Załącznik II

Wytyczne dotyczące dobrych praktyk
w zakresie wewnętrznych mechanizmów kontroli, zasad etyki i zgodności
Niniejsze Wytyczne dotyczące dobrych praktyk uznają odpowiednie spostrzeżenia i rekomendacje Grupy Roboczej ds. Przekupstwa w Międzynarodowych Transakcjach Handlowych wypracowane w ramach programu systematycznych działań uzupełniających mającego na celu monitorowanie i wspieranie pełnej implementacji Konwencji OECD o zwalczaniu przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy publicznych w międzynarodowych transakcjach handlowych (Konwencji antykorupcyjnej OECD), wkład sektora prywatnego i społeczeństwa obywatelskiego w ramach konsultacji przeprowadzonych przez Grupę Roboczą ds. Przekupstwa w związku z przeglądem instrumentów antykorupcyjnych OECD, a także wcześniejsze prace OECD oraz międzynarodowych instytucji sektora prywatnego i społeczeństwa obywatelskiego w zakresie zapobiegania i wykrywania przekupstwa w biznesie.
Wprowadzenie

Niniejsze Wytyczne dotyczące dobrych praktyk („Wytyczne”) są skierowane do przedsiębiorstw w celu ustanowienia oraz zapewnienia skuteczności wewnętrznych mechanizmów kontroli, zasad etyki oraz programów lub środków dotyczących zgodności [ang. compliance] w celu zapobiegania i wykrywania przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy publicznych w międzynarodowych transakcjach handlowych („przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy”), jak również do organizacji przedsiębiorców i stowarzyszeń zawodowych, które odgrywają zasadniczą rolę w udzielaniu pomocy przedsiębiorstwom w tych wysiłkach. Wytyczne uznają, że takie programy lub środki, aby były skuteczne, powinny być powiązane z ogólnym systemem rozwiązań przedsiębiorstwa w zakresie zgodności. W zamierzeniu mają służyć jako niewiążące prawnie wytyczne dla przedsiębiorstw w ustanawianiu skutecznych  wewnętrznych mechanizmów kontroli, zasad etyki oraz programów i środków dotyczących zgodności, w celu zapobiegania i wykrywania przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy.
Niniejsze Wytyczne są elastyczne, zakłada się, iż mogą one być dostosowywane przez przedsiębiorstwa, w szczególności małe i średnie („MŚP”), odpowiednio do indywidualnych okoliczności, włączając w to ich wielkość, rodzaj, strukturę prawną oraz geograficzny i branżowy obszar działalności, jak również jurysdykcyjne i inne podstawowe zasady prawne, według których działają.
A) 
Wytyczne dotyczące dobrych praktyk dla przedsiębiorstw
Skuteczne wewnętrzne mechanizmy kontroli, zasady etyki oraz programy i środki dotyczące zgodności służące zapobieganiu i wykrywaniu przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy, powinny być rozwijane w oparciu o ocenę ryzyka odpowiadającego indywidualnym warunkom przedsiębiorstwa, w szczególności ryzyka przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy napotykanego przez przedsiębiorstwo (takiego jak geograficzny i branżowy obszar działalności). Takie okoliczności i ryzyka powinny być regularnie monitorowane, ponownie oceniane oraz dostosowywane, w zakresie, w jakim jest to potrzebne do zapewnienia trwałej skuteczności wewnętrznych mechanizmów kontroli, zasad etyki oraz programów i środków dotyczących zgodności. Przedsiębiorstwa powinny rozważyć, między innymi, następujące dobre praktyki w celu zapewnienia skutecznych wewnętrznych mechanizmów kontroli, zasad etyki oraz programów i środków dotyczących zgodności, służących zapobieganiu i wykrywaniu przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy:
1. silne, jednoznaczne oraz widoczne wsparcie i przywiązanie ze strony najwyższego kierownictwa do wewnętrznych mechanizmów kontroli, zasad etyki oraz programów i środków dotyczących zgodności, służących zapobieganiu i wykrywaniu przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy;

2. jasno wyrażana i widoczna polityka przedsiębiorstwa zakazująca przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy;
3. przestrzeganie tego zakazu i powiązanych z nim wewnętrznych mechanizmów kontroli, zasad etyki oraz programów i środków dotyczących zgodności jest obowiązkiem osób na wszystkich szczeblach przedsiębiorstwa;
4. nadzór nad przestrzeganiem zasad etyki oraz programów i środków dotyczących zgodności w odniesieniu do przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy, włącznie z upoważnieniem do przedstawiania spraw bezpośrednio niezależnym organom monitorującym, takim jak wewnętrzne komitety audytowe zarządów lub rad nadzorczych, jest obowiązkiem jednego lub więcej wyższych funkcjonariuszy przedsiębiorstwa, posiadających odpowiedni poziom niezależności od zarządu, środków i uprawnień;

5. zasady etyki oraz programy i środki dotyczące zgodności opracowane w celu zapobiegania i wykrywania przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy, mające zastosowanie do wszystkich dyrektorów, funkcjonariuszy i pracowników oraz do wszystkich jednostek, nad którymi przedsiębiorstwo posiada skuteczną kontrolę, włącznie z jednostkami zależnymi, między innymi w następujących dziedzinach:
i) prezenty;

ii) wyrazy gościnności, zapewniane rozrywki i pokrywanie wydatków;

iii) podróże klientów;

iv) wpłaty na cele polityczne;

v) wpłaty na cele charytatywne i sponsorowanie;

vi) drobne płatności ułatwiające; oraz

vii) żądanie i wymuszanie łapówek przez zagranicznych funkcjonariuszy; 

