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Eessona juhtkonnalt

Meie kontsern areneb pidevalt edasi. Kasv ja muudatused moodustavad dinaamili-
se protsessi, mille kaigus ootavad meid igapaevaselt uued proovikivid.

Pideva, jatkusuutliku kasvu ja edu saavutamiseks ja kindlustamiseks on selged et-
tevotte eesmargid ja siduvad reeglid aarmiselt olulised. Seetdttu oleme otsustanud
defineerida selged reeglid ja koondada need tegevusjuhendisse. Selle tegevusju-
hendi reeglid aitavad meil kolleegide, klientide, hiskonna ja keskkonna suhtes olla
oiglased ja neid vastutustundlikult kohelda. Samuti toetate meid voimalike digus-
rikkumiste varajasel tuvastamisel ning valtimisel.

See on oluline, kuna hoolitseme igapaevase too kaigus klientide pdhivajaduste eest.
Selleks, et suudaksime taita nii oma klientide kui meie endi kdrgeimaid noudeid,
on maarava tahtsusega pakkuda klientidele suureparast, turvalist teenust ning seda
usaldusvaarselt, usalduslikult ning kooskolas koigi seadusest tulenevate ja ettevot-
tesiseste satetega. Vaid takistusteta toimimise abil véime oma klientide ja aripart-
nerite usalduse voita ning seda hoida.

Seetottu kohustume kdik kogu kontsernis selle tegevusjuhendi reegleid hoolikalt
lugema ning oma igapaevastes tegemistes neid jalgima.

Teie juhtkond,
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Tegevusjuhend

See kaitumisjuhend kehtib ettevottele TOI TOI & DIXI
Group GmbH ning sellega seotud ettevatetele nii rii-
gisiseselt kui ka valisriikides. Tegu on tihtse suunise-
ga TOI TOI & DIXI Group juhtkonna, juhtide ja t60-
tajate drilise tegevuse kohta (lihtsustamise eesmargil
nimetatakse neid tihiselt ,tootajateks” — moeldud on
nii mehi kui ka naisi).

Juhul kui TOI TOI & DIXI Group ettevotte tegevusriiki-
des kehtivad seadusest tulenevad satted voi reeglid,
mis erinevad tegevusjuhendist, tuleb jargida range-
maid noudeid.
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Me peame kinni seadustest ning kohtleme oma
kliente, konkurente ja teisi aripartnereid oiglaselt ja

lugupidavalt

Meie jaoks on iseenesestmadistetav, et peame kinni
koigist kehtivatest seadustest, eeskirjadest ja ettevot-
tesisestest reeglitest.

Oleme teadlikud, et seaduserikkumised tahendavad
korgeid trahve, kriminaalmenetlusi, valistust avalikest
ja privaatsetest hangetest, kahjunoudeid ja maine
kaotust.

Koik tootajad, kes osalevad riigiasutustega lepingute
taitmises, peavad sellistele lepingutele kehtivaid sea-
duseid ja eeskirju moistma, jargima ning kahtluste
puhul kiisima juriidilist nou. Vastutust kannab koha-
lik juhtkond.

Oiglane ja austav klientide, konkurentide ja teiste
aripartnerite kohtlemine on meile vaga oluline. See-
tottu kohtleme oma dripartnereid ning muid arilisi
kontaktisikuid nii, kuidas tahame, et meid koheldaks.

K: Kas ettevatte jaoks on maine kaotus toesti nii hull?

