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Transparency International Schweiz («Transparency Schweiz») ist die
Schweizer Sektion von Transparency International, der weltweit fuhren-
den Nichtregierungsorganisation im Kampf gegen die Korruption. Trans-
parency Schweiz engagiert sich fur die Pravention und Bekampfung von
Korruption und Geldwascherei in der Schweiz und in den Geschaftsbezie-
hungen von Schweizer Akteuren mit dem Ausland. Transparency Schweiz
leistet Sensibilisierungs- und Advocacy-Arbeit, erarbeitet Berichte und Ar-
beitsinstrumente, fordert den Austausch unter spezifischen Interessen-
gruppen, arbeitet mit anderen Institutionen zusammen und nimmt Stellung
zu aktuellen Vorkommnissen.

www.transparency.ch
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Der Einstieg

In der Schweiz wird das Korruptionsrisiko im Vergleich mit anderen Landern gemeinhin als berschaubar
eingeschatzt. Doch auch hierzulande kommt es im Wirtschaftsalltag zu wettbewerbsverzerrenden Be-
vorzugungen, schadlichen Interessenkonflikten, ungebuhrlichen Beeinflussungen bis hin zu strafrechtli-
chen Verurteilungen wegen Korruption. Hinzu kommt, dass die vielen kleinen und mittelgrossen Unter-
nehmen, die sich auch in auslandischen Markten bewahren mussen, je nach Branche und Weltregion
rasch mit Korruption konfrontiert sind.

Es lohnt sich deshalb fir jedes Unternehmen — unabhangig der Grosse — sich mit der Korruptionspra-
vention vertieft auseinanderzusetzen. Dies nicht nur, um lGbermassige Risiken und Schaden zu verhin-
dern. Gerade ein KMU mit wirksamen Anti-Korruptionsmassnahmen und einer robusten Compliance
kann sich auf sein Kerngeschaft fokussieren, ist attraktiver fir seine Mitarbeitenden, seine Kunden und
Geschaftspartner und steht insgesamt gestarkt im Wettbewerb.

Die vorliegende Selbstevaluation bietet jedem Schweizer KMU einen einfachen Einstieg in die gezielte,
wirksame und effiziente Korruptionspravention. Sie ermdglicht bei minimalem Aufwand ein erstes Ein-
schatzen der Lage: Ist unser Unternehmen Korruptionsrisiken ausgesetzt? Wenn ja, welchen und wie
stark? Wo haben wir bereits Vorkehrungen zur Risikominderung getroffen? Wo besteht der grdsste
Handlungsbedarf?

Die Checkliste kann nicht jede erdenkliche Korruptionskonstellation abdecken und ist folglich auch nicht
abschliessend. Die Selbstiberprifung ist aber die ideale Basis, damit jedes Unternehmen fiir sich ein
wirkungsvolles Anti-Korruptionssystem aufbaut, das auf seine spezifischen Eigenheiten, Risiken und
Médglichkeiten zugeschnitten ist. Wie ein solches Anti-Korruptionssystem in Detail etabliert werden kann,
zeigt die Broschure Korruptionsprdvention und -bekdmpfung — Ein Ratgeber fiir Schweizer KMU von
Transparency Schweiz. Erganzt wird der Ratgeber durch die beiden themenspezifischen Leitfaden Ge-
schenke und Einladungen sowie Umgang mit Whistleblowing. Diese KMU-Ratgeber stehen ebenso wie
die vorliegende Checkliste auf www.transparency.ch zur Verfiigung oder kénnen bei der Geschaftsstelle
von Transparency Schweiz bestellt werden.



Ziel und Handhabung der Checkliste

Warum gibt es diese Checkliste?

Diese Checkliste...

