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Zarzadzanie incydentami DHL

Regulamin wewnetrzny zintegrowanego mechanizmu
informowania o nieprawidtowosciach i rozpatrywania
skarg

Oryginalna tres¢ dokumentu znajduje sie na stronie:
https://group.dhl.com/content/dam/deutschepostdhl/en/about-us/about-us-assets/dhl-
incident-management-rules-of-procedure.pdf

§ 1 Przedmiot i zakres obowiazywania

(1) Niniejszy Regulamin opisuje anonimowy System Zgtaszania Incydentéw DHL, a takze
podstawowy proces zarzadzania incydentami w Grupie Deutsche Post DHL (Grupa DHL).

(2) Dzieki procesowi zarzadzania incydentami Grupa DHL utrzymuje jednolity standard
zarzadzania zgtoszeniami i sprawami w catej Grupie. Proces Zarzadzania Incydentami
reguluje otrzymywanie informacji o naruszeniach prawa zwigzanych z firmg, naruszeniach
Kodeksu Postepowania dla Pracownikéw DHL oraz innych kodekséw postepowania w nim
wymienionych, w szczegdlnosci Kodeksu Postgpowania Dostawcéw oraz Oswiadczenia o
Polityce Praw Cztowieka. Kodeks Postepowania, wraz z zawartymi w nim zasadami i
standardami, stanowi etyczny kompas dla codziennego postepowania pracownikéw Grupy
DHL na catym Swiecie w ich codziennej pracy. Kodeks Postepowania Dostawcow okresla
oczekiwania Grupy DHL wobec dostawcéw, w tym podwykonawcow, czyli wszystkich firm,
ktére utrzymuja relacje biznesowe z firma lub oddziatem Grupy DHL, aby opieraty swoje
dziatania na tych samych zasadach etycznych. W zwigzku z tym w kodeksie postepowania
dostawcow okreslono minimalne standardy w stosunkach biznesowych
Spotka nalezaca do Grupy lub oddziat korporacyjny Grupy DHL. Deklaracja Polityki Praw
Cztowieka uzupetnia Kodeks Postepowania dla Pracownikéw. W ten sposéb DHL
zobowiazuje wszystkich pracownikéw na catym $wiecie do wtasciwego i zgodnego z
prawem postepowania oraz formutuje oczekiwanie, ze partnerzy przekaza partnerom
biznesowym zobowigzanie do poszanowania praw cztowieka, do etycznego i uczciwego
dziatania.

Zarzadzanie sprawami wyznacza standardy w zakresie ustalania faktéw na dalszych
etapach w Grupie DHL. Elementarnym elementem zarzadzania sprawami jest System
Zgtaszania Incydentéw DHL i stojgcy za nim proces. System Zgtaszania Incydentéw DHL
stanowi m.in. realizacje wymagan Dyrektywy (UE) 2019/1937, kilku pochodnych
krajowych przepiséw panstw cztonkowskich UE, a takze Ustawy o nalezytej starannosci w
tancuchu dostaw w zakresie tworzenia kanatéw zgtaszania naruszen prawa i mechanizméw
sktadania skarg dotyczacych zagrozen dla praw cztowieka i Srodowiska lub naruszen
obowigzkow.
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(3) Niniejszy Regulamin stuzy jako informacja dla potencjalnych i faktycznych Zgtaszajacych?,
ktérzy chca ztozy¢ odpowiednie zgtoszenie lub skarge dotyczacg nieprawidtowosci.
Podmiotami zgtaszajgcymi moga by¢ pracownicy Grupy lub zewnetrzne osoby trzecie.
Pracownicy Grupy DHL sg zachecani do zgtaszania podejrzen naruszenia Kodeksu
Postepowania, a takze innych kodekséw postepowania

wymienionych w tych przepisach, w szczego6lnosci w Kodeksie postepowania dostawcy i
Oswiadczeniu o polityce w zakresie praw cztowieka.?

(4) Niniejszy regulamin ma zastosowanie do wszystkich spotek z Grupy Deutsche Post DHL.
§ 2 Odpowiedzialne organy w Grupie Kapitatowej

Globalne Biuro ds. Zgodnosci (Global Compliance Office, GCO) jest odpowiedzialne za centralng
i globalng koordynacje sprawozdawczosci i zarzagdzania sprawami. Na czele GCO stoi Chief
Compliance Officer, Dept.

