
















http://iff.com/speakup
http://iff.com/speakup
mailto:compliance%40iff.com?subject=







BODITE ETICNI, POSTENI

IN TRANSPARENTNI

Navzkrizja interesov

Ce Zelimo delovati kot eti¢na, postena in
transparentna druzba, se moramo izogibati
navzkrizjem interesov. Ce ste zaposleni v
druzbi IFF, morate zagotoviti, da vasi osebni
interesi in razmerja niso v navzkrizju (niti
niso videti v navzkrizju) z vasimi sluzbenimi
obveznostmi v druzbi IFF.

Navzkrizje interesov ima lahko mnogo oblik
in se pojavi, ko vaSe osebne aktivnosti in
razmerja motijo (oziroma se zdi, da motijo)
vaso zmoznost delovanja v najboljSem
interesu druzbe IFF. Primeri vkljuCujejo
naslednje:

— osebno ali finan€no razmerje s
konkurencnim podjetjem, dobaviteljem,
izvajalcem ali stranko,

— delo ali poslovno sodelovanje z druzinskim
Clanom ali podjetjem, v katerem ima
druzinski ¢lan svoj osebni financni interes,

— opravljanje dela za druge naroCnike med
delovnim Casom ali s sredstvi druzbe IFF,

— romantic¢na zveza z nadrejeno ali
podrejeno osebo,

— izvajanje svetovalnih storitev za
konkurencno podjetje, dobavitelja
ali stranko druzbe IFF,

— opravljanje dela, funkcije ali direktorskih
nalog v drugi druzbi med zaposlitvijo
v druzbi IFF.

Morebitna navzkrizja je treba takoj razkriti
nadrejeni osebi, oddelku za etiko in
skladnost ali pravni sluzbi, da jih preucijo.
Dobra novica je, da je mogoce veliko vecCino
navzkrizij odpraviti ze s tem, da jih razkrijete.
Dodatne smernice o navzkrizjih in postopku
razkritja so na voljo v Pravilniku druzbe IFF
0 navzkrizjih interesov.
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Kaj bi storili?
Q VPRASANJE

Za izvajanje storitev varovanja v objektih
druzbe IFF bi rad najel podjetje svojega
bratranca. Mislim, da to ni kakSna tezava,
¢e nam ponudi najboljSo ceno in zagotavlja
enako kakovostne storitve kot drugi
ponudniki.

Ali moram svojemu nadrejenemu povedati,
da sem v sorodu z lastnikom?

-€9- opcovor

Da, saj gre za potencialno navzkrizje
interesov, Ce je vas sorodnik lastnik ali
izvajalec ponudnika storitve, s katerim
poslovno sodelujemo. V takShem primeru
morate razkriti navzkrizje interesov in
pridobiti predhodno soglasje svojega
nadrejenega in oddelka za etiko in skladnost
ali pravne sluzbe.

VEDNO RAVNAJTE
ODGOVORNO

V druzbi IFF skrbimo za zdravje in varnost svojih zaposlenih
in ohranjamo skupnosti, v katerih delamo.

Trajnostnost

Trajnostni pristop je ze dolgo temelj nacina poslovanja
druzbe IFF. To naCelo in nasSa skrb za prihodnost sta
opredeljena v nasi trajnostni strategiji in sta navdih
inovacijam, ki prinasajo druzbene in okoljske izboljSave — od
surovin, ki jih pridobivamo na odgovoren nacin, do ekolosko
uCinkovitih proizvodnih zmogljivosti ter skrbno zasnovanih
izdelkov, ki upoStevajo temeljne trajnostne lastnosti. NaSa
strategija s Stirimi stebri — okoljski odtis, trajnostne inovacije,
odgovorno pridobivanje surovin ter ljudje in skupnosti —

je popolnoma integrirana in vkljuCuje najpomembnejSe
priloznosti za ustvarjanje izdelkov za naSe stranke in
potrosnike po vsem svetu.

VecC informacij o nasih dosezkih, trenutnih dejavnostih
in prihodnijih ciljih lahko najdete v najnovejSem porocilu
druzbe IFF o trajnosti.

Dobrodelnost

Druzba IFF se Zeli oddolziti skupnostim, v katerih posluje,
zato v okviru teh prizadevanj redno daruje dobrodelne
prispevke.