« ist ein Einstieg fur KMU, sich mit der Korruptionspravention innerhalb des Unternehmens und in
seinem Geschaftsumfeld auseinanderzusetzen;

* ermoglicht eine erste Einschatzung, wie stark und in welchen Bereichen das Unternehmen
Korruptionsrisiken ausgesetzt ist;

« sensibilisiert die Unternehmensfiihrung und die Mitarbeitenden fiir die Korruptionsthematik;

< hilft dabei, allfallige Schwachstellen im internen Kontrollsystem (auch tber den Korruptionsbereich
hinaus) zu identifizieren;

« starkt das generelle Risiko- und Compliance-Management des Unternehmens;

* bildet die Grundlage fir den Aufbau eines unternehmenseigenen Anti-Korruptionssystems und die
Uberpriifung bereits bestehender Anti-Korruptionsmassnahmen.

An wen richtet sich diese Checkliste?

Diese Checkliste richtet sich an KMU...

« die noch wenig oder keine Erfahrung mit Korruptionspravention in ihrem Unternehmen haben und
folglich auch noch keine Massnahmen hierzu getroffen haben;

« die bereits Anti-Korruptionsmassnahmen ergriffen haben, diese aber tberprifen méchten.

Wie wird diese Checkliste ausgefiillt und ausgewertet?

Diese Checkliste...

* kann innerhalb weniger Minuten ausgefillt und ausgewertet werden;

« ist in Haupt- und Folgefragen aufgeteilt, die jeweils mit ja / nein / teilweise beantwortet und am
Schluss einfach ausgewertet werden konnen;

* kann von der Unternehmensleitung, von Abteilungsleitenden oder von qualifizierten Mitarbeitenden
ausgefullt werden, z.B. Zustéandige flr Risiko- und Rechtsfragen, Compliance, internes Audit oder
Fachpersonen einzelner Unternehmensbereiche;

* ist als Sonderdruck wie auch elektronisch verfligbar und kann online auf www.transparency.ch oder
mittels gedruckter Broschire ausgewertet werden.



Die Checkliste

1. Grundsitzlicher Anti-Korruptionsansatz im Unternehmen

1.1* Herrscht im Unternehmen eine klar deklarierte und aktiv kommunizierte Null-Toleranz-
Politik gegeniiber jeglicher Form von Korruption?

Oja onein

1.2* Hat das Unternehmen in den letzten drei Jahren eine Korruptions-Risikobeurteilung
durchgefiihrt?

oja oteilweise o nein

Falls ja / teilweise:

 Sind nach der erfolgten Risikobeurteilung konkrete, dauerhafte Massnahmen zur
Korruptionsprévention getroffen worden?

Oja onein

* Wird regelmdéssig tiberpriift und kontrolliert, ob die Massnahmen umgesetzt und
wirksam sind?

oja oteilweise © nein

2. Unternehmensleitung

2.1* Ubernimmt die Unternehmensleitung bei der Null-Toleranz-Politik gegeniiber Korruption
gezielt die Fliihrungs- und Vorbildfunktion, indem sie sich bspw. wiederholt zu dieser
Haltung bekennt und dies bei Mitarbeitenden-Treffen, Schulungen etc. regelmassig
thematisiert («tone from the top»)?

oja onein

2.2 Fordert die Unternehmensleitung eine offene Kommunikation und ,,Speak-Up*“-Kultur, d.h.
ermutigt sie Mitarbeitende, sich bei Zweifeln und unklaren Situationen an Vorgesetzte oder
interne Vertrauenspersonen zu wenden sowie Beobachtungen von Unregelméassigkeiten
zu melden?

oja onein

2.3 Macht die Unternehmensleitung auch nach aussen hin deutlich, dass das Unternehmen
Korruption in jeder Form ablehnt und dagegen vorgeht (z.B. Anti-Korruptionsdokument
auf der Webseite, Klauseln in Vertragen mit Geschiftspartnern)?

Oja onein



3. Mitarbeitende

3.1* Wissen alle Mitarbeitenden, dass im Unternehmen eine strikte Null-Toleranz bei Korruption
besteht und die Unternehmensleitung ein entsprechendes Verhalten kompromisslos
einfordert?

