningstid for rapport” og utarbeiding
av rapporter, men omfatter utarbeiding av en plan for korrigerende tiltak pa stedet.

Revisjonsbestemmelsene gjelder likt for fast ansatte, vikarer og vandrearbeidere. For beste praksis for
revisjon av sosialt ansvar, ma intervjuer med arbeidstakere omfatte et representativt utvalg personer
og avdelinger pa produksjonsstedet, herunder vikarer og vandrearbeidere. De foreslatte dagsverkene
er kun veiledende. Revisorer bruker skjgnn og tar hensyn til industri, beliggenhet og kjennskap til de
enkelte anlegg nar de skal fastsla antall ansatte som skal intervjues.

Sedex Members Ethical Trade Audit (SMETA) veiledning for beste praksis (versjon 2.2, september 2010). Denne versjonen er
oversatt fra engelsk til norsk av Amesto Translations AS, p& oppdrag fra Direktoratet for forvaltning og IKT (Difi). For
originalversjon se http://www.sedex.org.uk/sedex/ WebSite/PDF/SMETA Best Practice Guidance.pdf.
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1.1.1 UTVALGSSTORRELSE OG REVISJONSDAGER FOR FULLSTENDIG FORSTE
OG NY REVISJON

Revis Ant. Intervjuer Ansattefiler/ Effektiv tid
. arbeidstaker med Gruppeinter |Tot. ant. ansatte Time- og o
jonsd ; : : brukt pa
e (ekskl. enkeltpers vjuer intervjuet lgnnsrapport . ;
ager intervjuer
ledere) oner er
6 (eller tot.
ant. .
1 1-100 ansatte 1 gruppe av 4|10 10 2,5 timer
hvis <5)
2 101-500 6 4 grupper av |26 26 6 timer
5
3 501-1000 12 6 grupper av |42 42 8,5 timer
5
4 1001-2000 20 8 grupper av |52 52 12,5 timer
4
TBC |>2000
Unntak:

» Dersom et virksomhetssted har mer enn 2000 arbeidstakere, fastsettes antall intervjuer fra gang til
gang ut fra anleggets omstendigheter.

» For primaerprodusenter bgr det tas hensyn til starrelsen og spredningen og antall voksende
produksjonssteder for & fastsla nadvendige dagsverk.

1.1.2 NOEN DETALJERTE OPPLYSNINGER

* Andelen intervjuer med enkeltpersoner og grupper er kun veiledende, og kan endres avhengig av
omstendighetene, men det totale antallet bar overholdes. Nar dette ikke er mulig, bar det gis en
tydelig forklaring pa det lavere antallet intervjuer i rapporten.

- Tiden som brukes pa intervjuer, er basert pa et anslag pa 15 minutter for intervjuer med
enkeltpersoner, uten noen spesielle temaer, 30 minutter for intervjuer med enkeltpersoner, der
problemer tas opp. Gruppeintervjuer er anslatt & ta 45 minutter, idet man tar hensyn til ekstra tid for
a fa arbeidstakerne til & mate opp og gi alle en sjanse til & uttrykke seg. Denne lengden er bare
veiledende / en foreslatt minstetid. Revisorer vil med stgtte i sin kompetanse og erfaring fastsla
lengden pé de faktiske intervjuene med de enkelte ansatte. Dersom det oppdages problemer ved
interviju med en arbeidstaker, skal intervjuet forlenges for & ta opp problemet i sin helhet. Alternativt,
dersom arbeidstakerne giennomgaende gir de samme opplysningene, kan intervjuene holdes
innenfor en minstetid.

* Samlede time- og lgnnsrapporter velges fra topperioder og inneveerende perioder. Registrene for
arbeidstakere som har deltatt i individuelle intervjuer, bgr alltid kontrolleres mot resten av de
ansatte. | land med personvernlovgivning bar det innhentes tillatelse til & gjennomga registre.

« ltillegg til utvalget i tabellen over, bar et fullt 12-maneders lgnns- og timeregister gjennomgas for et
relevant utvalg, avhengig av risiko i landet og industrien. Imidlertid bar det som et minimum
gjennomgas 10 registre eller 1 % av arbeidsstyrken dersom den teller mer enn 1 000 arbeidstakere.

« For & supplere intervjuene med enkeltpersoner og grupper, kan revisorer velge ogsa & levere en
skriftlig undersgkelse til et stort antall arbeidstakere pa virksomhetsstedet. Nytten av skriftlige
spgrreundersgkelser avhenger av arbeidstakernes lese- og skriveferdigheter.

Sedex Members Ethical Trade Audit (SMETA) veiledning for beste praksis (versjon 2.2, september 2010). Denne versjonen er
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1.2 REVISJONSPLANER

Revisjoner bar planlegges slik at de finner sted pa et tidspunkt som er virkelig representativt for stedet
og aktiviteter, f.eks. under topproduksjon eller innhgsting.

1.2.1 EKSEMPELPROGRAM FOR 1 DAGS REVISJON AV SOSIALT ANSVAR

Eksempel 50 arbeidstakere

09.00 Apningsmate (ledelsesgruppe, inkludert representanter for HMS, fagforening og
personalavdeling)

09.30  Omvisning pa stedet (HMS-representant(er) ma veere tilgjengelige); Helse og sikkerhet,
inkludert utvelging av seks ansatte for intervjuer

10.30 Intervjuer med ansatte (seks intervjuer). Ogsa inkludert er intervju med
fagforeningsrepresentant

12.30 HR-dokumentasjon (handbgker/ansatteregistre/lannslister/timeregistre) inkludert
dokumenter (nar det er godkjent) for de personene som er intervjuet

13.00 Lunsj

13.30 Yiterligere gjennomgang av lgnnslister/timeregistre/ansatteregistre ved behov

14.15 H&S-dokumentasjon og gruppeintervju (en gruppe med fire personer)

15.15 Revisorer forbereder plan for korrigerende tiltak til avslutningsmgatet

16.00  Avslutningsmgte med ledelsesgruppe: ta opp funn, beste praksis og problemstillinger med
ledelsen

17.00 Slutt

Notater: Veiledning for lengden pa intervjuer: 15 minutter for intervjuer med enkeltpersoner, 45
minutter for gruppeintervjuer, 30 minutter for intervjuer med fagforening. (Som fastslatt over, er denne
lengden bare veiledende / forslag til minstetid. Revisorer vil ut fra sin kompetanse og erfaring fastsla
lengden pé de faktiske intervjuene med de enkelte ansatte.)

1.2.2 EKSEMPELPROGRAM FOR 2 DAGERS REVISJON AV SOSIALT ANSVAR

To revisorer p& en dag — eksempel med 500 arbeidstakere

09.00  Apningsmagte (ledelsesgruppe, inkludert representanter for HMS, fagforening og
personalavdeling)

9.30 Omvisning pa stedet (HMS-representant(er) ma veere tilgjengelige); Helse og sikkerhet,
inkludert utvalg av ansatte for intervjuer. Begge revisorer

10.35 Intervjuer med individuelle ansatte (fem i alt, femten minutter hver), inkludert intervju med én
fagforeningsrepresentant pa tretti minutter. Begge revisorer skal gjennomfgare intervjuer i
henhold til kompetanse. 12.00 Begge revisorer. HR-dokumentasjon
(handbgker/ansatteregistre/lgnnslister/timeregister) inkludert dokumenter (nar det er
godkjent) for de personene som er intervjuet. Begge revisorer, seks registre hver, 12 i alt

12.45 Lunsj

13.15 Gruppeintervju med ansatte, og resterende intervjuer med enkeltpersoner delt mellom
revisorer etter kompetanse

15.30  H&S-dokumentasjon og ytterligere omvisning/intervjuer ved behov. En revisor for
dokumentasjon, én for intervjuer, avhengig av kompetanse

16.30  Revisorer forbereder plan for korrigerende tiltak til avslutningsmgatet. Begge revisorer

17.00  Avslutningsmgte med ledelsen. Bade revisorer og ledelsen: ta opp funn, beste praksis og
problemstillinger med ledelsen

Sedex Members Ethical Trade Audit (SMETA) veiledning for beste praksis (versjon 2.2, september 2010). Denne versjonen er
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Merknader: retningslinjer for lengden pa intervjuer: 15 minutter for intervjuer med enkeltpersoner, 45
minutter for gruppeintervjuer, 30 minutter for intervjuer med fagforening (som fastslatt over, er denne
lengden bare veiledende / forslag til minstetid. Revisorer vil ut fra sin kompetanse og erfaring fastsla
lengden pa de faktiske intervjuene med de enkelte ansatte.)

1.2.3. EKSEMPELPROGRAM FOR 2 PERSONER 2 DAGERS REVISJON AV SOSIALT
ANSVAR

En revisor pa to dager — eksempel med 150 arbeidstakere

Dag 1:

9.00 Apningsmagte (ledelsesgruppe, inkludert representanter for HMS, fagforening og
personalavdeling)

9.30 Omvisning pa stedet (HMS-representant(er) ma veere tilgjengelige); Helse og sikkerhet,
inkludert utvelging av fem ansatte for intervjuer.

10.30 Intervjuer med de enkelte ansatte (fire i alt, femten minutter hver), inkludert intervju med én
fagforeningsrepresentant pa tretti minutter.

13.00 Lunsj

13.30  Gruppeintervju med ansatte (fire grupper med fem personer), hver revisor én gruppe, og
resterende intervjuer med enkeltpersoner (to i alt, femten minutter hver).

15.30 HMS-dokumentasjon og ytterligere omvisning/intervjuer ved behov.

16:30  Ta opp funn, beste praksis og problemer med ledelsen, samt presentasjon av planen for
neste dag.

Dag 2:

09:00 HR-dokumentasjon (handbgker/ansatteregistre/lgnnslister/timeregistre) inkludert
dokumenter (nar det er godkjent) for de personene som er intervjuet

11.00 Yiterligere gjennomgang av lgnnslister/timeregistre/ansatteregistre ved behov.

13.00 Gjennomga HMS-dokumentasjon og ytterligere omvisning/intervjuer ved behov.

15:00 Revisor forbereder plan for korrigerende tiltak til avslutningsmgtet.

16.00  Avslutningsmgte med ledelsen: ta opp funn, beste praksis og problemstillinger med
ledelsen.

17.00  Slutt

Merknader: Veiledning for lengden pa intervjuer: 15 minutter for intervjuer med enkeltpersoner og
gruppeintervjuer, 30 minutter for intervjuer med fagforening. (Som fastslatt over, er denne lengden
bare veiledende. Revisorer vil ut fra sin kompetanse og erfaring fastsla lengden pa de faktiske
intervjuene med de enkelte ansatte.)
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1.3 OPPF@LGINGSREVISJON

Oppfalgingstabell:

Revisjons- Ant.

dager arbeidstakere

1 1-100

1 101-500 Under oppfalgingsrevisjonen vil et utvalg av intervjuer og

1 501-1000 gjennomgang av registre finne sted. Utvalgsstgrrelsen av disse
gjennomgangene vil bli bestemt etter art og korrigerende tiltak som

2 1001-2000 kontrolleres.

TBC >2000

En oppfalgingsrevisjon er bare pakrevd dersom korrigerende tiltak ikke kan kontrolleres gjennom
dokumentasjon som gis kun gjennom "skrivebordsgjennomgang".

Dersom dokumentasjonen pa korrigerende tiltak ikke kan kontrolleres effektivt gjennom en
skrivebordsgjennomgang, er en oppfalgingsrevisjon pakrevd. Eksempler pa slike forhold kan omfatte
arbeidstids- og lgnnsrelaterte forhold, avvik som tas opp som fglge av eksempler fra intervjuer med
ansatte.

Oppfalgingen er ikke en full revisjon, men et kortere besgk for & kontrollere om det er truffet
korrigerende tiltak som respons pa en full farste revisjon. Minst 3 maneders nye registre/fortegnelser
ma veere tilgjengelig for gjennomgang far kontroll av korrigerende tiltak for Ignn og arbeidstid. Selv om
awvik i lgnn og arbeidstid ikke falges opp, bgr intervjuer med ansatte og giennomgang av arbeidstid og
lonn likevel gjennomfares. Imidlertid vil utvalgsstarrelsen vaere lavere enn for en full revisjon.

Pa dette stadiet utstedes det en oppfalgingsrapport. Dette er en oppdatert versjon av den opprinnelige
rapporten med alle nye elementer uthevet, slik at de er lette & se. Antallet intervjuer som er utfgrt og
registre som er kontrollert, ma veere tydelig angitt.

For alle avdelinger der avvik tidligere er tatt opp, bar det vaere en tydelig forklaring av
dokumentasjonen som er gjennomgatt, kommentarer om relevans og effektivitet, og hvorvidt saken na
anses som avsluttet eller fortsatt er apen.

Dersom nye avvik blir funnet, skal disse ogsa angis og veere uthevet.
Disse bgr spesifisere:

» Beskrivelse av avvik.

» Lokal lovgivning/krav til samsvarssertifikat.
+ Anbefalte korrigerende tiltak.

» Objektive eksempler som er observert.

En ny plan for korrigerende tiltak er utarbeidet, i samarbeid med de som er til stede pa
avslutningsmgtet, og den fgrer opp avvik og eventuelle nye avvik.
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1.4 REVISORFORDELING

1.4.1 UTNEVNT REVISJONSGRUPPE
Revisjonsplanleggingen sikrer at:

* Gruppen ledes av en kvalifisert gruppeleder.

