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CEL

Niniejsze zasady postepowania opisujg ,System zgtaszania naruszen” w Grupie DHL , w tym w formie
anonimowej, a takze proces zarzadzania zgtoszonymi naruszeniami w Grupie Deutsche Post DHL (Grupa
DHL).

Zakres
Procedura dotyczy wszystkich oddziatdw DHL Exel Supply Chain (Poland) sp. z 0.0. , DHL Exel Supply
Chain Trade (Poland) sp. z 0.0. oraz DHL Supply Chain (Poland) Sp. z 0.0.

Odpowiedzialnos¢:

Stanowisko Odpowiedzialnosci Uprawnienia

Dyrektor HR Przeglad Zatwierdzanie
Dyrektor ds. Compliance Przeglad Zatwierdzanie
Dyrektor Finansowy / CCO Przeglad Zatwierdzanie

Szkolenia online, przestrzeganie

w ) L
szyscy pracownicy organizacjl procedur

Definicje

e  DSC - DHL Supply Chain
e DSCT-DHL Supply Chain Trade
e  DESC - DHL Exel Supply Chain

Dokumenty Zwigzane:

n/a

Opis Postepowania.

6.1 Przedmiot i zakres zastosowania

Niniejsze zasady postepowania opisujg ,System zgtaszania naruszen” w Grupie DHL , w tym w formie
anonimowej, a takze proces zarzgdzania zgtoszonymi naruszeniami w Grupie Deutsche Post DHL (Grupa
DHL).

W ramach procesu zarzadzania zgtoszonymi naruszeniami, Grupa DHL realizuje jednolity, standard
zgtaszania i zarzgdzania sprawami. Proces zarzgdzania zgtoszonymi naruszeniami ma zastosowanie do
informacji o naruszeniach prawa zwigzanych z firmg, naruszeniach Kodeksu Postepowania DHL Group i
innych kodekséw w nim wymienionych, zwtaszcza Kodeksu postepowania dostawcow i Polityki w
zakresie Praw Cztowieka. Wraz z zasadami i normami w nim zawartymi, Kodeks Postepowania stanowi
kompas etyczny w zakresie codziennego postepowania pracownikéw Grupy DHL na catym Swiecie, w
ramach ich codziennej pracy. Kodeks postepowania dostawcow okresla oczekiwania Grupy DHL wobec
dostawcéw, w tym podwykonawcdw, tj. wszystkich firm, ktére wspdtpracujg z podmiotem Grupy DHL,
aby opieraty swoje dziatania na tych samych zasadach etyki. Kodeks postepowania dostawcéw wyznacza
zatem minimalne normy wspodtpracy z podmiotem Grupy DHL. Polityka w zakresie Praw Cztowieka
uzupetnia Kodeks Postepowania DHL Group. W ramach tych zasad, Grupa DHL zobowigzuje wszystkich
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pracownikéow na catym $wiecie do nalezytego i zgodnego z prawem postgpowania i okresla swoje
oczekiwania wobec partnerdw, ktérzy winni przenosi¢ zobowigzanie do poszanowania praw cztowieka
na swoich kontrahentéw tak, by postepowali oni w sposéb etyczny i uczciwy.

6.1.1

6.1.2

Zarzadzanie zgtoszonymi naruszeniami okresla standardy w zakresie ustalania faktow w Grupie
DHL. Podstawowym sktadnikiem procesu zarzadzania jest ,System zgtaszania naruszen w DHL
Group” i proces, na ktérym go oparto. ,,System zgtaszania naruszen” w DHL Group obejmuje,
miedzy innymi, wymagania wynikajace z Dyrektywy (UE) 2019/1937, szeregu pochodnych
przepisdw prawa Panstw Cztonkowskich UE, a takze ,Supply Chain Due Diligence Act”, w
zakresie tworzenia kanatéw zgtaszania naruszen prawa dotyczacych praw cztowieka i ryzyka
srodowiskowego lub naruszenia obowigzkdéw.

Niniejsze zasady postepowania stanowig informacje dla potencjalnych i obecnych Zgtaszajgcych
, ktoérzy pragna dokonac zgtoszenia sygnalizujacego nieprawidtowosci lub wniesé skarge.
Zgtaszajagcymi mogg by¢ pracownicy Grupy DHL lub osoby trzecie. Grupa DHL zacheca
pracownikéow do zgtaszania naruszen Kodeksu Postepowania i innych kodekséw zwtaszcza
Kodeksu postepowania dostawcéw i Polityki w zakresie Praw Cztowieka.