Oja onein

3.2* Kennen alle Mitarbeitenden die fiir sie relevanten Anti-Korruptionsvorschriften (wo noétig
auch im Ausland)?

oja oteilweise ©nein

3.3* Gibt es Schulungen fiir alle Mitarbeitenden, in denen (auch) korruptionsbezogene Themen
besprochen werden (z.B. Risiken und Anzeichen fiir Korruption, Handlungsmoéglichkeiten)?

oja oteilweise o nein

3.4* Werden die Kader-Mitarbeitenden in korruptionsexponierten Bereichen speziell in das
interne Anti-Korruptionssystem einbezogen (z.B. Zielvorgaben, Reporting-Pflichten,
gezielte Schulung)?

oja oteilweise o nein

4. Verhaltensrichtlinien und Geschiftsorganisation

4.1* Bestehen schriftlich festgelegte Handlungsanweisungen und Hilfestellungen fiir den
Umgang mit korruptionsexponierten Situationen, bspw. in Form eines Verhaltenskodex,
anderer Richtlinien oder Empfehlungen?

oja oteilweise onein

Falls ja / teilweise:
* Beinhalten die Richtlinien Vorgaben oder Informationen zu den folgenden Themen:

o Grundhaltung des Unternehmens zu Korruption
oja onein

o Striktes Verbot von Anbieten, Geben, Annehmen oder Verlangen von Korruptions-
leistungen jeglicher Art (z.B. Bestechungs- und Schmiergelder)

oja oOnein

o Umgang mit Interessenkonflikten
oja onein

o Umgang mit Geschaftspartnern wie Kunden, Lieferanten, Vermittler
oja oOnein

o Umgang mit Geschenken und Einladungen

oja onein

o Umgang mit Sponsoring und Spenden
oja onein



o Folgen bei Verstéssen gegen die Richtlinien

oja onein

> Sind diese Richtlinien verbindlich?
oja o teilweise o nein

> Sind diese Richtlinien allen Mitarbeitenden bekannt?
oja o teilweise © nein

* Wird auf Verstésse gegen die Richtlinien konsequent reagiert?
oja o teilweise o nein

4.2* Wurden organisatorische Massnahmen getroffen, die der Korruptionspravention dienen
(z.B. Vier-Augen-Prinzip, Funktionstrennung oder Dokumentationspflicht)?

oja oteilweise o nein

Falls ja / teilweise:

 Wird das Vier-Augen-Prinzip angewandt, d.h. werden alle Entscheidungen mit einer
erhéhten Korruptionsexposition von einer zweiten Person gegengezeichnet (z.B. bei
Ausschreibungen, Stellenbesetzungen, Auftrdgen an/via Vermittler/Agenten)?

oja o teilweise © nein

* Herrscht in Bereichen mit erhéhten Korruptionsrisiken eine strikte Funktionstrennung,
d.h. wird bspw. die Verantwortung fiir die Auftragserteilung und das Inkasso an verschie-
dene Mitarbeitende libertragen? Wenn eine Funktionstrennung nicht praktikabel ist,
bestehen alternative Kontrollverfahren (wie das Vier-Augen-Prinzip)?

oja o teilweise o nein

* Werden alle wichtigen Entscheidungen und alle korruptionsbezogenen Vorkommnisse
so dokumentiert, dass sie nachvollzogen und jederzeit nachgewiesen werden kénnen?

oja oteilweise o nein

4.3 Besteht unternehmensintern eine designierte Stelle/Person, die fiir das Anti-Korruptions-
system verantwortlich ist und allen Mitarbeitenden als Ansprechstelle zum Thema zur
Verfiligung steht (z.B. «Anti-Korruptionsbeauftragte/r», Zustédndige fiir Rechtsfragen
und Compliance)?

oja onein

5. Meldesystem fiir Hinweisgebende (Whistleblowing)

5.1* Wissen alle Mitarbeitenden, dass von ihnen erwartet wird, Unregelmassigkeiten oder
Missstande intern zu melden («Speak-up»-Kultur)?

Oja onein

5.2* Ist garantiert, dass bei einem nachvollziehbaren Verdacht Hinweisgebende keine Repressa-
lien fiirchten miissen?

oja onein



5.3* Gibt es ein Hinweisgebersystem, wie eine Meldestelle oder Vertrauensperson,
an die sich Mitarbeitende wenden kénnen?