Vse dobrodelne prispevke vimenu druzbe morajo preuciti
in odobriti ¢lani Odbora druzbe IFF za dobrodelne
prispevke. Treba je vedeti, da dobrodelnih prispevkov,

najsi gre za denarne prispevke, sponzorstva druzbe ali
druge oblike stvarnih prispevkov, ni nikoli dovoljeno dajati
politi€nim organizacijam, politikom in hobeni organizaciji,

ki je povezana s politikom, saj ne Zelimo zbuditi nobenega
suma podkupovanja in korupcije. Druzba IFF ne bo donirala
nobeni organizaciji, ki diskriminira katero koli zaS¢iteno
skupino.

Vec informacij lahko najdete v Pravilniku druzbe IFF
0 odobritvi dobrodelnih prispevkov.
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Ohranjanje varnega delovnega okolja

Na podrocju skrbi za zdravje in varnosti naSih zaposlenih,
poslovnih partnerjev in obiskovalcev nasih objektov ne
sklepamo nobenih kompromisov. Vsi si moramo prizadevati
za varno in zasciteno delovno okolje, pa naj gre za Cis€enje
razlite vode na tleh v obratu ali opozarjanje sodelavcev na
uporabo varnostnih oc¢al ali mask. Vsak izmed nas je dolZzan
razumeti in spoStovati vse veljavne zakone, predpise in
pravilnike druzbe IFF, ki so namenjeni zagotavljanju varnih
delovnih pogojev ter preprecevanju poskodb in nesrec.

Ce smo pozorni in se dobro zavedamo okolice ter ustrezno
ukrepamo, izpolnjujemo svojo nalogo in skrbimo za

varnost na delovnem mestu. Cim prej obvestite svojega
nadrejenega, vodjo lokacije ali osebo iz oddelkov za zdravje
in varnost na delovnem mestu, etiko in skladnost, pravne ali
kadrovske sluzbe, Ce opazite na nevarno stanje ali aktivnost,
vklju€no z naslednjim:

— opremo, ki potrebuje vzdrzevalna dela ali ne deluje
pravilno,

— izpostavljenost nevarnim materialom v obsegu, ki lahko
povzrocCi bolezen ali poSkodbo,

— nalogo, za katero bi vi ali vasi sodelavci potrebovali
dodatno izobrazevanje,

— katero koli drugo nevarno stanje ali ravnanje, ki bi lahko
predstavljalo nevarnost za vas, druge osebe ali okolje.

Ne pozabite, da so pri zdravju, varnosti in okolju
pomembne tudi najmanjSe stvari.
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Kaj bi storili?
Q VPRASANJE

Pred kratkim je bil v naSem obratu poZzar, ki je povzrocil
precejSnjo Skodo na objektu, eno osebo pa so s hudimi
opeklinami odpeljali v bolnisnico. V porocilu o dogodku je
vodja lokacije navedel, da je dobil prijavo o dimu v obratu,
vendar ognja niso nasli. Prav tako ni omenil, da je bil moj
sodelavec poskodovan. Kaj naj storim?

-

-€)- opGovor

Prijavite ravnanje vodje lokacije. Vsak izmed nas mora
natancno porocati o incidentih, nesreCah in poskodbah

na delovnem mestu. Zelja vaega obrata po doseganju
varnostnih ciljev ne more biti pomembnejSa od prijave
Skode v obratu ali poskodbe na delovhem mestu, nadrejeni
pa nikoli ne smejo nagovarjati zaposlenih, naj prikrijejo
varnostni incident.

Zloraba substanc

Druzba IFF ohranja delovno okolje, ki spodbuja zdravje

in varnost njenih zaposlenih ter 8Citi integriteto njenih
poslovnih praks. V druzbi IFF ne bomo dovolili nobene
uporabe, prodaje, posedovanja ali distribucije nezakonitih
drog v prostorih druzbe, med delovnim ¢asom ali med
upravljanjem opreme ali vozil v lasti druzbe. Pravila so jasna:
delo pod vplivom nezakonitih drog ali alkohola predstavlja
tveganje za vsakogar in je strogo prepovedano.

Nasilje na delovhem mestu

Vsako nasilje ali grozilno ravnanje zaposlenih ali drugih

oseb v prostorih druzbe IFF ali med izvajanjem dejavnosti
za druzbo IFF je nesprejemljivo in strogo prepovedano.
Sem spadajo tudi fizi€no nasilje in verbalne zlorabe ter
posedovanje katerega koli orozja. Taka dejanja ali ravnanja
je treba takoj prijaviti. Ce grozi neposredna nevarnost, takoj
pokliCite lokalno policijo ali gasilce in sledite pravilom za
obvladovanje kriznih razmer, ki se uporabljajo na lokaciji.
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ZAKONI O
PREPRECEVANJU
PODKUPOVANJA
IN KORUPCIJE

Zakoni o preprecCevanju podkupovanja in korupcije, ki med
drugim vklju€ujejo ameriski zakon o koruptivnih praksah v
tujini (»Foreign Corrupt Practices Act — FCPA«) in Zakon
0 preprecCevanju podkupovanja v Zdruzenem kraljestvu,
na splosno veljajo za vse zaposlene v druzbi IFF in njeno
poslovanje po celem svetu.

