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St OWO WSTEPNE

Transparency International z przyjemnoscig wprowadza niniejsza wersje
Biznesowych Zasad Zwalczania tapownictwa przeznaczong dla matych i $rednich przedsigbiorstw (MSP).

Duza cze$¢ Swiatowego handlu dokonywana jest przez mate i Srednie przedsiebiorstwa, zwlaszcza wsrdd
gospodarek wschodzacych. Niniejsze wydanie dostrzega fakt, iz MSP w wielu spoteczenstwach stajg wobec
problemu fapownictwa. Jako mniejsze firmy z ograniczonymi srodkami MSP stajg przed wyzwaniem
sprzeciwienia sie i zwalczenia tego rodzaju naciskéw. Rdwniez duze miedzynarodowe firmy coraz czesciej
stwarzajg dla swoich dostawcéw wymaog przedstawienia dowodu na posiadanie i stosowanie przez nich
odpowiedniej polityki i systemow zwalczajacych fapownictwo.

Celem niniejszej publikacji jest okreslenie w jasny i bezpo$redni sposdb dziatan, dzieki ktérym mniejsze
przedsiebiorstwa bedg mogty stworzy¢ program przeciw fapownictwu, odpowiedni dla ich rozmiaru i srodkdw.
Zwalczanie tapownictwa to dobra zasada biznesowa. Pomaga w zbudowaniu reputacji, zwtaszcza wsrod klientow,
oraz obniza ryzyko. Tworzac mocne zasady przeciw tapownictwu MSP moga, z powodzeniem, rzuci¢ wyzwanie
i sprzeciwic sie fapownictwu.

Transparency International oraz Komitet Wykonawczy, nadzorujacy tworzenie Zasad w Biznesie,
maja nadzieje, iz niniejsza publikacja bedzie wartosciowa dla kazdego rodzaju przedsiebiorstw,
zaréwno dla MSP, w zwalczaniu tapownictwa, jak i dla duzych firm chcacych zacheci¢ swoich
dostawcow do stosowania zasad przeciw tapownictwu.

PRZEDSIEBIORSTWO ZWALCZAJACE £t APOWNICTWO TO PRZEDSIEBIORSTWO PRZEJMUJACE KONTROLE 0

Jermyn Brooks
Dyrektor ds. Programéw w Sektorze Prywatnym
Transparency International
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StOWO OD KOMITETU WYKONAWCZEGO
ds. TWORZENIA ZASAD W BIZNESIE

Zasady Zwalczania f.apownictwa w Biznesie zostaty stworzone przez Komitet Wykonawczy,
ztozony z przedstawicieli czotowych firm i organizacji, pod przewodnictwem Transparency
International oraz potwierdzone w przewodniku TI, pozostajacym w gestii TI.

Oba dokumenty sporzadzono z mysla o wiekszych spétkach, gtéwnie publicznych, lecz
wspomaganie matych i Srednich przedsiebiorstw stanowigcych duzg czesé Swiatowego biznesu,
z pewnoscig jest kluczem do odniesienia sukcesu w $wiatowej walce z korupcja.

My, cztonkowie Komitetu Wykonawczego, niniejszym zatwierdzamy inicjatywe TI

stworzenia publikacji Zasad w Biznesie oraz towarzyszacego im przewodnika, skierowanych
przede wszystkim do menadzeréw i wiascicieli MSP, ktorzy oczekuja efektdw praktycznych

Z jak najmniejsza potrzeba biurokracji. Polecamy zatem niniejszg publikacje oraz mamy nadzieje,
iz okaze sie przydatna, zaréwno dla przedsiebiorstw, ktore jeszcze nie rozpoczety wprowadzania
wiasnych programoéw przeciw fapownictwu, jak i dla wiekszych firm prébujacych zaangazowac
swa sie¢ dostawczg oraz innych partneréw biznesowych.

Komitet Wykonawczy ds. Tworzenia Zasad w Biznesie:

Czlonkowie wspierajgcy

BP p.l.c.

F&C Asset Management p.l.c.
General Electric

HSBC

Norsk Hydro ASA
Organizacion Coona SA
PricewaterhouseCoopers
Rio Tinto p.l.c.

SAP

SGS

Royal Dutch Shell

Sika AG

Tata SonsLtd

Inni;

AccountAbility

The Conference Board

Europejski Bank Odbudowy i Rozwoju
Miedzynarodowa Federacja Agencji Kontrolnych
Miedzynarodowa Federacja Inzynieréw Konsultantéw
Social Accountability International

Transparency International
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"Najbardziej powszechna
forma korupcji jest
fapownictwo, definiowane
jako wreczanie lub
otrzymywanie pieniedzy,
prezentu lub innej korzysci
jako zachety do zrobienia
Czegos$ nieuczciwego,
nielegalnego lub do
popetnienia sprzenie-
wierzenia w trakcie
prowadzenia interesow."

WPROWADZENIE - ANALIZA BIZNESOWA

Czytasz ten dokument poniewaz co$ spowodowato, iz myslisz o tapownictwie oraz o tym
jak moze ono zaszkodzi¢ twojemu biznesowi.

Korupcje definiuje sie jako naduzycie wiadzy, przez kogo$ komu zostata ona powierzona,

dla wiasnego zysku osobistego. Najbardziej powszechng forma korupcji jest fapownictwo,
definiowane jako wreczanie lub otrzymywanie pieniedzy, prezentu lub innej korzysci jako
zachety do zrobienia czego$ nieuczciwego, nielegalnego lub do popetnienia sprzeniewierzenia
w trakcie prowadzenia interesow.

Transparency International (T1) wprowadzito Zasady Zwalczania tapownictwa w Biznesie

w 2002 roku, gtéwnie z przeznaczeniem dla duzych firm. Odtad, Zasady w Biznesie uznano
za przewodnig norme walki z fapownictwem oraz model programéw przeciw tapownictwu.
Wydanie Zasad w Biznesie przeznaczone dla matych i Srednich przedsiebiorstw (MSP)
zostato wiasnie stworzone wraz ze wskazdéwkami udzielajgcymi rad praktycznych, pomocnych
organizacjom, dysponujacym mniejszymi zasobami czasu, srodkow finansowych i ludzi,
poprzez rozwijanie strategii przeciw tapownictwu, odpowiedniej dla ich rozmiaru i struktury.

MPS moze skfadac sie z wytgcznie jednego przedsiebiorcy lub spotki trzech lub czterech
0s6b. Moze to by¢ interes rodzinny lub spotka osobowa z ograniczong odpowiedzialnoscig
oraz okre$long liczbg pracownikow, siegajaca do pieciuset. W przeciwienstwie do duzej firmy,
MSP nie musi posiada¢ Zarzadu, Dziatu Kadr lub zasobow czasu i srodkéw finansowych aby
mianowac grupe nadzorujgcg wprowadzanie Zasad w Biznesie.

Zasady w Biznesie to wartosci, wedtug ktorych mozna uczciwie prowadzi¢ firme.

Przewodnik napisano dla ciebie jako wihasciciela lub menadzera MSP, chcacego rozwingé
strategie przeciw tapownictwu oraz wprowadzic te zasady do swojej firmy, matej lub Sredniej.
Kazdy etap tego procesu zostat przedstawiony i wyjasniony, podkes$lajgc kwestie warte
przemyslenia. Przewodnik pomoze ci w stworzeniu programu przeciw tapownictwu odpowied-
niego dla ciebie. Wskazowki uwzgledniajg wiele sytuacji, w ktorych moze zaistnie¢ tapownictwo,
tak wiec jesli znajdziesz taka, ktéra nie ma zwigzku z twojg firma, np. udzielanie datkow
politycznych, przejdz do nastepnej w kolejnosci. Poszczegolne rozwigzania odnosza sie do
przedsiebiorstw, o ktorych jest w danym momencie mowa. Dobrze jest rowniez zrozumieé¢

te kwestie, gdyz moga one okazac sie przydatne kiedy twoj biznes sie rozwinie.

tapownictwo, w niektorych miejscach, moze stanowic tak wielkg cze$¢ kultury biznesowej, ze
uporanie sie z nim moze wydawac sie wyzwaniem przyttaczajgcym, i zaden biznes, a zwlaszcza
maty, nie jest w stanie zwalczy¢ go samodzielnie. Lecz, przyjmujac program przeciw
fapownictwu oraz wspotpracujac z innymi MSP, partnerami biznesowymi, wtadzami

i organizacjami handlowymi jak rowniez ze spoteczenstwem obywatelskim, w zwalczaniu
fapownictwa masz mozliwos¢ wprowadzenia zmiany pomagajac w stworzeniu kultury majacej
zero tolerancji dla fapownictwa.

L APOWNICTWO NISZCZY BIZNES!

Istniejg oczywiscie zalety posiadania programu przeciw tapownictwu, jak réwniez
ryzyko jego braku. Juz to wiesz, lecz jako pomoc dla ciebie w planowaniu i dyskusji
z wspOtpracownikami biznesowymi, na nastepnej stronie zamieszczono liste zalet i zagrozen.
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ZALETY

e Reputacja biznesu handlujgcego zgodnie z zasadami etyki zwieksza szanse wyboru
na dostawce duzych firm wielonarodowych w ich sieci zaopatrzenia oraz zapewnia
lepszy dostep do rynkéw miedzynarodowych.

e Dowdd uczciwosci zawodowej zwigksza twoje szanse na uzyskanie kontraktu rzgdowego.

e Z dobrze dziatajgcym programem przeciw fapownictwu twoj biznes oraz twoi wspétpracownicy
bedg lepiej chronieni przed sankcjami prawnymi, utratg licencji lub wpisaniem na czarng liste.

e Jesli rozwazasz sprzedaz biznesu, dobra reputacja powoduje, iz jest on bardziej atrakcyjny
do nabycia.

e Biznes posiadajacy zasady etyczne to dobre miejsce pracy i z pewnos$cig sprzyja dobrym
relacjom i podnosi morale.

e Twoj biznes stanie sie bardziej atrakcyjny dla organizacji finansowych.

e Wylgcznie ty, a nie wreczajacy czy przyjmujacy tapowke, bedziesz sprawowat kontrole
nad swoimi decyzjami biznesowymi. Twoja organizacja zaoszczedzi pienigdze,
ktdre inaczej zostatyby roztrwonione na tapéwki, prezenty lub inng forme zachety.