+ Gruppen omfatter minst én revisor for sosialt ansvar som oppfyller kriteriene i SMETA Auditor
Competencies.

» Gruppen besitter eller har tilgang til kunnskap om lokale arbeidsforhold. Dette kan fas gjennom en
revisor/spesialist som besitter denne kunnskapen og gjennom bruken av veiledninger.

« Gruppen kan kommunisere p& hovedsprakene som benyttes i selskapet, bade av ledelsen og
arbeidstakerne. Revisorene bar derfor, nar det er mulig, snakke de(t) spraket/sprakene som brukes
i selskapet. Nar det ikke er mulig, bar det brukes oversettere.

* Gruppen har minst ett medlem som har kjennskap til den aktuelle industrien. Dette kan veere via
veiledninger.

* Alle gruppemedlemmer skal veere kvalifisert i henhold til revisjonsorganets kvalitetssystem.

- Ideelt bgr det tas hensyn til arbeidstakernes kjgnnsfordeling nar revisjonsgruppen velges ut.

- Dersom det brukes en spesialist som fglge av kontraktens seerlige art, bgr vedkommende ogsa
veere kvalifisert i henhold til revisjonsorganets kvalitetssystem.

- Dersom en oversetter eller en annen ekstern ekspert skal brukes, méa gruppelederen forsikre seg
om at de har forvisset seg om de ikke havner i noen interessekonflikt.

1.4.2 VEILEDNINGER

Revisjonsorganer vil ha tilgang til dokumenterte opplysninger om arbeidsforhold og lovgivning i
landet/regionen. Lokale veiledninger om sosialt ansvar vil omfatte identifisering av lokal lovgivning og
forhold som angar sosialt ansvar. Disse kan fas fra mange forskjellige kilder, herunder fra
interessenter, fagforeninger, frivillige organisasjoner som vil representere temaene som angar sosialt
ansvar, f.eks. barnearbeid, menneskerettigheter, arbeidsmiljg.

Veiledninger om de seaerlige arbeidsforholdene og lovgivningen i landet/regionen bar gjennomgas arlig.

1.4.3 FASTSETTELSE AV LEVEL@ONN, MINSTELONN, MINSTEALDER FOR
ARBEID OG TIMEVERK

Revisjonsorganet utformer og formidler til revisorene far revisjonen:

« Lann for grunnleggende behov for en standard arbeidsuke for et bestemt geografisk omrade
(nasjonalt/regionalt/lokalt).

« Standard minstelgnn for industrien (om den eksisterer).

» Lovlig minstelgnn (om den eksisterer).

* Lovlig arbeidstid.

A innhente/fastsl& Ignn for grunnleggende behov og minstealder for arbeid kan gjares pa flere
forskjellige mater eller hentes fra flere kilder:

* SAB8000 veiledningsdokument, Basic Needs Formula (skjema for grunnleggende behov) og Market
Basket Survey (undersgkelse av markedskurv).

* Nasjonale departementer.

« Det internasjonale arbeidskontor i landet.

* Verdens helseorganisasjon, gjennom dens lokalkontor.

» Lokale frivillige organisasjoner.
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1.4.4 REVISJONSADMINISTRASJON
Administrasjonspersonalet sgrger for at fglgende tiltak utfgres:

« Klienten far tilsendt "pristilbud/sgknadsskjema".

 "Pristilbud/sgknadsskjema" gjennomgas av en teknisk godkjent person.

« Klienten far tilsendt ferdig utfylt "pristilbud" og grunnleggende opplysninger om revisjonen.

» Mottar godkjenning av pristilbudet fra klienten.

» Loggfarer jobben og tildeler en revisjonsdato.

» Avtaler en revisjonsdato.

* Informerer klienten om dato.

+ Utarbeider "revisorpakke".

« Mottar revisjonsrapport og plan for korrigerende tiltak fra revisjonsgruppen.

« Sarger for at rapporten og plan for korrigerende tiltak gjennomgas av faglig godkjent person og
sendes til klient innen avtalt frist.

» Videresender rapporten til aktuelle mottakere og sikrer at den oversendes til relevante personer for
opplastning pa Sedex.

» Arkiverer dokumenter.

1.4.5 REVISOROPPLARING OG -KVALIFIKASJONER

For a sikre at det skapes tillit il revisjonsprosessen, er det viktig at revisorene har de rette
kvalifikasjonene.

For & bistd medlemmene i deres valg av revisorer, har AAG utarbeidet "SMETA Guide to Auditor
Competencies”, som er tilgjengelig pA medlemsomradet av Sedex' nettsted.

Teknisk leder fastsetter en utvalgsplan for hver av revisorene basert pa revisorens erfaring og tidligere
arbeid fra begge tidligere revisjonsrapporter.

1.4.6 REVISJONSORGANETS LEDELSESSYSTEM

Revisjonsorganet skal minst veere sertifisert i henhold til et anerkjent kvalitetsstyringssystem, som
1ISO9001:2000, og begr ideelt veere akkreditert etter kravene i Guide 62, 65 eller ISO17020.

1.4.7 REVISORKONTROLL

1.4.7.1 Revisorevaluering

Alle revisorer mé som del av deres kontinuerlige faglige utvikling gjiennomga gransking og vurdering av
sitt arbeid. Dette oppnéas ved & kombinere en rekke aktiviteter som delvis er beskrevet i Auditor
Competencies guidance (veiledning for revisorkompetanse), og omhandler:

« Motta oppdateringer og orienteringer hvert ar.

» Delta pa et fullstendig oppfriskningskurs i sosialt ansvar annethvert ar.

* Regelmessige giennomganger av eksempeldokumentasjon som revisoren har sendt til kontoret.
+ Arlige vurderinger.

+ Arlig observert revisjon (2 observerte revisjoner nar det er mulig).
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1.4.7.2 Kvalitetskontroll og global ensartethet
Disse styres gjennom fglgende prosesser:

« Utforming og gjennomfgring av standardprosedyrer (SOP) for alle funksjoner knytter til levering av
revisjonstjenester i sosialt ansvar.

* Regelmessig opplaering av personale i disse standardprosedyrene.

- Sikre at personalet har relevant oppleering og erfaring for sin arbeidsrolle og ansvarsomrader.

* Gjennomfgring og vedlikehold av revisjonsorganets ledelsessystem.

* Gjennomfaring og vedlikehold av et internt revisjonsprogram.

« Produksjon av KPler og mal og malsettinger for a sikre kontinuerlig forbedring av
tjienesteleveransen.

« Gjennomfgring og vedlikehold av bestemte prosesser for a sikre global ensartethet i
tjenesteleveransen.

Disse bgr omfatte:

« Sentral analyse av klientenes sosialt ansvarsrapporter for & vurdere oppfyllelse av krav (sentral
analyse kan veere basert pd en utvalgsmetode).

» Tilbakemeldingssystemer for kommunikasjon (interne og eksterne).

» Kommunikasjon til nettverket av klientens krav og standardprosedyrer.

* Vedlikehold av teknisk informasjon og kunnskapsforvaltning.

- Revisjonsutfarelse og kommunikasjon av pakrevde korrigerende og forebyggende tiltak.

1.4.8 DEFINISJON AV REVISJONSTYPE

Nedenfor finnes definisjonene pa forskjellige typer revisjon som kan utfgres nar det gjennomfares en
revisjon av sosialt ansvar.

Farste part: en leverandar reviderer eller vurderer sitt eget produksjonssted ved & bruke sin egen
revisorressurs.

Andre part: Revisjon gjennomfgrt av en forhandler/selger overfor fabrikken/anlegget.

Tredje part (kommersiell): Revisjon gjennomfart av et uavhengig kommersielt revisjonsselskap.
Tredje part (frivillig organisasjon): Revisjon gijennomfart av en uavhengig frivillig organisasjon.
Tredje part (fagforening): Revisjon gjennomfart av en uavhengig fagforening.

Flere interessenter: en revisjon som utfgres av en gruppe interessenter, herunder frivillige
organisasjoner og/eller fagforeninger, der frivillige organisasjoner og/eller fagforeninger er blitt
involvert i felles beslutningsprosesser eller inspeksjonsmetoder.
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Del 2: Gjennomfgre revisjon

Malet med revisjonen er & vurdere om anlegg oppfyller ETIs retningslinjer for sosialt ansvar, lokal
lovgivning og ytterligere krav som fastsatt i fglgende:

* Intervju med ledelsen med henvisning til selskapets praksis.

« En detaljert og inngaende gjennomgang av relevante dokumenter og registre, basert pa et utvalg
pa revisjonsdagen.

« En omvisning pa produksjonsstedet.

 Intervjuer med ansatte gjennom et utvalg av arbeidsstyrken bade individuelt og i grupper, og
utvelgingsprosessen skal omfatte en inspektgr og en fagforeningsrepresentant og/eller medlemmer
av eventuelle arbeidstakerkomiteer.

« Tilgang pa konstruktive, faktiske rapporter med vektlegging av positiv rapportering.

« Itillegg skal funnene pa dagen sammenlignes med spgrreskjemaet for egenvurdering som er levert
til virksomhetsstedet, og eventuelle betydelige forskjeller som er notert i rapporten.

2.1 GENERELLE RETNINGSLINJER FOR REVISJON

Revisoren bgr veere tydelig angaende rapporteieren og de som gjennomgar rapporten, og sikre at de
utfgrer revisjonen pa beste mate for alle interessenter i prosessen.

Revisorer bgr gi tilstrekkelig informasjon til & bidra til en informert beslutning om et anleggs
overholdelsesstatus, som skal vurderes av klienten og leseren.

Nar det er mulig, bar det gis eksempler pa god praksis. Det er ikke tilstrekkelig & fastsla at et anlegg
oppfyller et bestemt punkt av de sosiale retningslinjene, med det bar gis eksempler som viser
overholdelse, og revisorer bar spesielt bemerke ytterligere fordeler som gratis maltider, fri transport,
private helseordninger osv.

Nar det noteres avvik, ma ledelsen fa mulighet til & svare ved farste anledning i stedet for & matte
vente til avslutningsmgtet, ettersom det kan finnes ytterligere informasjon som revisoren bgr ta i
betraktning. Ved for eksempel tilfeller av avvik i registrene over timer, lgnn eller alder — bgr ledelsen
inviteres til & levere ngyaktige registre s snart avvikene kommer til syne.

Saker som er av fglsom art, bgr ikke nevnes for anleggsledelsen dersom dette kan sette en
arbeidstaker i fare. Nar Sedex "A"-medlemmet eller annen oppdragsgiver er kjent, bgr det sendes en
hastemelding til denne kontakten for a sikre at tiltak eller ytterligere undersgkelser kan utfares etter
hva som er hensiktsmessig (se GSCP Audit Reference Documents, som kan veere et nyttig redskap).

Observasjoner bar ogsa registreres. En observasjon defineres som en situasjon eller et punkt som
ikke er et avvik, men en mulighet til forbedring eller en situasjon som dersom den ignoreres, kan fare til
et senere avvik.
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2.1.1 DOKUMENTASJON AV OVERHOLDELSE OG GJELDENDE STATUS

Nar et punkt i standarden overholdes fullt ut, skal revisoren bruke dette omradet av rapporten til &
dokumentere hvordan anlegget oppfyller dette kravet, f.eks.

Dersom det ikke foregar barnearbeid, ber revisoren dokumentere hvilke systemer/kontroller anlegget
har for & forhindre barnearbeid.

Prinsippet her er & gi den som gjennomgar rapporten, et tydelig bilde av hvordan anlegget handterer
denne delen av atferdsreglene pa tidspunktet for revisjonen.

2.1.2 FRITAK

Godkjenningen av fritak bar bekreftes og "syklusen lukkes". Hvis for eksempel det er gitt et fritak for at
arbeidstakerne skal kunne arbeide mer enn den lovlige maksimumsgrensen, bgr revisoren bekrefte at
arbeidstakerne har samtykket i dette og at de far tilstrekkelig godtgjgrelse, til korrekte satser, med
overtidstillegg som pakrevd. Naermere opplysninger bgr dokumenteres i revisjonsrapporten og kopier
legges ved. Bemerk eventuelle pategninger eller sertifiseringer av lokale myndigheter. Fullstendige
opplysninger om fritaket og dets faktiske anvendelse pa anlegg bar ogsa registreres, helst pa engelsk
eller minst med et kort sammendrag pa engelsk, av viktige punkter, i et vedlegg.

Det bgr angis tydelig om avvik er i forhold til lokal lovgivning samt til ETIs retningslinjer for sosialt
ansvar. Eksistensen og lovligheten av lokale fritak bgr undersgkes. Det bgr bemerkes at selv om det
finnes et gyldig fritak, som overstyrer lokal lovgivning, kan det fortsatt veere et avvik i forhold til ETIs
sosiale retningslinjer.

Revisjonsfunn kan leses av personer som ikke har besgkt anlegget, s& funnene bgr veere sa tydelige
som mulige.

2.2 NORMAL REVISJONSPROSESS

Revisjonen pa stedet vil vanligvis fglge flere etapper:

+ Apningsmate.

« Omvisning péa virksomhetsstedet.

* Intervjuer med ledelsen og dokumentgjennomganger.
* Intervjuer med de ansatte.