PREPRECEVANJE
PODKUPOVANJA
IN KORUPCIJE

Ceprav se zakoni o preprecevanju podkupovanja in
korupcije po posameznih drzavah razlikujejo, so pravila
druzbe IFF preprosta:

— Nobeni osebi, vkljuéno z drzavnim uradnikom ali
poslovnim partnerjem, ne smete nikoli placati ali
ponuditi placila podkupnine ali placila za spodbudo.

— Nikoli ne smete zahtevati ali sprejeti podkupnine.

— Za placilo ali sprejem podkupnine v vaSem imenu ali
v imenu druzbe ne smete nikoli uporabiti tretje osebe
ali zastopnika.

Ce sumite, da vas sodelavec ali tretja oseba izvaja
neprimeren vpliv, podkupuje ali ravna koruptivno ali e
se vam zdi, da je nekaj preprosto »narobe«, o tem takoj
obvestite oddelek za etiko in skladnost ali pravno sluzbo.
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Kaj je podkupnina?

Podkupnine imajo lahko Stevilne oblike in lahko vkljuCujejo
dajanje ali sprejemanje denarja, provizije, poslovne ali
zaposlitvene priloznosti, darila ali zabavo, potovanja,
posebne »usluge« ali kakrSno koli drugo vrednost

Z neprimernim namenom:

— vplivanja na odlocitev,
— pridobitve ali ohranitve posla,

— pridobitve dovoljenja za opravljanje dejavnosti ali
drugega dovoljenja,

— vplivanja na izid drzavne revizije, inSpekcijskega
pregleda ali odlocCitve.

Druzba IFF prepoveduje dajanje placil za spodbudo,

ki so veCinoma gotovinska placila drzavnim uradnikom

za hitrejSe rutinske postopke drzavnih organov, na primer
za pospesitev carinskega uvoznega postopka.

Interakcija z drzavnimi uradniki

Kot globalno podjetje moramo velikokrat sodelovati

z drzavnimi uradniki v drzavah, kjer poslujemo, a moramo
biti pri takem sodelovanju Se posebej previdni, saj lahko
celo zaposleni z najboljSimi nameni prekrsijo zakone

o preprecevanju podkupovanja, kadar so vpleteni
drzavni uradniki.

Osebe, ki jih lahko Stejemo za drzave uradnike, vkljuCujejo:

— vse uradnike ali usluzbence tuje vlade ne glede na
funkcijo,

— zaposlene v drzavnih podjetjih ali podjetjih pod drzavnim
nadzorom, kot so bolnisnice,

— tuje politike, politicne stranke ali kandidate za funkcije,

— druzinske Clane ali zastopnike zgoraj navedenih oseb.

Ce sodelujete s posamezniki, ki izpolnjujejo eno izmed
zgoraj nastetih meril, morate uposStevati predhodno
omenjene prepovedi in se seznaniti s Pravilnikom druzbe
IFF o preprecCevanju podkupovanja.
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Kaj bi storili?
0 VPRASANJE

Na Kitajskem proizveden proizvod za aromatiziranje je
prispel v argentinsko pristanis¢e v Buenos Airesu brez
ustreznih oznaCb. Argentinski carinik mi je dejal, da bodo
posiljko sprostili, ¢e mu placamo 4000 pesosov. Izdelek
nujno potrebujemo, da bi lahko izpolnili narocilo stranke.
Ali lahko opravim placilo?

[}
.

-€)- opGcovor

Nikakor ne. Ce mu placate znesek, bo druzba IFF (in vi
osebno) prekrsila argentinske zakone o oznaCevanju in
morda tudi zakone o preprecCevanju korupcije. UpoStevajte,
da podobni zakoni obstajajo skoraj v vseh drzavah po svetu,
zato se morajo zaposleni v druzbi IFF ne glede na lokacijo
posvetovati s pravno sluzbo, Ce naletijo na tako zahtevo.