718. Ponadto istnieje regionalna i funkcjonalna organizacja zgodnosci. "Biura ds. Zgodnosci
Jednostek Biznesowych" ("BUCQ") sa odpowiedzialne za lokalng koordynacje raportéw na
tematy zwigzane ze zgodnoscig w swojej jednostce biznesowej (pionie) i stanowig interfejs do
GCO. Ponadto w poszczegoélnych jednostkach biznesowych (dziatach) biznesowych (Division)
powotano "Koordynatoréw ds. Praw Cztowieka" ("HURICC") z dziatéw HR poszczegdlnych
jednostek biznesowych, ktorzy koordynuja na szczeblu lokalnym raporty na tematy zwigzane z
prawami cztowieka i ogélnym znaczeniem HR. Petnig one réwniez role tacznika z GCO jako
szefem ds. sprawozdawczosci i zarzagdzania sprawami.

§ 3 Krotki opis i cel Zarzadzania Incydentami DHL

(1)DHL Incident Management wspétpracuje z dwoma potgczonymi podsystemami "DHL
Incident Reporting System" i "Case Management System". System Zgtaszania Incydentéw
DHL jest wykorzystywany przez Zgtaszajacych do przekazywania informacji lub skarg za
posrednictwem modutu telefonicznego przyjmowania zgtoszen gtosowych lub za
posrednictwem modutu internetowego, tj. Zgtaszajacy moga zgtaszaé naruszenia prawa
zwigzane z firma, naruszenia Kodeksu Postepowania i innych kodekséw postepowania w
nim wymienionych, w szczegdlnosci Oswiadczenia o Polityce Praw Cztowieka oraz Kodeksu
Postepowania Dostawcow, telefonicznie lub online za posrednictwem komputera lub

urzadzenia mobilnego z dostepem do Internetu.

1 W celu uproszczenia jezykowego w niniejszym Regulaminie uzyto terminu "zgtaszajacy", ktéry obejmuje
zaréwno sygnalistow, jak i skarzgcych. Informacje przekazane przez sygnaliste na temat naruszenia lub
powaznego naduzycia s w zwigzku z tym okreslane jako Zgtoszenie.

2 W zaleznosci od charakteru skargi obejmuje to nie tylko System Zgtaszania Incydentéw DHL, ale takze inne
istniejgce procedury sktadania skarg i rozstrzygania sporéw za posrednictwem przedstawicieli pracownikéw,
dziatéw HR lub lokalnego kierownictwa. Osoby postronne z grupy majg mozliwos¢ skorzystania z Systemu
Zgtaszania Incydentéw DHL.
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(2)Dziat Zarzadzania Sprawami stuzy do dokumentowania wewnetrznych dochodzen
prowadzonych przez DHL.

(3)System Zgtaszania Incydentéw DHL jest obstugiwany przez ustugodawce z kontraktem.
Modut Voice Intake i modut internetowy sg dostepne anonimowo 24 godziny na dobe, 7 dni
w tygodniu. Aby skorzysta¢ z modutu internetowego, mozna uzyskac dostep do strony
internetowej ustugodawcy bezposrednio lub za posrednictwem stron intranetowych Grupy
DHL. Dostep do Systemu Zgtaszania Incydentéw DHL mozna uzyskac pod adresem:
www.dpdhlcompliance.com

(4)Pracownicy Grupy DHL sg informowani o mozliwosci korzystania z Systemu Zgtaszania
Incydentéw DHL w odpowiedni sposéb (np. strona intranetowa Organizacji Compliance,
powiadomienia, e-mail). Zewnetrzne podmioty dokonujgce zgtoszenia mogga uzyskac
informacje za posrednictwem strony internetowej firmy www.dpdhl.com.

(5)Zarzadzanie Incydentami DHL ma na celu wyjasnianie i zapobieganie naruszeniom prawa
zwigzanym z firmg oraz naruszeniom Kodeksu Postepowania i dodatkowych wytycznych
dotyczacych zachowania, o ktérych w nim mowa, w szczegoélnosci Kodeksu Postepowania
Dostawcy i Oswiadczenia o Polityce Praw Cztowieka. System Zgtaszania Incydentéw DHL
wspiera i chroni osoby zgtaszajgce w zgtaszaniu takich wykroczen, zapewniajgc opcje
anonimowego rejestrowania przychodzacych zgtoszen oraz anonimowej komunikacji ze
stronami zgtaszajacymi.