* Revisormgte fgr avslutning.

* Avslutningsmgte.

2.2.1 APNINGSM@TE

Apningsmatet skal sikre at ledelsen ved anlegget som revideres, forstar formalet med retningslinjene
og de kravene som deres anlegg bedgmmes opp mot, revisjonsprosessen, tidsrammene og
aktivitetene i revisjonen, og for & bekrefte anmodninger om opplysninger pa nytt. En
arbeidstakerrepresentant eller representanter fra fagforeningen bar bli invitert til bade &pnings- og
avslutningsmagatet.
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Under &pningsmgatet skal gruppelederen:

» Introdusere revisjonsgruppen til anleggsledelsen.

« Kontrollere at alt personale er klar over besgket og dets formal, og finne ut hvordan retningslinjene
er blitt formidlet internt.

+ Framlegge en oversikt over ETIs retningslinjer for sosialt ansvar, lokal lovgivning og/eller klientens
CoC (atferdsregler) (avklar status for utstedelse/dato).

+ Bekrefte revisjonens formal og omfang.

» Fastsla at dette ikke er en revisjonsprosess man bestar eller ikke, men at det handler om
kontinuerlig forbedring.

» Forklare revisjonsprosessen, inkludert anlegget og revisjonsorganets ansvar samt betydningen av
CAPAR (Corrective and Preventative Action Report).

- Bekrefte at bade revisjonen og eventuelle andre mottakere av revisjonsrapporten er fortrolige.

» Bekrefte revisjonsprogrammet.

» Forklare Sedex-prosessen.

+ Bekrefte at kontorareal er tilgjengelig.

» Bekrefte hvem som vil veere guider for dagen.

» Organisere en omvisning for & bli kjent pa anlegget.

+ Dersom den ikke allerede er sendt, skaffe en plantegning over anlegget og boliger.

» Forklare utvelgingsprosessene for de ansatte som intervjues, og at disse er fortrolige.

» Sparre om nar perioden med topproduksjon er og forklare kravene til lannsregistrering.

» Skaffe en liste over kjemikalier, dersom den ikke allerede er mottatt.

+ Sikre at ledelsen forstar forméalet med revisjonen, og at det er meningen at alle saker skal avsluttes
pa avslutningsmgtet.

- Vektlegg at revisjonen utfgres pa et utvalgsgrunnlag.

» Kontroller om det er forhold som gjelder helse og sikkerhet, og om det forventes noen
branngvelser.

+ Inviter ledelsesgruppen til avslutningsmgtet.

 Bli enig om et anslatt tidspunkt for avslutningsmgtet. Sikre at det er tid nok til & undersgke avvik pa
nytt dersom det stilles spgrsmal, dvs. finn ut hvilket tidspunkt arbeidstakerne drar fra jobben,
ettersom det kan bli ngdvendig med nye intervjuer for & bekrefte et svar.

» Spar ledelsesgruppen om de har noen spgrsmal.
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2.2.2 OMVISNING PA VIRKSOMHETSSTEDET

Formalet med den visuelle vurderingen er at revisjonsgruppen skal kunne gjennomga fysiske forhold
og giennomfart praksis pa alle omrader av anlegget for & etablere dokumentasjon pa at aktivitetene
utfgres pa en mate som er i samsvar med anleggets politikk, definerte praksis, klientkode, juridiske og
forskriftsmessige krav og andre relevante krav.

Dette elementet bestar i hovedsak av en fysisk gjennomgang av forhold og aktiviteter pa anlegget. Det
ustrukturerte intervjuet med personale som er ansvarlig for disse omraddene som gjennomgas, og
undersgkelse av relevante registre, utfyller denne fysiske kontrollprosessen.

Under omvisningen pa stedet gnsker revisor & mgte anleggets personale/arbeidstakere, inkludert
produksjonsledere og stattepersonell, lagerledere og stgttepersonell, verkstedsarbeidere, renholds- og
vedlikeholdspersonale pa anlegget, boliginspektarer, helse- og sikkerhetsleder, klinikk- og
farstehjelpspersonale, kjgkken- og sikkerhetsmedarbeidere. Revisorer bgr ikke kun instrueres av
ledelsen angaende omrader som skal besgkes, og bear fritt undersgke alle omrader som de mener er
aktuelle.

Under omvisningen pa stedet sgker revisoren & dokumentere fglgende:

* Helse, sikkerhet og ngdutstyr, arbeidsmiljg og forhold som omfatter brann, farstehjelp, mekanisk,
elektrisk, farlig materiell, personlig verneutstyr o.l.

» Evakueringsplaner og -midler.

» Godkjenningsattest for bygningen/konstruksjonen, utstyret og spesielle prosessoperatarer, etter
hva som er ngdvendig.

* Toaletter/saniteere forhold og tilgang til drikkevann.

- Visuell kontroll/verifisering av eventuelt barnearbeid (noen fa sparsmal pa stedet til arbeidstakere
som ser yngre ut, eller som er tvilstilfeller).

* Urimelig begrensning av arbeidstakernes frihet eller rettigheter.

« Utvelging av enkelte arbeidstakere for raske intervjuer pa stadende fot.

* Godkjenningsattester av kjgkken, etter hva som er ngdvendig.

 Visuelle hygienespgrsmal - f.eks. matoppbevaringsomrader.

* Visuelt drikkevann.

« Kantine og pauseomrader.

* Fgrstehjelpsutstyr og -anlegg.

- Tilgang pa gvet farstehjelpspersonell og deres kvalifikasjoner.

» Gjennomgang av ulykkes- og oppleeringsfortegnelser angaende helse og sikkerhet.

- Andre saker (som kreves gjennom klientkoden og/eller sjekklisten, f.eks. miligspgrsmal, bekreftelse
pa stedet av hvordan avlgpsvann slippes ut, fast avfall inkludert fierning av farlig avfall, utslipp til
luft, gjenbruk og resirkulering, ventilasjon og generell driftsovervaking).

Nar anlegget drifter boliganlegg, omfatter omvisningen pa stedet et besgk i disse for & vurdere:

* Helse-, sikkerhets- og ngdutstyr, miljg og forhold som omfatter farstehjelp ved brann, mekanisk,
elektrisk, farlig materiell osv.

» Evakueringsplaner og -midler.

» Fysisk stgrrelse, forhold og bekvemmeligheter.

» Godkjenningsattester for bygningen/konstruksjonen, utstyr, etter hva som er ngdvendig.

- Hygienespgrsmal - f.eks. matoppbevaringsomrader.

» Tilgang til toalett og drikkevann, dus;j.

* Losjiregler.

» Forholdsregler for arbeidernes sikkerhet.

« Urimelig begrensning av arbeidstakernes frihet eller rettigheter.

* Kjgnnsskille og personvern.
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2.2.3 INTERVJUER MED ARBEIDSTAKERNE, INKLUDERT GRUPPEINTERVJUER

2.2.3.1 Utvelging av arbeidstakere

Utvelgingen av arbeidstakere vil bare bli utfart av revisjonsgruppen. Ved utvelgingen vil revisoren ta
hensyn til skiftordninger, type arbeidstaker og kjgnn. Revisoren vil velge fra forskjellige omrader pa
virksomhetsstedet samt fra forskjellige jobbroller, for & gi et representativt utvalg av arbeidsstyrken.
Det kan ogsa veere hensiktsmessig a intervjue mellomledere, f.eks. inspektarer og avdelingsledere.

Intervjuet ma ta hensyn til produksjonskrav og ma planlegges for & gi minst mulig avbrudd i
arbeidsflyten.

Nar det er mulig bar den fgrste runden av intervjuer finne sted i begynnelsen av revisjonen, slik at det
blir mest mulig tid til & undersgke punktene som er tatt opp far avslutningsmatet.

Alle kommentarer som kom fram i intervjuene, ma granskes naye fgr avslutningsmgtet.
2.2.3.2 Intervjuprosess

Alle intervjuer med arbeidstakere vil bli utfgrt pa et sted som revisoren har valgt ut, fortrinnsvis pa
annet sted enn arbeidsstasjonene, og pa et sted der arbeidstakerne faler seg vel og hvor det kan
skapes en uformell stemning.

I tillegg, der hvor antallet arbeidere gjgr det mulig, og i trdd med kravene til utvalgsstarrelse, bar det
utfgres en rekke gruppeintervjuer (fokusgrupper).

Merknad: informasjon om generelle arbeidsforhold og "hvordan det er & jobbe her" vil ofte framkomme
gjennom gruppeintervjuene.

| gruppesituasjoner méa spgrsmalene veere av generell art, og under ingen omstendigheter bar
arbeidstakerne spgrres om personlige ting, slik som deres lgnn. Denne typen informasjon er privat for
den enkelte. Gruppeintervjuer sikter mot & oppdage hva arbeidstakerne faler rundt det a jobbe pa
anlegget, hva de liker og ikke liker og hvordan anlegget kommer ut av sammenligningen med andre i
regionen.

2.2.3.3 Intervjuteknikk

Intervjuene ma handteres med skjgnn og empati, veere strengt fortrolige, og ingen fra ledelsen eller
inspektarer skal veere til stede.

Intervjuteknikker bgr respektere kulturelle normer, f.eks. kjgnnsspesifikke problemstillinger o.l.

| alle tilfeller kreves det at revisoren har gode kommunikasjonsevner, og eksempler pa en god teknikk
omfatter:

+ Revisorens antrekk ma sikte mot & gjere intervjuobjektet komfortabelt, f.eks. vil en dress ikke alltid
veere riktig under noen omstendigheter.

» Revisoren bgr ikke sitte bak et skrivebord, men dersom det finnes et skrivebord eller et bord i
rommet, bgr revisoren minske avstanden ved a sitte pa samme side som intervjuobjektet.

» Nar 2 revisorer gjennomfarer intervjuer sammen, kan det hjelpe pd kommunikasjonen dersom en
revisor tar notater mens den andre konsentrerer seg om a fa en god kontakt med intervjuobjektene.
En komfortabel, avslappet stemning er malet.

- Revisoren ma legge vekt pa at intervjuene er fortrolige, og ma aldri nevne en enkelt arbeidstakers
identitet til ledelsen.

+ Revisoren ma gjennomfare intervjuet som en uformell dialog, og ma ikke lese opp spgrsmal fra en
avkrysningsliste/sjekkliste.

+ Apne spgrsmal ber bli stilt pa en slik mate at arbeidstakerne kan gi utfyllende svar i stedet for &
svare "ja/nei".
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2.2.3.4 Bruk av intervjuopplysninger

Det er bare begrunnet informasjon (dvs. bekreftet av dokumentgjennomgang) som kan deles med
anleggseierne. Eventuelle ubegrunnede fortellinger fra arbeidstakerne bgr rapporteres tilbake til
klienten, for a beskytte mot mulige represalier. Ubegrunnede eller falsomme opplysninger bar ikke
bringes videre til virksomhetsstedet, eller lastes opp pa Sedex.

Alle saker av fglsom art bar ikke nevnes til virksomhetsstedet, dersom dette setter arbeidstakerne i
fare. Imidlertid kan de rapporteres fortrolig og separat til varemerket/forhandleren, se GSCP Audit
Reference Documents for et nettuavhengig verktgy for rapportering av sensitive temaer.

Disse skal ikke lastes opp pa Sedex, for & ivareta arbeidstakerens personvern.

Nar det brukes en profesjonell tolk for a hjelpe til under intervjuene, ma tolken fa full orientering om
disse veiledningene.

Til slutt bar revisoren gi veiledning om et lokalt kontornummer som arbeidstakerne kan bruke i tilfelle
en klage eller represalier etter intervjuer med arbeidstakerne.

2.2.4 M@TE FOR AVSLUTNING

Dette er et mgte mellom medlemmer av revisjonsgruppen, med fglgende mal:

» Gjennomga og diskutere den framlagte dokumentasjonen.

» Granske de observasjonene som er gjort, og komme fram til enighet om disse funnene.
+ Fastsla overholdelsesstatus for hvert punkt i revisjonen.

« Granske spesifikk dokumentasjon eller materiale for & bekrefte identifiserte avvik.

» Utarbeide planen for korrigerende tiltak.

2.2.5 AVSLUTNINGSMATE

Malet for avslutningsmatet er & informere og bli enig med anleggsledelsen om funnene i revisjonen, og
a verifisere deres bekreftelse av funnene ved & underskrive planen for korrigerende tiltak og bli enig
om tidsrammer. Planen er at alle saker skal vaere avsluttet ved slutten av mgtet. Dette bagr meddeles
pa det lokale spraket til arbeidstakerrepresentantene / alle som er til stede. Dersom ingen
arbeidstakerrepresentanter er til stede, mé& naermere detaljer om hvordan opplysningene skal
videreformidles, veere fastlagt og notert i CAPAR.

Merknad: Det er to linjer for underskrift i planen for korrigerende tiltak.

» Rad 1 - Awik som man er enige om. Revisoren bgr gjare sitt ytterste for & komme til enighet med
anlegget og f& underskrift fra deres representant.

» Rad 2 - Nar det er eventuelle ulgste avvik, bar anleggsledelsen inviteres til a fylle ut andre del av
underskriftsfeltet og & oppgi arsaken til eventuelle tvister.
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Under avslutningsmgatet skal gruppelederen:

Takke ledelsen for deres tid og talmodighet.

