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Lista kontrolna 3P dotyczaca ludzi, polityk i procedur:

Ustanowienie sprawnych systemow zarzadzania firma (Etap

1 OECD) za pomoca ludzi, polityk i procedur

W jakim celu

W jaki sposdb (najwazniejsze wskazowki)

1. Ludzie

Wytyczne

Wskazowki dodatkowe

A. Nalezy wyznaczy¢
osobe
odpowiedzialna za
zapewnienie
nalezytej starannosci

Musi istnie¢ osoba zarzadzajaca koordynacja,
organizacjq, rozwijaniem i kontrolowaniem
wdrazania nalezytej starannosci. Osoba taka
powinna miec¢ stanowisko wyzszego szczebla i
by¢ dobrym organizatorem.

° Jezeli decyzje dotyczace nalezytej
starannos$ci wymagajq zaangazowania
0s0b na réznych stanowiskach w
przedsiebiorstwie lub jesli wywieraja na
nie wptyw (tzn. jesli wiecej niz jedna
osoba zajmuje sie zaopatrzeniem,
zgodnoscig, zrownowazeniem,
komunikacja, zagadnieniami

° Zadania i obowigzki zespotu wewnetrznego
obejmuja:

o Upewnianie sie, ze wszystkie aspekty zapewniania
nalezytej starannosci sg realizowane zgodnie z
politykami.

o Reagowanie na nowe zagrozenia lub zmiany statuséw
zagrozen w odniesieniu do aktywnych dostawcow oraz
partnerow biznesowych.

o Zarzadzanie problemami komunikacji na temat
nalezytej starannosci.
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korporacyjnymi itp.) nalezy rozwazy¢
stworzenie grupy roboczej, ktéra bedzie
zarzadzata procesem nalezytej
starannosci i monitorowata go, a takze
omawiata sposoby zarzadzania wysokim
zagrozeniem. Bedzie to zespo6t
wewnetrzny ztozony z przedstawicieli
odpowiednich dziatéw (wiecej informacji
znajduje sie w czesci poswieconej
Etapowi B).

Koncowa odpowiedzialno$¢ powinna spoczywac
na jednej osobie, ktdra bedzie nadzorowata
dziatalno$¢ innych.

Wyznaczajac konkretnej osobie i zespotowi
zadania zwigzane z monitorowaniem i
podejmowaniem decyzji odnosnie nalezytej
starannosci, zapewnimy nadzér calego
procesu i nie rozproszymy odpowiedzialnosci za
poszczegdlne obszary pracy pomiedzy dane
dziaty, stworzymy zatem wydajna i
scentralizowang strukture zarzadcza.

o Pilnowanie, aby spotka byta przygotowana do
audytu.

o Przegladanie zaproponowanych udoskonalen systemu
zarzadzania.

o Podejmowanie decyzji na temat radzenia sobie z
trudnymi dostawcami (rezygnacja ze wspotpracy,
tworzenie planu dziatan naprawczych lub
kontynuowanie pracy w zwyktym trybie).

B. Wyznaczenie i
przeszkolenie
wewnetrznego
zespotu w zakresie

Skuteczne zapewnianie nalezytej starannosci w
przypadku mineratéw pochodzacych z regionéw
ogarnietych konfliktem wymaga koordynacji

pomiedzy wieloma dziatami oraz obszarami

Nalezy zorganizowac¢ poczatkowe spotkanie
wewnetrzne z odpowiednimi dziatami, w tym dziatem
zakupow, prawnym, zgodnosci, zrownowazenia, spraw




European
Commission
I

W jakim celu W jaki sposdb (najwazniejsze wskazowki)

wagi nalezytej przedsiebiorstwa. korporacyjnych oraz inzynierii.
starannosci oraz _ )
metod wprowadzania | OZnacza to, ze wszyscy cztonkowie zespotu o Podczas tego spotkania nalezy przedyskutowa¢ i

muszg rozumiec catosciowy cel nalezytej
starannosci oraz wiedzie¢, jakg odgrywajg role w
jej zapewnianiu.

ustali¢ powody, dla ktérych spétka powinna
przeprowadzac analize nalezytej starannos$ci w swoich
taricuchach dostaw. Nalezy sie na przyktad zastanowié,
czy istniejg prawa, do ktorych nalezy sie stosowac?
Czy istniejgq powody do obawy o potencjalng
ekspozycje na zagrozenia i ich konsekwencje? I tak
dalej.

procesu nalezytej
starannosci i
zarzadzania nim

o W trakcie takiego spotkania nalezy pamietac¢, aby
oméwic¢ handlowe motywacje stojace za tg decyzjg
oraz upewnic sie, ze kazdy dziat pojmuje wartos¢ oraz
implikacje nalezytej starannosci w kontekscie wtasnych
obowigzkdw i aktywnosci. Nalezy postarac sie, aby
ludzie zrozumieli, ze aspekt biznesowy jest kluczowy,
bo dzieki temu przekonamy personel do zmiany
praktyk.

