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	Zwecke

	Definieren der Regeln, die für Meldung, Untersuchung und weitere Verfahrensschritte bei Fällen von internem und externem Betrug gelten.


	

	Bezüge

	CWT-Protokoll für interne Untersuchungen nach einer Meldung an die Ethik-Helpline.
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1- [bookmark: _Toc363813837]ZWECK

Der Zweck der vorliegenden Verfahrensregeln ist, darzustellen, welche Verfahren durchlaufen werden müssen, wenn ein Fall von Betrug festgestellt oder vermutet wurde, und den Verfahrensverlauf festzulegen, über den Betrugsfälle gemeldet, untersucht, verwaltet und den wichtigsten Stellen und Aktionären von CWT mitgeteilt werden müssen.
Die vorliegenden Verfahrensregeln müssen in Verbindung mit dem Verhaltenskodex von CWT und dem „CWT-Protokoll für interne Untersuchungen nach einer Meldung an die Ethik-Helpline“ gelesen werden.

2- [bookmark: _Toc363813838]GELTUNGSBEREICH

Die vorliegenden Verfahrensregeln gelten für alle Mitarbeiter, die bei CWT eine leitende Stellung einnehmen („Country Manager“, „Chief Financial Officer“ (CFO), TTS-Direktoren, „Global & Legal Compliance“ usw.).


3- [bookmark: _Toc363813839]DEFINITION


Betrug wird im Allgemeinen definiert als eine absichtlich oder willentlich ausgeführte Handlung, die von einer oder von mehreren Personen unter Anwendung von Täuschung, Arglist oder anderen unfairen Mitteln ausgeführt wird, um einen ungerechten oder widerrechtlichen Vorteil zu erlangen und um einer anderen Person Sacheigentum oder Geld zu rauben.

Die drei wichtigsten Arten von Betrug sind folgende: 
 
· [bookmark: _GoBack]Betrügerische Falschdarstellung: Falschdarstellungen im Buchführungsbereich, die aus einer betrügerischen Finanzberichterstattung resultieren und/oder Falschdarstellungen, die aus der widerrechtlichen Aneignung von Gütern zum Zweck der Täuschung von Nutzern im Finanzbereich resultieren. Betrügerische Falschdarstellungen könnten finanzieller Art (d. h. über- oder untertreibende Darstellung von Betriebsvermögen/-erträgen oder nicht-finanzieller Art (d. h. zum Beispiel falsche Angaben zu früheren  Beschäftigungsverhältnissen) sein.  
 
· Widerrechtliche Aneignung von Betriebsvermögen: Absichtlicher Missbrauch oder falsche Anwendung der Ressourcen und/oder des Betriebsvermögens des Unternehmens CWT.  Diebstahl von Geldkassen-Kleinbeträgen, Falschangaben bei der Rechnungsstellung (überzogene Inrechnungstellung oder Inrechnungstellung von nicht erbrachten Dienstleistungen), falsche Kostenrückerstattung, unzulässige Nutzung von Betriebsmitteln, Daten (d.h. Kreditkartendaten) oder geistigem Eigentum von CWT zur persönlichen Bereicherung usw. sind alles Arten der widerrechtlichen Aneignung von Betriebsvermögen. 

· Korruption: Eine Handlung, die den Zweck hat, eine Zahlung zu erlangen oder das Versprechen, das Angebot oder die Genehmigung der Zahlung eines Bestechungsgeldes oder der Aushändigung einer geldwerten Sache direkt oder indirekt an einen Dritten zum Zweck der Erlangung oder Beibehaltung von Geschäften oder eines unzulässigen Vorteils. Andere Arten der Korruption sind Interessenkonflikte, Bestechung, wirtschaftliche Erpressung und unzulässige Zuwendungen. 