ZAGROZENIA

e tapownictwo w wiekszosci krajow jest nielegalne i stanowi przestepstwo wigzace sie
z wysokimi grzywnami lub nawet pozbawieniem wolnosci dla odpowiedzialnych

za nie dyrektoréw lub menadzerdéw.
e Nawet jesli kraj, w ktérym lub z ktérym prowadzisz interesy, nie posiada o
legislacji zwalczajacej tapownictwo, mozesz prowadzi¢ handel z innymi krajami,
ktdre moga wprowadzi¢ kary za korupcje.
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e |stnieje pewna liczba inicjatyw na $wiecie pracujacych nad likwidacja tapownictwa.
Konwencja ONZ przeciwko Korupcji (UNCAC), weszta w zycie w 2005 roku, jest
pierwsza konwencjg $wiatowa dotyczacg wszystkich form korupcji i zwiekszy swe
znaczenie wchodzac w zycie jako ustawa prawna i kiedy zacznie byé egzekwowana.
Organizacja Wsp6tpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD) zwalcza fapownictwo w
interesach miedzynarodowych poprzez swojg Konwencje przeciw Korupcji. Zostata
ona uwzgledniona w ustawodawstwie 37 krajow, ktére podpisaty Konwencje, a zarzut
fapownictwa mozna zgtosi¢ w odpowiedniej ambasadzie. Jak okresla:

"Korupcja przestaje by¢ sposobem na prowadzenie interesow".

e Jesli chcesz prowadzi€ interesy jako sie¢ dostawcza duzych firm, bedg one chciaty wiedzie¢
czy w twojej firmie dziata program przeciw korupcji, poniewaz firmy wielonarodowe
podlegajg okreslonemu prawu oraz wymogom ujawniania informacji, ktére naktadane sg
rowniez na ich dostawcow. Wiele duzych firm podlega obecnie procesowi przegladu przedsie-
biorstw i jesli nie posiadasz zadnego programu przeciw korupcji, twoja firma ma mniejsze
szanse aby zosta¢ wybrang, majac to na uwadze, by¢ moze bedziesz musiat przyja¢ ich program.

e Skazanie za fapownictwo moze oznaczac utrate licencji eksportowej oraz wysokie kary.

e tapownictwo splami dobre imieg firmy i spowoduje nieodwracalng utrate reputacji a nawet
umieszczenie na czarnych listach niektérych organizacji. Banki, audytorzy i prawnicy
sg zobowigzani zgtasza¢ kazda niewyjasniong lub nieprzepisowa ksiegowos¢ zgodnie z
ustawami zwalczajacymi pranie brudnych pieniedzy i finansowanie terroryzmu.

e Decyzje biznesowe, ktére podjete zostaty pod wptywem tapowki nie sa podparte rozumo-
waniem biznesowym i prawdopodobnie przyniosg zte rezultaty. Pienigdze wydane na tapowki
to strata dla organizacji, a kiedy raz staniesz na $ciezce fapownictwa trudno ci bedzie zniej zejs¢.

BIZNES OPARTY NA LAPOWNICTWIE TO BIZNES, NAD KTORYM NIE MASZ KONTROLI
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ZASADY ZWALCZANIA
t APOWNICTWA w BIZNESIE
WYDANIE DLA MSP

Zasady Zwalczania £apownictwa w Biznesie (Zasady w Biznesie) zostaty stworzone przez "Celem Zasad w Biznesie
grupe interesu reprezentujacg sektor prywatny, organizacje pozarzadowe oraz zwigzki jest wsparcie twoich
zawodowe jako narzedzie majace na celu pomoc firmom w tworzeniu skutecznego dziatan i zapewnienie, iz

podejscia do zwalczania tapownictwa w kazdej ich dziatalnosci. stosujesz dobre praktyki

Niniejszy dokument jest uproszczong wersjg tego procesu, napisany z mysla o mniejszych biznesowe chronigce

organizacjach, o niewielkich zasobach, zawiera wyjasnienia probleméw oraz przykfady twoja reputacje, oraz
praktyczne. Wartosci wyznawane w Zasadach w Biznesie pozostaty niezmienione. zasugerowanie sposobow
zmniejszenia ryzyka
nikaj
1. ZASADY W BIZNESIE wynikajacego

z fapownictwa."”

Sa to zasady biznesowe, wedtug ktérych nalezy prowadzi¢ interesy. Przykfady tego
w jaki sposob nalezy przestrzega¢ tych Zasad znajdujg sie w Zataczniku A.

Twoje przedsiebiorstwo zobowigzuje sie do:
e Prowadzenia intereséw sprawiedliwie, uczciwie i przejrzyscie;

e Nie wreczania lub oferowania fapéwek, w sposéb bezposredni lub posredni, a
w celu uzyskania korzysci biznesowych;

e Nie przyjmowania fapéwek, bezposrednio lub posrednio, za udzielanie korzysci biznesowych;

e Stworzenia programu majacego na celu wprowadzenie i potwierdzenie tych Zasad;

Celem Zasad w Biznesie jest wsparcie twoich dziatan i zapewnienie, iz stosujesz dobre praktyki biznesowe
chronigce twoja reputacje oraz zasugerowanie sposobdw zmniejszenia ryzyka wynikajacego z tapownictwa;
Aby osiggnac powyzsze cele, twoje przedsiebiorstwo powinno:

e  Ustali¢ wartosci i praktyki, na podstawie ktérych twoj biznes dziata;

®  Przyjrzec sie swoim interesom i oszacowa¢ potencjalne zagrozenia;

e Uzgodni¢ dziatania, dzieki ktdrym mozesz zwalczy¢ zagrozenia ptynace z fapownictwa;

e Przedstawi¢ sposoby w jakie twoja firma moze tego dokonac;

Sa to praktyczne kroki, ktére mozesz podjac aby okresli¢ jak twoj biznes bedzie stosowat
Zasady w Biznesie oraz aby osiggna¢ zatozone cele. Przyktadem miejsc gdzie mozesz
uzyska¢ informacje sg: ambasady, organizacje handlowe oraz krajowe oddziaty TI.
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Ocen swoje Zagrozenia

e Sprawdz czy w krajach, w ktérych prowadzisz interesy istnieje zagrozenie tapownictwa
http://www.transparency.org/policy _research/surveys_indices/cpi .

e Poddaj ocenie sektory, w ktorych dziata twoja firma i ich zagrozenie fapownictwem.

e  Zanalizuj umowy ze swoimi przedstawicielami i innymi partnerami biznesowymi
i sprawdz czy warunki zaptaty i prowizji sg jasne i odpowiednie do udzielanych ustug.

e Okresl jakiego rodzaju kontrole nalezy przeprowadzaé aby oceni¢ uczciwos¢ twoich
dostawcow, partneréw i klientow.

e Jesli dziatasz jako czes¢ sieci dostawczej upewnij sig, ze wiesz czego oczekujg od
ciebie klienci w zakresie zwalczania fapownictwa.

e Zapoznaj sie z prawem i ustawodawstwem dotyczacym twojej branzy; tapownictwo
w wiekszosci krajow jest nielegalne.

EAPOWNICTWO W WIEKSZOSCI KRAJOW JEST NIELEGALNE

Ustal program zwalczajacy tapownictwo

W oparciu o twojg ocene zagrozen, twoja firma moze teraz stworzy¢ program
zwalczania tapownictwa oraz upewnic sig, iz zawsze dziata uczciwie i jawnie.

° Sg to gtéwne kwestie mogace bezposrednio wptynac na twojg firme, i ktore musisz
rozwazy¢ i uszeregowa¢ pod wzgledem waznosci.
tapdwka moze istnie¢ pod wieloma postaciami, innymi niz pienigdze. Mozna jg wreczy¢
bezposrednio lub jako "prowizje" przy podpisaniu kontraktu, lecz moze réwniez przybrac posta¢

prezentu, korzysci, przystugi lub datku. £apéwki mogg by¢ réwniez wreczane bez twojej wiedzy
przez przedstawicieli lub osoby trzecie pracujgce na rzecz twojego przedsiebiorstwa lub firmy.

Prezenty i Rozrywka

Drogi prezent lub propozycja wystawnej rozrywki moga by¢ postrzegane jako fapowki
zgodnie z prawem krajowym oraz mogg by¢ stosowane jako tapowki, bardziej subtelne niz
gotéwka, lecz wreczone z rozmystem, w celu nieuczciwego zdobycia korzysci biznesoweyj,
moga by¢ wstepem do tapownictwa na szerszg skale. Z drugiej strony, rozsgdne prezenty

i rozrywka oferowane jawnie jako normalna czes$¢ biznesu promujaca dobre relacje,

i tylko ze specjalnych okazji, nie sg postrzegane jako tapéwki. Tak wiec bardzo wazne jest
aby wszyscy zrozumieli roznice. Aby ochroni¢ swoj biznes i swoich pracownikow, ustal
zasady kiedy mozna oferowac lub przyjmowac prezenty i rozrywke oraz co nalezy zgtaszac.

Przyktad Zasad dotyczacych Przyjmowania Prezentdw i Rozrywki znajduje sie w Zatgczniku B.

Konflikty Intereséw

Konflikt interesow pojawia sie kiedy interesy lub zwigzki osobiste przedktada sie ponad dobro
firmy. Konflikt interesow moze przestoni¢ osad i doprowadzi¢ do czyndw, ktdre nie sg uczciwe
i jawne. Doprowadza to czasem do sytuacji, w ktorej osoby nie myslg racjonalnie i wreczajg lub
przyjmuja tapdwke mogacg zniszczy¢ twojg firme. Sposobem na zapobieganie takim sytuacjom
jest ustalenie zasad dotyczacych postepowania w przypadku zagrozenia konfliktu interesow.
Nawet gdy nie dojdzie do naduzycia, konflikt intereséw moze by¢ postrzegany jako dziatalnos¢
korupcyjna. Moze by¢ to rownie szkodliwe jak samo naduzycie.
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Datki Charytatywne i Sponsoring

tapowki moga przybiera¢ forme datkéw charytatywnych lub sponsoringu. Upewnij sie, ze
suma pieniedzy przekazana na cele charytatywne nie ma zwigzku z dokonaniem transakcji
biznesowej. Zawsze przekazuj pienigdze organizacji, a hie osobom indywidualnym.