Niniejsze zasady postepowania majg zastosowanie do wszystkich spétek DHL Group.

6.2 Odpowiedzialne organy w Grupie DHL

Global Compliance Office (,GCO”) odpowiada za koordynacje zgtoszeniami i zarzagdzaniem sprawami na
szczeblu globalnym, kierowanym przez Chief Compliance Officer, Dept. 718. Ponadto istniejg dywizyjne
zespoty Compliance ds. zgodnosci. ,,Business Unit Compliance Offices (,,BUCO”) reprezentujg poszczegdlne
dywizje i odpowiadajg za koordynacje zgtoszen i zarzadzanie sprawami oraz stanowig punkt kontaktu dla
GCO. W ramach dziatu zarzadzania zasobami ludzkimi (,Human Resources”), powotano funkcje "Human
Rights Case Coordinators" ("HURiCC") ktérych zadaniem jest koordynacja zgtoszen w kwestiach zwigzanych
z prawami cztowieka i ogdlnymi zagadnieniami personalnymi w dywizji przez nich reprezentowane;j.
Jednoczesnie osoby te stanowig punkt kontaktu dla GCO.

6.3 Opis i cel systemu zarzadzania zgtoszonymi naruszeniami w Grupie DHL.

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

System zarzadzania zgtoszonymi naruszeniami” w Grupie DHL funkcjonuje w ramach dwdch
potaczonych podsystemoéw: ,Systemu zgtaszania naruszen” w Grupie DHL i ,Systemu
zarzadzania sprawami”. Z ,,Systemu zgtaszania naruszen” w Grupie DHL korzysta Zgtaszajacy w
celu przekazania informacji lub skarg, w formie wiadomosci gtosowej lub wiadomosci
tekstowej na dedykowanej platformie, tj. zgtaszania naruszen Kodeksu Postepowania i innych
kodekséw zwtaszcza Kodeksu postepowania dostawcow i Polityki w zakresie Praw Cztowieka.

System zarzadzania sprawami” wykorzystywany jest do ewidencji wewnetrznych postepowan
wyjasniajgcych w Grupie DHL.

System zgtaszania naruszen” w Grupie DHL zarzgdzany jest przez zewnetrznego dostawce.
Zgtoszenia mozna dokona¢ catodobowo, a kanaty zgtoszen zapewniajg mozliwos¢ zgtoszenia
anonimowego. W celu skorzystania z dedykowanej platformy, nalezy przejs¢ na witryne
internetowg dostawcy bezposrednio lub poprzez strone Grupy DHL, pod nastepujgcym
adresem: www.dhlcompliance.com

Pracownicy Grupy DHL informowani s3 o mozliwosci korzystania z ,Systemu zgtaszania
naruszen” w Grupie DHL réznymi kanatami informacyjnymi np. za posrednictwem Intranetu,
poczty elektronicznej, plakatéw), Osoby trzecie mogg uzyskac¢ dodatkowe informacje na stronie
internetowej Grupy DHL dostepnej pod adresem www.dhl.com.


http://www.dhl.com/
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6.3.5 Proces zarzadzania zgtoszonymi naruszeniami w Grupie DHL umozliwia wyjasnienie i
zapobieganie naruszeniom prawa lub naruszeniom Kodeksu Postepowania Grupy DHL iinnych
kodekséw w nim wymienionych, zwfaszcza Kodeksu postepowania dostawcoéw i Polityki w
zakresie Praw Cztowieka. ,System zgtaszania naruszen” w Grupie DHL zapewnia wsparcie
Zgtaszajagcym i chroni ich, zapewniajac opcje anonimowego rejestrowania zgtoszer oraz
anonimowej komunikacji ze Zgtaszajgcymi.