· Wie im „CWT-Protokoll für interne Untersuchungen nach einer Meldung an die Ethik-Helpline“ erwähnt, sollten betrügerische Korruptionshandlungen von der Abteilung „Compliance“ abgewickelt bzw. mit dieser Abteilung besprochen werden.
Im Folgenden einige mögliche Folgen von betrügerischen Handlungen für das Unternehmen CWT:
Erhebliche finanzielle Verluste,
· Schaden für die Marke, das Image und den guten Ruf des Unternehmens,
· Verlust von Marktanteilen,
· Zahlung von Schadensersatz oder Strafgeldern nach Zivil- oder Strafrecht,
· falsche Darstellung der Finanzlage des Unternehmens
· etc. 

4- [bookmark: _Toc363813840]VERFAHRENSVERLAUF

Der Verfahrensverlauf und die verbundenen Verfahren, die für alle Fälle von internem Betrug gelten, sind folgende: 

  *Die Berichterstattung an das „Audit Committee“ (Betriebsprüfungsausschuss) erfolgt über Quartalsberichte

Schritt 1 - Betrugsmeldung und vorläufige Untersuchungen

Betrugsmeldung durch die örtliche Betriebsleitung

Die erste Verteidigungslinie gegen Betrug bildet die Organisation und die wichtigsten Mitglieder der Betriebsleitung („Country Manager“, „Chief Financial Officer“ (CFO) usw. ...). Diese Personen stehen in engerem Kontakt mit betrieblichen Transaktionen, diese sind in erster Linie zuständig für die Feststellung und Verhinderung von Betrug, Unterschlagung und anderen Unregelmäßigkeiten. Die örtliche Betriebsleitung ist zuständig für die Einsetzung und Unterhaltung von ausreichenden Kontrollmechanismen zur Verhinderung und Feststellung von betrügerischen Handlungen.

Wenn eine betrügerische Handlung vermutet oder festgestellt wird, muss der Fall innerhalb von 24 - 48 Stunden mit einem Standardvordruck an die Abteilung „Corporate Audit“ (Betriebsprüfungen) gemeldet werden, so dass die Situation bewertet und die nächsten zu durchlaufenen Schritte bestimmt werden können. 
Es wurde ein spezieller Vordruck (Vordruck Nr.1) ausgearbeitet, in den alle Informationen eingetragen werden können, die vorgelegt werden müssen, wenn der Abteilung „Corporate Audit“ eine Meldung zu einem Betrugsfall vorgelegt wird.

Darüber hinaus sollte jeder Mitarbeiter von CWT, (a) der vor oder während einer Transaktion oder Aktivität oder zu irgendeinem Zeitpunkt danach auf ein ethisches Problem stößt oder (b) Informationen zu einer bedenklichen Praktik hat, die nicht mit dem Ethikkodex und dem Geschäftskodex von CWT oder den geltenden gesetzlichen Bestimmungen vereinbar ist, wie im Verhaltenskodex des Unternehmens angegeben Kontakt mit seinem Vorgesetzten oder mit der Personalabteilung von CWT aufnehmen. Die Angelegenheit kann dann eventuell der Abteilung „Corporate Audit“ und der unternehmensweit zuständigen Abteilung für Rechtssachen und „Compliance“ („Global Legal and Compliance Department“) gemeldet werden.

Direkte Meldung von Betrug an „Corporate Audit“ oder über die Hotline 

Falls die Personen, denen Sie ein ethisches Problem oder eine bedenkliche Praktik melden, nicht angemessen reagieren oder falls es einen Grund zur Annahme gibt, dass die Meldung an die vorstehend erwähnten Personen in einem speziellen Fall unangemessen oder peinlich ist, dann sollten Sie sich direkt an die unternehmensweit zuständige Abteilung für Rechtssachen und „Compliance“ („Global Legal and Compliance Department“) oder an die Abteilung „Coporate Audit“ (Betriebsprüfungen) bei CWT wenden. 

In diesem Zusammenhang sollte ein vermuteter oder festgestellter Fall von Betrug über die folgenden Kanäle gemeldet werden: 
- die Helpline für „Compliance“ und Ethik (siehe dazu das „CWT-Protokoll für interne Untersuchungen nach einer Meldung an die Ethik-Helpline“) 
- oder innerhalb von 24 - 48 Stunden (je schneller die Meldung eingereicht wird, desto effektiver wird die nachfolgende Untersuchung sein) mit dem speziellen Vordruck direkt an die Abteilung „Corporate Audit“ (auditparis@cwtfrance.com oder akaradimov@carlsonwagonlit.fr) (siehe Anhang Nr. 1 - Betrugsvorfallmeldung). 