Sponsoring zachodzi wtedy gdy przedsiebiorstwo dokonuje wptaty, w gotéwce lub w inny

sposob, w celu powigzania jego nazwy z popularnym wydarzeniem, np. wydarzeniem sportowym,
lub znang osobg np. piosenkarka. Korzyscig dla firmy jest skojarzenie jego nazwy z czym$ powszech-
nie znanym lub stawnym, lecz sponsoring ma przede wszystkim na celu przyniesienie prawdziwych,
namacalnych korzysci w biznesie, takich jak rozgtos i umocnienie marki. Upewnij sie, ze sponsoring
przynosi korzysci dla biznesu, a nie jest przykrywka dla fapownictwa.

Gratyfikacja

Gratyfikacja to jeszcze jedna forma tapowki i jako taka, w wiekszosci krajéw, jest nielegalna.

Moze ona stanowi¢ niewielkie sumy pieniedzy, ktérych zadaja dostarczyciele ustug, za

zapewnienie lub "utatwienie" wykonania ustugi, do ktorej masz prawo, takiej jak podtaczenie telefonu
lub uzyskanie wizy, moze ona réwniez stanowi¢ sumy pieniedzy oferowane urzednikom

celnym, imigracyjnym i innym, majace na celu "przyspieszenie" przyznania pozwolenia

lub zatatwienia sprawy. Niestety, w wielu krajach sg one tak czeste, ze postrzega sie je jako
"normalne” lub "nieuniknione", ale poniewaz sg one nielegalne powinno sie ich unika¢. Posiadanie
jasnego planu zapobiegajacego udzielaniu gratyfikacji pomoze tobie i twoim wspotpracownikom
rozwigzac ten problem.

Datki Polityczne

tapowki moga przybiera¢ posta¢ datkow politycznych. Jesli twoje przedsigbiorstwo chce o
dokona¢ darowizny na cele partii politycznej, wazne jest aby ta decyzja zostata podjeta jawnie.

Jesli twoj biznes posiada Zarzad, taka decyzja powinna zosta¢ zatwierdzona jako jego postanowienie.

Jesli posiadasz mate przedsiebiorstwo, decyzje taka nalezy zarejestrowac w notatkach

ze spotkania kierownictwa. Upewnij sie, ze kazdy w organizacji jest $wiadomy faktu,

iz aby dokonac datku na cele polityczne w imieniu firmy potrzebna jest na to zgoda tej

firmy i nigdy nie moze to by¢ decyzja podjeta przez jedng osobe, bez petnej zgody ze

strony kierownictwa. Zwro¢ uwage na czas dokonywania datku. Jesli prowadzisz

negocjacje z rzgdem o uzyskanie kontraktu lub pozwolenia, takiego jak
zezwolenie na budowe lub rzad rozwaza delikatng kwestie zwigzang
z twojg firma, datki na rzecz rzadu lub lokalnej partii
politycznej moga by¢ postrzegane jako tapéwka. Nigdy
nie wreczaj datkéw indywidualnym osobom.
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"Kazdy w twojej firmie
lub wszyscy twoi
pracownicy powinni
wiedziec, iz sg
odpowiedzialni za
przestrzeganie
i dziatanie programu.”

5. WYMOGI WPROWADZENIA W ZYCIE

Aby wprowadzi¢ twoj program w zycie powinienes$ podja¢ ponizsze czynnosci,
w zaleznos$ci od wielkosci i sruktury twojego przedsiebiorstwa.

Organizacja i Obowigzki

Uzgodnij ze swoimi biznesowymi wspotpracownikami lub pracownikami program i upewnij sie,
ze przestrzega sie w nim Zasad w Biznesie. W zaleznos$ci od rozmiaru twojego przedsiebiorstwa,
mozesz mianowac jedng osobe lub grupe zarzadzajaca programem zwalczajacym tapownictwo.

Kazdy w twojej firmie lub wszyscy twoi pracownicy powinni wiedzie¢, iz sa odpowiedzialni za
przestrzeganie i dziatanie programu.

Kazdy w twojej firmie powinien przykaczyc sie do dyskusji i wyrazi¢ zgode na przyjecie
programu.

Stosunki Biznesowe

Kiedy wspotpracujesz z osobami trzecimi, zobowigzanie sie do nie wreczania i przyjmowania
fapowek nie wystarczy, jesli osoby te robig to w twoim imieniu.

Twoje przedsiebiorstwo powinno upewnic sie, ze przestrzega sie jego programu w kontaktach
z partnerami biznesowymi takimi jak przedstawiciele, dostawcy i wykonawcy. Sprawdz
czy dziatajg legalnie oraz czy nie majg przesztosci zwigzanej z fapownictwem.

Nalezy zanalizowac¢ i skontrolowa¢ wyptacanie prowizji aby sprawdzi¢ czy sg one proporcjonalne
do wykonaych dla twojego biznesu ustug. Upewnij sie, ze przedstawiciel rozumie twoje Zasady
w Bizniesie i zobowigzuje sie w podpisanej umowie do ich przestrzegania.

Archiwizuj swoje decyzje np. dotyczace ustalonych prowizji i instrukcji dotyczacych
nie wreczania tapowek. To wszystko pomoze ochronié¢ twoj biznes.

Upewnij sie, ze warunki uméw zawieranych przez ciebie naktadajg na osoby trzecie wymag
przestrzegania Zasad w Biznesie, oraz iz te umowy umozliwiajg tobie ich rozwigzanie kiedy
twoi przedstiawiciele lub posrednicy wrecza lub przyjma tapowke.

Pracownicy

Upewnij sig, ze nikt w twojej firmie nie zostanie ukarany za utrate szansy na zawarcie umowy,
gdyz nie przyjat lub nie wreczyt tapéwki. Jednoczesnie, twoj program powinien mowic o tym,

iz kazdy w organizacji przytapany na wreczaniu lub przyjmowaniu tapdwki zostanie ukarany.
Aby stat sie skuteczny i egzekwowany twoi pracownicy muszg wiedziec, iz jest to twoj program.
Jesli masz kierownika dziatu personalnego, on lub ona powinien by¢ mocno zaangazowany.

Szkolenie

Upewnij sig, ze elementy twojego programu zostaty przedyskutowane i zaakceptowane
przez wszystkich w twojej organizacji oraz przez tych, ktdrzy dotaczyli do was pdzniej.
Twoi dostawcy, wykonawcy i inni partnerzy biznesowi rowniez powinni zrozumie¢

i zaakceptowac twaj prorgram. Wyjasnij w swoich zasadach, ze podejmujac decyzje nalezy
przedkiadac najlepszy interes firmy ponad interesy osobiste lub zysk.
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6. OBAWY | POSZUKIWANIE WSPARCIA

Jest to istotny element zwalczania fapownictwa. Twoja reputacja pochodzi od twoich praktyk
biznesowych. Zdecyduj jak najlepiej twoja firma moze uporac sie z pytaniami i raportami
oraz jak uczy¢ sie na zdobytym do$wiadczeniu i ulepszy¢ twoj program.

Uzgodnij z pracownikami twojej organizacji oraz gdy to mozliwe ze swoimi partnerami
biznesowymi najlepszy sposob w jaki nalezy zgtosi¢ podejrzenie o tapownictwo, bez obaw
lub pdzniejszych konsekwencji oraz gdzie mozna uzyskac rady zwigzane z postepowaniem
w takiej sytuacji, zanim stanie sie ona problematyczna.

7. KOMUNIKACJA

Nie ma sensu posiadanie Zasad w Biznesie oraz programu jesli nikt nie wie o ich istneniu.

Twoje przedsigbiorstwo powinno sie upewnic, ze z programem zapoznali sie wszyscy w twojej
organizacji, twoi partnerzy biznesowi i klienci. Bedzie to miato pozytywny wptyw na polepszenie
twojej reputacji biznesowej jako firmy dziatajacej uczciwie i zwalczajgcej fapownictwo, pomoze
to rowniez ochronic ciebie i twoich wspotpracownikow, kiedy zaistniejg proby tapownictwa.

8. KONTROLA WEWNETRZNA | MONITORING

Nie ma sensu posiadanie programu jesli nie jest on wspomagany kontrolami i archiwizowaniem.

Ponizej przedstawiono mechanizmy gwarantujace prawidtowos¢, ktére wspomogg twéj program °
i wykazg jego skutecznos¢. Pomimo, iz twojemu biznesowi nie sg stawiane takie same wymogi

ujawniania informacji i audytu, jak spétkom publicznym, nawet najlepiej prowadzone przedsigbiorstwa

moga mie¢ problemy a dobrze prowadzona ksiegowo$¢ jest dowodem dziatan przeciw tapownictwu.

Promuj swdj program na firmowej stronie internetowej, jesli takg posiadasz. Przechowuj notatki

ze spotkan, podczas ktorych podejmowane sg decyzje.

Istotne jest posiadanie przejrzystych ksigg rachunkowych i archiwum, przedstawiajgcych
wszystkie twoje dziatania finansowe. Powiniene$ upewnic sig, ze nie istniejg rachunki
b:cmk_owe nie ;argjestrowanfa w ksmgoyvczsu. Pamietaj, ze ustawa o praniu brgdpych "Potrzebujesz silnego
pieniedzy obliguje audytoréw i prawnikow do zgtaszania czegokolwiek co nie jest

jawne i wyglada nieprzepisowo. Posiadanie poprawnie prowadzonego archiwum pomoze wewnetrznego nadzoru,
ochronié¢ twdj biznes jesli kiedykolwiek zaistnieje potrzeba wyjasnienia transakcji. zdolnego do wykazania

nieprzepisowosci.