Oja onein

Falls ja:

» Wissen alle Mitarbeitende, an wen und in welcher Form sie sich melden kbnnen?

oja onein

» Befindet sich die Meldestelle ausserhalb der Linie?

oja onein

* Rapportiert die Meldestelle an das Strategieorgan?
oja onein

* Erméglicht das Hinweisgebersystem anonyme Meldungen?
oja onein

* Kbénnen auch externe Personen Meldungen erstatten (z.B. Geschéftspartner)?
Oja onein

 Wird Hinweisen konsequent und zeitnah nachgegangen?

oja oteilweise © nein

5.4 Werden Vorfélle und die getroffenen Massnahmen intern offiziell kommuniziert
(dies unter Wahrung der Persoénlichkeitsrechte aller Beteiligten)?

oja oteilweise onein

6. Beziehungen mit Geschiftspartnern

6.1* Fuhrt das Unternehmen in Geschaftsbereichen und bei Transaktionen mit erh6hten
Korruptionsrisiken konsequent Sorgfaltsabklarungen durch (Due-diligence-Priifung)?

oja oteilweise o nein

6.2* Verpflichtet das Unternehmen ihre Geschiftspartner (zumindest solche mit erhéhten
Korruptionsrisiken) auf die Einhaltung von Mindeststandards zu Integritat und Korruptions-
pravention (z.B. Richtlinien fiir Lieferanten, Anti-Korruptionsklauseln in Vertragen)?

oja oteilweise o nein

6.3 Besteht unternehmensintern die Expertise oder ein Verfahren, um sicherzustellen, dass
die vereinbarte Vergiitung oder Provision fiir den Geschaftspartner der tatsachlich
erbrachten Leistung entspricht und angemessen ist, insbesondere bei Agenten?

oja oteilweise o nein

6.4 Besteht die Expertise oder ein Verfahren, um bestmaglich sicherzustellen, dass
Geschaftspartner mit erhéhten Korruptionsrisiken ihre Anti-Korruptionszusagen
auch tatsachlich einhalten?

oja oteilweise o nein



7. Einkauf und Vertrieb; Rechnungswesen und Kontrolle

7.1* Ist sichergestellt, dass Personen in Kontrollfunktionen geniigend Expertise und Ressour-
cen haben, um Vorgédnge (auch) auf mogliche Korruptionshandlungen zu iiberpriifen?

oja oteilweise onein

7.2 Sind alle Prozessschritte im Einkaufsverfahren transparent und nachvollziehbar geregelt
(Leistungsverzeichnisse, Ausschreibungen, Vergaben, Reklamationen und Zahlungs-
abwicklung)?

oja oteilweise o©nein

7.3 Ist der gesamte Vertriebsprozess (eigener Vertrieb und liber Geschaftspartner) bis zum
Vertragsabschluss und zur Zahlungsabwicklung transparent und nachvollziehbar geregelt
und dokumentiert?

oja oteilweise o nein

7.4 Werden alle relevanten Zahlungsvorgange konsequent dokumentiert (insbesondere
Bar- und Provisionszahlungen, auch fiir Spesen, Reisen, Bewirtungen / Geschenke liber
den Bagatellbereich)?

oja oteilweise o nein



Auswertung der Checkliste

Diese Checkliste kann direkt anhand der gedruckten Broschire oder auf www.transparency.ch online
ausgewertet werden:

« Wenn eine Frage mit «nein» oder «teilweise» beantwortet wird, so drangen sich im betreffenden Be-
reich fur das Unternehmen — je nach individueller Risikoexposition — spezifische Massnahmen zur Kor-
ruptionspravention auf.

« Werden mit Stern (*) gekennzeichnete Fragen mit «nein» oder «teilweise» beantwortet, ist dieser
Handlungsbedarf grundlegend und dringlich.