In keinem Fall werden gegen den betroffenen Mitarbeiter irgendwelche Maßnahmen ergriffen, wenn dieser in gutem Glauben ethische Probleme oder Informationen zu bedenklichen Praktiken vorbringt. Im Hinblick auf solche Meldungen gelten jeweils die örtlichen Gesetze, die Richtlinien zur Einreichung von Meldungen und die Bestimmungen zum Mitarbeiterschutz von CWT.  	

Die Ethik-Helpline und die Möglichkeit der Meldung über das Internet stehen vorbehaltlich bestimmter Bestimmungen örtlicher Gesetze ebenfalls zur Verfügung, um ethische Probleme oder bedenkliche Praktiken zu melden.  Um die Telefonnummer der Helpline in Ihrem eigenen Land oder in Ihrer Region zu finden, gehen Sie bitte zur globalen Intranet-Site von CWT oder zur Intranet-Site in Ihrem Land und klicken dort auf „Code of Business Ethics and Conduct“ (Kodex für ethisches Gebaren im Geschäftsbetrieb).  Alternativ können Sie eine Angelegenheit auch an folgende Stellen melden: 
https://carlsonwagonlit.com/helpline 
https://iwf.tnwgrc.com/carlsonwagonlit. 

Schritt 2 – Untersuchung

Die primäre Stelle für Untersuchungen von gemeldeten Betrugsfällen ist die Abteilung „Corporate Audit“. Vorläufige Untersuchungen müssen von der örtlichen Betriebsleitung durchgeführt werden. Dies muss auf vertraulicher Grundlage erfolgen, damit festgestellt werden kann, ob die Behauptungen zu einem Betrugsfall begründet sind oder nicht. Falls diese begründet sind, müssen folgende relevanten Informationen zusammengetragen werden: Wie der Betrug festgestellt wurde, die angewandte Methode des Betrugs, der unterschlagene Geldbetrag, der betroffene Zeitraum usw.   
Es wurde ein spezieller Vordruck (Vordruck Nr. 1) entwickelt, in den alle Informationen eingetragen werden können, die vorgelegt werden müssen, wenn der Abteilung „Corporate Audit“ eine Meldung zu einem Betrugsfall vorgelegt wird.

Die Abteilung „Corporate Audit“ ist zuständig für die Bestimmung der korrekten Untersuchungsstelle und des Verfahrens zur Untersuchung des Betrugsfalls. Die Untersuchung könnte von der Abteilung „Corporate Audit“ selbst durchgeführt oder an örtliche Organisationen übertragen werden, wenn deren Kompetenz und Unabhängigkeit sichergestellt werden kann. Die Abteilung „Corporate Audit“ kann  eventuell die fachliche Unterstützung anderer Funktionen innerhalb des Unternehmens wie der Abteilungen „Global Legal and Compliance“, Informationstechnologie, Personalwesen usw. in Anspruch nehmen. Die Untersuchung muss soweit wie irgend möglich vertraulich durchgeführt werden. 

Schritt 3 - Untersuchungsergebnisse und Vorschlag zum Aktionsplan

Die Abteilung „Corporate Audit“ muss gemeinsam mit der örtlichen Betriebsleitung einen schriftlichen Bericht mit den Untersuchungsergebnisse liefern und weitere Empfehlungen geben.   
Falls eine andere Stelle die Untersuchung durchführt, wird dieser Vorgang durch die Abteilung „Corporate Audit“ überwacht. 
Der von der Untersuchungsstelle vorgelegte endgültige Bericht sollte mit Hilfe des Vordrucks Nr. 2 vorgelegt werden.