Potrzebujesz silnego wewnetrznego nadzoru, zdolnego do wykazania nieprzepisowosci. . , .
) J grened g0 e przep Taki nadzor bedzie

Taki nadzdr bedzie skuteczny jedynie jesli jest dobrze zintegrowany z twoimi zasadami

i przestrzegany przez wszystkich w firmie. Osoby odpowiedzialne za kontrole powinny skuteczny jedynie jesli
by¢ odpowiednio wyszkolone. jest dobrze zintegrowany
Od czasu do czasu, sprawdz czy twoje zasady sa skuteczne, przeprowadzajac analize. Z twoimi zasadami

Rab to regularnie i przechowuj dane o tym co robisz aby ustali¢ co nie skutkuje. | przestrzegany przez

Analizuj swoj program i dyskutuj o nim regularnie z kazdym w organizacji, a takze wszystkich w firmie.

z audytorami, jesli jest to potrzebne. Przechowuj dane z tych dyskusji i wszelkich dziatan
podjetych w ich wyniku. Wprowadz ulepszenia do swojego programu oparte na zdobytym
doswiadczeniu.
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ZALt ACZNIK A
SUGEROWANE ZASADY DLA MSP

1. Bedziemy prowadzi¢ interesy sprawiedliwie, uczciwie i jawnie.
(Przykiad: jasne wrunki zaptaty, przejrzyste ksiegi rachunkowe)

2. Nie bedziemy wreczac¢ tapdwek ani nie bedziemy zgadza¢ sie na oferowanie tapdwek
w naszym imieniu aby uzyskac korzy$¢ biznesowa.
(Przykikad: przedstawiciele nie mogg wrecza¢ tapdwek w naszym imieniu)

3. Nie bedziemy przyjmowac tapéwek ani nie bedziemy zgadzac si¢ na przyjmowanie ich
w naszym imieniu aby wptyna¢ na dany interes.
(Przykiad: uwazne zarzadzanie wyptatami prowizji)

4. Bedziemy unika¢ prowadzenia intereséw z osobami, ktore nie akceptujg naszych wartosci,
i ktére mogg spowodowaé nadszarpniecie naszej reputacji.
(Przyktad: uwazne dobieranie partneréw biznesowych)

5. Ustalimy nasze sposoby unikania bezpo$rednich i posrednich tapdwek, bedziemy
rowniez dziata¢ zgodnie z naszymi zasadami oraz je popierac.
(Przyktad: spos6b postepowania w przypadku prezentéw i rozrywki)

6. Bedziemy prowadzi¢ jasne i aktualne archiwum.
(Przyktad: dane dotyczace decyzji przyznania datkéw lub jak rozwigzano
problem zadania tapéwki lub konfliktu intereséw)

nasze Zasady.

Q 7. Upewnimy sig, ze kazdy w naszej firmie oraz nasi partnerzy biznesowi znajg
(Przyktad: dobra komunikacja i szkolenie; nie ma wymdwek za niewiedze)

8. Bedziemy regularnie przegladac¢ i uaktualnia¢ nasz program oraz dziatania, wedle potrzeb.
(Przykiad: korzystaj z doswiadczenia oraz kontaktow z innymi)

9. Bedziemy przestrzegac tych Zasad nawet kiedy bedzie to ciezkie.
(Przykitad: nie zaptacenie gratyfikacji)
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ZAt ACZNIK B
SUGEROWANE ZASADY DOTYCZACE PREZENTOW
| ROZRYWKI

ZOBOWIAZANIE BIZNESOWE:

Nasze przedsiebiorstwo zobowigzuje sie do nie przyjmowania i wreczania fapéwek. Poniewaz
prezenty i rowrywka moga czasem przybierac¢ forme fapdwki lub zostac jako takie zinterpretowane,
ustalilismy zasady, ktdre jasno okres$lajg co jest dopuszczalne a co nie.

PREZENTY

Mozemy przyjmowac drobne prezenty o ograniczonej wartosci. Nie wolno nam przyjmowaé przedmiotow warto$ciowych!

Pomimo, iz mozemy od czasu do czasu przyjmowac prezenty, nie wolno nam tego robic
czesto lub regularnie.

Zgodnie z naszg zasadg biznesowg prezenty, ktére my wreczamy muszg by¢ o umiarkowanej wartosci,
zgodne z prawem lokalnym oraz uzgodnione z kierownictwem?

Wartosciowe przedmioty otrzymane jako prezenty nalezy zwroci¢ lub pozbyc sie ich w oparciu o decyzje

kierownictwa? @

ROZRYWKA

Mozemy przyznawac i przyjmowac rozsadne prezenty w postaci rozrywki, ktore znajduja
uzasadnienie w prowadzeniu interesow.

Nie bedziemy przyznawac lub przyjmowac prezentéw w postaci wystawnej lub czestej rozrywki,
ktorej gospodarzem nie jest firma badZ osoba jg oferujaca.

—

Mozesz ustali¢ limit np. $ 30 dolaréw amerykanskich, lub podac¢ przyktady niewielkich prezentéw, takich jak gadzety promocyjne,
kwiaty lub czekoladki. Przyktadem warto$ciowych prezentow sg ztota bizuteria, drogie zegarki lub bilety lotnicze.

2 Istniejg zwykle ustawy lub regulacje dotyczace tego co urzednicy rzagdowi moga przyjmowac. Pomoga ci one
w przedyskutowaniu i podjeciu decyzji jaki prezent wreczy¢ klientowi, i spowoduja, iz nie zostawisz podjecia decyzji
jednej osobie. Pamietaj o tym, ze réwniez twoi klienci moga mie¢ polityke dotyczaca przyjmowania prezentow.

3 Czasem niegrzecznie jest odmowic przyjecia prezentu, np. podczas wydarzenia publicznego. Pomaga jesli mozna taka
sytuacje wczesniej przewidziec i otrzymac¢ odpowiednie wsparcie. W takich wypadkach mozna przyja¢ prezent, lecz nalezy
go pdzniej zwrdci¢ zatgczajac wyjasnienie. Alternatywa moze by¢ przekazanie prezentu na cele charytatywne. Nalezy wyjasni¢
darczynicy co zrobite$ i dlaczego aby unikng¢ otrzymania innych wartosciowych prezentow, z innej okazji.

4 Kiedy nikt z firmy, oferujacej zaproszenia na dane wydarzenie, nie uczestniczy, np. podczas wydarzenia sportowego,
jest to wtedy prezent, a nie rozrywka, i podlega regutom dotyczacym przyjmowania prezentdw. W wydarzeniu takim powinien
pojawic sie element biznesowy, np. promowanie dobrych stosunkéw lub rozrywka po spotkaniu biznesowym. Wystawna
rozrywka wykracza poza dopuszczalne granice, np. weekendowy pobyt w drogich hotelach, réwniez dla wspétmatzonkéw
Takie zachowanie jest dopuszczalne jedynie kiedy firma sama ptaci koszty podrézy i zakwaterowania.



Zasady Zwalczaniatapownictwaw Biznesie - WYDANIE'DLA MALYCH PRZEDSIEBIORSTW




Zasady Zwalczania
t apownictwa wBlznesie

WYDANIE DLA MALYCH | SREDNICH
PRZEDSIEBIORSTW (MSP)

PRZEWODNIK




Zasady Zwalczaniatapownictwaw Biznesie - WYDANIE'DLA MALYCH PRZEDSIEBIORSTW

"Przyjmujac program
przeciw fapownictwu
podejmujesz rowniez
kroki aby ochroni¢
swoj biznes
i pracownikow."

WPROWADZANIE ZASAD ZWALCZANIA
t APOWNICTWA W BIZNESIE
WYDANIE DLA MSP

Niniejszy dokument wyjasnia bardziej szczeg6towo rozne elementy Zasad w Biznesie oraz
jak stworzy¢ wiasny program. Najlepiej ustalic, iz program zostanie wprowadzony w catosci,
lecz jesli nie jest to mozliwe, ponizej przedstawiono poszczeg6ine kroki umozliwiajgce
wprowadzenie programu etapowo.

KROK 1
USTAL SWOJE ZASADY

Pierwszym krokiem jest silne zobowigzanie do zwalczania tapownictwa poprzez ustalenie
swoich wiasnych wartosci biznesowych aby:

e Prowadzi¢ interesy sprawiedliwie, uczciwie i przejrzyscie;

e Nie wreczac lub oferowac tapdwek, bezposrednio lub posrednio, w celu uzyskania
korzysci biznesowych;

*  Nie przyjmowac tapowek, bezposrednio lub posrednio, w celu zapewnienia korzysci
innym firmom;

e Stworzy¢ program majacy na celu wprowadzenie i poparcie tych Zasad.

ZASADA ZWALCZANIA L APOWNICTWA POCHODZI ODGORNIE

Wazne jest aby twéj Zarzad, jesli go masz, lub partner, menadzer albo wihasciciel, w zaleznosci
od rozmiaru i struktury twojego przedsiebiorstwa, stanowczo obstawat za tym zobowigzaniem
oraz aby mozna byto zobaczy¢ jego aktywne zaangazowanie, gdyz ustali to kulture biznesowsa,
ktérej przyktad pochodzi z gory. Przyjmujac program przeciw fapownictwu podejmujesz
rowniez kroki aby ochroni¢ swdj biznes i pracownikow.

Decyzje o podjeciu tego pierwszego Kroku nalezy zarejestrowaé w formie pisemne;j.

W jaki sposéb sie to odbedzie zalezy od rozmiaru i struktury twojego przedsiebiorstwa.

Jesli posiadasz Zarzad nalezy mu przedstawi¢ propozycje, ktra powinna zosta¢ zaakceptowana
i uznana jego postanowieniem. Jesli twoje przedsiebiorstwo jest bardzo mate, po prostu
przedyskutuj pomyst ze swoimi pracownikami lub partnerami a gdy dojdziecie do

ogdlnego porozumienia stworzcie program przeciw fapownictwu.

Tutaj, waznym punktem jest aby decyzja o przyjeciu programu przeciw tapownictwu
zachowana zostata w formie pisemnej. Archiwizowanie ma znaczenie gdyz przedstawia
twoje intencje, czego chciate$ dokonac i dlaczego. Jesli kiedykolwiek bedziesz potrzebowat,
posiadasz wtedy $rodki, dzieki ktdrym mozesz ochroni¢ swoj biznes przed zarzutami

o tapownictwo. Jako mata organizacja nie musisz publikowaé raportow, jak robig to duze
firmy, tak wiec po prostu przechowuj ksiege lub pliki, w ktérych przechowywane beda
wszystkie podjete decyzje. Przyktad jak mozesz zobowigzac sie do podjecia programu
przeciw fapownictwu, w formie pisemnej, zamieszczono w Zatgczniku A.
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USTAL CELE BIZNESOWE

Celem Zasad w Biznesie jest ustalenie podstaw uczciwego prowadzenia intereséw
i zwalczania fapownictwa stosujac dobre praktyki biznesowe oraz zarzadzanie ryzykiem.