§ 4 Procedura sktadania zgtoszen i skarg

W trakcie przetwarzania Zgtoszenia beda miaty miejsce nastepujace kroki:

1. Wariant A: Korzystanie przez Zgtaszajacego z Systemu Zgtaszania Incydentéw DHL

Zgtaszajacy kontaktujg sie z Modutem Przyjmowania Gtosu za posrednictwem bezptatnego
lub lokalnego numeru lub korzystajg z Modutu internetowego i zostawiajg wiadomos$é. Osoby
zgtaszajgce majg mozliwos¢ skonfigurowania anonimowej skrzynki pocztowej do anonimowej
lub poufnej komunikacji. W przypadku anonimowej skrzynki pocztowej osoba zgtaszajaca
wybiera pseudonim i hasto. Hasto to jest nastepnie wykorzystywane do anonimowej
komunikacji z osoba przetwarzajacg Zgtoszenie.

Infolinia do zgtaszania naruszen (PL/EN): +48 22 152 33 61 (kod PIN 6847)

Wariant B: Reczne wprowadzenie raportu przez uzytkownika systemu

Link do systemu:
https://www.bkms-
system.com/bkwebanon/report/clientinfo?cin=MC4pxM&c=us&language=eng

Jesli organizacja GCO, BUCO lub organizacja HR otrzyma wiadomos$¢ bezposrednio lub
przekazang dalej (np. wiadomosci listownie), wprowadza jg recznie do Systemu Zgtaszania
Incydentow DHL.


http://www.dpdhlcompliance.com/
http://www.dpdhlcompliance.com/
http://www.dpdhl.com/
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2. System Zgtaszania Incydentéw DHL odbiera wiadomos$¢ wprowadzong przez zgtaszajacego
lub uzytkownika i przechowuje jg na serwerze.

3. Powiadomienie o istnieniu nowego Zgtoszenia bez dalszych informacji na temat stanu
faktycznego sprawy jest automatycznie wysytane pocztg elektroniczng do osoby
odpowiedzialnej za Zgtoszenie. W celu zapewnienia najwyzszego mozliwego poziomu
poufnosci, system przypisuje Raporty do odpowiedzialnych Egzaminatorow Raportéw z
BUCO lub organizacji HURICC na podstawie zdarzenia wywotujgcego lub przedmiotu skargi
wybranego przez strone zgtaszajaca. W przypadku anonimowej skrzynki pocztowej zatozonej
przez Zgtaszajacego, Zgtaszajacy korzysta z tej funkcjonalnosci w celu wystania do
Zgtaszajacego potwierdzenia odbioru® . W przypadku Zgtoszerr wprowadzanych recznie
wybiera sie odpowiedni alternatywny kanat komunikacji do potwierdzenia odbioru
(zazwyczaj e-mail lub telefon). Odpowiedz lub notatka z odpowiedzig udzielong poza
systemem jest przechowywana w Systemie Zgtaszania Incydentéw DHL przez procesor
wiadomosci. Odpowiedz na otrzymane wiadomosci udzielana jest w ciggu 7 dni.

4. Jezeli kontrola wiarygodnosci zgodnie z procesami zarzadzania zgtoszeniami i sprawami
wykaze wstepne podejrzenie co najmniej jednego naruszenia wytycznych, przy zatozeniu, ze
fakty przedstawione w zgtoszeniu sg prawdziwe, podmiot przetwarzajacy zgtoszenia tworzy
sprawe w celu wyjasnienia faktow w systemie zarzadzania sprawami i zapewnia, ze role
kierownika sprawy przejmuje sam podmiot przetwarzajacy zgtoszenia lub koledzy z
odpowiedzialnego BUCO lub organizacji HURiCC. Wiadomosci, ktére w oczywisty sposéb
odnoszg sie do sprawy, ktéra zostata juz utworzona jako sprawa, sa przypisywane do juz
istniejacej sprawy przez procesor wiadomosci. Procesory juz przypisane do sprawy otrzymuja
powiadomienie, ze pojawita sie kolejna wiadomosc¢ z ewentualnie dodatkowymi informacjami
na temat sprawy. Po sprawdzeniu wiarygodnosci wiadomosci, ktére zostang zidentyfikowane
jako bez watpienia nieistotne, sg zamykane odpowiednig notatka.