0 VPRASANJE

Mestni uradnik je tekom letnega pregleda obrata druzbe
IFF v Indiji za podaljSanje dovoljenja za obratovanje naletel
na vec krsitev s podroc€ja zdravja in varnosti pri delu. Lokalni
agent, ki smo ga najeli za pomoc pri postopku pregleda in
izdaje dovoljenja, pravi, da bo inSpektor spregledal krSitve
in odobril podaljSanje dovoljenja, a bo v zameno treba
plaCati precejsnjo donacijo lokalni Soli. Lahko prispevamo
tako donacijo oziroma ali jo lahko v imenu druzbe IFF
prispeva nas agent?

[}
.

-€)- opcovor

Ne. Politika druZzbe IFF prepoveduje dajanje, tako
neposredno kot posredno prek tretje osebe, kakrsne koli
vrednosti drzavnemu uradniku ali drugi osebi v kateri koli
drZavi z namenom vpliva na odlocitve te osebe ali pomoc
druzbi IFF pri pridobitvi ali ohranitvi posla ali pridobitvi
nepostene prednosti. Pravilnik druzbe IFF o preprecevanju
podkupovanja dolo€a tudi, da mora pravna sluzba ustrezno
predhodno preveriti preteklost izbranega tretjega agenta
za posredovanje pri drzavnih uradnikih v imenu druzbe

IFF. Takoj pokliCite oddelek za etiko in skladnost ali pravno
sluZzbo, da se pogovorite o zahtevi.
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POLITICNO
UDEJSTVOVANJE

Vse zaposlene spodbujamo k vkljuCevanju v njihove
skupnosti ter k politicnemu in druzbenemu udejstvovanju.
Vendar pa zaposlenim ne dovoljujemo, da bi za take
namene uporabljali svoj delovni Cas ali druge vire in
sredstva druzbe, vklju€no s prostori, telefoni, racunalniki,
kopirnimi stroji ali pisarniskim materialom. Prav tako
zaposlenim v prostorih druzbe IFF ne dovoljujemo objave
ali razdeljevanje gradiva ali nagovarjanja sodelavcev

med delom.

OdlocCitev o0 posvecCanju prostega Casa oziroma prispevanju
denarja ali drugih osebnih virov za politicne ali skupnostne
aktivnosti je v celoti vasa odlocCitev in Ce izberete take
dejavnosti, druzba ne bo ukrepala proti vam zaradi vasih
osebnih politicnih preprican; ali prispevkov. Ce se vkljucite
v politicni proces, morate spostovati zakone in predpise,

ki urejajo politicne dejavnosti in prispevke.

Za vsako politicno dejavnost v imenu druzbe IFF, vkljucno
z lobiranjem ter sreCaniji in komunikacijo z drzavnimi
uradniki, je potrebno predhodno soglasje oddelka za etiko
in skladnost ali pravne sluzbe. UpoStevajte, da Pravilnik
druzbe IFF o politiCnih prispevkih strogo prepoveduje
neposredne ali posredne prispevke druzbe za politicne
kampanije ali politicnim organizacijam ter povracila
zaposlenim za take prispevke.
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DARILA IN
GOSTOLJUBJE

V druzbi IFF spodbujamo uspesno poslovno sodelovanje
in ustreZljivost do naSih strank, dobaviteljev in drugih
poslovnih partnerjev, saj so izjemno pomembni za nas
uspeh. Zavedamo se, da lahko razvedrilne dejavnosti,
kot so poslovne vecerje ali udelezba na dogodkih, igrajo
pomembno viogo pri krepitvi odnosov. Prav tako cenimo
kulturo poslovnih daril v drzavah, kjer poslujemo.

Ceprav delujemo v skladu s taksno kulturo, pa moramo biti
previdni, da ne prekrSimo naSe obveznosti spoStovanja
zakonodaje in pravilnikov druzbe. Na splosno velja, da ni
dovoljeno dajati ali sprejemati daril, gostoljubnosti in zabave
z namenom pridobitve ali ohranitve posla ali zaradi vplivanja
na drzavnega uradnika. Prav tako se moramo izogibati
okolisCin, ki bi lahko dajale vtis neprimernega namena.

Dajanje ali sprejemanje darila minimalne vrednosti je lahko
dovoljeno, Ce to storimo neprikrito in zakonito v skladu s
sprejeto prakso v nasi panogi in na lokaciji, kjer to storimo.
Darila so lahko razlicnih oblik, vklju€no z brezplacnimi izdelki
ali storitvami, posebnimi ugodnostmi, popusti, zabavo in
celo brezplacnim prevozom na sestanek ali z njega. Nikoli
pa ni sprejemljivo dajanje ali sprejemanje ekstravagantnih
daril, gotovine ali denarnih ustreznikov, kot so darilne
kartice.