Schritt 4 - Bericht für die Unternehmensleitung 

Während des gesamten Untersuchungsprozesses sollte die Abteilung „Corporate Audit“ dem CFO und den Direktoren der Abteilung „Global Legal & Compliance“ zeitgerecht zu wichtigen Fragen Bericht erstatten. Nach dem Abschluss der Untersuchung werden deren Ergebnisse der angemessenen Ebene der Unternehmensleitung vorgelegt, die in Übereinstimmung mit den geltenden gesetzlichen Bestimmungen die relevanten Disziplinarmaßnahmen festlegt.
Falls sich keine Anhaltspunkte für einen Fall von Betrug ergeben, wird der Fall geschlossen.

Falls die Untersuchung ergibt, dass ein Betrugsfall vorliegt, muss das Arbeitsverhältnis mit der/n Person(en), die den Betrug nachweislich begangen hat/haben, von der für die betreffende Person zuständigen Betriebsleitung gekündigt werden, nachdem zuvor die Genehmigung der Personalabteilung und der Rechtsabteilung eingeholt und der Fall den zuständigen Behörden (d. h. per Meldung an die Polizei) gemeldet wurde.

Wenn angemessen, sollte in Absprache mit dem „General Counsel“ (Rechtsberater des Unternehmens) ein Rechtsverfahren eingeleitet werden, um Finanzbeträge, die in betrügerischer Weise abgeleitet wurden, wiederzuerlangen.

Wenn Kunden Schaden erlitten haben, müssen diese informiert und so bald wie möglich entschädigt werden.

Wenn nötig, können eventuell in Absprache mit dem „General Counsel“ (Rechtsberater) an den Versicherer Ansprüche gestellt werden, um alle festgestellten Verluste zu decken.

5- [bookmark: _Toc363813841]JÄHRLICHES BESCHEINIGUNGSVERFAHREN

Die „Country Manager“ müssen jedes Jahr in ihren Rechenschaftsberichten bescheinigen, dass es - ihrem besten Wissen nach - im vorangehenden Jahr zu keinem Fall von Betrug gekommen ist. Falls es in deren Land während des vorangehenden Jahres zu einem Betrugsfall gekommen ist, müssen diese in ihrem Rechenschaftsbericht eine Aufstellung aller derartigen Vorfälle aufnehmen. Die Country Manager sind auch verpflichtet, hinreichende Maßnahmen zu ergreifen (dafür sorgen, dass ausreichende Kontrollmechanismen eingesetzt werden), mit denen Fälle von Betrug innerhalb ihres jeweiligen Betriebsbereichs festgestellt werden können. 

6- BERICHTE FÜR DIE WICHTIGSTEN UNTERNEHMENSSTELLEN

Die Abteilung „Corporate Audit“ ist dafür zuständig, eine Aufstellung aller weltweit festgestellten Betrugsfälle zu erstellen und diese dem Betriebsprüfungsausschuss („Audit Committee“) vorzulegen. 

Jeden Monat ist ein Betrugsfall-Bericht an die wichtigsten Stellen in der Unternehmensleitung zu senden (Verteilerliste ist zu bestimmen), um diesen Zahl und Art der gemeldeten Betrugsfälle sowie den jeweiligen aktuellen Stand der Untersuchung zu melden.

Im Vierteljahresabstand ist den wichtigsten Stellen in der Unternehmensleitung und dem Betriebsprüfungsausschuss ein zusammenfassender Betrugsfall-Bericht vorzulegen, der eine Zusammenfassung eines jeden Falles sowie Angaben zu dessen aktuellem Stand enthält.



[bookmark: _Toc363813843]Anhang 1 - Betrugsvorfallmeldung

Dieser Vordruck muss von der den Vorfall meldenden Person nach dem festgestellten/vermuteten Betrug ausgefüllt und der Abteilung „Corporate Audit“ vorgelegt werden. 