Minne dem pa at de kan ta opp funn pa dette mgtet, men at alle saker de er blitt enige om, ikke kan
tas opp senere.

Sarge for at eventuelle enigheter eller uenigheter blir registrert tydelig i planen for korrigerende
tiltak og at det oppnas et resultat.

Bekrefte pa nytt formalet og omfanget av revisjonen.

Nevne god arbeidspraksis som er blitt observert i Ilgpet av dagen.

Forklar dersom det er observert tilfeller hvor anlegget ikke oppfyller ETIs retningslinjer for sosialt
ansvar (avklar status for utstedelse/dato) med lokal lovgivning (dersom relevant) og med de andre
kravene i Sedex-medlemmenes veiledning for beste praksis.

Forklar at revisjonen var basert pa en utvalgsundersgkelse av deres anlegg, og at det kan finnes
awvik som ikke ble observert.

Foresl3, eller be ledelsen om a foresla, korrigerende tiltak.

Korrigerende tiltak bgr avtales og bar gjenspeile langsiktige beerekraftige Igsninger som tar hensyn
til den dypereliggende arsaken til problemet. Revisoren bar oppmuntre parten som skal revideres,
til & ta seg tid til & utforme en plan for korrigerende tiltak som tar hensyn til den dypereliggende
arsaken til problemet. Dersom det f.eks. er flere brannutganger som er blokkert, kreves det et
system for & sikre at de holdes ryddige, og ikke bare et fotografi p& hvordan utgangen engang var.
Men for langsiktige problemer pa stedet, f.eks. sveert lang arbeidstid, ma& anleggsledelsen utforme
en plan for korrigerende tiltak i samarbeid med kundene, men de bgr erkjenne deres aksept av
avviket.

Be ledelsen om & undertegne planen for korrigerende tiltak.

Hvis de ikke samtykker i eventuelle funn, fastsla at dersom de framskaffer dokumentasjon som
viser at funnet er uriktig, vil revisjonsgruppen gjennomga det.

Dersom slik dokumentasjon framlegges, bgr den bekreftes gjennom en annen rute, som f.eks.
intervju med ansatte, dokumentgjennomgang samt observasjon fgr godkjenning.

Dersom det framlegges dokumentasjon som oppklarer et avvik, kan avviket annulleres, det legges
f.eks. fram et brannsertifikat p& avslutningsmgtet, og dette sertifikatet har ikke revisorene sett far.
Dersom et avvik kan rettes opp omgéende, f.eks. en blokkert utgang, ber dette registreres som en
observasjon. Revisoren bgr undersgke og dokumentere hvordan overholdelse skal opprettholdes.
Sper ledelsesgruppen om de har noen sparsmal.

Forklar at en fullstendig rapport vil bli sendt til klienten, som vil veere i kontakt med anlegget.
Informer anlegget om opplastingen pa Sedex og prosessen med korrigerende tiltak, og gjgr dem
klar over sitt ansvar.

Takk ledelsen og forlat stedet.
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Del 3: Retningslinjer punkt for punkt

3.0 LEDELSESSYSTEMER OG IVERKSETTELSE AV RETNINGSLINJER

0.1 Leverandgrer forventes a gjennomfgre og opprettholde systemer som sgrger for at disse
retningslinjene overholdes. 0.2 Leverandgrer skal utnevne et overordnet medlem av ledelsen, som
skal veere ansvarlig for at retningslinjene overholdes. 0.3 Leverandgrer forventes & formidle disse
retningslinjene til alle ansatte og til sine leverandgrer. 0.4 Leverandgrer bar, nar det er praktisk mulig,
formidle prinsippene i disse sosiale retningslinjene i hele sin leverandgrkjede.

Malet med revisjonen er & gi tiltro til at overholdelse av retningslinjene kan sikres pa lang sikt, og at:

Anleggsledelsen har iverksatt systemer for a sikre at alle krav oppfylles pa ensartet mate.
Retningslinjene og ytterligere spesifikke klientforventninger er blitt effektivt formidlet til de ansatte.

Kommunikasjonsnivaet og utrullingen av retningslinjene gjennom anleggets leverandgarkjede er
vurdert. (Dette siste punktet er for informasjonsformal og er ikke et spesifikt krav i retningslinjene).

For & fastsla det ovennevnte, skal revisoren:

* Vurdere om anlegget har en politikk for sosialt ansvar, og om dette dekker alle elementer i
retningslinjene.

» Spke bestemte prinsipper som dekker alle saker og seerlig diskriminering, organisasjonsfrihet,
disiplin og generelle menneskerettigheter.

« Kontrollere at anlegget er kjent med eventuelle spesifikke krave til ledelsessystem som klientene
deres kan ha, og har systemer som administrerer overholdelse (f.eks. merking, kvalitetskrav osv.).

* Vurdere ledelsessystemet og gjennomfaringen av det.

« Gjennomgar hvordan systemets og prosedyrenes effektivitet males, giennomgas og hvilke
systemer som finnes for forbedring.

» Kontrollerer at alle prinsipper og alle prosedyrer er blitt formidlet, og vurderer effektiviteten av slik
kommunikasjon — finnes de pa lokale sprak? Finnes det oppleering/orientering for de som ikke har
sa gode lese- og skriveferdigheter?

» Kontrollere at ETIs retningslinjer for sosialt ansvar eller klientspesifikke retningslinjer er blitt
formidlet til arbeidstakere, og rapportere om hvordan dette er gjort, f.eks. ved oppslag pa veggen,
arbeidstakerorienteringer o.l., og om hvor effektivt dette har veert.

« Fastsla hvilke tiltak anlegget treffer for a formidle og rulle ut retningslinjene til sin egen
leverandgrkjede.

Merknad: Revisoren bgr kontrollere at ledelsessystemet passer til virksomhetens starrelse og art —
formelle dokumenterte systemer er ikke ngdvendigvis forventet for mindre organisasjoner.
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3.1 TVANGSARBEID

1.1 Det finnes ingen former for tvangsarbeid, slavearbeid eller ufrivillig fengselsarbeid. 1.2 Arbeiderne
ma ikke levere depositum eller identitetspapirer til arbeidsgiver, og skal veere fri til & avslutte
arbeidsforholdet med rimelig oppsigelsestid.

Malet med revisjonen er & sikre:

» Atdet ikke finnes noen form for tvangsarbeid, slavearbeid eller ufrivillig arbeid.
« At det ikke leveres noe depositum eller identitetspapirer nar arbeidet starter.

« At ansatte er fri til & avslutte arbeidsforholdet med rimelig oppsigelsestid.

« At ansatte star fritt til & forlate arbeidet ved avslutningen av sitt skift.

Revisoren kontrollerer:

« Lovgivningen i landet/regionen angdende denne saken.

+ At ansettelsesforholdet er fullstendig frivillig.

« At ansatte star fritt til & forlate arbeidet ved avslutningen av sitt skift, og at det ikke er noen tvang til
a jobbe overtid om den ansatte ikke samtykker til det.

+ At arbeidstakerne har "frihet til & flytte".

» At det ikke er noen innsamling av ID-papirer og levering av depositum.

- Omstendighetene knyttet til alle former for fengselsarbeid, bgr gjennomgas.

- Alle slike ordninger, der fengselsarbeid er frivillig, arbeiderne far betalt minstelgnn pluss overtid, og
at tilgang til betalt arbeid ikke er diskriminerende, bgr registreres som en observasjon, og den
eksakte situasjonen bar dokumenteres i revisjonsrapporten. Dersom dette ikke kan fastslas, bar
det oppfares et avvik.

- Formalet med eventuelle overvakingssystemer eller vaktposter som benyttes, f.eks. av normale
sikkerhetsgrunner eller for & kontrollere arbeidsstyrken.

3.2 ORGANISASJONSFRIHET

2.1 Arbeidere skal, uten forskjell, ha rett til & slutte seg til eller stifte fagforeninger etter eget valg, og til
kollektive forhandlinger. 2.2 Arbeidsgiveren skal ha en apen innstilling til aktivitetene til fagforeninger
og deres organisatoriske aktiviteter. 2.3 Arbeidstakerne representanter skal ikke diskrimineres og skal
ha adgang til & utfgre sine representasjonsfunksjoner pa arbeidsplassen. 2.4 Nar retten til
organisasjonsfrihet og kollektivavtaler er begrenset gjennom lovgivningen, skal arbeidsgiveren legge til
rette for, og ikke hindre, utviklingen av parallelle ordninger for uavhengig og fri fagorganisering og
kollektive forhandlinger.

Malet med revisjonen er & sikre:

* At rettighetene til arbeidsstyrken anerkjennes.

« At fagforeningsfunksjoneerer / representanter for arbeidsstedet er fritt valgt og tillates & utgve sine
plikter.

- Dersom retten til organisasjonsfrihet og kollektivavtaler er palagt begrensninger ifglge lovgivningen,
er arbeidsstyrkens rettigheter anerkjent gjennom parallelle ordninger.

Den faktiske situasjonen vil variere avhengig av land, men i prinsippet bgar revisoren fastsla og
rapportere om eksistensen og effektiviteten til fagforeninger og/eller parallelle ordninger.

Foar det gjennomfares en revisjon, bgr revisorer:

« Ha kjennskap til lokal lovgivning og arbeidstakerrettigheter angdende organisasjonsfrihet.

+ Forsta den lokale sammenhengen i praksis, i saker knyttet til sted/sektor/region.

» Kontrollere relevante kilder og opprettholde en forbindelse med viktige fagforeninger (dersom de
finnes) og frivillige organisasjoner i de landene der de utfgrer revisjoner.

N.B. Revisorer ma ikke oppgi navn pa virksomhetssteder til eksterne byraer.
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Falgende nettsted gir nyttige opplysninger om fagforeningsvirksomhet, kampanjer og innrapporterte
saker angaende organisasjonsfrihet: www.ituc-csi.org/-human-trade-union-rights-.html

I land der fagforeningsvirksomhet er lovlig, skal revisoren kontrollere og rapportere:

* Om virksomhetsstedet har en aktiv fagforening.

« Om arbeidstakerne star fritt til & veere med i fagforeningen om de gnsker det.

« Om fagforeningsfunksjonzerene er fritt valgt og om de far nok tid til & utfare sine funksjoner dersom
det er tillatt i lovgivningen, uten & bli straffet gkonomisk.

« Om ledelsen har en apen tilnaerming til organisasjonsfrihet, herunder en politikk og en aktiv
oppmuntring til effektive kollektivforhandlinger, som omfatter alle typer arbeidstakere.

« Om arbeidstakerne forstar sine rettigheter.

» Om virksomhetsstedet har en ordning som muliggjar tilbakemelding fra arbeidere som ikke gnsker
a veere med i fagforeningen (f.eks. en arbeidstakerkomité, en forslagsboks, en
arbeiderundersgkelse, fokusgrupper, en anonym direktelinje).

| land der retten til organisasjonsfrihet og kollektive avtaler er begrenset i henhold til lovgivningen:
Revisoren trenger & undersgke ytterligere for a finne eksempler pa at:

» Arbeidstakere har en effektiv ordning (parallell ordning) for & gjgre sine synspunkter kjent for
ledelsen.

« Kontrollere at representanter i arbeidstakerrad er frivillige, og at de er stemt inn pa korrekt vis.

- Dagsorden for matet er tilgjengelig pd passende sprak.

« Nar det er relevant, at dagsorden viser at det har veert diskusjon, med utheving av saker som kan
ha blitt funnet under revisjonen.

- Det foreligger dokumentasjon pa at ledelsen har truffet tiltak etter at saker er tatt opp.

Dersom det eksisterer en arbeidstakerkomité (uavhengig av juridisk status for fagforeninger):
Revisoren ma kontrollere og rapportere:

» Komiteens oppdrag.

* Omfatter dette fullstendige kollektivforhandlinger?

» Hvordan komitémedlemmer velges og om valgene er rettferdige, demokratiske og ikke involverer
ledelsen.

* Om komiteen er representativ for hele arbeidsstyrken og ikke for ledelsen.

* Om arbeidstakerne kjenner til komiteen og hvordan de kan bidra.

- Dagsorden for mgtet er tilgjengelig p& passende sprak.

» Nar det er relevant, at dagsorden viser at det har veert diskusjon, med utheving av saker som kan
ha blitt funnet under revisjon.

- Det foreligger dokumentasjon pa at ledelsen har truffet tiltak etter at saker er tatt opp.

| tilfelle arbeidsstedet er sveert lite (<30 ansatte) og det kanskje ikke finnes noen komité eller andre
formelle strukturer, ma revisor kontrollere at det er tilgang til linjeleder samt effektivitet.

For & avgjere om organisasjonsfriheten er effektiv eller ikke, bar revisorer sikre at fagforenings- og
arbeidstakerkomitémedlemmer er med i utvalget av arbeidstakerintervjuer.

Spersmal for & kontrollere effektiviteten kan dreie seg om hvordan klager tas opp, overfor hvem,
hvordan de lgses, og om arbeidstakerne faler at de blir hgrt og far statte.