V: Ja kuidas veel! Paar aastat tagasi oli Saksamaa tuntud ajakirjas pealkiri: ,DIXI kaimla sisu lekkis valja:
Merianplatzi jaam suletud”. Kuigi selle eest, et tiks metroojaam oli lle tunni suletud, oli vastutav ks kon-
kurent, pidi selle tagajargedega tegelema ka TOI TOI & DIXI. Palgata tuli advokaat ning koostada vastulau-
se. Ajaleht vottis oletuse tagasi, kuid valed negatiivse tooniga pealkirjad jaavad klientidele meelde.
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Tookohal kohtleme tksteist lugupidavalt

Suhtume teineteisesse lojaalselt ja vordselt. Diskri-
mineerimisel ja ahistamisel ei ole meie juures kohta.
Naide kaitumise kohta, mida me absoluutselt ei talu,
on psuhholoogiline ahistamine ja kiusamine, soovi-
matu seksuaalne Idhenemine, verbaalsed riinnakud,
dhvardamine ning vigastav kditumine, nagu nditeks
vagivalla voi vagivallaghvarduste kasutamine.

Igasugune diskrimineerimisvorm on keelatud. Mit-
te kedagi ei tohi naiteks vanuse, nahavarvi, paritolu,
religiooni voi poliitiliste maailmavaadete, soo voi sek-
suaalse orientatsiooni voi muude kaitsmist vadrivate
seisukordade tottu halvasti kohelda voi ahistada.

Arge kartke sellisest kditumisest avalikult pdhjustaja-
le, juhile voi personaliosakonna kontaktisikule radki-
da. Edasised kontaktisikud, kelle poole voite poordu-
da, leiate peatikist VIII.

K: Mida moeldakse diskrimineerimise all?

V: Diskrimineerimisest radgitakse, kui inimesi koheldakse teistest erinevalt tegeliku voi arvatava kuulumise

eest teatud rithma voi vahemusse.
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Keskkonnakaitse, tervishoid ja turvalisus

Turvalisus tookohal ja meie teenuste ning toodete
turvalisus on meile aarmiselt oluline.

Selle tagamiseks vastutab iga tootaja oma tookesk-
konnas inimeste ja keskkonna kaitsmise eest. Kdik
tootajad on juba saanud seadused, eeskirjad ja ette-
vottesisesed suunised keskkonnakaitse ning seadme-
te- ja tooturvalisuse kohta ning peavad ka oma kol-
leege mojutama neist kinni pidama.

T

egutsege tahelepanelikult ja hoolitsege selle eest,
et teie ja teiste tervis ei oleks ohus. Onnetusi tuleb
kindlasti valtida ja nende teket takistada; kehtivatest
liiklus- ja turvalisuseeskirjadest tuleb rangelt kinni pi-
dada. Keskkonnakahjustused tuleb hoida minimaal-
setena ning need ei tohi diguslikku maara tiletada.

remas korras paasteteenindust.

K: Mida pean liiklusonnetuse puhul tegema?

V: Kindlustage dnnetuskoht: Onnetuskohal peate kohe selga panema hoiatusvesti, vdlja panema ohukolm-
nurga, valmis panema esmaabikasti ning vajaduse korral ka tulekustuti. Teavitage isikukahjude puhul kii-
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Meie vastutus ettevotte ja meie aripartnerite ees

Kohtleme ettevotte vara hoolikalt ning kaitseme seda
kaotamise ja kahjustuste eest.

Ettevotte vara all moistame esemeid, nagu nditeks
kasutada antud toovahendid (soidukid, bliroomater-
jalid, IT-varustus jne), teisalt ka ettevotte kdes olevat
konfidentsiaalset teavet, nagu naiteks dari- ja ameti-
saladused, tootajate ja klientide andmed.

Konfidentsiaalset teavet tuleb konfidentsiaalselt
kasitleda. See, kes kasutab konfidentsiaalset teavet
enda kasuks voi muudab selle kattesaadavaks teis-
tele isikutele, paneb toime siiiiteo.

K: Mida maoistetakse ari- ja todstussaladuste all?

V: Arisaladused tahistavad dritegevust (nt kliendi- ja tellimuste andmed, rikirjad, lepingudokumendid,
drilised bilansid, tarnijate arved, kalkulatsioonide alusteave, viiteallikad, tingimused, turustrateegiad) ja
tehnilist tooprotsessi puudutavaid drisaladusi (nt konstruktsioonijoonised, protsessid).




