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I. Ziele
Dieses Dokument definiert und bietet detaillierte Verfahrensanweisungen für die Verwaltung von Drittpartei-Vermittlern und stellt sicher, dass die entsprechende Due-Diligence-Prüfung sowie alle notwendigen Schritte zur Aufrechterhaltung dieser Standards durchgeführt werden, bevor ein Vertrag mit dem Unternehmen geschlossen wird.  
II. Geltungsbereich
Im Geltungsbereich
Dieses Dokument gilt für die Errichtung laufender Beziehungen zwischen dem Unternehmen und externen Personen und Organisationen, die mit der Erbringung von Dienstleistungen für das Unternehmen beauftragt werden.
Dieses Dokument gilt für die folgenden Beziehungsaktivitäten und Themen:
· Auswahl von Vermittlern.
· Anwendung der Due Diligence.
· Verhandlung von Verträgen und Vereinbarungen.
· Laufende Betreuung von Vermittlerschulungen und Neuzertifizierungen.
III. Richtlinie
Es muss ein triftiger geschäftlicher Grund für den Einsatz sämtlicher Vermittler vorliegen.
Es muss einen formalen Due-Diligence-Prozess für die Auswahl und die laufende Verwaltung von Vermittlern geben.
Die Geschäftsleitung muss am Auswahlverfahren teilnehmen und den Einsatz aller Vermittler genehmigen.
Ein schriftlicher Vertrag mit den erforderlichen und von der Rechtsabteilung genehmigten Klauseln und Bestimmungen (z. B. Punkte zur Korruptionsbekämpfung und das Recht auf Prüfung usw.) muss von beiden Parteien vor Beginn der Tätigkeit unterzeichnet werden.
Die an den Vermittler gezahlte Vergütung muss dem fairen Marktwert entsprechen und in einem angemessenen Verhältnis zu den für das Unternehmen erbrachten Leistungen stehen.
Alle Drittpartei-Vermittler müssen bestätigen, dass ihr zuständiges Personal geschult wurde (z. B. geltende Anti-Korruptionsgesetze, Verhaltenskodex usw.)
Die vom Unternehmen beauftragten Vermittler unterliegen besonderen laufenden Anforderungen, um die Einhaltung aller Anti-Korruptionsstandards zu gewährleisten.
IV. Für Training geeignete Gruppen
[Dieser Abschnitt muss vor Ort ausgefüllt und abgestimmt werden]
	Rolle oder Funktion
	Trainingsstufe
	Häufigkeit von Auffrischungs-trainings
	Trainingsaus-löser

	Bitte geben Sie die Rolle/ Stellen-bezeichnung oder Abteilungsfunktion der Person(en) an, für die diese SOP gilt 
	Geben Sie die Stufe des Trainings ein, die erforderlich ist, z. B.:
· Trainingskurs
· Quiz
· Lesen und Verstehen
	Geben Sie die Häufigkeit von Auffrischungstrai-
nings ein, wenn die Qualifikation mehr als einmal abgelegt werden muss
	Geben Sie ein, was das Training auslöst, z. B. Neueinsteiger; Beteiligung am Prozess; x Monate in der Rolle