6.4 Proces skfadania zgtoszen o naruszeniach.

W trakcie procesowania zgtoszenia zostang wykonane nastepujgce kroki
Wariant A: Korzystanie z ,Systemu zgtaszania naruszen” w Grupie DHL przez zgtaszajgcych

Zgtaszajacy moze skorzysta¢ z dedykowanego, bezpfatnego numeru telefonu lub dedykowanej
platformy i pozostawi¢ wiadomos¢ gtosowgq lub tekstowa. Zgtaszajgcy posiada mozliwosé utworzenia
skrzynki na potrzeby anonimowej komunikacji. W przypadku skrzynki anonimowej, Zgtaszajacy wybiera
pseudonim i hasto. Nastepnie skrzynka ta stuzy do anonimowej komunikacji z osobg procesujaca
zgtoszenie.

Wariant B: Reczne wprowadzenie zgtoszenia przez uzytkownika systemu

Jesli GCO, BUCO lub dziat zarzgdzania zasobami ludzkimi (,Human Resources”) otrzyma zgtoszenie w
innej formie (np. bezposrednio lub za posrednictwem e-mail lub listownie), zgtoszenie to wprowadzane
jest recznie do ,,systemu zarzadzania zgtoszonymi naruszeniami” w Grupie DHL.

6.4.1. System zgtaszania naruszen” otrzymuje wiadomos¢ wprowadzong przez Zgtaszajacego lub
uzytkownika i zachowuje jg na serwerze.

6.4.2. Alert o nowym zgtoszeniu (,Wariant |”) bez szczegétowych informacji jest automatycznie
przesytany za posrednictwem poczty elektronicznej do odpowiedzialnej osoby lub dziatu. W celu
zapewnienia najwyzszego poziomu poufnosci, system przypisuje zgtoszenia do wtasciwego BUCO lub
HURICC na podstawie zdarzenia lub tematu zgtoszenia wybranego przez Zgtaszajgcego. W przypadku,
gdy Zgtaszajacy utworzy skrzynke na potrzeby anonimowej komunikacji, osoba odpowiedzialna korzysta
z tej funkcji do przestania potwierdzenia otrzymania zgtoszenia do Zgtaszajgcego. W przypadku zgtoszen
wprowadzonych recznie (,Wariant I1I”) wybiera sie odpowiedni alternatywny kanat komunikacji do
potwierdzenia odbioru (np. za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonu). Odpowiedz lub
informacja o odpowiedzi udzielanej poza systemem jest zapisana w ,,Systemie zarzgdzania zgtoszonymi
naruszeniami” w Grupie DHL przez osobe odpowiedzialng. Odpowiedzi na otrzymane wiadomosci sg
udzielane w ciggu 7 dni.

6.4.3 Jesli w ramach weryfikacji wiarygodnosci, przeprowadzonej zgodnie z obowigzujacym procesem i
zasadami, zostanie stwierdzone wstepne podejrzenie wobec co najmniej jednego naruszenia przy
zatozeniu, ze informacje podane w zgtoszeniu sg prawdziwe, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie zatozy
sprawe w celu dalszych wyjasnien w ,Systemie zarzgdzania sprawami” oraz zapewni przydzielenie roli
zarzadzajacego sprawg sobie lub jego wspdtpracownikom we wtasciwym BUCO lub HuRiCC (Human
Resources). Zgtoszenia, ktdre w oczywisty sposdb powigzane sg z utworzong wczesniej sprawa, zostang
przypisane do dotychczasowej sprawy przez osobe odpowiedzialng. Osoby przypisane juz do sprawy
otrzymujg powiadomienie, ze istnieje juz inna wiadomos¢, ktéra moze zawierac informacje dodatkowe
w przedmiotowej sprawie. Po przeprowadzeniu weryfikacji wiarygodnosci, zgtoszone informacje
uznane, bez zadnych watpliwosci, za nieistotne sg zamykane wraz z odpowiednig notatka.