Ceprav razlikovanje med primerno in neprimerno zabavo

in darili ni vedno preprosto, naj vas vodi naslednje: Ce se
nekaj ne zdi prav, najbrz ni dovoljeno. Ce bi lahko javno
razkritje druzbi IFF ali vam osebno povzrocilo neprijetnosti,
je dejanje nesprejemljivo. Ce o dolo¢enem darilu ali zabavi
niste prepricani ali Ce darilo ali zabava vklju€uje drzavnega
uradnika, se morate pred ukrepanjem vedno posvetovati

z oddelkom za etiko in skladnost ali s pravno sluzbo.

Vec informacij o darilih, zabavi in gostoljubju lahko poisCete
v Pravilniku druzbe IFF o potnih in sluzbenih stroskih.
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Kaj bi storili?
0 VPRASANJE

Izbrali smo novega ponudnika storitev IT, zato mi je ob
podpisu pogodbe lastnik podjetja podaril zelo redko in
drago steklenico Sampanjca. Ali jo lahko sprejmem?

[
- *

-€9- obcovor

Ne. Od poslovnih partnerjev smete sprejeti skromna darila,
kot so pisala, koledarji, koSarice s sadjem ali podobne
stvari. Zaposleni ali nasi poslovni partnerji ne smejo dajati
ali sprejemati ekstravagantnih daril, vklju€no z dragimi vini
ali alkoholom, nakitom, elektroniko, gotovino ali darilnimi
karticami.

Q VPRASANJE

Eden od nasih izvajalcev me je povabil na profesionalno
nogometno tekmo. Ali lahko sprejmem vabilo?

[
- *

-€9- opcovor

Morda. Ce vam je izvajalec ponudil plagilo vseh stroskov
potovanja na finale svetovnega prvenstva, vklju¢no z
namestitvijo, bi vabilo veljalo za ekstravagantno in ga ne

bi mogli sprejeti. Ce pa vas je izvajalec povabil na tekmo
lokalnega kluba skupaj s svojimi kolegi in nimate v nacCrtu
sklenitve nobene pogodbe z izvajalcem ali nove poslovne
priloZnosti, bi vabilo najbrz lahko sprejeli, pod pogojem, da
ga prijavite nadrejenemu in se kasneje ne pojavijo namigi,
da bi darilo lahko predstavljalo poskus prikritega vplivanja
na odnos druzbe IFF z izvajalcem.
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Kaj bi storili?
0 VPRASANJE

Stranki sem pomagal pri razvoju novega izdelka z uporabo
enega od nasih najnovejSih encimov. V zahvalo mi je stranka
ob odhodu podarila uro in lokalne slas€ice. Jih lahko
obdrzim?

[
- *

-€)- opGcovor

Lokalne slasCice lahko obdrzite, uro pa morate vrniti.
Zelimo, da nas cenijo po dobri podpori za stranke in
sodelovanju, ne zelimo pa dajati vtisa, da je na nas mogocCe
vplivati z dragimi darili ali pretiranimi zabavnimi dogodki.
Sprejetje ure od poslovnega partnerja bi bilo lahko videti
pretirano in neprimerno, lahko pa sprejmete druga darila
nizke vrednosti, kot so lokalne slasCice ali poceni reklamni
izdelki z logotipom stranke.
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Pranje denarja in z njim povezane
dejavnosti

Druzba IFF prepoveduje vse oblike pranja denarja,
financiranja terorizma in druge oblike financiranja
nezakonitih ali nelegitimnih namenov. »Pranje denarja« je
ravnanje, ko posameznik ali organizacija poskusa prikriti
zasluzek iz kriminalnih dejavnosti tako, da mu da videz
legitimnosti. ObicCajno se taki zasluzki preusmerijo v eno ali
veC slamnatih podijetij in na tuje bancne racune, da bi prikrili
njihov izvor in destinacijo.

Ce sumite, da je poslovni partner vpleten v nezakonito
ali sumljivo dejavnost, se takoj obrnite na pravno sluzbo.

ZAKONI ZA NADZOR
TRGOVINE

Druzba IFF je globalno podjetje in zagotavlja svoje
strokovno znanje, ustvarjalnost in izdelke po celem svetu
in prek Stevilnih meja. Globalno poslovanje pomeni, da
za druzbo IFF veljajo zakoni za nadzor trgovine v mnogih
drZavah, kjer poslujemo, zato bomo take zakone v celoti
spostovali, kar vklju€uje tudi naslednje:

— izvozne kontrole, trgovinske omejitve, trgovinske
embarge in gospodarske sankcije, ki druzbi IFF omejujejo
ali prepovedujejo poslovanje z dolo¢enimi drzavami,
posamezniki ali podjetji,

— zakone proti bojkotu, ki druzbam prepovedujejo
udelezbo ali sodelovanje pri mednarodnem bojkotu,
ki ga ni odobrila oziroma ga ne sankcionira vlada ZDA,

— druge uvozne ali izvozne zakone, ki druzbi IFF in njenim
poslovnim partnerjem pred Cezmejnim prenosom
izdelkov in tehnic¢nih podatkov nalagajo placilo dajatev
in/ali pridobitev posebnih licenc, dovoljenj ali druge
dokumentacije.