° Nalezy utworzy¢é harmonogram oraz proces
regularnych spotkan z zespotem wewnetrznym, aby
omawiac problemy, zagrozenia oraz dziatania do
podjecia.

o Nalezy formalnie ustali¢ proces podejmowania
decyzji podczas spotkania.
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o Nalezy sporzadzac regularne sprawozdania z kazdego
spotkania, rejestrowac decyzje i zachowywad
dokumenty na potrzeby archiwizacji (sprawozdania
bedg prawdopodobnie przydatne podczas pdzniejszych
audytéw). Mozna uzy¢ Planu nalezytej starannosci,
ktory powinien stanowi¢ dokument referencyjny
podczas spotkan, kiedy dobrym pomystem bedzie
omoéwienie ukonczonych i nieukonczonych dziatan,
powoddw oraz nastepnych czynnosci do podjecia.

o Nalezy rejestrowac i ewidencjonowac nieformalne
spotkania, podczas ktorych dyskutuje sie o nalezytej
starannosci oraz ocenie ryzyka.

C. Informowanie
wszystkich
istotnych
interesariuszy
zewnetrznych o
funkcjonujacych
procesach nalezytej
starannosci oraz o
tym, co one dla nich
znaczq

Wielu interesariuszy bedzie odczuwac skutki
procesOw nalezytej starannosci i jednoczesnie
beda oni odgrywac w nich wazng role.

Aby zapewni¢ mozliwie skuteczng wspodtprace
pomiedzy firma a interesariuszami, nalezy
dopilnowa¢, aby ci ostatni znali procesy oraz
wiedzieli, jak bedg na nich oddziatywac.
Informowanie ich o podjetych planach oraz o
tym, jak na nich wptyng, da im mozliwos¢
zaangazowania i wspotpracy oraz pozwoli poczué

Nalezy zidentyfikowac¢ wszystkich istotnych
interesariuszy, zdefiniowad ich zadania i obowigzki w
procesie nalezytej starannosci oraz ustali¢, jaki ten
proces wywiera na nich wplyw, bezposredni lub
posredni. Interesariuszami sg na przykfad cztonkowie
zarzadu, kadry zarzadzajqcej, pracownicy, partnerzy
biznesowi, dostawcy, klienci oraz niektére organizacje
pozarzgdowe.

Nalezy dopilnowa¢, aby odpowiedni interesariusze byli
informowani o podejmowanych decyzjach oraz
rozumieli, co one dla nich oznaczajg. Mozna rozpocza¢
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sie czescig wspolnie realizowanego procesu.

informowanie takich oséb po opracowaniu polityki
nalezytej starannosci oraz stworzeniu jasnego planu
dziatania.

° Nalezy dobrze sie zastanowi¢, kiedy poinformowac
odpowiednich interesariuszy - niektérzy powinni poznac
taka informacje wczesniej lub pdzniej niz inni.

° Nalezy tworzy¢ kluczowe komunikaty wyjasniajace
podejmowane decyzje oraz ich konsekwencje dla
interesariuszy, a takze przygotowac sie na fakt, ze
trzeba bedzie poswieci¢ dodatkowy czas na dyskusje i
interakcje z nimi, poniewaz niektdrzy moga nie rozumie¢
powodow, dla ktérych podejmowane sg pewne kroki.

° Mozemy takze opublikowac¢ w witrynie internetowej
informacje na temat wysitkdw zmierzajacych do
zapewnienia nalezytej starannosci, ale nalezy to robié
tylko, jesli jestesmy zdeterminowani do zakonczenia
rozpoczetego procesu.