TOI TOI & DIXI GROUP

TEGEVUSJUHEND 11

Meie kliendid, tootajad ja muud asjasse puutuvad
isikud ootavad meilt, et me kohtleksime neilt saadud
teavet ja isikuandmeid hoolikalt ja vastavalt kehti-
vatele seadistele. Seetottu kogume, salvestame voi
tootleme isikuandmeid vaid siis, kui need on kind-
laksmaddratud, selgeteks ja oiguslikult lubatud ees-
markideks noutavad.

Andmete ja tootlusprotsesside turvalisust toetame
asjakohaste tehniliste ja organisatoorsete meetmete-
ga. Iga tootaja peab jargima tema tegevusvaldkonna-
ga seotud andmekaitsereegleid asjakohase hooliku-
sega.

Hoiame ettevotte, meie klientide, tootajate ja teiste
aripartnerite konfidentsiaalset teavet salajas. See vai-
kimiskohustus kehtib eriti ka privaatses sfdaris ning
sotsiaalsetes vorgustikes.

K: Ma ei ole kindel, kas olen maistest ,isikuandmed“ oigesti aru saanud.
Kas suudate seda tapsemalt seletada?

V: Isikuandmete puhul on tegu thte inimest puudutava isikliku infoga, kus teda mainitakse nimepidi vOi
mille kaudu on teda lihtne tuvastada. Selle alla kuuluvad nt nimi, aadress, telefoninumber, meiliaadressid,
stinnikuupaev, pangaandmed, palgaandmed, hinnangud voi personalinumber.
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V.

Pististe ja korruptsiooni keeld

Me ei talu korruptsiooni ning valdime labipaistvate
protsesside abil isegi korruptiivse kaitumise mulje
tekkimist.

Lubamatute eeliste (pistis) vahetu voi kaudne pak-
kumine vdi tagamine ning selliste eeliste noudmine
voi vastuvotmine (korruptsioon) on mis tahes kujul
rangelt keelatud. Ootame oma tootajatelt, et nad ei
votaks vastu ega pakuks altkaemakse ega muid luba-
matuid eeliseid ning et nad ei osaleks ei vahetult ega
kolmandate isikute kaudu korrumpeerunud dris ega
tegevustes.

See keeld kehtib igale kontaktile avalike kohtadega,
ametnikega vdi muude riigiametnikega (vdimukand-
jatele pistise pakkumine) ning drisuhetes ettevotete
vOi eramajanduses tegevate isikutega (pistise and-
mine drisuhetes) nii siseriiklikul tasandil kui ka valis-
maal.

Keelu rikkujaid ootab kriminaalmenetlus. Pistise and-
mine ja vastuvotmine on karistatavad ning toovad li-
saks kaasa tookohakaotuse.

K: Mida tahendab korruptsioon?

V: Korruptsioon on sama mis pistise andmine voi votmine ning tahendab voimu kasutamist isikliku eelise
saavutamiseks. Naiteks kasutab tks linna jaatmekaitlusettevotte tootaja oma voimu, kui ta lubab juhil soi-
dukit tihjendada vaid pohjendamatu lisamakse eest.
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Valtida tuleb ka nailist ebaausust ja moddutundetust.
Seega ei tohi teha pakkumusi, lubadusi, pakkuda ra-
hastust, kutseid ja kingitusi, kui neid voidakse moista
katsena ametnikku voi dripartnerit mojutada voi talle
altkaemaksu pakkuda.

See ei laiene tavalistele vaikese vaartusega juhuslike-
le kinkidele (nt reklaamkingitused) ning maistlikkuse
piiridesse jddvatele Iduna- ja Uritusekutsetele.

Ametnikele ei tohi TOI TOl & DIXI Group vastavu-
sametniku kirjaliku ndusolekuta teha iihtegi pak-
kumust, rahastuspakkumust, kutseid voi kingitusi
saata ega pakkuda.