3.3 HELSE OG SIKKERHET

3.1 Det skal sgrges for et trygt og hygienisk arbeidsmiljg, ut fra tilgjengelig kunnskap om industrien og
om eventuelle spesifikke farer. Det skal treffes tilstrekkelige tiltak for & hindre ulykker og helseskader
som oppstar pa grunn av, som er knyttet til eller inntreffer under arbeidet, ved s langt det er praktisk
mulig, & redusere arsakene til farene knyttet til arbeidsmiljget. 3.2 Arbeiderne skal fa regelmessig og
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registrert oppleering i helse og sikkerhet, og slik oppleering skal repeteres for nye arbeidere eller
arbeidere som har fatt nye oppgaver. 3.3 Tilgang til rene toalettanlegg og til drikkevann, og dersom det
er relevant, til saniteere lokaler for oppbevaring av mat. 3.4 Losji, dersom det tilbys, skal veere rent,
trygt og oppfylle arbeidstakernes grunnleggende behov. 3.5 Selskapet som falger retningslinjene, skal
tildele ansvar.

Malet med revisjonen er & sikre:

« At arbeidstakerne ikke utsettes for risiko pa arbeidsplassen.
« At det finnes tilstrekkelige systemer for a sikre at korrekte prosedyrer fglges, og at helse og
sikkerhet ikke settes pa spill i framtiden.

N.B. Med henvisning til Den internasjonale arbeidsorganisasjons (ILO) konvensjon nr. 155 om
sikkerhet og helse i arbeidslivet: "Tiltakene som treffes for a tilrettelegge for samarbeidet omtalt i
artikkel 20 i konvensjonen skal omfatte, nar det er hensiktsmessig og ngdvendig, utpekingen, i
samsvar med nasjonal praksis, av sikkerhetsrepresentanter for de ansatte, av sikkerhets- og
helsekomiteer for de ansatte og/eller felles sikkerhets- og helsekomiteer; i felles sikkerhet og helse bar
arbeidstakerne minst ha tilsvarende representasjon som representantene for arbeidsgiver".

For & fullfgre denne delen skal revisoren:

+ Fastsla tydelig hva lovgivningen angir i landet/regionen med hensyn til dette temaet.

« Vurdere om ledelsen forstar prinsippene for risikovurdering og bruker dem.

+ Kontrollere at alle ngdvendige tillatelser og sertifikater knyttet til dette virksomhetslandet er
tilgjengelige, f.eks. brannsertifikat, registrering ved lokal arbeidsformidling o.1.

« Kontrollere politikk/handbok/prosedyrer for helse og sikkerhet. Hvordan anvendes/gjennomfares
disse, og hvordan formidles de? Er de tilstrekkelig detaljerte for det aktuelle risikonivaet?

« Kontrollere at prosedyrene og systemene er tilstrekkelige for risikonivaet som ligger i industrien,
f.eks. nar brannrisiko ligger i produktet og produksjonsmetodene, bgr det veere starre fokus pa
dette elementet.

» Kontrollere kjgpsfortegnelser for alt ngdvendig verneutstyr, og sikrer at det er en tydelig historikk for
hva som er innkjapt og skiftet ut pa regelmessig grunnlag.

« Kontrollere at arbeidstakerne far alt slikt verneutstyr gratis eller uten depositum.

» Kontrollere vedlikeholdsprotokoller og -kontrakter og sikrer at eventuelle forebyggende
vedlikeholdsbesgk blir utfart.

- Kontrollere retningslinjene for personlig verneutstyr og gijennomfgringen av dem — overvaker
ledelsen bruken av slikt utstyr og treffer effektive tiltak nar det ikke brukes?

» Kontrollere tilstanden pa utstyret som stilles til rAdighet — dersom det ser ut til & vaere "splitter nytt",
kan det tyde pa at det ikke brukes regelmessig.

» Kontrollere ulykkesopptegnelser og sikrer at giennomganger av ulykker og tendenser finnes og blir
fulgt opp.

» Kontrollere opplaeringsjournaler.

« Nar det er relevant, kontrollere kantiner, losji og rekreasjonsomréader.

» Arbeidstakere som er valgt ut til intervjuer, bgr bli spurt ut for & sikre at de forstar prosedyrene og
hva de ma gjgre nar problemer oppstéar, og at de har fatt opplaering.

« Spgrre ut arbeidstakerne om hvor mottakelige lederne er for problemer som blir rapportert, og
deres holdning til dem som rapporterer om slike hendelser.

« Kontrollerer tiltak som er truffet mot personale pa alle nivaer, som ignorerer helse- og
sikkerhetsprosedyrer — blir det da iverksatt disiplineertiltak? Er dette konsekvent pa alle nivaer?

3.4 BARNEARBEID OG UNGE ARBEIDSTAKERE

4.1 Det skal ikke forega nyrekruttering av barnearbeidere. 4.2 Selskaper skal utvikle eller delta i og
bidra til politikk og programmer som sgrger for at alle barn som finnes & utfgre barnearbeid, far
mulighet til & delta i og forbli i kvalitetsutdanning helt fram til han/hun ikke lenger er barn. 4.3 Barn og
ungdom under 18 ar skal ikke ansettes i nattskift eller under farlige forhold. 4.4 Disse prinsippene og
prosedyrene skal samsvare med bestemmelsene i de relevante ILO-standardene.

Sedex Members Ethical Trade Audit (SMETA) veiledning for beste praksis (versjon 2.2, september 2010). Denne versjonen er

oversatt fra engelsk til norsk av Amesto Translations AS, p& oppdrag fra Direktoratet for forvaltning og IKT (Difi). For
originalversjon se http://www.sedex.org.uk/sedex/ WebSite/PDF/SMETA_ Best PracticeGuidance.pdf.

28



Malet med revisjonen er a sikre:

At det ikke finnes noe som tyder p& at barn er ansatt/arbeider pa anlegget. Dette er i samsvar med
ILO-konvensjonene om minstealder (C138) og barnearbeid (C182). De fastslar at ingen personer
skal veere ansatt eller engasjert i arbeid dersom de er yngre enn 15 ar (eller 14 ar i enkelte
utviklingsland). Lett arbeid kan tillates for 12- og 13-aringer i de fleste utviklingsland, forutsatt at det
ikke er til hinder for skolegangen. Ingen personer kan veere ansatt eller arbeide dersom de er yngre
enn den juridiske minstealderen for arbeid i produksjonslandet, og dette gjelder ogsa personer som
er engasjert i et leerlingprogram pa en arbeidsplass.

At det finnes systemer som kontrollerer alderen pa alle arbeidstakere, saerlig ved rekrutteringen.

At anleggsledelsen har kjennskap til lokal lovgivning med hensyn til dette temaet.

At det finnes en klar politikk angaende unge arbeidstakere, og at politikken med hensyn til barn og
unge arbeidstakere er vist pa oppslag og blir kommunisert.

At oppleeringsordninger/leerlingkontrakter ikke blir brukt som et middel for & unngé & betale full lann
for arbeidet.

At unge arbeidstakere, definert som barn under 18 ar, ikke er engasjert i noe farlig / risikabelt arbeid
(som omfatter med eller i neerheten av kjemikalier, med farlige maskiner, tungt arbeid eller i
omgivelser som er sveert stagyende, og dette kan ogsd omfatte nattarbeid og sveert lang arbeidstid)
som kan veere helsefarlig for dem, eller skade dem i deres utvikling.

Revisoren:

Fastslar tydelig hva lovgivningen angir i landet/regionen med hensyn til dette.

Kontrollerer systemer for kontroll av arbeidstakernes alder. Dette bgr veere systematisk og
dokumentasjon bar tas vare p3, f.eks. kopier av originale ID-kort eller annen dokumentasjon som er
framlagt. Imidlertid ber dette ikke benyttes som en unnskyldning for & beholde arbeidstakernes
identitetspapirer. Dokumentasjonen som framlegges, vil variere fra land til land, og bgr om mulig
kunne krysshenvises til en uavhengig kilde. Anleggsledelsen bgr ogsa bli spurt ut, for & kontrollere
om de er klar over hvordan de skal sjekke om dokumenter er falske.

Kontrollerer fortegnelser over ansettelser og oppsigelser i den siste 12-manedersperioden for a se
om det er et mgnster i at unge arbeidstakere blir sagt opp i opptakten til revisjonen.

Det bgr veere stor oppmerksomhet rundt eventuelle oppleeringsordninger som er i gang. Forhold
knyttet til disse bar angis klart, og nar det eksisterer slike systemer, bar de registreres hos lokale
myndigheter. Nar arbeidstakerne er mindrearige, bar kontrakter undertegnes av en av foreldrene
eller av en verge.

Arbeidstakere som er valgt ut for intervjuer, bgr bli spurt ut om selskapets politikk angaende
ansettelse av barn og unge arbeidstakere, for & sikre at kommunikasjonen er tydelig pa dette
punktet.

Arbeidstakere som ser spesielt unge ut, bgr prioriteres ved intervjuene.

Det er viktig a veere fare fgr og anta at en arbeidstaker som ser ung ut, er et barn, til det kan
framlegges etterpravbar dokumentasjon pé at sa ikke er tilfelle. Dette kan involvere gransking av
dokumenter som gjelder barnets alder og kontroll av at de er ekte.

Dersom det oppdages tilfeller av barnearbeid, ma revisoren:

Treffe omgéaende tiltak for & fierne barnet fra farlige situasjoner.

Sarge for at de samtykker i de midlertidige ordningene for barnet, og er engasijert i tiltak for a rette
pa dette.

Gi ledelsen rdd om at det ikke er akseptabelt & sparke dem.

Formidle prinsippene og de grunnleggende holdningene angaende avhjelping av barnearbeid i
henhold til ETIs retningslinjer for sosialt ansvar.
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Retningslinjer punkt for punkt

- Kontakte sluttklienten omgaende nar dette ikke bryter med taushetserklaeringer. Virksomhetsstedet
bar oppmuntres til & sette i gang diskusjoner med sin(e) kunde(r) om disse sakene.

« Finne ut av barnets faktiske identitet og alder og notere fullstendige opplysninger, som ID-nummer,
hjemmeadresse og personopplysninger.

« Girad om hvordan man kan forbedre systemene for kontroll av alder for a sikre at ingen nye
barnearbeidere ansettes.

* Henvise dem til "Operational Procedures for Remediation of Child Labour in Industrial contexts" og
til lokale organisasjoner (henvisning settes inn) for & utarbeide og overvake et program for a
avhjelpe barnearbeid, og lokale organisasjoner.

3.5 LEVEL@NN

5.1 Lgnn og ytelser som betales for en standardarbeidsuke, skal minst oppfylle nasjonale legale
standarder eller referansestandarder i industrien, etter hva som er hgyest. | alle tilfeller skal lannen
alltid veere tilstrekkelig til & oppfylle grunnleggende behov og gi litt til overs. 5.2 Alle arbeidere skal fa
skriftlig og forstaelig informasjon om sine ansettelsesvilkar med hensyn til Ilgnn far de inngar i
ansettelsesforholdet, og om detaljene i lgnnen for den bergrte betalingsperioden hver gang de mottar
utbetaling. 5.3 Fratrekk i lgnn som disiplinaerreaksjon skal ikke tillates, heller ikke fratrekk i lsnn som
ikke har hjemmel i den nasjonale lovgivningen, uten at den bergrte arbeidstakeren har gitt uttrykkelig
tillatelse til det. Alle disiplinserreaksjoner bgr registreres.

Malet med revisjonen er a sikre:

» For overholdelse av ETIs retningslinjer er det ngdvendig at arbeidstakerne far utbetalt en levelgnn,
og revisoren bgr sgke & fastsl& om det finnes en definert lokal levelgnn. | fraveer av en definert
prosess for & fastsla levelannen, vil dette forstds som en nasjonal minstelgnn.

- Atalle arbeidstakere pa timelann og akkordlgnn far betalt minst den legale minstelgnnen.

« At lgnninger er korrekt utregnet og oppfyller minstelgnnen for perioden.

« At alle relevante trekk er korrekt utregnet, fratrukket og omgaende betalt til det relevante offentlige
organet innenfor den fastsatte tidsrammen.

« At det ikke er noen fratrekk i lgnnen for arbeidsformidlingshonorarer, boligtilskudd,
kostgodtgjarelser o.l. (med mindre dette er tillatt i lokal arbeidsrett).

- At overtidssatser betales etter den lovlig padbudte satsen.

- At alle lovlige pabudte godtgjarelser og ytelser gis til de ansatte.

- At alle arbeidstakere far en skriftlig og forstaelig lennsoppgave for hver betalingsperiode.

- Disse kontraktene er i trdd med lovgivningen.

Basert pa deres kunnskaper om lokale leveforhold, skal revisorene:

« Fastsla tydelig hva lovgivningen angir i landet/regionen med hensyn til dette.

« Kontrollere lgnnssystemet. Revisorene skal kontrollere minst to perioder (toppsesong og
inneveerende sesong).

« Kontrollere at systemet for & beregne lgnn er systematisk og at det tas vare pad dokumentasjon.
Dokumentasjonen bar kryss-sjekkes gjennom intervju med arbeidstakere.

» Kontrollere Ilgann sammenlignet med arbeidstid.

» Med sikte pa gjennomgang av lgnn og arbeidstid, bgr revisorene konsentrere seg om operatarer.

Denne definisjonen utelukker ledere og inspektgrer, men omfatter produksjons- og servicearbeidere.

« Kontrollere at arbeidstakerne far betalt regelmessig. Dersom det er et legalt krav at det skal betales
en minstelgnn for hver betalingsperiode, kontrollere at dette skjer.