A. Tworzenie Polityka fancucha dostaw stanowi publiczne

polityki tancucha zobowigzanie do stosowania odpowiedzialnych
dostaw dla praktyk w ramach tancucha dostaw, ktére nalezy

° Aby stworzy¢ polityke tancucha dostaw, mozna
zasiegna¢ inspiracji w modelowej polityce fancucha
dostaw przedstawionej w Zatgczniku II do Wytycznych
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mineratéw komunikowa¢ wewnetrznie i zewnetrznie. OECD dotyczace nalezytej starannosci w zakresie
pochodzacych z Polityka definiuje powszechne zasady i odpowiedzialnych tancuchéw dostaw mineratow z
obszaréw standardy wzgledem ktdrych spétka obszaréw dotknietych konfliktami i obszaréw wysokiego
konfliktu i przeprowadza samooceng, a takze dziatania i ryzyka

wysokiego relacje pomiedzy dostawcami.

zagrozenia o ° Wewnetrznie

(CAHRA) Definiuje:

o Wszystkie wtasciwe dziaty powinny przeanalizowac
polityke przed jej sfinalizowaniem, aby sprawdzic¢
korporacyjne i operacyjne aspekty, ktére mogg okazac
sie istotne dla ich dziatalnosci.

° Problemy, ktore spétka planuje
naprawi¢ w swoim fafncuchu dostaw
(dotyczy to na przyktad prania brudnych
pieniedzy, tapownictwa oraz pracy

przymusowej). o Nalezy upewnic sie, ze polityka zostanie wprowadzona
. Strategie zarzadzania ryzykiem w do standardowych procedur operacyjnych. Polityka

spotce, pozwalajaca rozwigzywad takie musi by¢ skuteczna.

problemy.

o Polityka musi by¢ spisana i opatrzona datg,

Stanowi to fundament transparentnego i wprowadzenia w zycie. Nalezy ja analizowac regularnie

spbéjnego procesu zarzadzania pozwalajacego oraz bra¢ pod uwage zmieniajace sie okolicznosci.

wihasciwie zarzadzaé zagrozeniami. .
° Zewnetrznie

° Aby przeprowadzac¢ skuteczny proces
nalezytej starannosci, nalezy o Polityka powinna by¢ publicznie dostepna.
komunikowac sie z dostawcami i
upewniac, ze oni sami realizujg zasade
nalezytej starannosci i wprowadzajq
praktyki zaopatrzenia z uwzglednieniem

o Mozna réwniez opracowac kodeks postepowania
dostawcy albo w kontraktach i umowach z dostawcami
umiescic¢ zapisy zobowigzujace do przestrzegania tej
polityki, pomoze to komunikowac i implementowac
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ryzyka. swoje zobowigzania w przekroju catego fancucha
dostaw.

° Polityka tancucha dostaw to dobre
narzedzie umozliwiajgce realizacje tego o Jezeli istnieje taka mozliwo$¢, mozna réwniez pomagac
celu, wymaga to zaangazowania ze dostawcom w budowaniu potencjatu w tym zakresie.
strony dostawcéw oraz moze pomoc we Mozna ich na przyktad zaprosi¢ do organizowania
wplywaniu na ich wtasne praktyki szkolenia dla wiasnej firmy.
biznesowe.

° Gdy juz dostawcy beda z
zaangazowaniem stosowac sie do
wymaganych polityk, nalezy opracowa¢
mierzalne plany udoskonalen, aby
zarzadzac zagrozeniami. Mozna réwniez
angazowac lokalne i centralne rzady,
miedzynarodowe organizacje i
spofeczenstwo obywatelskie, jesli jest to
istotne i wiasciwe.

A. Ustanowienie e Aby skutecznie wprowadzac¢ zasady System identyfikowalnosci albo kontroli pochodzenia
systemu nalezytej starannosci, nalezy znac¢ swoj produktu

transparentnosci, tancuch dostaw oraz wszystkie _ » ) _ L
gromadzenia uczestniczace w nim podmioty. Pozwoli to | © Nalezy ustanowic system identyfikowalnosci albo

kontroli pochodzenia produktu, ktory pomoze mapowac

informacji oraz identyfikowa¢ ewentualne punkty ryzyka - . X i
podmioty oraz przeptyw mineratow w tancuchu dostaw.
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kontroli nad
tancuchem dostaw

w tanicuchu dostaw.

e Witym

celu nalezy zaprojektowac oraz

wprowadzi¢ system, ktoéry pomoze w

groma
tancuc

dzeniu informacji na temat
ha dostaw i ktéry bedzie stanowit

podstawowy mechanizm
identyfikacji i oceny ryzyka na Etapie

2.