6.4.4. Zarzadzajgcy sprawag ustala stan faktyczny. W razie potrzeby, zarzgdzajacy sprawa moze zadac



Zarzadzanie zgloszonymi naruszeniami w DHL Group
=H-”I

Dokument #: E-share/Dokumentacja Krajowa/Finance/Compliance
SV CHAA

Wersja: 1.1 Data obowigzywania : 2024-11-05 Strona 4z 6

dodatkowe pytania dotyczace stanu faktycznego za posrednictwem kanatu komunikacji zgodnie z pkt 3.
Jezeli zasadne, zarzadzajacy sprawa wybiera odpowiedniego eksperta/ekspertéw dla danej sprawy
(zazwyczaj z dziatu Compliance, Audytu Wewnetrznego, Bezpieczeristwa, Prawnego lub Human
Resources). Rola Zarzadzajgcego sprawa i eksperta nie moze by¢ taczona. Przekazanie zgtoszenia lub
sprawy do eksperta/ekspertéw odbywa sie w sposdb indywidualny poprzez przyznanie indywidualnego
dostepu do zgtoszenia zapisanego w ,Systemie zarzgdzania zgtoszonymi naruszeniami” w Grupie DHL
przez zarzadzajgcego sprawa. Inne osoby niebedgce bezposrednimi ekspertami w danej sprawie, ktére
sg absolutnie niezbedne w danej sytuacji do zapewnienia wsparcia przy ustalaniu faktéw (np. dziat
Ksiegowosci, dziat Zakupdw itd.) nie otrzymuja dostepu do catej sprawy, lecz sg uwzgledniane czesciowo
wedle koniecznosci i nie uzyskujg dostepu do dokumentacji sprawy.

6.4.5. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego ekspert sporzadza w systemie raport wraz z
niezbednymi zatgcznikami do materiatu dowodowego i udostepnia go Zarzgdzajgcemu sprawg za
posrednictwem ,Systemu zarzadzania zgtoszonymi naruszeniami”’, wykorzystujgc w tym celu
indywidualny dostep zwigzany ze sprawa.

6.4.6. Zarzadzajacy sprawa analizuje wyniki postepowania wyjasniajacego, ocenia i zamyka sprawe.
Nastepnie powiadamia Zgtaszajgcego lub Zgtaszajgcych zgodnie ze standardami powiadamiania i
zarzadzania sprawa. Informacja zwrotna jest zazwyczaj przekazywana w przeciggu 90 dni. W niektoérych
przypadkach dalsze niezbedne powiadomienie oséb trzecich, np. kierownictwa dziatu objetego
postepowaniem wyjasniajgcym nalezy przekazywac z zachowaniem mozliwie najwiekszej poufnosci i
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych.

6.5. Ochrona Zgtaszajacych.

6.5.1 W ramach wewnetrznej weryfikacji zgtoszen sktadanych przez pracownikéw lub osoby trzecie,
Grupa DHL zobowigzuje sie zapewnic¢ w szczegdlnosci, aby:
e  grupa oséb zaangazowanych byta jak najmniejsza
e przy wyborze metod weryfikacji preferowane s3 te, ktére w najmniejszym stopniu
ingerujg w prawa osobiste osoby zgtaszanej i optymalnie gwarantujac zasady ochrony
danych
zastosowane metody byty wspdétmierne do wniesionego zgtoszenia
osoby zgtoszone byty wystuchiwane w sprawie zarzutéw w ramach S$rodkéw
przewidzianych w przepisach prawa pracy lub prawa dyscyplinarnego;
e przestrzegano przepiséw obowigzujgcych w poszczegdlnych spétkach, w szczegélnosci
przepiséw dotyczgcych wyposazenia technicznego czy kwestii bezpieczenstwa
e unikano odmiennego traktowania Zgtaszajgcych bez wzgledu na zajmowane
stanowisko czy petniong funkcje. oraz
e zapewniono przestrzeganie tajemnicy bankowe;j.

6.5.2. Osoby reprezentujace DHL Group, ktdre zrezygnujg z dokonania anonimowego Zgtoszenia zostana
powiadomione o wszelkich prawach i obowigzkach wynikajgcych z ich relacji w, ramach obowigzujgcej
umowy, z ktérymi zgtoszenie moze sie wigzac.

6.5.3. Zgtaszajgcy, ktérzy w dobrej wierze zgtaszajg naruszenia Kodeksu Postepowania Grupy DHL i
innych kodekséw w nim wymienionych, zwfaszcza Kodeksu postepowania dostawcow i Polityki w
zakresie Praw Cztowieka, nie beda dyskryminowani. Zgtoszenia dotyczace wszelkich naruszen bedg
traktowane w sposéb poufny. Jednakze informacje dotyczgce tozsamosci Zgtaszajacego mogg zostaé
ujawnione osobom biorgcym udziat w Sledztwie lub pdzniejszym postepowaniu prawnym prowadzonym
przez witasciwe organy.
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6.5.4. Dostepnos¢ i mozliwos¢ korzystania z odpowiednich funkcji ,,Systemu zgtaszania naruszen” w
Grupie DHL jest zagwarantowana przez producenta ,Systemu zgtaszania naruszen” w Grupie DHL jest
dostepny dla Zgtaszajacych w ponad 40 jezykach.