5. Kierownik sprawy sprawdza stan faktyczny sprawy. Osoba prowadzaca sprawe moze
zadawaé wszelkie pytania dotyczace stanu faktycznego sprawy za posrednictwem kanatu
komunikacyjnego okreslonego w ust. 3. w stosownych przypadkach. Kierownik sprawy
wybiera odpowiedzialnego badacza lub badaczy odpowiednich dla danej sprawy
(zazwyczaj Dziat Zgodnosci, Audyt Wewnetrzny, Dziat Bezpieczenstwa, Dziat Prawny lub
Dziat Zasobow Ludzkich). Rola Case

Kierownik i inspektor nie jest wykonywany w zwigzku zawodowym pracownikéw.
Przekazanie zgtoszenia lub sprawy do osoby prowadzacej dochodzenie (badaczy) odbywa sie
indywidualnie dla kazdego przypadku poprzez zapewnienie osobistego dostepu do
Zgtoszenia przechowywanego w Systemie Zgtaszania Incydentéw DHL, zainicjowanego przez
Opiekuna Sprawy. Inne osoby trzecie, ktére wykraczajg poza bezposrednie prowadzenie
$ledztwa w sprawie i sg absolutnie niezbedne w poszczegdlnych przypadkach do wyjasnienia
faktow (np. ksiegowos¢, zakupy itp.), nie uzyskuja dostepu do catej sprawy, lecz s3
uwzgledniane w aspektach czastkowych zgodnie z zasadg koniecznosci i nie otrzymuja
dostepu do akt sprawy.

3 Potwierdzenie odbioru moze ostatecznie zawieraé niezbedne omdwienie sprawy.
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. Prowadzacy dochodzenie sporzadza sprawozdanie z dochodzenia po zakonczeniu badania w
systemie i za posrednictwem niezbednych zatacznikéw do materiatu dowodowego oraz
udostepnia je pracownikowi prowadzacemu sprawe za posrednictwem systemu do
prowadzenia sprawy, korzystajac z jego indywidualnego dostepu do sprawy.

. Kierownik sprawy zapoznaje sie z wynikiem dochodzenia, ocenia i zamyka dang sprawe.
Nastepnie zawiadamia on zgtaszajgcego (zgtaszajacych) zgodnie ze standardami
powiadamiania i zarzadzania sprawami. Informacja zwrotna jest zwykle przekazywana w
ciggu 90 dni. W indywidualnych przypadkach dalsze niezbedne powiadomienia oséb trzecich,
takich jak kierownictwo dziatu, ktérego dotyczy dochodzenie, nalezy dokonywaé z
zachowaniem jak najwiekszej poufnosci i zgodnie z obowiazujgcymi przepisami o ochronie
danych.

§ 5 Ochrona oso6b zgtaszajacych

(1)W ramach wewnetrznego przegladu Zgtoszen sktadanych przez pracownikéw lub podmioty
zewnetrzne, DHL zapewnia w szczegélnosci, ze
i. Grupa 0so6b objetych badaniem jest utrzymywana w jak najmniejszym zakresie
ii.  Przydoborze stosowanych metod zawsze preferowane sg te metody, ktére w
najmniejszym stopniu ingerujg w dobra osobiste oskarzonego i ktére najlepiej
gwarantuja zasady ochrony danych
iii. Zastosowane metody nie sg nieproporcjonalne do postawionego zarzutu.
oskarzony jest przestuchiwany w sprawie zarzutéw w zwigzku z wszczeciem
postepowania karnego lub dyscyplinarnego;

V. przestrzegane sg przepisy obowigzujgce w poszczegdlnych spoétkach, w
szczegodlnosci te dotyczace wyposazenia technicznego czy kwestii bezpieczenstwa
Vi. unika sie odmiennego traktowania oséb oskarzonych na podstawie kryteriow

okreslonych w § 75 ust. 1 ustawy o konstytucji rady zaktadowej (BetrVG) lub ze
wzgledu na hierarchiczne stanowisko w spotkach Grupy; i
vii.  Tajemnica bankowa jest zachowana.

