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1. Zasady i zakres ich obowigzywania

Podstawa prowadzenia skutecznej i ztownowazonej
dziatalnosci biznesowej jest dziatanie na rzecz
przedsigbiorstwa w sposob nieskazitelny i przejrzysty.
Obiektywnosc i uczciwos¢ wptywaja na nasz obraz

w oczach opinii publicznej, zas neutralnosc¢

i kompetencje merytoryczne s elementami
niezbednymi do budowania naszej wspotpracy

z klientami i dostawcami.

Dla wszystkich przedsiebiorstw TUV Rheinland,

to znaczy dla przedsigbiorstw zwigzanych

z TUV Rheinland Berlin Brandenburg Pfalz e.V.

i TUV Rheinland Holding AG (zwanych dalej

TUV Rheinland) w mysl § 15 i nastepnych niemieckiej
Ustawy o spotkach akcyjnych, wigzace sa krajowe

i miedzynarodowe przepisy oraz wymogi prawne,
jakiwytyczne i polityki koncernu.

Niniejsze wytyczne obowiazuja wszystkich
pracownikéw grupy TUV Rheinland.

2. Cel

Celem niniejszych wytycznych jest skuteczne
zapobieganie konfliktom interesow i korupcji oraz
ich negatywnemu wplywowi na przedsig¢biorstwo,
wykrywanie naruszen oraz nakfadanie odpowiedniej
kary.

Cel ten nalezy realizowac poprzez nakladajace sie
na siebie dziatania kontrolne i zapobiegawcze.

Przetozeni sa wzorem do nasladowania w kwestii
radzenia sobie z niebezpieczenstwami zwigzanymi

z konfliktem interesow i korupcja i powinni oni

W sposoOb szczegolny sprostac swojej roli. Dlatego

tez cata kadra zarzadzajaca jest odpowiedzialna za
informowanie i uwrazliwianie pracownikow na
niebezpieczenstwa zwiazane z konfliktami interesow
badz korupcja. Przelozeni sa zobowiazani do
poruszania tych tematow przy rozmowach

z pracownikami.

3. Definicje

Jesli w firmie pojawia si¢ kolizje interesow wynikajgce
z kontaktow personalnych, wewnatrz firmowych lub
biznesowych, takich jak np.:
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* Dziatalnos¢ dodatkowa

* Udzialy w innych spotkach

* Dzialalnosc¢ doradcza

e Zatrudnienie krewnych u dostawcow/ klientow/

w firmach konkurencyjnych lub
* Podzlecanie prac osobom spokrewnionym,

nalezy je natychmiast zglosic Zarzadowi konkretnej
spotki TUV Rheinland. Zarzad podejmie decyzje

0 sposobie postepowania w danym przypadku na
podstawie uregulowan wewnetrznych.

Przez korupcje nalezy rozumiec takie zachowanie,

w ktorym to pracownicy wykorzystuja swoja pozycije,
aby uzyskac dla siebie lub 0sob trzecich korzys¢
materialna badz niematerialna. W tym przypadku
zastosowanie majq przepisy prawne obowigzujace

w danym kraju, jak i przepisy miedzynarodowe.

4. Przyjmowanie prezentow lub innych
swiadczen

W kwestii przyjmowania prezentow lub innego
wsparcia finansowego obowiazuja w TUV Rheinland
nastepujace zasady, o ile nie reguluja tego specjalne
regulaminy zaktadowe lub regulaminy pracy
poszczegolnych spotek:

Pilnujemy naszej obiektywnosci i nieskazitelnej opinii.
Zabrania si¢ przyjmowania pieniedzy lub Swiadczen
pienieznych, rzeczy materialnych lub innych korzysci
od 0s6b trzecich, w szczegolnosci od partnerow
biznesowych i klientow.

Wyjatek stanowia odpowiednie, nieznaczne

i charakterystyczne dla danego miejsca prezenty
grzecznosciowe, ktorych wartosc nie przekracza kwoty
ustalonej w danym roku obrotowym, od ktorej nalezy
zaplacic podatek. Przepisy bedace odstepstwem od tej
zasady Zarzad sporzadza w sposob pisemny.