Tapsemat teavet saate jaotisest ,Suunised kingituste
ja vdorustamistega imberkdimise kohta”

K: Keda tuleb kasitleda ametnikuna?

V: Avaliku halduse lesandeid tditvad teenistujad, st ametnikud (politseinikud, tolliametnikud, finantsa-
metnikud jne), kohtunikud, ministrid voi haldustoodtajad.
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VI. C

Oiglane konkurents

Pihendume oiglase erapooletu konkurentsi saavu-
tamisele. Valdkonnas juhtival kohal oleva ettevotte-
na vaimustame kliente kvaliteedi ja teenustega ega
noustu mis tahes lubamatute, konkurentsi piiravate
tegevustega, nagu naiteks hinnakokkulepped ja turu
jaotamine konkurentide voi tarnijatega, turuliidri po-
sitsiooni kuritarvitamine voi lubamatu infovahetus
konkurentide vahel.

Konkurentsidiguse valdkond on vdga keeruline. Sa-
mal ajal pohjustavad konkurentsi-/kartelliseaduse
rikkumised aarmiselt korgeid trahve, osades riikides
isegi kriminaalmenetluse.

Kohalik haldus vastutab kohalike konkurentsi- ja kar-
telliseadustest kinnipidamise eest. Kahtluste korral
poorduge TOI TOI & DIXI Group vastavushalduri poo-
le ja/voi kusige juriidilist nou.

Lahemat teavet saate jaotisest ,Suuniseid konku-
rentsi- ja kartellidiguse kohta"

lubamatu.

K: Minu tuttav tootab konkurendi heaks. Ta piitab pidevalt minuga meie hin-
napoliitikast radkida. Kas ma vain temaga raakida?

V: Ei. Juba hinnainfo vahetamist vdidakse pidada hindade kokkuleppimise katseks ning see on seetdttu
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Hoiame eraviisilised huvid arilistest huvidest eraldi

Ootame, et meie tootajad oleksid ettevotte suhtes lo-
jaalsed. Meie &ri edust saavad kasu kdik tootajad. Ari-
list edu on voimalik saavutada vaid siis, kui kdik t60-
tajad tegutsevad ettevotte huvides ning kellegi jaoks
ei ole isiklikud huvid olulisemad ettevotte huvidest.

Seetdttu nduame oma tootajatelt selliste olukordade
valtimist, mille puhul satuvad isiklikud huvid TOI TOI
& DIXI Group huvidega konflikti, isegi kui konflikt on
nailine. Arilised otsused ei vdi tugineda isiklikel hu-
videl ja suhetel. Arisuhted peavad rajanema ja toimi-
ma ainult sisulistel kriteeriumidel.

Mitte iga huvide konflikt ei ole problemaatiline. Soo-

vime, et arilisi otsuseid langetatakse objektiivselt ja
ausalt. See nouab vdimalike huvide konfliktide la-
bipaistvat kasitlemist ning nendest teavitamist. See
puudutab ka juba olemasolevaid vdimalikke huvi-
de konflikte. P6orduge selleks oma vahetu tlemuse
poole. Edasised kontaktisikud, kelle poole voite poor-
duda, leiate peatikist VIII.

K: Kuidas tekivad huvide konfliktid?

sonali puudutavaid) otsuseid.

V: Huvide konfliktid tekivad nt 1. korvalistest tegevustest, 2. hangetel osalemisel, aripartnerite voi muude
ettevotete puhul; 3. drisuhetest sugulaste voi muude Idhedaste isikutega, kes langetavad teie suhtes (per-

K: Kes on sugulased véi muud lahedased?