(o]

Analiza istniejacego systemu
oraz rejestrowanie aktualnie
posiadanych informacji: na
przyktad informacji i dokumentacji
na temat transakcji, w tym na
temat ich formy, typu, fizycznego
opisu, wagi, numeru
referencyjnego dla wszystkich
transakcji wejsciowych i
wyjsciowych.

Identyfikacja brakujacych
informacji (wymagane dane
podano w Etapie 2, C Wytycznych
OECD).

Nalezy stworzy¢ kwestionariusze
w formacie Excel albo uzywac
publicznie dostepnych szablonow
[(takich jak CMRT do identyfikacji
hut i rafinerii albo zestaw
Londynskiego Stowarzyszenia

Przyktady rozwigzan dotyczacych identyfikowalnosci oraz
kontroli pochodzenia produktu mozna zaczerpngé z
projektéw Miedzynarodowej Inicjatywy na rzecz
tancucha Dostaw Cyny (International Tin Supply Chain
Initiative, iTSCi) oraz Programu Odpowiedzialnego
Zaopatrzenia (Better Sourcing Program, BSP). Na rynku
dostepnych jest wiele systemoéw identyfikowalnosci,
wiecej na ich temat mozna dowiedziec¢ sie dzieki
Zestawowi narzedzi do zapewniania nalezytej
starannosci, ktory jest dostepny na platformie Due
Diligence Ready! Jezeli koszt tych narzedzi jest zbyt
wysoki, nalezy pomysle¢ o skontaktowaniu sie z
klientami i dostawcami w celu omdwienia partycypacji w
obcigzeniach finansowych zwigzanych z zapewnianiem
zgodnosci.

Mozna rozwazy¢ wprowadzenie systemu zarzadzania
danymi, ktory automatyzuje proces zapewniania
nalezytej starannosci poprzez gromadzenie danych na
temat dostawcow i zagrozen. Istnieje wiele firm, ktére
oferujq takie rozwigzania zarzgqdzania danymi i ktore
pomagajg zbierac, agregowac i raportowac dane o
nalezytej starannosci. W Zestawie narzedzi do
zapewniania nalezytej starannosci znajduje sie lista
dostawcow IT pozwalajacych zarzadzac¢ danymi.

Istniejg réwniez systemy zarzadzania danymi, ktore
spetniajg wymogi materiatowe i prawne (np. Dyrektywy
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Rynku Kruszcow (LBMA)].

e Po uzyskaniu wiekszego wgladu w
tancuch dostaw nalezy wprowadzic¢
system identyfikowalnosci albo
kontroli pochodzenia produktu.

RoHS oraz Rozporzadzenia REACH).

B. Gromadzenie
danych w celu
identyfikacji
dostawcow,
krajow
tranzytowych oraz
pochodzenia
materiatow

Identyfikacja dostawcow na réznych
poziomach tancucha dostaw, a takze krajow

tranzytowych i pochodzenia jest niezbedne do

zwiekszania $wiadomosci na temat catej sieci

oraz identyfikowania zagrozen, ktdre moga by¢

obecne na kazdym etapie tancucha dostaw
(,czerwone flagi”).

Podnosi to rowniez umiejetno$¢ rozumienia i

zarzadzania tancuchem dostaw i
zagrozeniami, co pozwala podejmowacd
bardziej uzasadnione i strategiczne decyzje.

W celu gromadzenia informacji nalezy uzywac

systemow opracowanych na poprzednich
etapach (albo kwestionariuszy Excel, albo
systemu identyfikowalnosci/ kontroli
pochodzenia produktéw).

Aby identyfikowaé dostawcow oraz mapowac caty
taricuch dostaw, najtatwiej jest zaczg¢ od podmiotéw z
ktorymi mamy najblizszy kontakt, a za ich
posrednictwem monitorowac¢ dalsze ogniwa tafncucha.

Zapewnianie nalezytej starannosci to stopniowy proces,
a objecie nim catego faficucha dostaw w pierwszym roku
moze by¢ niemozliwe. Celem jest wykazanie
stopniowych udoskonalen, dlatego z czasem nalezy
zdobywac nowe informacje na temat swojego tancucha
dostaw. W pierwszym roku mozliwe bedzie objecie
procesem tylko dostawcédw poziomu pierwszego, ale w
drugim roku mozna sie dowiedzie¢ wiecej na temat
poziomu drugiego i tak dalej.