Twoja firma najpierw potrzebuje spojrze¢ na swoja sytuacje ocaniajac ryzyko.
Na tym etapie ustal kwestie warte przemyslenia.

e Zwrd¢ uwage na to gdzie prowadzisz interesy. Jakie sa prawa w kraju gdzie masz
siedzibe a jakie w kraju, w ktérym prowadzisz interesy? Informacje o krajach dostepne
sg w ambasadach, organizacjach handlowych, krajowych oddziatach T1, a Indeks Percepcji
Korupcji T http://www.transparency.org/policy_research/surveys_indices/cpi przedstawia
obraz poziomu korupcji w wiekszosci krajow. Czy prowadzisz interesy lub planujesz je
prowadzi¢ w krajach postrzeganych jako wysoce skorumpowane?

e Niektdre przemysty sg szczegdlnie podatne na tapownictwo albo z powodu rodzaju produkcji
lub ustug albo z powodu miejsca, w ktérym dziatajg. Pomysl, na przyktad o przemysle
paliwowym, farmaceutycznym lub budowlanym. Na jaki rodzaj tapownictwa mozesz
by¢ narazony? Przeprowac ewaluacje przemystow, z ktérymi prowadzisz interesy i ocen
ryzyko dla twojego przedsiebiorstwa.

e Osoby trzecie takie jak dystrybutorzy i przedstawiciele moga by¢ narazeni na tapownictwo.
Skontroluj warunki twoich najbardziej znaczacych umoéw i zobacz czy wszystkie wyptaty
mozna wyjasni¢ oraz czy zawierajg one skomplikowane lub dziwne warunki zaptaty.
Zwr6¢ szczegblng uwage na procent wyptacanych prowizji i sprawdz czy sa odpowiednie
dla wykonanej ustugi. Co doktadnie pokrywa "prowizja administracyjna", jakie korzysci
ptyna z "zarzadzania"? Moze to by¢ ustuga bardzo pomocna, lecz zastandw sie nad tym co
spodziewasz sie otrzymac za te opate i upewnij sie, ze zostato to uwzglednione w umowie Q
aby jej warunki byty jawne i przejrzyste. Prowizja w wysokosci 5% jest uzasadniona,
ale co z prowizjg w wysokosci 15%? Czy wyptata zostata wprowadzona w p6znych
negocjacjach? Jesli do ceny catosciowej dodane zostang koszty procentowe, czy wiesz
za co je ptacisz i komu, tzn. organizacji czy osobie indywidualnej? Kto jest wiascicielem
rachunku, na ktory wplacasz prowizje? Zdarzato sie, iz ceny zakontraktowane
zwiekszano aby udzieli¢ fapowki indywidualnej osobie.
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e Jesli posiadasz pracownikow moga oni by¢ narazeni na dziatania nieetycznych
partneréw biznesowych. Spéjrz na swoich partneréw biznesowych, tzn. dostawcow,
dystrybutoréw i klientéw oraz ocen czy twoje stosunki i umowy z nimi sg jawne
i przejrzyste. Co o nich wiesz? Czy istnejg w zwigzku z nimi jakiekolwiek praktyki
lub ustalenia budzace watpliwos¢ lub bedace trudnymi do zrozumienia? Przyktadowo,
czy sposoby sktadania ofert lub warunki zaptaty sg jasne i wyrazne? Sprawdz przede
wszystkim kazdego kto dziata w twoim imieniu. Czy sprawdzites ich autentycznos$¢?
Czy sa to firmy legalne? Czy zbadano ich przeszto$é zaréwno odnosnie reputacji
w handlu jak i uczciwos$ci? Czy majg siedzibe? Czy dokonuja ptatnosci z zagranicy?
Moze to zniechecaé, zwiaszcza jesli jeste$ nieduzym przedsiebiorstwem, lecz
mozesz uzyska¢ pomoc od ambasad, organizacji handlowych, oddziatéw TI, a takze
Internet jest bogatym zrédtem informacji.

e Czy twoje przedsiebiorstwo doswiadczyto fapownictwa?

e Zwrd¢ uwage na twoje wewnetrzne dziatania, takie jak dokonywanie zakupéw
i warunki umow dotyczace zaptaty. Czy jeste$ pewien, ze istnieja tam mechanizmy
gwarantujace prawidtowos¢ oraz czy sg one rejestrowane?

Powyzsze informacje nakreslajg obszary, ktore nalezy umocni¢, pomoga ci réwniez
okresli¢ gdzie nalezy wzmocni¢ dziatania aby twoje przedsiebiorstwo pracowato
zgodnie z programem. Tak jak w przypadku zaangazowania si¢ w program, zarejestruj
uzgodnione Cele na pismie.
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KROK 2
STWORZ SWOJ PROGRAM

W kroku pierwszym ustalite$ posiadanie programu przeciw tapownictwu oraz okreslite$
swoje Cele oraz to gdzie nalezy wzmocni¢ dziatania lub rozpocza¢ nowe. Program
zwalczania fapownictwa pomoze twojej reputacji oraz spowoduje, iz twoja firma bedzie
miata szanse u duzych firm szukajacych dostawcéw. Pomoze ci rowniez zminimalizowac
ryzyko, takie jak sankcje prawne i grzywny. Musisz teraz wprowadzi¢ swdj program

w zycie. Ustal co nalezy zrobi¢ aby zminimalizowa¢ ryzyko tapownictwa w twoim
przedsiebiorstwie. Ustalisz przez to zakres swojego programu. Bedziesz musiat

spedzi¢ troche czasu pracujac nad tym etapem. Rozpocznij od nastepujgcych dwdch
czynnosci:

ZDECYDUJ KTO POWINIEN BYC ZAANGAZOWANY

Bedzie to zaleze¢ od rozmiaru twojej organizacji. Jesli posiadasz Zarzad, moze on
mianowac¢ kogo$ odpowiedzialnego za wprowadzenie programu.

Jesli twoja organizacja jest mniejsza i zatrudnia tylko pare oséb, lepiej bedzie kiedy
wszyscy przedyskutuja i uzgodnig wspdlnie jak nalezy wprowadzi¢ program.

Wazne jest aby przewodzit kto$ o wysokiej pozycji w firmie, natomiast wszyscy
powinni by¢ odpowiedzialni.

Pomysl kogo jeszcze bedziesz musiat zaangazowac, w zaleznosci od tego jak i gdzie dziatasz.
Przyktadem moga by¢ zwigzki zawodowe, prawnicy lub audytorzy. Bedziesz tez musiat wzig¢

pod uwage niektoérych kluczowych partneréw biznesowych. @

Jakkolwiek to zorganizujesz, wazne jest aby kazdy w organizacji odpowiadat za twdj
program przeciw fapownictwu tak jak odpowiada za gtéwng czes¢ biznesu.

Jako MSP mozesz mie¢ ograniczone zrodta, lecz wazne jest aby$ poswiecit czas na
zrozumienie istniejacych ustaw poswieconych tapownictwu. Jesli, na przykfad, prowadzisz
interesy z rzadem lub wiadzami lokalnymi pojawia sie okre$lone wymagania. Wiekszo$¢
krajow posiada ustawy przeciw tapownictwu, egzekwowane w rozny sposob. Kraje, ktdre
podpisaty Konwencje przeciw Korupcji Organizacji Wspdtpracy Gospodarczej i Rozwoju
(OECD), majg ustawy prawne zwalczajace tapownictwo, a mate przedsiebiorstwa moga
zgtasza¢ najmniejsze proby tapownictwa przez firme z kraju nalezacego do OECD

w ambasadzie tego kraju. Firmy Amerykanskie podlegajg Ustawie o Zagranicznych
Praktykach Korupcyjnych (FCPA) i Ustawie Sarbanes'a Oxley'a, ktore dotycza przyjmowania
fapéwek przez urzednikéw rzadowych oraz wymogow w zakresie sprawozdawczosci, firmy te
beda chciaty sie upewnié, ze ich dostawcy nie sg stabym ogniwem w ich sieci dostawczej.

USTAL ZAKRES SWOJEGO PROGRAMU

Podstawg zwalczania fapownictwa jest zrozumienie i rozpoznanie réznych postaci fapowki
oraz posiadanie skutecznych sposobdw postepowania z kazdg jej formg. Rozwaz jak kazda
z form fapowki moze wptyna¢ na twoj biznes i ustal priorytety.

£ ap6wki

W swej najprostszej formie, fapdwka to nielegalna transakcja, w ktdrej kto$ naduzywa
swojej pozycji dla osiggniecia korzysci osobistej. Wystepuje ona zazwyczaj w formie
sumy pieniedzy, lecz moze to by¢ réwniez korzy$¢ udzielona lub zdobyta w celu uzyskania
przewagi. Korzyscig moze by¢ goscinno$¢, prezent lub przystuga. Zacheta nie musi mieé
postaci bezpos$redniej fapdwki, lecz moze przybra¢ forme posredniag. Ma to wptyw na osad
sytuacji i stawia pracownikéw w niekorzystnej pozycji.
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"Pomysl o wartosci,
stosownosci

| czestotliwosci prezentdw.

W ktérym momencie
prezent zaczyna
tworzy¢ zobowigzania
i wptywac na osgdy?"

Prezenty

Woreczanie prezentdw to praktyka dopuszczalna w wiekszosci krajow, lecz moze by¢
naduzywana oraz moze by¢ czescig dziatan przygotowujacych do wiekszego przekupstwa

tak wiec wazne jest aby$ przemyslat jak twoja firma powinna postepowac w przypadku
prezentow. Rozsadne bedzie kontrolowanie zaréwno wreczania jak i przyjmowania prezentow
tak aby twoje podejscie byto konsekwentne. Na przykfad, powinienes by¢ szczegblnie ostrozny
rozwazajac wreczanie prezentdw podczas catego okresu negocjacji handlowych, od oferty
przetargowej do przyznania kontraktu. Badz zawsze ostrozny wreczajac prezenty osobie

0 wihadzy decydowania o przyznawaniu lup wptywaniu na przebieg intereséw. Badz swiadomy
faktu, iz rzady zazwyczaj majg surowe zasady dotyczace przyjmowania prezentow.

Pomysl o wartosci, stosownosci i czestotliwosci prezentow. W ktérym momencie prezent
zaczyna tworzy¢ zobowigzania i wptywac na osady? Czekoladki lub dtugopis moga by¢
odpowiednie, lecz co jesli dtugopis jest ze ztota lub jesli dostaniesz naszyjnik z peret

0 wartosci $1000 dolaréw amerykanskich?