V: Nadited on 1. abikaasa, 2. elukaaslane/vabaabielu, 3. vanemad, vanavanemad, kasuvanemad, 4. lapsed,
lapselapsed, kasulapsed, 5. 6ed-vennad, pooloed-poolvennad, voorasoed-vodrasvennad, 6. sdbrad, lahe-
dased tuttavad, 7. muud isikud, kellega on olemas lahedane isiklik véi majanduslik suhe.
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Asjadest avatult raakimine

Kui teil on tunne, et teie tookeskkonnas on midagi
valesti, peate sellest raakima. Vigu tehakse ikka. Kui
seda juhtub, on teie tlesanne aidata neid parandada.

Kui teile tundub, et mingi toimimis- voi kditumisviis
rikub tegevusjuhendit, ettevottesiseseid suuniseid,
oiguslikke eeskirju voi seadust, olete kohustatud
sellest teavitama.

Mitte Ukski tootaja, kes juhib tahelepanu valele toi-
mimisviisile seaduslikust vaatenurgast ndhtuna, ei
pea kartma negatiivseid tagajargi ka siis, kui vihje
osutub pdhjendamatuks. Teadlikke valestitidistusi ei
tohi esitada ning nende esitamine toob esitajatele
kaasa tagajarjed.

Vihjeid voib anda ka anontudmselt. Kaiki esitatud vih-
jeid kasitletakse konfidentsiaalselt ning ndutava hoo-
likusega. Kdiki vihjeid menetletakse ning vajaduse
korral rakendatakse sobivaid meetmeid. Soovi korral
saate oma vihje kohta tagasisidet.

Tegevusjuhendis kirjeldatud reeglite, ettevottesiseste
suuniste voi seaduse rikkumisega voivad ettevotetele
ja tootajatele kaasneda rasked tagajarjed. Aidake kaa-
sa rikkumiste ennetamisele voi nende avalikustami-
sele.
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On erinevaid viise oma murest teavitamiseks. Vastavusteemade koneliin:
Euroopa +49 2102 9538001
Poorduge palun USA +1 404 8239020
- oma juhi voi osakonnajuhi poole; Aasia +852 800931713
- oma kontaktisiku poole personaliosakonnas;
- oma kohapealse vastavusisiku poole; Kui kasutate veebi kaudu lahenemist voi vastavusosa-
- TOI TOI & DIXI Group vastavushalduri poole; konna telefoniliini, on teil voimalus oma probleemist
* Let us know! — meie valise vihjestisteemi poole, tdiesti anonliimselt teada anda, kui seda soovite.

mis on teie jaoks 60pdevaringselt veebis voi telefo-
ni teel kattesaadav.

Juurdepaas veebis:
https://www.bkms-system.net/ttd/let-us-know

K: Kardan siiski, et see toob minu jaoks kaasa negatiivseid tagajargi. Kuidas
saan anoniiiimse vihje anda?
V: Voite nditeks luua fiktiivse meiliaadressi ja poorduda aadressi compliance@toitoidixi.com poole. Peale

selle saate meie valise vihjeslisteemi Let us know! kaudu poorduda telefoni teel voi veebis. Sellistel juhtu-
del on teie anonutimsus tdielikult garanteeritud, kui te seda soovite.
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Kontaktisik

Juhul kui teil on tegevusjuhendi, seadusest tuleneva-
te nouete voi konkreetsete asjaolude kohta kisimu-
si, poorduge oma kohaliku vastavusametniku voi TOI
TOI & DIXI Group vastavuskontrolli kontaktisiku poole

Katja Schiitzeberg

E-post: katja.schuetzeberg@toitoidixi.com
voi compliance@toitoidixi.com

Telefon: +49 2102 852 128

K: Mida teha, kui kiisimust ei kasitle-
ta tegevusjuhendis?

V: Tegevusjuhendis ei suudeta muidugi kasitse-
da koiki kdsimusi ja olukordi, mis igapaevases
arisuhtluses ette tulla voivad. Kisimuste puhul
poorduge oma juhi, kohaliku vastavusosakonna
kontaktisiku voi TOI TOI & DIXI Group vastavus-
halduri poole.
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