6. zasady etyki oraz programy i środki dotyczące zgodności opracowane w celu zapobiegania i wykrywania przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy mające zastosowanie, w odpowiednich przypadkach i z zastrzeżeniem uzgodnień umownych, do osób trzecich, takich jak agenci i inni pośrednicy, konsultanci, przedstawiciele, dystrybutorzy, odbiorcy i dostawcy, konsorcja oraz partnerzy joint venture („partnerzy biznesowi”), obejmujące, między innymi, następujące zasadnicze elementy:
i) właściwie udokumentowane, oparte o analizę ryzyka due diligence odnoszące się do angażowania partnerów biznesowych, jak również właściwy i regularny nadzór nad partnerami biznesowymi;

ii) informowanie partnerów biznesowych o przywiązaniu przedsiębiorstwa do przestrzegania prawa w zakresie zakazu przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy, jak również o zasadach etyki oraz programach i środkach dotyczących zgodności, służących zapobieganiu i wykrywaniu przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy; oraz
iii) oczekiwanie podjęcia podobnych wzajemnych zobowiązań przez partnerów biznesowych;

7. system procedur finansowych i księgowych, włącznie z systemem wewnętrznych mechanizmów kontroli, opracowanych odpowiednio do zapewnienia prowadzenia w sposób uczciwy i dokładny ksiąg, zapisów i rachunków, aby zapewnić, że nie będą one mogły służyć do celów przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy albo ukrycia takiego przekupstwa; 
8. rozwiązania opracowane w celu zapewnienia okresowego informowania oraz prowadzenia udokumentowanych szkoleń dla wszystkich szczebli przedsiębiorstwa, a w odpowiednich przypadkach także dla jednostek zależnych, o zasadach etyki oraz programach i środkach dotyczących zgodności w zakresie przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy;

9. właściwe środki wsparcia i zachęty na wszystkich szczeblach przedsiębiorstwa do przestrzegania zasad etyki oraz programów i środków dotyczących zgodności przeciwdziałających przekupstwu zagranicznych funkcjonariuszy;
10. właściwe procedury dyscyplinarne na wypadek, między innymi, naruszeń na wszystkich szczeblach przedsiębiorstwa przepisów zakazujących przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy, a także obowiązujących w przedsiębiorstwie zasad etyki oraz programów i środków dotyczących zgodności w zakresie przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy;
11. skuteczne środki w celu:
i) dostarczania wskazówek i porad dla dyrektorów, funkcjonariuszy, pracowników i, w odpowiednich przypadkach, partnerów biznesowych w zakresie przestrzegania obowiązujących w przedsiębiorstwie zasad etyki oraz programów i środków dotyczących zgodności, w tym w przypadkach, gdy osoby te potrzebują pilnej porady w związku z trudnymi sytuacjami mającymi miejsce w obcych jurysdykcjach;
ii) wewnętrznego i, tam gdzie to możliwe, poufnego informowania o nieprawidłowościach przez dyrektorów, funkcjonariuszy, pracowników oraz, w odpowiednich przypadkach, partnerów biznesowych, którzy nie chcą łamać norm zawodowych lub zasad etyki na polecenie lub pod presją ze strony zwierzchników, jak również przez dyrektorów, funkcjonariuszy, pracowników i, w odpowiednich przypadkach, partnerów biznesowych, chcących zgłosić naruszenia prawa, norm zawodowych lub zasad etyki mające miejsce w przedsiębiorstwie, w dobrej wierze i w oparciu o uzasadnione przesłanki, a także środki w celu ochrony takich osób;
iii) podejmowania właściwych działań w reakcji na takie zgłoszenia;
12. okresowe przeglądy zasad etyki oraz programów i środków dotyczących zgodności, dokonywane w celu oceny i poprawy ich skuteczności w zapobieganiu i wykrywaniu przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy, przy wzięciu pod uwagę zmian w tej dziedzinie oraz ewoluujących międzynarodowych i branżowych  standardów.
B) 
Działania organizacji przedsiębiorców i stowarzyszeń zawodowych
Organizacje przedsiębiorców i stowarzyszenia zawodowe mogą odgrywać istotną rolę w pomaganiu przedsiębiorstwom, w szczególności MŚP, w rozwoju skutecznych wewnętrznych mechanizmów kontroli, zasad etyki oraz programów i środków dotyczących zgodności w celu zapobiegania i wykrywania przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy. Pomoc taka może obejmować, między innymi:
1. rozpowszechnianie informacji na temat zagadnień dotyczących przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy, w tym w odniesieniu do wydarzeń na międzynarodowych i regionalnych forach, oraz zapewnianie dostępu do odpowiednich baz danych;

2. udostępnianie narzędzi z dziedzin szkolenia, zapobiegania, przeprowadzania due diligence oraz innych narzędzi dotyczących zgodności;
3. ogólne doradztwo w zakresie przeprowadzania due diligence; oraz

4. ogólne doradztwo i wsparcie w sprzeciwianiu się przypadkom wymuszania i żądania łapówek.