Ce ste v druzbi IFF zadolZeni za sprejemanje odlogitev

o tem, kam in od koga bomo kupovali oziroma komu bomo
prodajali izdelke, ali ste kako drugace vpleteni v ¢ezmejno
poslovanje, se morate seznaniti s pravilnikom druzbe

IFF o nadzoru zunanje trgovine ter s postopki glede
sankcionirane prodaje.

Zakoni za nadzor trgovine in zakoni proti bojkotu so zelo
zapleteni. Ce imate vpra3anja v zvezi s tem ali vas skrbi, da
bi se lahko vpletli v prepovedane posle oziroma Ce prejmete
zahtevo, povezano z bojkotom, se obrnite na globalni
oddelek za regulativne zadeve ali pravno sluzbo.
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Kaj bi storili?
Q VPRASANJE

Isabel sodeluje s predstavnikom distributerja, ki Ze zadnijih
nekaj let pokriva Bliznji vzhod. Predstavnik ji je nedavno
povedal, da je naSel potencialno donosen posel s stranko iz
regije. Ko pa je Isabel zaCela spraSevati o stranki, se je zaCel
predstavnik zelo izmikati. Namesto tega ji je rekel, »naj je
ne skrbi«, kam gredo izdelki, temvec naj jih zgolj poslje

V njegovo pisarno v Istanbulu. Nato je druzbi IFF nakazal
celotno placilo iz ban€nega racuna tretje osebe. Ali ngj
Isabel poslje blago?

[}
.

-€)- opcovor

Ne. Blaga ne sme poslati, temveC mora s primerom
seznaniti pravno sluzbo in globalni oddelek za regulativne
zadeve, ki ji bosta pomagala pri odlocitvi, ali poslati blago
ali pa vrniti nakazilo. TakSna vrsta ravnanja lahko kaze,

da poskusa distributer blago prodati drzavi ali podjetju,

s katero druzba IFF ne sme poslovati, zato je treba pred
izvedbo transakcije opraviti ustrezen skrbni pregled.
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SKLADNOST IZDELKOV
IN REGULATIVNE
ZADEVE

Druzba IFF pri poslovanju sposStuje vse veljavnhe zakone,
pravilnike in predpise ne glede na to, kje posluje. To velja
za vse zakone s podrocja prehrane, kozmetike, zdravil in
nadzora nad kemikalijami, ki so pogosto zapleteni. Tovrstni
zakoni urejajo:

— oznacCevanje izdelkov druzbe IFF ali potrosSniSkega blaga,
ki vkljuCuje naSe izdelke,

— nase trditve o naSih izdelkih,

— nacin izdelave in posiljanja naSih izdelkov.

Svetovni ugled in uspesnost druzbe IFF sta odvisna od
tega, ali vsi razumemo in upostevamo pravila, ki urejajo
nase poslovanje. Ce imate vprasanja glede teh pravil,
morate za nasvet takoj vpraSati nadrejeno osebo, oddelek
za regulativne zadeve ali pravno sluzbo.
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Kaj bi storili?
0 VPRASANJE

Stranki Zelim predstaviti diSavo s sestavino, ki v druzbi Se
ni bila odobrena za uporabo v diSavah. Sestavino je Ze
dovoljeno uporabljati v aromah. Lahko predstavim tako
disavo?

]

-€)- obcovor

Ne. Sestavine ni mogoce uporabljati, dokler ni zakljucen
interni postopek pridobitve dovoljenja za »koncno
uporabo« izdelka. Predpisi, ki veljajo za diSave, niso nujno
ustrezni tudi za arome in obratno.

Zaradi tega Se pocCakajte.

Q VPRASANJE

Dobavitelj me je obvestil, da njegovi izdelki vsebujejo
kontaminant v sledeh, a so njegove koncentracije izjemno
nizke in ne predstavljajo varnostnega tveganja. Povedal
mi je tudi, da se po najboljSih mocCeh trudijo odstraniti
kontaminant. Ali moram o tem obvestiti nadrejeno osebo?