W przypadku, gdy pracownik nie jest w stanie ocenic
wartosci prezentu, powinien on postawic sobie
pytanie, czy rowniez osoba trzecia bedaca osoba
obiektywna (przetozony, przyjaciele, opinia publiczna
itp..) ocenitaby ten prezent jako drobny.
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Mozna przyjmowac nastepujace prezenty (np..):

¢ niedrogie prezenty sezonowe, to znaczy prezenty
z okazji Swiat Bozego Narodzenia i Nowego Roku
takie jak kalendarze, artykuty biurowe, gadzety,
artykuly spozywcze i uzywki.

* Zaproszenia na positki stuzbowe, jesli ma to miejsce
na ogolnie przyjetych zasadach (bez specjalnych
nakladow finansowych i nie regularnie).Jesli jest
mozliwe zaplacenie za swoj positek, nalezy za siebie
zapftacic.

* Przedmioty o wartosciach niematerialnych, ktérych
rzeczywista wartosc jest nieznaczna.

Z zasady nalezy odmawiac przyjecia nastepujacych

rzeczy (jesli przekazywane sg przez osoby - osoby

trzecie- jak klienci lub partnerzy biznesowi):

* Zaproszenia na imprezy lub wyjazdy, ktore nie sa
bezposrednio zwigzane z dziatalnoscia spotki.

* Prezenty/ wsparcie finansowe na rzecz partnera
lub krewnych

* Pieniadze/ korzysci finansowe/ przedmioty
wartosciowe

 Regularne zaproszenia na kolacje stuzbowe

* Korzystanie z urzadzen lub przedmiotow osob
trzecich w celach prywatnych.

Jesli wartosc prezentu przekracza granice, po
przekroczeniu ktorej prezent nie moze byC rozumiany
jako nieznaczny, badZ powstaja watpliwosci co do
jego wartosci, nalezy zapytac Pelnomocnika ds.
Compliance lub w miar¢ mozliwosci zwrocic prezent
osobie obdarowujacej. W przypadku gdy zwrot
prezentu nie jest mozliwy, decyzje o jego zatrzymaniu
podejmuje Biuro Compliance. Nalezy odmawiac
przyjmowania korzysci niematerialnych. Przyjecie
takich korzysci godzi w interesy firmy i moze zostac
ukarane (zgodnie z punktem 12).

5. Kolacje stuzbowe

Zaproszenia na kolacje stuzbowe moga by¢
przyjmowane, jesli zaproszenie jest dobrowolne
inie przekracza ram biznesowych.

Zaproszenie musi stuzyc realizacji uzasadnionego celu
biznesowego i mie¢ podstawy w codziennej wspotpracy,
nie godzac przy tym w zasady uczciwosci.
Dokladniejsze ustalenia podejmuje z reguly przetozony
lub odpowiednia jednostka. Bezposredni przetozony
musi by¢ informowany o tym, jak czesto takie
spotkania si¢ odbywaja oraz o celu danego zaproszenia.

www.tuv.pl

6. Inne imprezy

W odniesieniu do ewentualnych dzialan w zakresie
sponsoringu lub innych imprez nalezy przestrzegac
odpowiednich wytycznych, wewnatrz firmowych
postanowien co do ich realizacji oraz koncernowego
kodeksu postepowania. Ponadto nalezy pamietac, ze
przyjecie zaproszenia na inne imprezy takie jak:
imprezy sportowe lub kulturalne, imprezy i seminaria
dotyczace informacji produktowych, wymaga zgody
kadry zarzadzajgcej. W takim przypadku zabrania si¢
co do zasady, by partner biznesowy przejmowat na
siebie koszty podrozy i noclegu, chyba ze jest to czesc¢
ustalen zawartych w umowie.

7. Udziaty w firmach

Udzialy w firmach, ktore wspo6tpracuja

z TUV Rheinland nalezy zgtosi¢ pisemnie Zarzadowi
TUV Rheinland Holding AG, jesli stanowia one wiecej
niz 4 procent.

W razie watpliwosci pracownik powinien zwrocic sie
do Pelnomocnika ds. Compliance lub dziatu prawnego
TUV Rheinland Holding AG. Dziatalnos¢ dodatkowa
na rzecz takich spotek nalezy rowniez zgtosic
Zarzadowi TUV Rheinland Holding AG.