Zastandw sie nad swoim podejsciem i otwarcie przyznaj co uwazasz za odpowiednie

w przypadku wreczania i przyjmowania prezentow w twojej firmie, w ten sposob
zabezpieczysz sie przed nieporozumieniem i ryzykiem. Pomoze to réwniez twoim
pracownikom w radzeniu sobie w sytuacjach gdzie prezenty sg im oferowane. Przyktadowo,
zdecydujesz, ze mozna przyjmowac okazjonalne prezenty o wartosci do np.$20 dolaréw
upewnij sie, ze wszyscy w firmie oraz twoi partnerzy biznesowi znajg te zasady.

Ustal co robi¢ w sytuacji kiedy komus$ w twojej firmie proponuje sie bardziej wartosciowe

lub czeste prezenty. Jesli odmowa przyjecia prezentu moze kogo$ obrazié, na przyktad

jesli wrecza sie go publicznie, udziel wskazdwek jak nalezy postapic, np. przyjaé prezent

ale zarejestrowac jego przyjecie i by¢ moze oddac na cele charytatywne. Zawsze w uprzejmy
sposob poinformuj darczynice o tym co zrobite$ i dlaczego, w przeciwnym wypadku moze

dojs$¢ do nieprzyjemnej sytuacji podczas nastepnego spotkania z nim. Rozwaz najbezpieczniejsza
mozliwos$c¢, jaka jest nie przyjmowanie jakichkolwiek prezentéw niezaleznie od ich wartosci.

W taki sam sposob powiniene$ podej$¢ do wreczania prezentow. Mozesz postanowié¢

0 wreczaniu prezentow w postaci wytgcznie przyciskéw do papieru lub dtugopiséw z logo
firmy. Moze pojawic sie sytuacja, w ktorej drozszy prezent bedzie bardziej odpowiedni.
Cokolwiek postanowisz, niech bedzie to jasne, opracuj system przyjmowania i archiwizowania
prezentdw oraz upewnij sie, ze wszyscy wiedzg jak nalezy postepowac.

Przyktad Zasad Dotyczacych Prezentow i Rozrywki znajduje sie w Zataczniku A
Zasad przeciw fapownictwu

Goscinnos¢ i Rozrywka

Rozrywka moze czasem przybra¢ forme prezentu. Organizacja, ktora dostarcza
okreslong forme rozrywki powinna by¢ zawsze jej gospodarzem, tak nie jest w
przypadku prezentdw. Jesli partner biznesowy zaprasza ci¢ na obiad lub wydarzenie
towarzyskie, ktorego gospodarzem jest jego firma i majg one cel biznesowy lub
podtrzymanie dobrych stosunkéw, jest to wtedy rozrywka dopuszczalna pod
warunkiem, ze nie jest zbyt wystawna.

Bilety na gale do wykorzystania wedtug uznania, bez obecnosci firmy oferujacej, sa
prezentem. Moze okazac sie, ze bedziesz mdgt je przyjaé, lecz nalezy skonsultowac

sie z polityka firmy odno$nie przyjmowania prezentéw, tzn. sprawdzi¢ czy przekraczaja
ustalong warto$¢ przyjmowanych prezentow? Jesli twoje zasady ustalajg limit w wysokosci
$30 dolardw, a bilety warte sg $200, nalezy to wtedy przedyskutowac z organizacja.

Jesli istnieje dobry powod, mozna przyjaé bilety, tzn. jesli pracownik byt szczegdlnie
pomocny klientowi a bilety sa dowodem uznania, lecz ta decyzje nalezy przedyskutowac,
uzgodni¢ oraz zarejestrowac.
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Rozrywka i prezenty, jesli regularnie przyjmowane, moga tobie zagraza¢ i stawia¢ w pozyciji,
w ktorej nie jeste$ w stanie samodzielnie oceni¢ sytuacji. WyobraZ sobie, ze musisz powiedzie¢
dostawcy, ze standard jego ustug spadt, lub ze nie chcesz z nim juz prowadzi¢ handlu, kiedy
niedawno przyjates od niego trudne do zdobycia bilety na koncert. Poraz kolejny powiniene$
zdecydowac co jest dopuszczalne w twojej firmie oraz jak powinno by¢ zatwierdzane.

Zawsze rozwazne jest przechowywanie danych i, w zalezno$ci od rozmiaréw i struktury

twojej firmy, posiadanie kogo$ odpowiedzialnego za monitorowanie tego co jest oferowane

i przyjmowane. BadZ Swiadom, ze w przypadku goscinnosci, rzady majg surowe zasady i by¢
moze twoi klienci rowniez majg swoje zasady dotyczace akceptowania réznych form rozrywki.
Moze okazac sie whasciwym jej przyjecie, lecz najpierw pomysl dlaczego sie jg oferuje, kto na
tym skorzysta, czy stworzy to zobowigzania oraz czy jest to w zgodzie z ustalonymi zasadami?

Koszty Podrézy Stuzbowych dla Klientow

Moze zdarzyé sie sytuacja kiedy firma zechce zaprosi¢ klientéw na szczegdlne wydarzenie
biznesowe lub aby odwiedzili fabryke lub zobaczyli instalacje systemu. Podobnie, ty mozesz

zostac zaproszony przez klienta. W obu przypadkach lepiej jest kiedy kazdy optaca swoje

wiasne koszty podrézy, chyba ze istnieje klauzula w umowie, ktéra méwi o szkoleniu

w zakresie produktu, a koszty podrézy stuzbowych objete sg tg wtasnie klauzula. Jesli

uwazasz za wazne optacanie podrdzy klienta, ustal podstawowe zasady, takie jak

dopuszczalng liczbe gosci, klase podr6zowania, maksymalng sume kosztow zakwaterowania

oraz czas. Jesli twoj klient chce zabra¢ wspétmatzonka, powinien pokry¢ koszt jego podrézy
samodzielnie. Jesli klient zasugeruje uwzgledniednie weekendu w podréz biznesowa, mozesz pomoc
mu w organizacji, lecz klient powinien zaptaci¢ swoje wiasne wydatki samodzielnie. Przyktadowo,
jesli istnieje cel biznesowy, mozesz zaptacic za przelot dwdéch lub trzech pracownikéw klienta

do twojego biura na dwudniowe spotkanie z rozsadng forma rozrywki taka jak np. kolacja.

Optata przelotu dziesieciu pracownikdw, pierwsza klasa na dwudniowe spotkanie oraz Q
weekend w pieciogwiazdkowym hotelu oraz odwiedzenie najwyzszej klasy wydarzenia sportowego
jest naduzyciem i budzi watpliwos¢, zwihaszcza jesli ujrzy Swiatto dzienne.

PERCEPCJA Lt APOWNICTWA JEST TAK SAMO
SZKODLIWA JAK SAMO £t APOWNICTWO
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"Opfaty prowizyjne
powinny by¢
zrownowazone poprzez
mozliwa do oceny
wartos$¢ biznesowa.
Ustugi dostarczane
twojej firmie przez
0soby trzecie powinny
zosta¢ w jasny sposéb
zarejestrowane
a warunki zrozumiate."

Gratyfikacja

Gratyfikacja, w tym znaczeniu, to forma tapowki, gdzie kolokwialnie méwigc trzeba komus
"posmarowac" aby co$ uzyskac, jest ona zazwyczaj nielegalna. Sg to niewielkie sumy, ktorych
zgdajg dostarczyciele ustug aby zapewnic lub "utatwi¢" dostarczenie ustugi, do ktérej mamy
prawo, takiej jak podtgczenie telefonu lub zdobycie wizy. Jednakowo, moze to réwniez byé
zacheta oferowana przez biznesmenow urzednikom celnym, imigracyjnym i innym aby
"omina¢ kolejke" lub "przyspieszy¢" dostarczenie ustugi lub udzielenie zezwolenia.

W kazdym przypadku nie powinno sie jej proponowac ani wrecza¢. R6znica pomiedzy
gratyfikacjg a oplatg za szybka ustuge, taka jak przesytka ekspresowa, jest taka, ze za

legalng ustuge zaptacimy ustalong sume, takg samg dla kazdego, zaptacimy ja jawnie danej
organizacji lub oddziatowi oraz otrzymamy pokwitowanie. Gratyfikacje ptaci sie indywidualnej
osobie i robi sie to poufnie. Nie otrzymuje sie tez pokwitowania. Czasami tego rodzaju optat
zada sie pod grozba przemocy fizycznej. Jesli tak sie zdarzy, wazne jest aby twoi pracownicy
wiedzieli, ze jezeli znajda sie w tego rodzaju zagrozeniu, powinni zaptacic i odejs¢, bez

obaw czy konsekwencji. Jesli zada sie lub wyptaca gratyfikacje pod przymusem, zarejestruj to
i powiadom swojego menadzera. Zobacz co sie wydazyto, na przyktad gdzie i w jakich
okoliczno$ciach i wykorzystaj to doswiadczenie aby zapobiec zaistnieniu takiej sytuacji
ponownie.

NIE POWINNO SIE PLACIC GRATYFIKACII -
JEST ONA PO PROSTU INNA FORMA £ APOWKI

Przystugi

Jako mata firma, na pewno znasz i jeste$ dobrze znany przez swoich wspdtpracownikow
biznesowych, a dobre stosunki sg cenng czescig zycia firmy. W wiekszosci wypadkow
wys$wiadczanie lub przyjmowanie przystugi jest bezposrednia forma wyrazenia dobrej

woli. Pamietaj jednak o tym, ze przystugi ciggng za sobg zobowigzania, ktére z kolei

moga stawiac ludzi w sytuacji, w ktdrej ich osgd moze byc¢ ostabiony, a oni nie koniecznie
beda dziata¢ w najlepszym interesie firmy. Tego rodzaju przystugi nie zawsze sg uczciwe
oraz moga mie¢ podejrzane motywy. Przyktadem moze by¢ sponsorowanie wizyty
(niezwigzanej z interesami) w twoim Kraju poprzez napisanie zaproszenia umozliwiajacego
obcokrajowcom uzyskanie wizy. Innym przyktadem moze by¢ udostepnienie twojego adresu
pocztowego do dostarczenia przesytki lub zgoda na dokonanie zaptaty w kraju innym niz ten,
w ktérym dostawca prowadzi interesy lub ten, w ktérym transakcja zostata dokonana. Zastanow
sie czy istnieje jakiekolwiek ryzyko zanim wys$wiadczysz komus przystuge i jesli nie jeste$
pewien zasiegnij u kogo$ porady. Przyktadowo, napisanie zaproszenia aby pomoc komus w
uzyskaniu wizy do twojego kraju czyni cie jego sponsorem, a przez to stajesz sie réwniez
odpowiedzialny za czyny tej osoby podczas jego pobytu w twoim kraju.