« Kontrollere gjennom intervjuer med ansatte at lgnnen som utbetales, er den samme som er
dokumentert i den ansattes lgnnsregister.

» Kontrollere at de ansatte mottar og forstar sine lgnnsoppgaver.

- Kontrollere at de ansatte minst far den lokale minstelgnnssatsen.

Sedex Members Ethical Trade Audit (SMETA) veiledning for beste praksis (versjon 2.2, september 2010). Denne versjonen er

oversatt fra engelsk til norsk av Amesto Translations AS, p& oppdrag fra Direktoratet for forvaltning og IKT (Difi). For
originalversjon se http://www.sedex.org.uk/sedex/ WebSite/PDF/SMETA_ Best PracticeGuidance.pdf.

30



Dersom de ansatte far mindre enn minstesatsen, dokumentere hvor stor prosentdel som bergres.
Kontrollere at overtid godtgjares med lovlig pabudte satser, eller dersom det ikke finnes noen
lovlige krav om dette, med overtidstillegg i trdd med beste praksis i industrien.

Kontrollere at ansatte far betalt innen den lovpalagte fristen.

Kontrollere om arbeiderne far informasjon som forklarer deres betalingsdetaljer.

Kontrollere at lgnn ikke trekkes som depositum.

Kontrollere om lgnn reduseres eller trekkes fra som en form for straff eller diskriminering; dersom
ja, er dette i trdd med nasjonal lovgivning?

Kontrollere om lgnn og ytelser gis i full overensstemmelse med alle gjeldende lover.

Nar det gjares fratrekk for l1an fra selskapet, kontrollere om disse er lovlige. Bekrefte om det finnes
dokumentasjon pa korrekt utlansregnskap.

Kontrollere at sammensetningen av lgnn og ytelser blir forklart til arbeidstakerne far de starter.
Sikre at det er samtykke om beregningsmetoder far avslutningsmagtet.

Foreta gjennomgang av arbeidstid sammen med gjennomgang av lgnn og ytelser.

ARBEIDSTID

6.1 Arbeidstiden skal veere i trdd med nasjonale lover og industriens referansestandarder, etter hva
som gir best vern. 6.2 Uansett skal arbeidstiden per uke péa reguleer basis ikke overstige 48 timer, og
arbeiderne skal i gjennomsnitt ha minst en fridag for hver 7-dagersperiode. Overtidsarbeid skal veere
frivillig, skal ikke overskride 12 timer per uke, skal ikke kreves pa regulaer basis og skal alltid
kompenseres med overtidstillegg.

Malet med revisjonen er &:

Male standard- og overtidstimer mot lokal lovgivning og ETIs retningslinjer.

Sikre at anleggsledelsen har kjennskap til lokal lovgivning med hensyn til dette.

Kontrollere om fritak finnes og er avtalt (dersom det er relevant), eller

Sikre at arbeidstid registreres korrekt og det ikke skjer dobbelt bokfgring.

Samle inn dokumentasjon for & redegjere for fakta, og ogsa for den sammenhengen eventuelle
avvik opptrer i.

Revisorer:

Gjennomga registre/fortegnelser for alle ansatte som er valgt ut til individuelle intervjuer. De
gjenvaerende registrene som skal gjennomgas i henhold til utvalgsstarrelsen i tabellen, skal hentes
fra det samlede utvalget av arbeidstakere.

Velge ut registrene som skal gijennomgas, fra ulike arbeidsstasjoner og ansattenivaer pa anlegget.
Gjennomga, for utvalgte ansatte, et relevant utvalg ut fra et fullt 12-maneders lgnnsregister i
forbindelse med timesedler og Isnnsoppgaver. Et relevant utvalg avhenger av risikoen i landet og i
industrien. Imidlertid bgr det som et minimum gjennomgas 10 registre eller 1 % av arbeidsstyrken
dersom den teller mer enn 1 000 arbeidstakere.

For sesongpregede virksomhetssteder, giennomgé en 12-méaneders syklus av registre i stedet for
registre for 12 maneder.

Registrere detaljene for alle registre som er analysert for & fastlegge standard arbeidsuke,
overtidstimer og helgearbeid.

Se om det finnes ledelsessystemer som gjgr at arbeidstakere kan melde seg frivillig til overtid, og
om de finnes, angis dette som god praksis.

Gjennomga kontrakter, kollektivavtaler og andre ansettelsesvilkar for & se etter tegn pa tvungen
overtid eller "kontraktsfestede timer som er pakrevd for a ferdigstille arbeidet".

Fokusere pa operaterer, med sikte pa gijennomgang av lgnn og arbeidstid. Denne definisjonen
utelukker ledere og inspektgrer, men omfatter produksjons- og servicearbeidere.

Registrere naermere opplysninger om standard arbeidsuke og overtidspraksis i revisjonsrapporten.
Dersom det finnes eventuelle avvik, kan det utferes ytterligere analyser for & fastsla det fullstendige
bildet.

Foreta gjennomgang av arbeidstid sammen med gjennomgang av lgnn og ytelser.

Nar overtidstimer overskrider nasjonal lovgivning, men ligger innenfor eventuelle fritak som er gitt,
er det seerlig viktig & gjennomga en hel 12-manederssyklus.
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» Sarge for at pauser, ferier og hvileperioder er i samsvar med lokal lovgivning.

« Nar det noteres uoverensstemmelser, skal ledelsen inviteres til & levere ngyaktige registre sa snart
avvikene kommer til syne. Det bar gjennomfares en undersgkelse for & fastsla den underliggende
arsaken og om dette skyldes darlige registreringsrutiner, enkeltstdende hendelser eller gjentatte
hendelser. Det skal gis tilstrekkelige detaljer i rapporten.

3.7 DISKRIMINERING

7.1 Det skal ikke forega noen diskriminering nar det gjelder ansettelser, godtgjarelser, tilgang til
opplaering, forfremmelser, oppsigelser eller avskjed basert pa rase, kaste, nasjonal opprinnelse,
religion, alder, funksjonshemming, kjgnn, sivilstand, seksuell legning, fagforeningsmedlemskap eller
politisk tilhgrighet.

Malet med revisjonen er & sikre:

« At alle arbeidstakere behandles likt i alle forhold som angér arbeidslivet, herunder rekruttering.
« At det finnes tilstrekkelige systemer for & sikre at det ikke forekommer noen former for
diskriminering.

Foar det giennomfgres en revisjon, bgr revisorer:

» Ha kjennskap til lokal lovgivning og arbeidstakerrettigheter angaende diskriminering.

+ Forsta den lokale sammenhengen i praksis, saker knyttet til sted/sektor/region.

+ Kontrollere relevante kilder og opprettholde en forbindelse med viktige frivillige organisasjoner i
land der det er relevant a utfgre revisjoner.

Revisoren bgr kontrollere om det finnes diskriminering pa ethvert punkt i ansettelsessyklusen:
Ved rekruttering

« Kontrollere selskapets systemer for & annonsere etter og ansette nytt personale. Kontroller for
eksempel spréket som brukes i stillingsutlysninger og listen over jobbkrav.

» Kontrollere hvordan arbeidstakerne velges ut til intervjuer.

« Hvordan intervjuer utfgres, hvem utfgrer dem og hvilke spgrsmal blir stilt.

» Prinsipper for og alle krav om helsekontroll far ansettelse (med saerlig henvisning til helsekontroller
for & sikre at disse ikke diskriminerer kvinner/menn (f.eks. graviditetskontroller og HIV-testing), og
dette omfatter bade ikke-kjernearbeidere og kjernearbeidere (f.eks. renholdere, underleverandgrer,
sikkerhetsvakter).

Arbeidsstyrke:

« Kontrollere inndelingen av arbeidstakere etter etnisk/sosial gruppe, kjgnn og posisjon.

« Sikre at all segregering av arbeidstakere er en fglge av aksepterte kulturelle normer, og at det
fortsatt gjelder like muligheter for alle grupper.

» Sikre at alle grupper i lik grad har rett til ytelser, og seerlig at eventuelle lovfestede ytelser i
forbindelse med fadsel, gis pa riktig vis, f.eks. at mgdre som kommer tilbake fra permisjon, far rett til
ammepauser, og det bgr finnes et "stillerom" eller annet egnet sted for dette.

» Kontrollere systemet for klager fra arbeidstakerne.

- Spgrre arbeidstakerne om de har rett til 3 feire religigse hgytider og om deres erfaringer angaende
diskriminering.

+ Organisere noen fokusgrupper etter etnisk gruppering eller kjgnn for & oppmuntre til ytringsfrihet
angaende disse forholdene. | disse tilfellene er det tilrddelig at noen fra den samme etniske
gruppen eller samme kjgnn leder matet.

« Spgrre arbeidstakere om de har opplevd at personer melder om tilfeller av diskriminering, og hva
slags tiltak som blir truffet som folge av det. Sgrge for at intervjuer undersgker ngye hva slags
prosedyrer som finnes for & handtere eventuelle klager, og om det finnes noen eksempler pa
ringvirkninger.
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»  Vaer szerlig oppmerksom pé kroppssprak og uuttalte undertekster ved disse mgtene. Avslutning av
arbeidsforhold:

» Kontrollere brev om disiplineerreaksjon og oppsigelse til arbeidstakere.

* Spgrre arbeidstakere om hvorfor personer har sluttet i selskapet.

« Kontrollere om det finnes en prosess med avsluttende intervju og om det er effektivt.

3.8 FAST ANSETTELSE

8.1 | alle henseender m& mulig arbeid som utfgres, vaere pa grunnlag av anerkjente ansettelsesforhold
fastslatt gjennom nasjonal lovgivning og praksis. 8.2 Forpliktelser overfor arbeidstakerne i trad med
lover og forordninger som gjelder arbeid eller trygdeytelser, skal ikke unngas gjennom bruk av
kontrakter kun for arbeid, underleverandgrkontrakter, eller hjemmearbeidsordninger, eller giennom
lzerlingordninger der det ikke er noen reell plan om kunnskapsoverfaring eller & gi fast ansettelse, og
slike forpliktelser skal heller ikke unngas gjennom overdreven bruk av tidsbegrensede arbeidsavtaler.

Malet med revisjonen er & sikre at:

« Arbeidstakerne far varig arbeid.
« Anlegget ikke bruker forordninger angaende vikarer for & unnga ansvar for betaling og ytelser som
ville ha veert gitt til fast ansatte.

Revisoren:

« Kontrollerer ansettelser og oppsigelser i de siste seks manedene for & sikre at det ikke finnes noe
mgnster.

» Kontrollerer mgnstre i ansettelser o.l. rundt topperioder. Kontrollerer om nye ansettelser som er
gjort i topperioder, fortsatt er i bedriften.

» Kryssrefererer antall ansatte personer og ansettelser, med arbeidstid under topperioder og stille
perioder.

« Under visse omstendigheter kan reguleere permitteringer under stille perioder vaere akseptabelt, s&
angi loven i rapporten.

» Registrer naermere opplysninger om sesong- eller kontraktsarbeidere, og sammenlign dette med
nasjonal lovgivning. Den nasjonale loven angis tydelig.

« Kontrollerer politikk for betaling i stille perioder — dersom "annualiserte timer" brukes, ma det sikres
at dette er rettmessig og at overtidstimer i travle perioder faktisk blir betalt som overtid.

» Velger ut arbeidere som har veert i selskapet i minst ett ar, til fokusintervjuer.

- Dersom det brukes arbeidere fra vikarbyraer, fastslar om det eksisterer en tienestenivaavtale med
byraet.

- Dersom det finnes kontraktsarbeidere pa virksomhetsstedet, gjennomgar kontrakten om mulig og
registrer detaljer om det er hensiktsmessig.

« Dersom det finnes kontraktsarbeidere pa virksomhetsstedet, tar med et representativt utvalg i
arbeidstakerintervjuene.

« Gjennomgar de ansattes lovfestede rett til arbeid, og bekrefter at eventuelle byréer som benyttes,
oppfyller alle gjeldende krav i loven og i bransjen.

« Sikrer at kontrakter blir brukt, og at det oppbevares kopier som ogsa er pa et forstaelig sprak.

- Kontrollerer og rapporterer om hvordan leverandgr og byra behandler arbeidere, f.eks. blir det ofte
sagt opp folk, far arbeidere betalt for & mate opp, far de betalt for nedetid?
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3.8.A UNDERLEVERANSER, HHEMMEARBEID 0G EKSTERN BEARBEIDING
(UH&EB)

8A.1. Det skal ikke veere noen underleveranser med mindre det er avtalt tidligere med hovedklienten.
8A.2. Det ber finnes systemer og prosesser for & handtere underleveranser, hjemmearbeid og ekstern
bearbeiding.

Malet med revisjonen
» Er & sikre at dersom UH&EB finnes, sa har hovedklienten kjennskap til / samtykket i dette.

UH&EB kan utfares gjennom kompliserte kjeder av agenter. Revisorene bgr merke seg hvorvidt
anlegget har gode kunnskaper om hvor deres produkter blir framstilt, og oppsummere funnene sine
ved a kartlegge denne kjeden og samle inn dokumentasjon pa systemer for a administrere og
overvake.

Dersom det foregdr UH&EB, bgr omfanget av det registreres, og systemene som finnes skal sikre at
alle arbeidstakere jobber under gode forhold.