Nalezy stworzy¢ liste kontrolng dokumentéw
potrzebnych od dostawcow, ktore bedg stuzyty jako
podstawa do robienia z nimi intereséw. Nalezy je
stworzy¢, analizowad i nie bac sie zadawac pytan, az do
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momentu uzyskania satysfakcjonujacych odpowiedzi.

W wypadku mniejszych firm identyfikacja ryzyka moze
przebiega¢ za posrednictwem ankiet i list kontrolnych
dla dostawcéw lub poprzez spotkania z dostawcami wraz
z tworzeniem towarzyszacej dokumentacji.

C. Tworzenie
mechanizmu
rozpatrywania
skarg

Mechanizm rozpatrywania skarg pozwala
interesariuszom zgtasza¢ obawy dotyczace
zagrozen w tancuchach dostaw. Jest to kluczowa
czes$¢ Wytycznych OECD w sprawie
odpowiedzialnego fancucha dostaw mineratéw z
terenow konfliktowych oraz terenéw wysokiego
ryzyka.

Funkcjonowanie mechanizmu rozpatrywania
skarg jest kluczowe, aby wszystkie
zainteresowane strony, takie jak osoby
dotkniete przypadkiem naruszenia albo
zgtaszajace taki przypadek mogty sygnalizowac
obawy dotyczace aktywnosci operacyjnej albo
oddziatywania spotki lub innych podmiotow
tancucha dostaw.

Skuteczny mechanizm rozpatrywania skarg
pozwala terminowo identyfikowac¢ i odpowiadac

Mechanizm rozpatrywania skarg powinien obejmowac
nastepujace elementy:

o Dostepnos¢ dla wszystkich, np. poprzez oferowanie
mozliwosci rozwigzywania skargi na drodze poczty
elektronicznej, tradycyjnej, kontaktu telefonicznego
oraz osobistego (nalezy pamieta¢, ze na wybor kanatu
sktadania skarg moga wptywac rézne kultury
organizacyjne i/lub poziomy kompetencji).

o Nalezy jednoznacznie wyznaczy¢ osobe do kontaktu z
osobami zgtaszajacymi przypadki naruszen oraz
metody rozpatrywania takich skarg.

o Nalezy terminowo odpowiadac na wszystkie skargi, tj.
wyznaczy¢ konkretne ramy czasowe odpowiedzi,
przekazywac opinie po wstepnym przeanalizowaniu
sprawy, reagowac na/ rozpatrywac skargi oraz
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na zagrozenia oraz wykazywac zaangazowanie w
zapewnianie nalezytej starannosci.

informowac osobe wnoszacg skarge o rozwigzaniu.

Skargi i zazalenia nalezy rozpatrywac w sposob
transparentny oraz obiektywny.

Nalezy chroni¢ osoby zgtaszajace przypadki
naruszenia, gwarantujac ich anonimowos¢, jesli jest to
wskazane.

Nalezy dopilnowaé, aby skarga doprowadzita do
odpowiedzi lub dziatania naprawczego.

Mechanizm rozpatrywania skarg mozna takze ustanowic
we wspotpracy z innymi firmami albo stowarzyszeniami
branzowymi.

Mozna sie przyktadowo zapozna¢ z wytycznymi
Inicjatywy ds. odpowiedzialnego gospodarowania
mineratami (Responsible Minerals Initiative, RMI),
Politykg Miedzynarodowej Inicjatywy na rzecz tancucha
Dostaw Cyny (iTSCi) w sprawie zgtaszania naruszen albo
Oczekiwaniami w sprawie etyki dostawcow

obowigzujacymi w firmie Intel.

Nalezy jasno udokumentowac¢ informacje na temat
skargi, a takze status postepdéw w rozwigzywaniu
problemu oraz efekt rozwigzania.
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° Nalezy dopilnowa¢ wprowadzenia procesu w celu
podjecia analizy przyczyn zrédtowych zgtoszonych
przypadkéw na poziomie indywidualnym oraz zbiorczym.
Pomoze to zidentyfikowac trendy oraz ustali¢ hierarchie
dziatan naprawczych. Mozna tez uzy¢ tej analizy do
raportowania problemoéw.