	Abschnitt 1
	Beschreibung des Falls

	Bezeichnung des Vorfalls
	 Betrügerische Verwendung von Amex-Karte

	Betroffener Ort und betroffenes Land
	Stadt, Land

	Genaue Beschreibung der angewandten Betrugsmethode(n)
	 

	Unterschlagener Betrag
	 USD xxx

	Finanzielle Auswirkung für CWT
	

	Zahl der Beteiligten 
	 Xx

	Betroffener Zeitraum 
	 Tag/Monat/Jahr bis Tag/Monat/Jahr

	Wann wurde der Betrug festgestellt 
	 Tag/Monat/Jahr

	Wie wurde der Betrug festgestellt 
	  

	Datum der Benachrichtigung von CEO und „Corporate Audit“ (Fall wird noch untersucht)
	 Tag/Monat/Jahr

	Name und Funktion der den Betrug meldenden Person
	

	
	

	Abschnitt 2
	Örtlich ergriffene Maßnahmen

	Wurde Meldung an Polizei gemacht
	Ja, bis zum xx XXX ; Nein, weil xxx

	Wurde der Verlust von CWT oder vom Kunden erlitten
	

	Falls vom Kunden erlitten, wurde der Kunde benachrichtigt und entschädigt
	

	Welche Verfahrens-/Kontrollschritte wurden ausgelassen (falls zutreffend)
	

	Welche Maßnahmen werden ergriffen, um (eventuelle) zukünftige Vorfälle zu verhindern 
	Aktionsplan 

	
	

	Abschnitt 3
	Untersuchungsstelle - Auszufüllen von „Corporate Audit“

	Corporate Audit
	Ja - Nein

	Falls „Corporate Audit“ nicht zuständig, Name und Funktion der zuständigen Person
	

	FALL-BEZUGSZEICHEN
	JAHR/Nummer 

	Weitere Kommentare
	 

	
	

	
	


[bookmark: _Toc363813844]Anhang 2 - Betrugsuntersuchungsbericht 

Falls die Untersuchung von der Betriebsleitung (d. h. nicht von der Abteilung „Corporate Audit“) abgewickelt wird, sollten die Ergebnisse der Untersuchung der Abteilung „Corporate Audit“ mit dem folgenden Vordruck und allen anderen Unterlagen, die für die Dokumentierung des Falls als relevant erachtet werden, mitgeteilt werden. 

	Abschnitt 1
	Beschreibung des Falls

	FALL-Nummer 
	JAHR/Nummer (von „Corporate Audit“ einzutragen)

	Bezeichnung des Vorfalls
	 

	Betroffener Ort und betroffenes Land
	 Stadt, Land

	Genaue Beschreibung der angewandten Betrugsmethode(n)
	 

	Unterschlagener Betrag
	

	Finanzielle Auswirkung für CWT
	

	Zahl der Beteiligten 
	

	Betroffener Zeitraum 
	

	Wann wurde der Betrug festgestellt 
	

	Wie wurde der Betrug festgestellt 
	

	Interner oder externer Betrug
	

	Kategorie
	· Unzulässiger Freikarten-Weiterverkauf
· Geldunterschlagung
· Unechte Dokumente
· Unterschlagung von Geldkassen-Beträgen
· Geldabzweigung über Verkauf
· Sonstiges, bitte angeben : -------------------

	Abschnitt 2
	Zusammenfassung der Untersuchungsverfahren

	Genaue Beschreibung der für die Feststellung der Grundursache des Vorfalls angewandten Verfahren eintragen
	  

	Ist dies ein Einzelfall?
	 

	Welche anderen Konsequenzen wurden nach Feststellen des Falls festgestellt?
	

	Abschnitt 3
	Untersuchungsstelle - Von „Corporate Audit“ (CA) auszufüllen 

	Betrug wurde bestätigt
	Ja / Nein

	Welche Maßnahmen werden aktuell ergriffen, um (eventuelle) zukünftige Vorfälle zu verhindern 
	

	Für die Bestimmung von Disziplinarmaßnahmen zuständige Organisation
	

	Abschnitt 4
	 Abschluss

	Ergriffene Maßnahmen (Beschreibung von Disziplinarmaßnahmen, Namen und Daten)
	

	Datum des Abschlusses des Falls (auszufüllen von „Corporate Audit“)
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