Zarzad danego przedsigbiorstwa moze- w przypadku
zagrozenia, jakim jest pojawienie sie konfliktu
interesow- zazadac zbycia udzialow w danej firmie
lub zaprzestania dziatalnosci. Nalezy poinformowac
rowniez o dzialalnosci dodatkowej, na ktora zostala
wyrazona zgoda, a ktora moze oznaczac konflikt
interesow.

8. Inne konflikty interesow

Do obowigzku Zarzadow spotek TUV Rheinland
nalezy monitorowanie zlecen przychodzacych

i wychodzacych, ustug certyfikujacych oraz innych
dziatan biznesowych pod katem ewentualnych
konfliktow interesow, ktore moga dotyczy¢ cztonkow
Zarzadu lub pracownikow i w razie watpliwosci
informowanie o nich przetozonych lub Petnomocnika
ds. Compliance. Bazujac na zasadach oraz wytycznych
obowigzujacych w koncernie osoby te podejma
decyzje, czy dang wspoltprace nalezy kontynuowac,
zawezic, czy zakonczyc.
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9. Zgtaszanie podejrzenia korupcji

Kazdy pracownik jest zobowigzany do
natychmiastowego zglaszania podejrzenia dziatan
korupcyjnych osobom wymienionym w punkcie 10.
Pracownicy sg zobligowani do bezzwlocznego
informowania o probach przekupstwa.

Aby z jednej strony chronic¢ pracownikow przed
nieprzyjemnosciami zwigzanymi z bezpodstawnymi
zarzutami, a z drugiej strony mie¢ mozliwosc
poinformowania kontroli wewnetrznej lub w razie
potrzeby organow Sciagania i wsparcia ich w pracach
dochodzeniowych, nalezy postepowac zgodnie

z procedurg opisang w punkcie 10.

10. Obowiazek konsultacji

Kazdy pracownik TUV Rheinland w przypadku
uzasadnionych poszlak badZ w przypadku prawnych
watpliwosci co do wystapienia korupcji lub
przestepczosci gospodarczej ma obowiazek zwrocic sie
o porade lub pomoc. W takim przypadku zwraca si¢ do
bezposredniego przetozonego, Pelnomocnika ds.
Compliance lub innej jednostki upowaznionej do
tego przez Zarzad.

W przypadku, gdy dostep do wymienionych wyzej
0sOb nie bedzie mozliwy ze wzgledu na przeszkody
rzeczowe lub z innych powodow, istnieje zawsze
mozliwosc¢ skontaktowania sie z rzecznikiem za
pomoca linii telefonicznej Helpline.

Osoby kontaktowe wymienionych wyzej jednostek sg
zobowigzane do sprawdzenia przekazanej informacji
z zachowaniem dyskrecji tj. poufnosci i starannosci
co do ochrony danych osobowych pracownika

i interesow TUV Rheinland oraz zastosowania
odpowiednich srodkow.

Jednostkami wymienionymi wyzej moga byc: Dziat
prawny, kontrola koncernu, Dzial HR oraz, jesli jest
to zasadne, Rada Zaktadowa.

11. System compliance

Dyrektor ds. compliance (CCO) jest powolywany

i odwolywany przez Zarzad. Pod wzgledem
organizacyjnym CCO funkcjonuje jako dziat. Funkcje
jakie spelnia Dyrektor ds. Compliance to udzielanie
wsparcia i porad oraz wprowadzenie dziatan
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zapobiegawczych. Dziatania kontrolujace oraz
nadzorujace leza w gestii wyznaczonych do tego
jednostek (Controlling oraz kontrola wewnetrzna).
CCO moze zosta¢ wlaczony do sprawy wyjasniania
podejrzenia korupcji, we wczesniej ustalonym
zakresie, na polecenie Zarzadu. Aby zbadac sprawy
Zarzad moze powotac we wszystkich obszarach
biznesowych w kraju i za granica lokalnych
Pelnomocnikow ds. Compliance. Osoby te pod
wzgledem funkcyjnym podlegaja pod koncernowe
Biuro Compliance oraz pod CCO. Petnomocnicy ds.
Compliance maja za zadanie doradzanie w kwestiach
Compliance przetozonym oraz pracownikom i sa
upowaznieni do wydawania rekomendacji oraz do
identyfikowania spraw istotnych ze wzgledu na
podejrzenie korupcji i do badania tych spraw po
konsultacji z wyzsza kadra zarzadzajaca.