[}
-

-€)- obcovor

Da, takoj. Celo najmanjSi namig o okoljski, varnostni ali
kakovostni teZzavi z enim od nasih izdelkov ali sestavin
morate prijaviti takoj, ko ste z njim seznanjeni. Nemudoma
se obrnite na Clana globalnega oddelka za regulativne
zadeve ali pravno sluzbo.
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OHRANJANJE
ZAUPNOSTI MED
KOMUNICIRANJEM

Ko delite zaupne ali zasSCitene informacije, bodite vedno
previdni in pazljivi, pa naj gre za pisno komunikacijo, kot so
e-posta, neposredna sporocila ter osebni in sluzbeni racuni
v druzbenih medijih, ali za osebne in virtualne pogovore.

Ko govorite po mobilnem telefonu ali na javnem mestu (npr.

v dvigalu, restavraciji ali sredstvih javhega prevoza) ali na
druzabnem dogodku, bodite pozorni na svojo okolico. Ne
pozabite, da vasa dolznost varovanja zaupnih in zascCitenih
informacij velja tudi za pogovore s prijatelji, kolegi iz drugih
druzb in celo s Clani vaSe lastne druzine. Obveznost ostane
v veljavi tudi po prekinitvi delovnhega razmerja v druzbi IFF.

Razkritje zaupnih informacij mora biti strogo omejeno na
zaposlene (ali svetovalce) druzbe IFF, ki so pooblas€eni in
morajo take informacije poznati za opravljanje svojih nalog
v druzbi. Tudi delitev zaupnih informacij izven druzbe IFF
je dovoljena samo v primeru, ko je potrebna za poslovne
namene in po sprejetju ustreznih ukrepov, kot je podpis
pogodbe o zaupnosti za preprecitev nadaljnjega Sirjenja
ali zlorabe informacij.

Ce ne veste, ali so informacije zaupne ali zas¢itene ter ali
jih smete razkriti, se morate obrniti na pravno sluzbo.
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Kaj bi storili?
Q VPRASANJE

KemiCarka iz naSega oddelka za razvoj in
raziskave je dala odpoved in se namerava
pridruziti farmacevtski druzbi. Povedala

mi je, da namera skopirati svoje datoteke,
povezane z veC edinstvenimi procesi in
molekulami, ki jih je ustvarila pri delu v druzbi
IFF, saj trdi, da jih druzba IFF najverjetneje
ne bo nikoli uporabila. Ali sme vzeti s seboj
take informacije?

-€)- obcovor

Ne. Vse, kar zaposleni ustvari med delom

v druzbi IFF, vklju€no s procesi in izumi,
pripada druzbi IFF. Ustvarjeno se sme
uporabljati samo v povezavi s poslovanjem
druzbe IFF ter ne sme pod nobenimi
pogoji zapustiti druzbe IFF, zaposleni pa
takih informacij ne sme uporabiti po svojem
odhodu iz druzbe.

Q VPRASANJE

Sem skrbnica ene najvecjih strank druzbe
IFF na podrocCju okusov. Stranka me je
nedavno prosila, Ce bi ji lahko priskrbela
formulo za izdelek, ki ga je kupila. Ji lahko
posredujem te informacije?

[}
-

-€)- opcovor

Morda, odvisno od ustreznih odobritev in
pogojev. Formule in sestavine je dovoljeno
razkriti samo po predhodni odobritvi

Clana globalnega oddelka za regulativne
zadeve ali pravne sluzbe v skladu s strogimi
dolocili glede razkritja in postopki varovanja
zaupnosti. Ce stranka zahteva razkritje iz
regulativnih razlogov, se morate posvetovati
s ¢lanom globalnega oddelka za regulativne
zadeve ali pravno sluzbo. V vseh ostalih
primerih se obrnite na pravno sluzbo.

e VPRASANJE

Vedji izvajalec druzbe IFF je prosil, Ce lahko
v racunih druzbenih medijev in na svojem
spletnem mestu uporablja nas logotip in
fotografije svojega dela v nasih prostorih.
Je to dovoljeno?

-€)- opcovor

Ne. Logotip in znamka sta zascCitena in

sta last druzbe IFF. Tudi fotografije nasih
prostorov lahko nenamerno tretjim stranem
razkrijejo zaupne in zasCitene informacije.
Zato izvajalcu druzbe IFF ne smete dovoliti
uporabe naSega logotipa in fotografij
njegovega dela na njegovem spletnem
mestu brez pisnega dovoljenja oddelka

za korporativhe komunikacije.