6.5.5. Informacje o ochronie danych , Systemu zgtaszania naruszen” w Grupie DHL na stronie gtéwnej,
zawierajg informacje o prawach Zgtaszajacych do informacji i ujawnien.

6.6. Prawa dostepu

Dostep do wiadomosci zapisanych w ,,Systemu zgtaszania naruszen” w Grupie DHL jest ograniczony i
mozliwy jedynie dla uprawnionych uzytkownikédw zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

6.7. Prawa przedstawicieli Group Works Council

Ten proces odbywa sie w porozumieniu z ” Group Works Council”

Raz do roku, DHL Group Works Council otrzymuje raport na temat zarzadzania zgtoszonymi
naruszeniami w Grupie DHL. Raport obejmuje w szczegdlnosci dane dotyczace ilosci zgtoszen
otrzymanych w ,Systemie zgtaszania naruszen” w Grupie DHL , ich statusu, a takze kanatéw, za
posrednictwem ktdrych je otrzymano

DHL Group Works Council ma prawo skontaktowa¢ sie z GCO w dowolnej chwili i zazgdac
przedstawienia wszystkich funkcjonalnosci systemu na potrzeby zweryfikowania nalezytego
przestrzegania porozumienia.

Powyisze zapisy nie majg wptywu na dotychczasowe porozumienia z lokalnymi

zwigzkami zawodowymi.

6.8. Ochrona danych

Grupa DHL zapewnia przestrzeganie postanowiern Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) i innych przepisdw polskiego prawa w zakresie
ochrony danych.

Dane osobowe beda gromadzone wytgcznie w zakresie niezbednym do zastosowania procedury.

6.9. Uwagi koncowe.

e Niniejsze zasady postepowania oparto na umowach zawartych ze spétkami grupy i
standardach procesowych w Grupie DHL.

e Niniejsze zasady postepowania nie majg wptywu na wazno$¢ uméw zawartych w ramach
Grupy DHL, standardy procesowe, procedury i polityki wewnetrzne.

e Powyzsze dotyczy Systemu zarzadzania zgtoszonymi naruszeniami w Grupie DHL. Przepisy
krajowe moga wymagac korzystania z dodatkowych lokalnych kanatéw zgtaszania. Takie
lokalne przepisy prawa mogg wymagac rozpatrzenia sprawy przez podmiot udostepniajgcy
lokalny kanat. Zgodnie z przepisami prawa, Grupa DHL nie moze przedtozy¢ ogdlnych
wytycznych w kwestii tego, czy przy dokonywaniu zgtoszen nalezy korzysta¢ z Systemu
zgtaszania incydentdow w firmie DHL lub lokalnego kanatu zgtaszania.

e  Zgtaszajgcy ma mozliwos¢ dokonania zewnetrznego zgtoszenia za posrednictwem podmiotéow
upowaznionych do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych, tj. Rzecznik Praw Obywatelskich i organy publiczne.

e Zgtoszenie zewnetrzne moze zosta¢ dokonane w formie:
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o ustnej—np. za posrednictwem infolinii Rzecznika Praw Obywatelskich obstugujgcych
zgtoszenia zewnetrzne

o pisemnej w postaci papierowej — np. na adres do korespondencji wskazany przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie

o pisemnej w postaci elektronicznej — np. na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie, lub
za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w
postaci elektronicznej.

o wramach konsultacji z pracownikiem zespotu RPO ds. Sygnalistow

e Wiecej informacji dostepnych jest pod adresem https://www.sygnalisci.gov.pl  lub
https://www.gov.pl/web/sygnalisci.

7.0 Zapisy, Przechowywanie i nadzér.

Procedura Zarzgdzania zgtoszonymi naruszeniami w DHL Group — e-share oraz www.dhl.com.
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