Malet med revisjonen er ikke & utfare en full revisjon av UH&EB-leverandgrkjeden, men & belyse hvor
det skjer, med noe grunnleggende informasjon, og for a skape synlighet. Leverandgren/forhandleren
kan deretter beslutte om det er ngdvendig med ytterligere arbeid. Dersom det er tilfelle, ansker kanskje
leverandaren/merkevaren/forhandleren a gjare dette selv eller overlate det til en lokal frivillig
organisasjon.

For flere opplysninger om hjemmearbeid, se:

» ETI Homeworkers guidelines toolkit: anbefalinger for arbeid med hjemmearbeidere — disse finnes
pa www.ethicaltrade.org/Z/lib/2006/07/hmwkr-gls/index.shtml.

* Nettsiden til National Group on Homeworking — www.homeworking.gn.apc.org

*  Homeworkers Worldwide - www.homeworkersww.org.uk

Revisoren:

+ Ber om neaermere detaljer om eventuelle UH&EB som brukes i produksjonsprosessen. Det bagr
bemerkes at fabrikken bare kan ha detaljer om agentene som brukes som mellommenn, og nivaet
av tilgjengelige opplysninger bgr noteres.

« Kontrollerer om det finnes ansettelsesvilkar for UH&EB.

» Angir klart landets lovgivning om hjemmearbeid, og om landet har ratifisert ILO-konvensjonen om
hjemmearbeid.

-+ Fastslar og noterer som et avvik nar underleveranse foregar uten uttrykkelig samtykke fra bergrte
forhandlere. Dette kan kontrolleres pad mange forskjellige mater, som f.eks. direkte spgrsmal til
arbeidstakerne, kontroll av produksjonsregistre kontra ordrebgker, interne inspeksjonskontroller
o.l.. Revisoren kan ogsa se pa ordrebgkene og kontrollere om de i en travel maned har nok
arbeidere pa stedet til & utfgre arbeid som vanligvis settes ut - f.eks. broderiarbeid.

» Fastslar, der UH&EB finnes, hvilke systemer og hvilken politikk som eksisterer for & administrere de
sosiale holdningene, og har virksomhetsstedet utfart noen revisjoner for & vurdere forholdene.

» Ber om dokumentasjon pa at de har informert om regelverket.

+ Angir sted og antall for UH&EB som leverandgrene far leveranser fra, og oppgi navnet pa dem
dersom det skjer via en leverandgr, underleverandgr, underunderleverandgr.

« Identifiserer i hvilken del av produksjonsprosessen UH&EB benyttes, og i hvilken periode av aret.

+ Kontrollerer systemene som finnes for & fastsette akkordpris, samler inn dokumentasjon pa
arbeidsstudier for a fastsla lgnnssatsen.

« Kontrollerer om leverandgren har iverksatt systemer for & utfare stikkpravekontroller pa
hjemmearbeid-/verkstedsenheter gjennom kvalitetskontroller for & sikre at de grunnleggende
arbeidsforholdene er akseptable.
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3.9 DISIPLIN

9.1 Fysisk mishandling eller disiplin, trusler om fysisk mishandling, seksuell og annen trakassering og
ukvemsord eller andre former for trusler skal veere forbudt.

Malet med revisjonen er a sikre at:

« Disiplingerreaksjoner er rettferdige, ikke-vilkarlige og effektive.
» Arbeidsgivere viser respekt for arbeidstakernes mentale, falelsesmessige og fysiske velferd med
hensyn til eventuelle disiplinaerreaksjoner som er ngdvendige.

Revisoren:

» Kontrollerer politikk og prosedyrer for disiplinaertiltak og s@rger for at det finnes retningslinjer for at
anker og klager skal kunne prgves.

» Gjennomgar nyere disiplineersaker og utfallet av dem, herunder hyppigheten av anker.

» Nar det finnes fagforeninger, kontrollerer om de har kjennskap til prosedyrene og har samtykket i
dem.

« Nar det brukes sikkerhetsvakter, gjiennomgas deres kontrakter og kompetanseomrader.

» Kontrollerer om arbeidstakerne forstar politikken og er kjent med sine rettigheter.

» Diskuterer med gruppen eventuelle tilfeller de kjenner til, og hva utfallet av eventuelle anker er.

- Spgr ut arbeidstakerne angaende fortellinger om eller andre eksempler pa fysisk straff, eller om
verbal eller fysisk mishandling eller mental tvang.

- Spgr arbeidstakerne hvilket syn de har pa sikkerhetsvaktene (om det er relevant) og deres rolle.

- Drafter om det har veert tilfeller av klager pa upassende disiplingertiltak samt utfallet av dem.

« Kontrollerer at eventuelle bgter er klart dokumentert, og om belgpet er beregnet som en prosentdel
av lgnnen. Sikrer at dette ikke gjer at arbeidstakerne far mindre enn minstelgnnen, og angir om
bater er lovlige eller ikke.

- Dersom det er frykt for represalier, bar ikke funnene rapporteres pa avslutningsmatet, men
rapporteres til klienten.

Sedex Members Ethical Trade Audit (SMETA) veiledning for beste praksis (versjon 2.2, september 2010). Denne versjonen er
oversatt fra engelsk til norsk av Amesto Translations AS, p& oppdrag fra Direktoratet for forvaltning og IKT (Difi). For
originalversjon se http://www.sedex.org.uk/sedex/ WebSite/PDF/SMETA_ Best PracticeGuidance.pdf.

35



Del 4: Andre forhold

4.1 RETT TIL ARBEID, VANDREARBEID OG VIKARARBEID

Al Kun arbeidstakere med lovfestet rett til arbeid skal veere sysselsatt eller brukes av leverandgren.
A2 Alle arbeider samt ansatte fra vikarbyraer, ma valideres av leverandgren for sin lovfestede rett til &
arbeide, ved gjennomgaelse av originaldokumentasjon. A3 Vikarbyrder ma kun levere arbeidere som
er registrert av dem. A4 Leverandgren skal giennomfare prosesser som gjgr det mulig a fa tilstrekkelig
kontroll over byrder med hensyn til ovennevnte punkter og tilknyttet lovgivning.

Revisoren:

- Kontrollerer identifikasjonsdokumentene til faste arbeidstakere og vikarer for & sikre at de har rett til
& arbeide i det enkelte land.

» Kontrollerer arbeidstakernes kontrakter, lannsoppgaver, arbeidstid.

« Kontrollerer om anlegget tar vare pa kopier av slike dokumenter.

» Kontrollerer om anlegget har kjennskap til de typene offentlig dokumentasjon som bekrefter en
arbeidstakers rett til & jobbe i landet.

» Kontrollerer at anlegget er kjent med immigrasjonsregler og -forskrifter dersom de sysselsetter
innvandrere/utenlandske statsborgere/utenlandske studenter.

» Kontrollerer at anlegget bruker vikarbyraer eller arbeidsformidlinger som overholder lokale lovkrav
(f.eks. GLA i Storbritannia).

« Kontrollerer at anlegget beholder kontrollen over byrder som de kan bruke for & skaffe midlertidig
arbeidskraft. Dette kan f.eks. veere at anlegget jevnlig besgker byraet, eller foretar en mer formell
intern revisjon av prosessene 0g systemene.

« Kontrollerer at anlegget har relevante registre/fortegnelser knyttet til disse byrdene, som kontrakter
(tienestenivakontrakter) og fakturaer.

» Kontrollerer gjennom intervjuer med arbeidstakere:

» Hvordan arbeiderne ble rekruttert og om eventuelle betalinger ble utfart eller om gkonomiske
pavirkningsmidler ble tilbudt fgr de forlot sitt opprinnelsessted (intervju med arbeidstaker).

» Hvilke forberedelser ble gjort for at arbeidstakeren skulle kunne reise fra opprinnelsesstedet.

» Eventuelle fratrekk og ordninger for poster som reise, losji og utstyr. Avvik fra ETlIs retningslinjer bar
noteres i rapporten i den relevante delen.

Andre forhold

4.2 MIL)@&

D1 Leverandgrer skal sgke & utfgre kontinuerlige forbedringer i sin miljginnsats, og minst oppfylle
kravene i lokale og internasjonale lover og forskrifter. D2 Leverandgren skal veere kjent med og
oppfylle sine sluttklienters miljgkrav.

Malet med revisjonen er & sikre at:
+ Anlegget oppfyller nasjonale og lokale lover og forskrifter angdende miljget.
« Anlegget har kjennskap til eventuelle klientspesifikke krav og har pa plass systemer for 8 kunne

sikre at de oppfyller disse.

Dette er ikke en full miljgrevisjon, men en kontroll av grunnleggende systemer og ledelsesmetoder.
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For & fastsla oppfyllelse av disse kravene, skal revisoren:

» Vise til de faktiske retningslinjene, og eventuell nasjonal eller lokal lovgivning som gjelder for
industrien, vil variere fra land til land og mellom bransjer, ettersom slike henvisninger bgr gjgres pa
orienteringene for landene.

« Anleggets ledelsessystem er kontrollert for & sikre at det finnes prosedyrer og arbeidsinstrukser for
a sikre overholdelse av den relevante lovgivningen. Omfanget av systemene som finnes,
kommenteres, og eventuelle eksterne revisjoner eller sertifisering (f.eks. ISO14001) noteres.

« Intervjuer den utpekte ansvarlige lederen for a sikre at de forstar de lokale kravene. Navnet pa den
ansvarlige lederen bgr registreres, og vedkommendes ansiennitetsnivd kommenteres.

» Kontrollerer at anlegget har en liste over kjemikalier som brukes i produksjonsprosessen, og om de
er klar over hvordan de forholder seg til eventuelle klientkrav og lovgivning i mottakerlandene.

« Kontrollerer om det er fortegnelser over avfall som slippes ut. Nar det kreves tillatelse eller
samtykke, bgr disse gjennomgas, og deres gyldighet kontrolleres.

» Kontrollerer testresultater av utslipp av avfall — hvem utfarer testene? Gjgres dette regelmessig nok
til & vise "due diligence" eller beharig aktsomhet? Hvilke planer finnes det for tiltak som skal treffes i
tilfelle grenseverdiene overskrides?

« Dokumenterer lokale inspeksjoner fra offentlige organer og tilsvarende relevante organer.
Registrerer detaljer angaende offentlige klager, rettslige sgksmal og anbefalinger.

* Intervjuer arbeidstakere fra relevante avdelinger og ber dem kommentere overholdelse av
prosedyrer knyttet til avfallshandtering, utslipp av spillvann o.l. og om tiltak truffet av ledelsen
dersom prosedyrene ikke falges.

4.3 FORDELER FOR SAMFUNNET

| denne delen av rapporten skal revisoren dokumentere eventuelle positive fordeler ledelsen av anlegg
har innfart for & statte samfunnet. Det kan omfatte elementer som sykehus, skoler, samfunnshus,
sport-/helseprogrammer, transport til lokale fasiliteter som lege og markeder/butikker,
AIDS-programmer o.l.

Det forventes ikke at revisoren skal kontrollere disse samfunnsfordelene, og dokumentasjon kan veere
utelukkende fra intervjuer med ledelsen.

Sedex Members Ethical Trade Audit (SMETA) veiledning for beste praksis (versjon 2.2, september 2010). Denne versjonen er
oversatt fra engelsk til norsk av Amesto Translations AS, p& oppdrag fra Direktoratet for forvaltning og IKT (Difi). For
originalversjon se http://www.sedex.org.uk/sedex/ WebSite/PDF/SMETA_ Best PracticeGuidance.pdf.

37



Del 5: Revisjonsrapportering og -skjemaer

5.1 NCR-GRADERING; AVVIKSRATING (ETI)

"SMETA Non Compliance Guidance" er blitt utarbeidet av AAG for & gi noen forslag til tidsrammer for
korrigering av avvik. Det er kun veiledende og overstyrer ikke revisorens beslutning pa revisjonsdagen.

NCR-veiledningen er blitt utarbeidet som svar pa en anmodning fra medlemmer for & standardisere
SMETA-prosessen sa mye som mulig, inkludert forslag til tidsrammer for korrigering. Dokumentet
foreslar ogsa hvordan et medlem kan bestemme hvor alvorlig et forhold er ved & angi samtykke pa
ratingen for Sedex-utstedelsen, med betegnelser som kritisk, viktig, lite viktig.

Ratingene er synspunktene til et utvalg av medlemmer, og de enkelte selskapene kan veere uenig i
terminologien. Det foreslas at hvert medlemsselskap bruker sitt eget skjgnn her.

Av denne grunn er det fortsatt ikke mulig & inkludere kritisk, viktig, lite viktig i opplastingsprosessen til
Sedex, ettersom det ville kreve full enighet om disse pa forhand. Dette er fortsatt ikke blitt oppnadd.

52 RAPPORTFORMAT OG ALLE SKJEMAER
Falgende fellesdokumenter vil bli brukt:

» Sedex' spgrreskjema for egenvurdering (SAQ).
» Listeskjema for dokumentforespgrsel.

* Rapport.

» Plan for korrigerende tiltak (CAP).

Revisjonsrapporter og planer for korrigerende tiltak utfylles slik at en leser kan forsta de sakene det
rapporteres om. Dersom det for eksempel oppdages et problem, bar revisoren gjgre det klart i
rapporten om dette er et engangstilfelle eller et systematisk problem.