Q VPRASANJE

Delam na oddelku za raziskave in razvoj,
kjer smo nedavno ustvarili novo molekulo.
Zanjo vedo samo zaposleni v druzbi IFF,

ki so sodelovali pri projektu. Nocoj grem

na vecerjo z naso dolgoletno stranko, za
katero vem, da ji lahko zaupam. Ali smem
preveriti njeno zanimanje za novo molekulo,
da lahko posredujem povratne informacije
nasi prodajni ekipi?

-

-€)- obcovor

Ne. Najprej morate zadevo preveriti pri
pravni sluzbi, da se prepriCate o obstoju
ustrezne zaScCite intelektualne lastnine, Sele
nato lahko informacije delite z osebo izven
druzbe IFF. O tej molekuli se dejansko ne
smete niti pogovarjati z nikomer v sami
druzbi IFF, razen Ce je to potrebno za
opravljanje delovnih nalog ali dolznosti
druge osebe.
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NATANCNE EVIDENCE

Popolne in to€ne knjige in evidence zahteva zakonodaja in
so temeljnega pomena za vodenje poslovanja druzbe IFF
ter ohranjanje tocCnih in celovitih financnih porocil in razkritij,
kar nenazadnje vpliva na verodostojnost in ugled druzbe
IFF.

»Knjige in evidence« ne pomenijo samo financnih racunov,
temvecC vse evidence, ki so pripravljene, ustvarjene ali

se jih vodi pri poslovanju druzbe IFF, vklju¢no z raCuni,
narocilnicami, pogodbami, terminskimi nacrti, placilnimi
listami, potnimi nalogi in obraCuni potnih stroskov, rezultati
testiranj, odcitki instrumentov, porocili o tehnoloski
ranljivosti, varnostnimi in okoljskimi porocili ter regulativnimi
prijavami.

Glede na obsezen seznam evidenc odgovornost za njihovo
toCnost in popolnost ni samo stvar raCunovodstva in
finanCnega oddelka druzbe IFF, temvec vseh nas. Kadar
ustvarite poslovni zapis, na primer ko posredujete porocilo
o stroskih, terminski nacrt ali narocilnico, odgovarjate za
postenost in toCnost posredovanih informacij.

Vsak poskus prikrivanja ali napacne predstavitve informacij
v knjigah in evidencah druzbe IFF predstavlja hudo krsitev.
Med njimi so:

— odlozitev evidentiranja datuma narocila ali placila,
— evidentiranje netocCnih ali zavajajoCih informacij
o transakciji,
— potvarjanje porocil o pregledih, podatkov testiranj
ali drugih dokumentov druzbe.

Pravilo je jasno: vse evidence in poroc€ila morajo biti
popolni, posteni, to¢ni, pravocasni in ne smejo zavajati.
Izjem ni.
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Hramba dokumentov

Poslovne evidence je treba hraniti in uni€iti v skladu
s Pravilnikom druzbe IFF o hrambi evidenc.

Obdobje hrambe za poslovne evidence druzbe IFF se

ne uporablja, ¢e vam je bilo naro¢eno, da morate hraniti
doloCene dokumente ali evidence, ki se hanaSajo na
obstojeco, morebitno ali razumno predvidljivo tozbo,
preiskavo, revizijo ali upravni postopek. Izjemno pomembno
je, da to dolZznost upoStevate, saj bi lahko tudi nenamerno
uniCenje ali odtujitev dokumenta, ki ga je treba hraniti po
zakonu, vas ali druzbo IFF izpostavilo civilni in kazenski
odgovornosti.

Ce niste prepri¢ani o obdobju hrambe za dolo&en
dokument, ga shranite in preverite Pravilnik o hrambi
evidenc oziroma se posvetujte s pravno sluzbo.

Kaj bi storili?
0 VPRASANJE

Nekoga iz financnega oddelka sem sliSal prositi dobavitelja,
naj za nekaj tednov »zadrzi« raCune za Zze dobavljeno blago,
da bi bile ob koncu leta naSe Stevilke videti boljSe. To se mi
ne zdi prav. Kaj naj storim?

-

-€)- obGovor

Vas$ obcCutek vas ne vara. Zadrzanje racunov zaradi prirejanja
Stevilk je nesprejemljivo in predstavlja krsitev pravil druzbe
IFF. Prikrivanje ali prirejanje obveznosti ali izkljuCitev postavk
iz finanCnih porocil je neeti¢no, nezakonito in nedopustno.
Ce ste pri¢a takemu ravnanju, ga morate takoj prijaviti
oddelku za etiko in skladnost ali pravni sluzbi.
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