Je hoher die Anzahl «Nein»-Antworten ist, desto umfassender ist das Unternehmen nicht oder nur unge-
nigend vor Korruption und deren Folgen geschitzt. Zu diesen negativen Folgen zahlen hohe Kosten,
empfindliche Produktivitdtseinbussen, finanzielle und gar strafrechtliche Verantwortlichkeit ebenso wie
gravierende Reputationsschaden. Verfiigt hingegen das Unternehmen tber ein angemessenes internes
Anti-Korruptionssystem, bietet dieses nicht nur Schutz vor solchen Risiken, sondern es starkt auch die
Wettbewerbsposition und tragt wesentlich zum unternehmerischen Erfolg bei.

Wie weiter?

Die Publikation Korruptionsprdvention und -bekdmpfung — Ein Ratgeber fiir Schweizer KMU von Trans-
parency Schweiz gibt Auskunft Giber die wichtigsten nachsten Schritte und Massnahmen. Der Ratgeber
bietet in kompakter Form eine Anleitung, wie ein Unternehmen in vier Schritten ein auf seine spezielle
Situation und Risikoexposition angepasstes Anti-Korruptionssystem selbst ausarbeiten und umsetzen
kann — und dies rasch, kosteneffizient und nachhaltig. Erganzt wird der Ratgeber durch die beiden the-
menspezifischen Leitfdden Geschenke und Einladungen sowie Umgang mit Whistleblowing.

Wie die vorliegende Checkliste sind auch die Ratgeber auf www.transparency.ch online verfiigbar oder
koénnen als gedruckte Broschire (deutsch / franzdsisch) bestellt werden bei info@transparency.ch.



Weiterfuhrende Informationen

* Transparency Schweiz, Korruptionsprdvention und -bekdmpfung — Ein Ratgeber fiir Schweizer KMU,
www.transparency.ch ( > News & Publikationen > Ratgeber & Leitfaden)

* Transparency Schweiz, Korruptionsprdvention und -bekdmpfung in KMU: Geschenke und
Einladungen, www.transparency.ch ( > News & Publikationen > Ratgeber & Leitfaden)

 Transparency Schweiz, Korruptionsprdvention und -bekdmpfung in KMU: Umgang mit Whistleblowing,
www.transparency.ch ( > News & Publikationen > Ratgeber & Leitfaden)

* Transparency Schweiz, Korruption in der Schweiz. Einfiihrung in die Rechtsgrundlagen und Risiko-
bereiche, www.transparency.ch ( > Publikationen)

* Transparency Schweiz / Swiss Olympic, Korruptionsbekdmpfung und Prdvention im Sport. Ratgeber
flir Schweizer Sportverbédnde, www.transparency.ch ( > News & Publikationen > Ratgeber & Leitfaden)

* Transparency International, Business principles for countering bribery — small and medium enterprise
edition, www.transparency.org ( > Library > Publications > Filter [2008; Priority: Business integrity])

» Transparency International Deutschland, Fiihrungsgrundsétze fiir kleine und mittlere Unternehmen zur
Bekémpfung von Korruption, www.transparency.de ( > Publikationen)

¢ Internationale Handelskammer ICC, Leitlinien und Empfehlungen fiir Unternehmen zur Korruptions-
bekdmpfung (verschiedene Publikationen, englisch / franzdsisch), www.iccwbo.org

* Internationale Organisation fir Normung (ISO), ISO 31000 — Risk management, www.iso.org
(> Standards)

¢ Internationale Organisation fir Normung (ISO), ISO 37001 — Anti-bribery management systems,
www.iso.org ( > Standards)

¢ Internationale Organisation fir Normung (ISO), ISO 37002 — Whistleblowing management systems -
Guidelines, www.iso.org ( > Standards)

» Staatssekretariat fur Wirtschaft SECO, Korruption vermeiden — Hinweise fiir im Ausland tédtige Schwei-
zer Unternehmen, www.seco.admin.ch ( > Aussenwirtschaft & Wirtschaftliche Zusammenarbeit >
Wirtschaftsbeziehungen > Korruptionsbekampfung > Informationen fir Unternehmen)
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