W firmie funkcjonuje zewnetrzny rzecznik (zwany
rowniez Compliance Helpline), ktory jest objety
obowiazkiem zachowania tajemnicy. Informacje

i zgloszenia sa sprawdzane i w przypadku podejrzenia
dziatan korupcyjnych przekazywane dalej w celu
przeprowadzenia dochodzenia.

Dokladniejszy opis systemu jak i kompetencji znajduje
sie w wytycznych dotyczacych compliance.

12. Sankcje i srodki przewidziane
w prawie pracy

W przypadku zdarzen waznych ze wzgledu na
podejrzenie popetnienia przestepstwa, zastosowanie
maja Srodki, ktore przewidziane sa w Kodeksie Pracy
facznie z dyscyplinarnym zwolnieniem pracownika.
TUV Rheinland zastrzega sobie prawo do roszczen
odszkodowawczych dla wszystkich spotek i spotek
corek, jesli w skutek korupcji i podobnych zdarzen,
spotce zostanie wyrzadzona szkoda. W szczegolnie
razacych przypadkach firma bedzie aktywnie wspierata
Sciganie przestepcy wszczete przez odpowiednie organy
Scigania.

13. Dziatania zapobiegawcze i nadzor

W celu zapobiegania i zwalczania naruszen compliance
wskazany jest nadzor organizacyjny poprzez
odpowiedni proces informacyjny oraz dostateczne
dziatania kontrolne.
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W obszarach narazonych na dziatania korupcyjne

zasadne jest zastosowanie ponizszych srodkow:

 fachowy dobor personalny rzetelnej kadry
zarzadzajacej oraz pracowniczej

* jednoznaczne i sporzagdzone w formie papierowej
zakresy odpowiedzialnosci

e ,zasada dwoch par oczu“

* wewnetrzny system kontroli

* kontrola procesow wspierana przez narzedzia IT

* przejrzyste prowadzenie akt

* mozliwosc sprawdzenia podstaw podjecia decyzji
w aktach.

Odpowiedni dobor srodkow zapobiegawczych

w obszarach biznesowych, przedsi¢biorstwach oraz
regionach nalezy do danego przetozonego. Nie
narusza to prawa gremiow posiadajacych mozliwosc
wspotdecydowania przy podejmowaniu decyzji.

Zasady ONZ Global Compact

TUV Rheinland zobowigzalo sie w roku 2006 do
przestrzegania 10 zasad ONZ Global Compact

i wspiera ich wdrozenie. Kazdy pracownik jest
zobligowany do dziatania zgodnie z zasadami
Global Compact.

Zasady

Dziesiec zasad podzielonych jest na 4 czesci:

Prawa Cztowieka

Zasada 1. Popieranie i przestrzeganie praw cztowieka
przyjetych przez spotecznosc
miedzynarodowa.

Zasada 2. Eliminacja wszelkich przypadkow tamania

praw cztowieka przez firme.
Standardy pracy

Zasada 3. Poszanowanie wolnosci stowarzyszania sie.

Zasada 4. Eliminacja wszelkich form pracy
przymusowe;j.

Zasada 5. Zniesienie pracy dzieci.

Zasada 6. Efektywne przeciwdzialanie dyskryminacji

w sferze zatrudnienia.
Srodowisko naturalne

Zasada 7. Prewencyjne podejscie do Srodowiska
naturalnego.
Zasada 8. Podejmowanie inicjatyw majacych na celu

promowanie postaw odpowiedzialnosci
ekologiczne;j.

Zasada 9. Stosowanie i rozpowszechnianie przyjaznych

srodowisku technologii.
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Przeciwdziatanie korupcji

Zasada 10. Przeciwdziatanie korupcji we wszystkich
formach, w tym wymuszeniom
i fapowkarstwu.

TUV Rheinland
Am Grauen Stein
51105 Koln
Www.tuv.com

®TUV, TUEV i TUV sa zarejestrowanymi znakami.
Korzystanie z nich wymaga uzyskania wczesniejszej
zgody.
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