V. Einzelheiten des Verfahrens
[Die folgenden Schritte sind ein Beispiel/eine Empfehlung für die Vorgehensweise bei der Due Diligence und dem Management von TPI-Aktivitäten. Muss auf der Grundlage des internen Verfahrens des Unternehmens angepasst werden]
Schritt 1: Richten Sie einen Prozess zur Bewertung neuer und bestehender Vermittler ein
( [Fügen Sie hier Informationen zu lokalen Anforderungen, Prozessen, Details ein – Beachten Sie die folgenden Punkte]
· Erstellen/Aktualisieren Sie eine Aufstellung aller Drittpartei-Vermittler, die derzeit eingesetzt werden.  
· Stellen Sie sicher, dass alle bestehenden Vermittler legitime Geschäftsdienstleistungen für das Unternehmen erbringen und in einem langfristigen strategischen Plan integriert sind. Dokumentieren Sie diesen strategischen Plan.
· Überprüfen Sie die Verträge für alle beauftragten Drittpartei-Vermittler, um zu gewährleisten, dass eine angemessene Anti-Korruptionsklausel und das Recht auf Prüfung enthalten sind. Falls ein Vertrag die erforderlichen Klauseln nicht enthält, wenden Sie sich an die Rechtsabteilung und verfahren Sie wie vorgesehen. 
Schritt 2: Due Diligence-Verfahren durchführen 
( [Fügen Sie hier Informationen zu lokalen Prozessen ein, wie z. B. verantwortliche Parteien, Standards für die Aufbewahrung von Aufzeichnungen und erforderliche Genehmiger]
· Ernennen Sie einen Due-Diligence-Koordinator.
· Sprechen Sie mit Drittpartei-Vermittlern, um sie über den Due-Diligence-Prozess zu informieren.
· Führen Sie die Due-Diligence-Prüfung durch.
· Holen Sie die Genehmigung der zuständigen Geschäftsleitung ein, bevor Sie einen Vertrag mit dem Vermittler abschließen.
Schritt 3: Verhandlung von Verträgen und Vereinbarungen
( [Fügen Sie hier Informationen zu lokalen Prozessen ein, wie etwa den Zugriff auf aktuelle genehmigte Vertragsvorlagen, erforderliche Genehmiger und Methoden zur Ermittlung des Marktwerts]
· Verwenden Sie die jeweils neueste Vertragsvorlage, die von der Rechtsabteilung genehmigt wurde. 
· Erstellen Sie eine klare Leistungsbeschreibung, einschließlich des Zeitplans und der Ergebnisse, die dem Unternehmen bereitgestellt werden müssen.
· Vergewissern Sie sich, dass der Vertrag von einem Mitglied der Geschäftsführung der Betreibergesellschaft mit der entsprechenden Unterschriftsberechtigung unterzeichnet wird. Die Tätigkeit kann beginnen, sobald der Vertrag von beiden Parteien unterzeichnet wurde.
· Stellen Sie sicher, dass alle erforderlichen Schulungen (z. B. geltende Anti-Korruptionsgesetze, Verhaltenskodex usw.) vor der Aufnahme der Tätigkeit absolviert werden. Stellen Sie sicher, dass die Nachweise dieser Schulungen dokumentiert und gemäß den örtlichen Anforderungen aufbewahrt werden.
· Bewahren Sie sämtliche Vertragsdokumente gemäß den lokalen Verfahren und den lokalen Anforderungen an die Aufbewahrung von Unterlagen auf. (falls zutreffend)
Schritt 4: Laufende Betreuung von Vermittlerschulungen und Neuzertifizierungen
( [Fügen Sie hier Informationen über lokale Prozesse, Details und Verantwortliche ein]
· Schulen Sie alle Mitarbeiter des Unternehmens, die mit Vermittlern zu tun haben. Dieses Training beinhaltet relevante Schulungen zum Verhaltenskodex und zum Anti-Korruptionsgesetz. Stellen Sie sicher, dass sämtliche Schulungen dokumentiert werden. 
· Vergewissern Sie sich, dass das gesamte Personal der Vermittler in Bezug auf den Verhaltenskodex und die Anti-Korruptionsgesetze geschult ist. Stellen Sie sicher, dass sämtliche Schulungen dokumentiert werden.
· Sammeln Sie Nachweise über die Zertifizierung einer solchen Schulung sowohl für Mitarbeiter des Unternehmens als auch für Vermittler.
· Es wird empfohlen, einen Kalender zu erstellen. Dieser Kalender zeigt, wann die Mitarbeiter des Unternehmens und die Vermittler verpflichtet sind:
· Eine jährliche Überprüfung durchzuführen.
· Due Diligence erneut zu zertifizieren.
· Das Training erneut zu zertifizieren.
· Vermittler und Mitarbeiter des Unternehmens nach Bedarf erneut zu zertifizieren. Stellen Sie sicher, dass die erforderliche Dokumentation zusammengetragen und gemäß der lokalen Richtlinie zur Aufbewahrung von Unterlagen aufbewahrt wird.
VI. Ausgaben
Zu den Ausgaben gehören:
· DD-Dokumentation.
· Verträge und Vereinbarungen.
· Nachweis von Training und Zertifizierung.
· Vertragsüberwachung hinsichtlich erhaltener Leistungen und geleisteter Zahlungen.
· <Zusätzliche lokale Ausgänge hinzufügen>.
VII. Kontrollen
Kontrollen sollten beinhalten:
· DD-Dokumentation.
· Zertifizierungen/Re-Zertifizierungen.
· Interne Audits.
●
Externe Audits.
· Standortbesuche.
· <Zusätzliche lokale Berichte hinzufügen>.
VIII. Zugehörige Dokumente
· [Fügen Sie zugehörige Dokumente hinzu (wie etwa SOPs, Selbstbeurteilungen, Risikobewertungen, Audit-Berichte usw. – falls zutreffend) ].
IX. Abkürzungen und Begriffe
Abkürzungen
	DD
	Due Diligence

	GO
	Amtsträger

	SOP
	Standardbetriebsverfahren


Begriffe
	DD (Due Diligence)
	Due Diligence ist ein Prozess, mit dem sichergestellt werden soll, dass relevante Informationen geprüft und angemessen berücksichtigt werden, bevor die wichtige Entscheidung getroffen wird, einen neuen Vertrag abzuschließen oder einen Vertrag mit einem Vermittler zu verlängern. Die Unternehmen müssen prüfen, ob es sich bei diesen Vermittlern um qualifizierte und seriöse Unternehmen handelt, um die Anforderungen der entsprechenden Anti-Korruptionsgesetze zu erfüllen. 

	Jährliche Überprüfung
	Der Zweck der jährlichen Überprüfung besteht darin, vom Vermittler eine Bestätigung zu erhalten, dass er die im Vertrag festgelegten Standards einhält und die erforderlichen Schulungen durchgeführt hat.

	Gültigkeitsdatum
	Dies ist das Datum, ab dem die SOP-Version gültig ist

	Amtsträger
	Ein Beamter oder Angestellter einer Regierungsbehörde oder einer staatlichen Einrichtung, einer politischen Partei, ein Parteifunktionär oder Kandidat oder ein Mitarbeiter einer öffentlichen internationalen Organisation. Fachkräfte, die bei einer Einrichtung des Gesundheitswesens angestellt oder im Namen einer solchen Einrichtung tätig sind, die sich im Besitz oder unter der Kontrolle einer staatlichen Einrichtung befindet, wie z. B. öffentliche Krankenhäuser oder staatliche Universitäten.

	Drittpartei-Vermittler
	Jede externe Person oder Firma, die von [Name des Unternehmens] beauftragt wird, im Namen des Unternehmens zu handeln.
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XI. Genehmigungsstatus
	Autor:
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