(2)Urzednicy DHL, ktdrzy nie zycza sobie sktadania Raportu anonimowo, zostang

poinformowani o wszelkich prawach i obowiazkach wynikajacych z ich stosunku stuzby
cywilnej, ktére moga zostac naruszone.

(3)Strony dokonujace zgtoszenia, ktore w dobrej wierze zgtosza informacje o niezgodnosci z

Kodeksem Postepowania lub szerszymi wytycznymi, o ktérych w nim mowa, w
szczegdlnosci z Kodeksem Postepowania Dostawcy i Oswiadczeniem o Polityce Praw
Cztowieka, nie bedg dyskryminowane. Zgtoszenia dotyczace wszelkich naruszen beda
traktowane jako poufne. Informacje na temat tozsamosci Osoby zgtaszajacej moga jednak
zostac ujawnione osobom uczestniczagcym w oficjalnych dochodzeniach lub pdzniejszych
postepowaniach sadowych.

(4)Dostepnosc Systemu Zgtaszania Incydentéw DHL jest certyfikowana przez producenta, a

korzystanie z odpowiednich funkcji jest zapewnione. System Zgtaszania Incydentéw DHL jest
dostepny dla sygnalistow i osob sktadajacych skargi w ponad 40 jezykach.
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(5)Informacje o ochronie danych osobowych Systemu Zgtaszania Incydentéw DHL na stronie
startowej systemu zawierajg informacje na temat praw stron zgtaszajacych do informacji i
ujawniania informacji.

§ 6 Prawa dostepu

Dostep do wiadomosci przechowywanych w Systemie Zgtaszania Incydentéw DHL jest
dozwolony wytgcznie w ramach scistej autoryzacji i koncepcji uzytkownika.

§ 7 Uprawnienia Petnomocnikow Pracowniczych
(1)Proces ten jest wewnetrznie regulowany przez Porozumienie Rady Zaktadowej Grupy.

(2)Co roku Rada Zaktadowa Grupy DHL otrzymuje raport na temat Incydentu DHL
Zarzadzanie w oparciu o dokumenty statystyczne. W szczegdlnosci prezentowana jest liczba
Zgtoszen otrzymanych przez System Zgtaszania Incydentéw DHL oraz kanat ich odbioru i
status.

(3)Rada zaktadowa Grupy ma prawo w kazdej chwili skontaktowac sie z GCO i uzyskac
informacje o wszystkich funkcjach systemu, aby méc zweryfikowac poprawnosc
przestrzegania postanowien Porozumienia Rady Zaktadowej Grupy.

(4)Istniejace prawa uczestnictwa lokalnych rad zaktadowych pozostajg nienaruszone.
§ 8 Ochrona danych

(1)Grupa DHL zapewnia przestrzeganie przepiséw BDSG i EUDSGVO dotyczacych ochrony
danych.

(2)Dane osobowe sg gromadzone wytacznie w zakresie, w jakim jest to niezbedne do
przeprowadzenia i korzystania z procedury.

§ 9 Uwagi koncowe

(1)Te zasady proceduralne opierajg sie na zawartych umowach spétek grupy i standardach
procesowych w Grupie DHL.

(2)Regulamin wewnetrzny ma charakter wytacznie informacyjny dla stron dokonujacych
zgtoszenia. Niniejszy Regulamin nie ma wptywu na waznos¢ umow zawartych w spétkach
Grupy, standardoéw procesowych i wytycznych dotyczacych zgtoszen dokonywanych przez
pracownikéw Grupy DHL.

(3)Powyzsze dotyczy centralnego Systemu Zgtaszania Incydentéw DHL Grupy DHL. Przepisy
krajowe moga wymagac dodatkowych lokalnych kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci.
Takie lokalne przepisy moga wymagac obstugi w podmiocie hostujgcym kanat lokalny.
Zgodnie z prawem Grupa DHL nie jest uprawniona do udzielania ogélnych wytycznych
dotyczacych tego, czy do przesytania zgtoszen nalezy korzystac z Systemu Zgtaszania
Incydentéw DHL, czy z lokalnego kanatu zgtaszania.