Revideringsendringer i rapporten og CAPR omfatter, men er ikke begrenset til:
Endringer i rapporten

* Enny del, "Del 0 Ledelsessystemer og iverksettelse av retningslinjer" — se side 26 i denne
veiledningen.

« Et nytt felt med "Dokumentasjon av overholdelse og gjeldende status" der revisoren bgr registrere
detaljer om dokumentasjonen som ser ut til & bekrefte overholdelse.

» Objektiv dokumentasjon som en egen kolonne for a gjgre det lettere a lese rapportene.
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Endringer i CAPR

« Innlemmelse av en ekstra kolonne kalt "Underliggende arsak". Dette er ikke en obligatorisk kolonne
pa dette trinnet, men den er tatt med for & oppmuntre virksomhetssteder og revisorer til & vurdere
de underliggende arsakene til eventuelle avvik som oppdages, og om det er pakrevd med en
systemendring.

Forklaring av underliggende arsak

Den underliggende arsaken viser til den spesifikke aktiviteten/prosedyren eller mangelen pa
aktivitet/prosedyre som fikk avviket til & oppsta. Far et korrigerende tiltak kan rette pa situasjonen, er
det viktig & finne hva som er den faktiske arsaken til avviket, og om en systemendring er ngdvendig for
a sikre at problemet ikke vil oppsta igjen i framtiden.

Noen eksempler er:
Et virksomhetssted bruker bater for & kontrollere uakseptabel atferd hos arbeiderne.

Internasjonale standarder (og ofte lokal lovgivning) kan kreve at arbeiderne ikke bgtelegges av
disiplineere grunner.

Det kan vaere vanskelig & slutte med bgter umiddelbart, ettersom reglene pa stedet kan ha veert aktive
i lengre tid, men for & hindre at avviket inntreffer igjen, vil det vaere ngdvendig med en systemendring.
Symptomet er bgter, men den underliggende arsaken er et ledelsessystem som kan bryte loven. For a
hindre at problemet oppstar igjen, er det ngdvendig med en systemendring, for eksempel kan stedet
vurdere et system som belgnner god oppfarsel.

5.2.1 BESKRIVELSE AV AVVIK

Sedex foreslar at det gis mest mulig detaljer om avviket i rapporten, som bgr omfatte en beskrivelse av
avviket, den lokale lovgivningen eller ETI-kravet, det anbefalte korrigerende tiltaket samt de objektive
eksemplene som er observert.

Det falgende er en del eksempler:
« Tittel pa sak: Helse- og sikkerhetssertifikater.

Neermere detaljer om avvik: Det ble oppdaget at en gaffeltruckfgrer ikke hadde gaffeltrucksertifikat i
filen Lokal lovgivning eller ETI-krav:

Lokal lovgivning eller ETI-krav: 3.1 Det skal sgrges for et trygt og hygienisk arbeidsmiljg, ut fra
tilgjengelig kunnskap om industrien og om eventuelle spesifikke farer. Det skal treffes tilstrekkelige
tiltak for & hindre ulykker og helseskader som oppstar pa grunn av, som er knyttet til eller inntreffer
under arbeidet, ved sé langt det er praktisk mulig, & redusere arsakene til farene knyttet til
arbeidsmiljget.

Anbefalte korrigerende tiltak: Arbeidstakerne skal f& oppleering som star i samsvar med deres
ansvar i arbeidet.

Objektive eksempler som er observert. P& grunnlag av observasjoner som er gjort under
dokumentgjennomgangen, ble det observert at en gaffeltruckfgrer ikke hadde gaffeltrucksertifikat i
arkivet.
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. Tittel pa sak: Unge arbeidstakere som ikke er registrert eller oppfert i henhold til de
lovfestede kravene.

Neermere detaljer om avvik: 3 unge arbeidere var ikke registrert.

Lokal lovgivning eller ETI-krav: | samsvar med forskrift for seerlig beskyttelse av unge arbeidstakere
(dokument nr. 498) artikkel 9, bgr sysselsetting av unge arbeidstakere registreres.

Anbefalt korrigerende tiltak: Det anbefales at fabrikken registrerer de unge arbeidstakerne ved den
lokale arbeidsformidlingen.

Objektive eksempler som er observert: Ved gjennomgang av navnelister ble det notert at det var 3
unge arbeidstakere engasjert i fabrikken, men det fantes ingen slik registrering av disse unge
arbeidstakerne.

. Tittel pa sak: Representasjonsorganets effektivitet.

Neermere detaljer om avvik: Arbeidstakerne ga uttrykk for misngye med prestasjonene til
velferdskomiteen, og nevnt lite effektiv representasjon og sene tilbakemeldinger fra ledelsen.

Lokal lovgivning eller ETI-krav: 2.1 Arbeidere skal, uten forskjell, ha rett til & slutte seg til eller stifte
fagforeninger etter eget valg, og til kollektive forhandlinger.

Anbefalte korrigerende tiltak: Det anbefales at velferdskomiteen har regelmessige mgter, at det
fares mgtereferater og at referatene er tilgjengelige for arbeidsstyrken.

Objektive eksempler som er observert: Etter intervjuene med arbeidstakere fant revisorene ut at
velferdskomiteen mattes sveert sjeldent, de drgftet ikke sakene som arbeidstakerne hadde foreslatt, og
de utarbeidet ikke matereferater.

Merknad: Organisasjonsfrinet er et komplisert omrade & revidere, ettersom lover og forskrifter er
forskjellige fra land til land, og ogsa i de forskjellige importbehandlingssoner. Falgende beskrivelse
viser det detaljnivaet Sedex-medlemmer gnsker skal finnes i en revisjonsrapport.

Dokumentasjon p& samsvar og gjeldende status "Det finnes ingen fagforening pa farmen. Men det
finnes en parallell ordning for & engasjere ledelsen, ved & benytte en velferdskomité for
arbeidstakerne. Komiteen har mgter med ledelsen for & gjennomga arbeidsforholdene og velferden pa
arbeidsplassen. Velferdskomiteen for arbeidstakere brukes ogsa for & kommunisere med
arbeidstakerne. Arbeidstakerne og ledelsen diskuterer og samtykker i praktiske lgsninger pa enhver
sak som tas opp, de fordeler ansvarsomrader og setter frister for tiltak, og falger opp eventuelle tiltak
som er avtalt pa tidligere mgter. Bortsett fra velferdskomiteen finnes det en likestillingskomité og en
helse- og sikkerhetskomité. Arbeidstakerrepresentasjonen kommer fra alle avdelinger pa farmen.
Arbeidstakerne velger sine egne representanter. Det gjennomfares oppleering for & gjgre det mulig for
disse komiteene & utfgre sine plikter pa en effektiv mate. Komiteene har dagsordener for sine mater.
Referater fra alle mater er dokumentert og oppbevares pa fil. Mgteprotokoller deles ut under
arbeidstakermgter og settes opp pa oppslagstavler.”
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+ Tittel pa sak: Aldersdiskriminering.
Neermere detaljer om avvik:Fabrikken rekrutterer bare arbeidere som er 18 ar eller eldre.

Lokal lovgivning eller ETI-krav: | samsvar med ETIs retningslinjer, punkt 7.1, skal det ikke forega
noen diskriminering nar det gjelder ansettelser, godtgjarelser, tilgang til oppleering, forfremmelser,
oppsigelser eller avskjed basert pa rase, kaste, nasjonal opprinnelse, religion, alder,
funksjonshemming, kjgnn, sivilstand, seksuell legning, fagforeningsmedlemskap eller politisk
tilhgrighet.

Objektive eksempler som er observert: Det ble notert at ut fra fabrikkens regel, artikkel 2, ville
fabrikken bare rekruttere arbeidstakere som var 18 ar eller eldre.

Anbefalt korrigerende tiltak: Det anbefales at fabrikken lar denne regelen utga, og slutter &
diskriminere kandidater mellom 16 og 18 ar nar de ansetter folk.

« Tittel pa sak: Ingen hviledag for hver 7. dag.
Beskrivelse av avvik: Arbeiderne fikk ikke en fridag for hver 7. dag (2 fridager hver 14. dag).

Lokal lovgivning eller ETI-krav: ETIs retningslinjer fastsetter at: 6.2 Uansett skal arbeidstiden per
uke pa reguleer basis ikke overstige 48 timer, og arbeiderne skal i gjennomsnitt ha minst en fridag for
hver 7-dagersperiode.

Anbefalt korrigerende tiltak: Arbeidstakerne skal fa en fridag hver 7. dag. Objektive eksempler som
er observert: Pa grunnlag av observasjoner som er gjort under dokumentgjennomgang og under
intervju med arbeidstaker, ble det funnet at enkelte arbeidstakere arbeidet 7 dager sammenhengende i
en periode pa flere uker.

» Tittel pa sak: Ingen dokumentasjon pa fil/manglende dokumentasjon.

Beskrivelse av avvik: Arbeidsgiveren hadde ikke bekreftet at ansatte hadde lovfestet rett til & arbeide,
ved a gjennomga originaldokumentasjon.

Lokal lovgivning eller ETI-krav: Med virkning fra 1. mai 2004 er det pakrevd at alle nye ansatte ma
framlegge dokumentasjon pa at de har rett til & arbeide i Storbritannia fgr de begynner & arbeide.

Anbefalt korrigerende tiltak: Originaldokumentasjon pa rett til & arbeide skal samles inn og
bekreftes.

Objektive eksempler som er observert: P& grunnlag av dokumentasjonen som er gjennomgatt, ble
det funnet at dokumentasjon pa rett til arbeid ikke var samlet inn for ansatte som begynte a arbeide
etter 1. mai 2004 (2 tilfeller).
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5.2.2INNSAMLING AV GODE EKSEMPLER

Et godt eksempel er en sak som revisoren mener ligger over og overstiger de standardene og
gjeldende lovene som virksomhetsstedet ble revidert i henhold til.

F.eks.: Det finnes barnehage for arbeidstakernes barn.
Oppbevaringssted for sykler og dusjmuligheter.

Gode eksempler kan samles inn gjennom observasjon og intervjuer pa virksomhetsstedet, og kan
oppsummeres i avsnittet "beste praksis observert" i SMETA-rapporten. Virksomhetsstedet vil ikke
veere ngdt til & angi et tiltak for en GE.

5.3 FORMIDLING AV RESULTATENE TIL KLIENTEN

Revisjonsfirmaer sender rapporter til betaleren og til eventuelle autoriserte tredjeparter i pdf-format. En
dokumentert frigivelseserkleering bgr innhentes av revisjonsorganet fgr denne frigivelsen.

5.4 SEDEX OG OPPLASTING AV REVISJONEN
Revisor skal formidle fglgende opplysninger om Sedex til det reviderte anlegget.

Sedex, Suppliers Ethical Data Exchange, er en medlemskapsorganisasjon med ideelt formal, for
virksomheter som har forpliktet seg til kontinuerlig forbedring av sosial og ansvarlig praksis i sine
leverandgrkjeder.

Sedex oppmuntrer til deling av opplysninger for & lette den administrative belastningen pa
leverandgrer nar de handler med flere forhandlere/merkevarekunder som krever sosial revisjon.
Leverandgrer kan laste opp revisjoner og dele dem med sine kunder, og dermed skjzere ned pa
repetisjoner, kostnader og administrasjon, og redusere antallet revisjoner.

Sedex tillater ogsa deling av god praksis pa virksomheten: anleggssertifiseringer kan na lastes opp,
samt neermere detaljer om oppleeringsprogrammer man er stolt av, engasjement i prosjekter i
lokalsamfunnet og frivillige organisasjoner; gode eksempler fra revisjonsrapporter.

Sedex-medlemmer omfatter ledende globale merkevarer og tusenvis av leverandgrer som allerede er
registrert i 163 land. Medlemsbasen vokser i betydelig omfang hver maned, og et stadig gkende antall
av deres kunder er sannsynligvis med i Sedex.

Revisjonsorganet gir parten som revideres, rad om kravene til og prosessen ved opplastingen til
Sedex, og ledelsesprosessen og de tilknyttede honorarene for disse tjenestene.

For & laste opp en revisjon i systemet, ma anlegget farst logge revisjonen i Sedex. Revisoren vil motta
melding pa e-post og kan laste opp revisjonen og tiltakene utfgrt p& virksomhetsstedet. Etter dette kan
revisjonen veere synlig for kundene.

Leverandgren vil deretter kunne sette inn tiltak overfor saker pa nettet, som deretter vil bli kontrollert av
revisorene.

Sedex anbefaler sterkt at eksterne revisjoner lastes opp av revisjonsselskapet, noe som gir starre
uavhengighet.

For flere opplysninger bar revisoren se i Sedex Auditor Toolkit.

Sedex' veiledning for beste praksis og rapport er blitt utarbeidet kun som en veiledning. Andre formater
for programrapportering vil ogsa bli anerkjent, inkludert men ikke begrenset til WRAP, SA8000 og
selskapers egne rapporter.
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Sedex' veiledning for beste praksis og rapport er blitt utarbeidet kun som en veiledning.

Andre formater for programrapportering vil ogsa bli anerkjent, inkludert men ikke begrenset til WRAP,
SAB8000 og selskapers egne rapporter.

For flere opplysninger om Sedex, ga til www.sedex.org.uk eller send e-post til info@sedex.org.uk
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