Warunki Zaptaty Zawarte w Umowie

Wydaje sie to oczywiste, lecz powinienes$ by¢ w stanie udzieli¢ jasnego wyjasnienia

odnosnie wszystkich warunkdw zaptaty w zawartych przez ciebie umowach. Im lepiej

WSzyscy w organizacji rozumiejg polityke firmy dotyczaca warunkow zaptaty tym

mniejsze prawdopodobienstwo, ze natkniesz sie na dwuznaczne umowy. Optaty

prowizyjne powinny by¢ zrownowazone poprzez mozliwa do oceny wartos¢ biznesowa.

Ustugi dostarczane twojej firmie przez osoby trzecie powinny zosta¢ w jasny sposéb
zarejestrowane a warunki zrozumiate. Zaptaty nalezy dokonywac zgodnie z prawem
podatkowym. Zaptaty nalezy dokonywac w kraju, gdzie dokonano transakcji, a nie na

konta zagraniczne. Powinny one by¢ w formie czeku lub przelewu bankowego a nie w gotowce.
Rozsadnie jest upewni¢ sie, ze warunki finansowe zostaty uzgodnione, zarejestrowane

i zrozumiate przez odpowiednie osoby w twojej firmie. Powiniene$ wyznaczy¢ osoby do tej roli.
Upewnij sie, ze warunki umowy pozwalaja na natychmiastowe rozwigzanie umowy

w przypadku kiedy druga strona umowy wrecza lub przyjmuje tapéwki w zwigzku

z twojg firma. Pamietaj, ze audytorzy zobowigzani sg do zgtaszania podejrzen

wskazujacych na pranie brudnych pieniedzy.
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Datki Polityczne

Przedsiehiorstwa moga postrzegac ofiarowywanie partiom politycznym datkow jako

swoj sposob na przyczynienie sie do demokracji swojego kraju. Datki mozna przekazywac
na fundusz partii lub aby wspomoc kampanie wyborcza. Mozna je przekazywac

partiom krajowym lub inicjatywom lokalnym. Tego rodzaju datki w niektérych krajach
podlegajg okreslonemu prawu. Jesli twoja firma chce udzieli¢ wsparcia partii politycznej,
sprawdz najpierw jakie sg wymagania prawne, na przyktad, moze istnie¢ gorna granica sumy
takiego datku. Udzielanie ptatnego urlopu pracownikowi (oprocz premii urlopowej) aby magt
wspiera¢ parte polityczna, np. podczas wyboréw, moze zosta¢ uznane za forme datku
politycznego udzielonego przez firme. Jesli zdecydujesz si¢ na udzielenie datku, zarejestruj
to w formie pisemniej i upewnij sie, ze ksiegowos¢ jest przejrzysta. Dobrym pomystem jest
zamieszczenie tego faktu w sprawozdaniu i zestawieniu rocznym, jesli takie posiadasz
(dotyczy to raczej duzych firm), jesli nie, po prostu zarejestruj to w swoich ksiegach.

Jesli nie chcesz dokonywac tego rodzaju datkow réwniez zarejestruj tg decyzje na pismie.

Nie powiniene$ udziela¢ datkdw partii politycznej bedac w trakcie negocjacji z rzadem
w sprawie kontraktu, pozwolenia lub innej sprawy zwigzanej z twoja firma. Nigdy nie
udzielaj datku osobie indywidualnej.

PISEMNY REJESTR UDZIELANYCH DATKOW STRZEZE REPUTACII

Datki na Cele Charytatywne e

tapowki moga by¢ ukryte pod pozorami datkéw charytatywnych. Jesli twoje przedsiebiorstwo
pragnie udzieli¢ datku, powiniene$ ustali¢ podstawowe zasady. Prawdziwa dobroczynno$¢ podlega
prawu krajowemu. Uwazaj na to kim sg przedstawiciele organizacji charytatywnej. Jesli
ktokolwiek zwigzany jest z podmiotem, z ktérym prowadzisz interesy, rozsadniej jest wtedy

nie udziela¢ datku. Sprawdz czy mozesz sie dowiedzie¢ komu zostang przekazane twoje

pienigdze i na jaki cel zostang przeznaczone. Badz ostrozny jesli zostaniesz poproszony o ztozenie
datku konkretnej organizacji charytatywnej jako cze$¢ umowy biznesowej. Jesli bierzesz

udziat w przetargu a klient zwigzany jest z organizacja charytatywna lub organizacja
sponsorowanag, nie powiniene$ wtedy sktadac obietnic lub udziela¢ datku lub zosta¢ sponsorem
dopdki nie podjete zostang decyzje o zakonczeniu przetargu i przyznaniu kontraktu. Pienigdze
powinno sie zawsze przekazywa¢ organizacji charytatywnej a nie indywidualnym osobom.

By¢ moze bedziesz musiat ustali¢ proces zatwierdzania datkow tak aby przeprowadzaé
weryfikacje kazdej dokonanej wyptaty.

Sponsoring

Firma sponsoruje organizacje takg jak klub sportowy kiedy ptaci za prawo uzywania nazwy
tego klubu do celéw biznesowych. Przyktadowo, firma produkujaca sprzet sportowy moze
skorzysta¢ z powigzania swojej nazwy z gwiazdami danej dyscypliny sportowej. W tym
wypadku pienigdze mozna wyptaca¢ indywidualnym osobom, lecz upewnij sie, ze istnieje
odpowiednia umowa okreslajaca za co ptaci twoja firma oraz czego spodziewasz sie w
zamian, np. nazwa firmy na plakatach podczas konkretnego wydarzenia, gwiazdy sportowe
noszace logo twojej firmy podczas uzgodnionej liczby wydarzen sportowych. Zachowanie
tego w formie pisemniej oraz prowadzenie jasnych rejstrow spowoduje, ze ustalenia bedg
przejrzyste.

ZASTANOW SIE NAD RYZYKIEM | USTAL JASNE ZASADY
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Konflikt Interesow

Konflikt interesow powstaje kiedy interes osobisty przedktadany jest ponad interes firmy.
Przyktadem moze by¢ sytuacja, w ktérej jeden z cztonkdw twojego zespotu ma kuzyna
prowadzacego firme dekoratorskg i proponuje ci dobrg cene za wykonanie pewnych prac
w twojej firmie. Pod warunkiem, Ze interes osobisty zostanie zgtoszony, proces wyboru
jest przejrzysty a biznesowa strona interesu wykonana zostanie przez kogo$ innego niz
cztonek rodziny, nie dochodzi do konfliktu. Twoja firma powinna wyraznie ustali¢ w jaki
sposob nalezy rozwigzywac konflikty intereséw oraz przedstawic potencjalne sytuacje,
w ktorych konflikt intereséw moze zaistnie¢, aby unikng¢ ich zanim nastgpia.

PODNIES SWIADOMOSC | UDZIEL WSKAZOWEK JAK NALEZY POSTAPIC

KROK 3
WPROWADZENIE W ZYCIE

Ustalite$ juz swoj program przeciw tapownictwu. Zanalizowate$ swojg sytuacje
i ocenites ryzyko dla swojej firmy w réznych sferach. To dziatanie pokaze kazda
dziedzine, w ktorej musisz wzmocni¢ swoje dziatania i wprowadzi¢ nowe. W zaleznosci
od tego co zdecydowate$ w sprawie rozwiniecia programu w Kroku 2, teraz nadszedt
czas aby wprowadzi¢ to w zycie. Niezaleznie od tego na jaka organizacje sie zdecydowates,
bardzo wazne jest aby wykonanie postrzegane byto jako pochodzace odgérnie, tzn. od
Przewodniczacego Zarzadu, Dyrektora Administracyjnego lub po prostu od "Szefa".
Kluczem do sukcesu programu jest zaangazowanie wszystkich pracownikéw,

@ ich indywidualna odpowiedzialnos¢ oraz fakt, iz nie jest to sytuacja, w ktorej
pracownicy muszg postepowac wedle zasady "rob co karze".

Przyjmujac program podejmujesz sie prowadzi¢ interesy uczciwie. Ma to rowniez wptyw
na innych znajdujacych sie blisko twoich intereséw, tzn. pracownikéw, dostawcow,
wykonawcdw i klientow. Nie wystarczy nie zgodzi¢ sie na zaptacenie tapowki, jesli twoi
dostawcy i tak zrobig to za ciebie. Dlatego niezbedne jest aby kazdy zaangazowany w twoje
interesy byt $wiadomy twoich Zasad i programu.
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Pracownicy lub Inne Osoby Zatrudnione w Firmie

Upewnij sie, ze wszyscy rozumiejg dlaczego to robisz oraz sg $wiadomi ryzyka

ptynacego z nieposiadania programu przeciw tapownictwu. Wszyscy powinni zrozumiec,

ze sg osobiscie odpowiedzialni za wprowadzenie programu. Niezaleznie od stuktury

twojej organizacji, kazdy pracownik lub inna osoba pracujaca dla niej musi zna¢ i rozumie¢

program. Program przeciw tapownictwu mozna przedstawi¢ w prostym, tatwym do

zrozumienia dokumencie dostarczonym kazdemu pracownikowi. Kiedy zatrudniasz kogo$

lub prosisz cztonka rodziny o wykonanie jakiej$ pracy dla siebie, upewnij sie, ze "Upewnij sie, ze kazdy
przeczytali ten dokument i zrozumieli dlaczego jest on wazny dla twojej firmy. w firmie rozumie

Upewnij sie, ze kazdy w firmie rozumie twoje dziatania dotyczace zgtaszania i rejestrowania twoje dziatania

prezent6w oraz wie z kim nalezy o tym rozmawiac i u kogo zasiegnaé rady na temat ijtyczazce zg?aszanla
potencjalnych konfliktow interesow. Jak do tego podejdziesz zaleze¢ bedzie od rozmiaru I rejestrowania

twojej organizacji. Jesli masz tylko kilku pracownikdw mozna tego dokona¢ podczas prezentéw oraz wie
stzkolenia_, i?a;:zejbpoprolw_a_dﬁ dyskusje_w ma%y(t:E_g;upach_. Do_bry_m pomys_’re/rlr} jest z kim nalezy rozmawia¢
stworzenie listy obecnosci i poproszenie wszystkich o wpisanie sig nanig jesli i U kogo zasiegnac rady
uczestniczyli w szkoleniu lub sesji wyjasniajacej zasady programu. Nowi pracownicy .

réwniez powinni odby¢ szkolenie i zrozumieg, ze twoj biznes posiada program przeciw na ter_natl po_tenclalr)ych
tapownictwu. Przede wszystkim, uéwiadom wszystkim, ze od tej pory sa to podstawy konfliktow interesow."

dla twojej firmy w zwalczaniu fapownictwa, oraz ze twéj program odnosi sie do codziennego
sposobu prowadzenia intereséw. Wyjasnij jakie konsekwencje groza za naruszenie zasad
programu. Jesli jeste$ przedsiebiorstwem zatrudniajgcycm pracownikéw, upewnij sie, ze
twdj kierownik dziatu presonalnego zaangazowany jest w dyskusje, co zapewni, ze
przestrzegany jest lokalny kodeks pracy. Przyktadowo, wiele krajow wymaga aby

zasady polityki firmy, takie jak program przeciw fapownictwu, zostaty przettumaczone

na miejscowy jezyk, zanim zaczng by¢ egzekwowane.
Réwnie wazne jest, zeby twoi ludzie wiedzieli o tym, iz nie poniosg kary jesli zrezygnuja @
z dokonania interesu uzaleznionego od zaptacenia fapowki.

Stosunki Biznesowe

Jest to jedna z najwazniejszych czesci twojego programu i prawdopodobnie najtrudniejsza
do wprowadzenia gdyz angazuje inne organizacje i jest w mniejszym stopniu mozliwa
do kontroli przez ciebie, tzn. dotyczy przedstawicieli, wykonawcéw, dostawcow i kilentdw.

e Przede wszystkim upewnij sie, ze ci, z ktérymi twoja firma posiada stosunki biznesowe
zostali poinformowani o twoim programie przeciw tapownictwu. Zapytaj czy oni
posiadajg dziatajacy program przeciw korupcji i zdobadz jego tresc.

e  Partnerzy biznesowi powinni rozumie¢, ze twdj program przeciw tapownictwu rowniez
odnosi sie do nich kiedy prowadzg interesy z tobg oraz w twoim imieniu.

e Wprowadz swoj program do warunkéw umaow, co réwniez powinno pozwoli¢ na
natychmiastowe zerwanie umowy jesli partnerzy biznesowi ptacg lub przyjmuja fapowki.

e Jesli rozpoczniesz wspolne przedsiewziecie, upewnij sie, ze program
jest czescig stosunkow biznesowych.

Nawigzywanie Stosunkéw Biznesowych

Twoja firma posiada odpowiedzialno$¢ podczas dobierania partneréw biznesowych,
podejmowania rozsgdnych krokéw aby sprawdzi¢ czy sg to legalne organizacje
stosujace uczciwe praktyki biznesowe, oraz ze posiadajg wiasne programy przeciw fapownictwu.

Przede wszystkim kluczowym dla twoich stosunkéw biznesowych jest to, iz:
e Interesy beda prowadzone w uczciwy i przejrzysty sposob;

e tapowki nie bedg ptacone, oferowane lub przyjmowane;
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Zanim podejmiesz stosunki biznesowe:

* Przeprowad? przeglad przedsiebiorstwa dobierajac partneréw biznesowych aby
ustali¢ czy istniejg jakies$ niebezpieczenstwa. Jest to rozsgdne zabezpieczenie
zardwno z perspektywy biznesowej jak i z etycznego punktu widzenia.

"Wprowadzenie e  Sprawd? strukture i wkasno$¢ organizacji;
programu przeciw e Sprawdz kraj lub rejestr i miejsce przelewdw;
tapownictwu jest e Sprawd? sytuacje finansowa;

pozytywne dla

= Woviai e
twojej firmy, tak *  Wypytaj o reputacje

wiec upewnij sie e Porozmawiaj z innymi partnerami biznesowymi;
Ze zostat on e Sprawdz czy posiada polityke przeciw tapownictwu;
praW|diowo" e Upewnij sig, ze warunki zaptaty sg przejrzyste;
przekazany. N - - o :
e  Zarejestruj przeglad przedsiebiorstwa na piSmie. Analizuj te stosunki od czasu
do czasu aby sprawdzi¢ czy nie nastgpity jakie$ zmiany.
KROK 4
OBAWY | POSZUKIWANIE WSPARCIA
Sposéb w jaki zdecydujesz sie postagpi¢ w przypadku obaw i udzielania wsparcia zaleze¢
bedzie od rozmiaru i rodzaju organizacji. Ponizej znajdujg sie zagadnienia, ktorych
rozwazenie powinno ci pomaoc:
e  Twdj program powinien by¢ postrzegany jako "proces ewolucyjny", tzn. taki, ktéry
podlega ciggtemu rozwojowi. Otwarta dyskusja jest wazna do osiagniecia sukcesu

i powinno sie do niej zachecac poniewaz jest ona niezbedna do rozwoju poprzez nabyte
doswiadczenia z analizy powtarzajgcych sie obaw i decyzji w sprawie ich rozwigzania;

e Ludzie musza mie¢ mozliwosé dyskutowania o r6znych kwestiach bez strachu
lub innych konsekwencji;

e  Partnerzy biznesowi moga rowniez mie¢ kwestie, ktére chcieliby poruszyc;

e Jest to miejsce, w ktdrym mozna zidentyfikowac problemy i rozwigzac je we
wczesnym stadium, pod warunkiem, iz zostang W pore rozpoznane;

e Poufnosé jest wazna w przypadku rozwazania jak potraktowa¢ doniesienia o probie
fapownictwa oraz jak przeprowadzi¢ dyskusje dotyczaca konfliktu intereséw. Pomysl
jak sobie z tym poradzisz. Stawka jest reputacja a niektdre raporty moga opierac sie
na nieporozumieniu. Zawsze sprawdzaj fakty zanim podejmiesz dziatania.

KOMUNIKACJA

Whprowadzenie programu przeciw tapownictwu jest pozytywne dla twojej firmy, tak wiec
upewnij sie, ze zostat on prawidtowo przekazany. Oprocz wstepnego przedstawienia programu
pracownikom i partnerom biznesowym, upewnij sig, ze poznajg go rowniez nowi ludzie w firmie
oraz nowi partnerzy biznesowi. Jesli posiadasz strone internetowa, zamie$¢ na niej swoj program.

UCZ SIE NA SWOICH BLEDACH | STOSUJ SWOJA WIEDZE,
DO ULEPSZENIA TWOJEGO PROGRAMU PRZECIW £t APOWNICTWU
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KONTROLA WEWNETRZNA | MONITORING

Strategie przeciw tapownictwu sg tak samo skuteczne jak ludzie, ktorzy je wprowadzaja.
Twoja firma powinna rozwazy¢ jakie dziatania najlepiej beda kontrolowaty twoj program
oraz jakie mechanizmy gwarantujgce prawidtowos¢ sg potrzebne do ich monitorowania.
Przedsigebiorstwo o kazdym rozmiarze potrzebuje pewnego rodzaju kontroli wewnetrznej,
takiej jak wymogu ztozenia wiecej niz jednego podpisu na czeku, kontroli wydatkow oraz
wypisywania zamowien. Punkty, ktore nalezy rozwazyc to:

Kontrola finansowa (wigczajgc kontrole ksiegowosci) jest niezbedna i jesli poprawnie
przeprowadzona spowoduje wychwycenie nieprawidtowosci. Kluczem sg przejrzystosc,
doktadnos¢, wiaczajac wypetnienie i przechowanie najwazniejszych dokumentow;

Warunki umowy, jesli dobrze monitorowane, uwydatnig brak przejrzystosci wyptat
lub dziatan;

Dobre zarzadzanie zidentyfikuje nieprawidtowosci zwigzane z prezentami, rozrywka i wydatkami;

Stosunki pracownikoéw i polityka firmy, jesli dobrze utrzymane, spowodujg otwartos¢
i ugodowosc;

Przyktad z géry ustala kulture organizacji;

Regularne analizowanie programu jest niezbedne, by¢ moze wprowadz to jako jeden z
punktéw programu obrad Zarzadu lub spotkania biznesowego;

Doktadnie prowadzone archiwum powinno by¢ w kazdej chwili przygotowane do kontroli; e

Kontrolowanie dziata tylko wtedy kiedy nastepujg po nim dziatania;
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WNIOSKI

Zamieszczone tu wskazowki majg na celu pomoc we wprowadzeniu twojego programu

przeciw fapownictwu dotyczacego twojej struktury, intereséw i zagrozen. Sugestie majg
pomdc w skupieniu sie na kwestiach problematycznych, tak abys mégt zdecydowac jak
twoja firma moze je rozwigzac.

Klucz do rozwoju i skutecznego programu zwalczajacego tapownictwo znajduje sie w:

e Rozpoznaniu korzysci dla twojego biznesu;
e  Zidentyfikowaniu zagrozen;

e Ustaleniu dziatan majacych na celu obnizenie ryzyka, np. poprzez ustalenie zasad
dotyczacych prezentéw i rozrywki;

®  Przedstawieniu programu twoim partnerom biznesowym;

e Przechowywaniu jasnego, doktadnego archiwum, nie tylko finansowego, lecz takze
dotyczacego podjetych decyzji o przyjeciu programu i wszystkich dziatan
w zwalczaniu fapownictwa;

®  Szkoleniu w zakresie twojego programu;

e  Skutecznemu rozwigzywaniu zaistniatych sytuacji oraz obaw;
e Zachecaniu do otwartej dyskusji na temat zaistniatych problemoéw;

@ ® Nieustannemu analizowaniu programu w celu zwiekszenia jego skutecznosci;

ZDECYDUJ, PRZEKAZ, ZAREJESTRUJ, WYSZKOL | MONITORUJ
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