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Bevezetd

Az Utmutatd célja, hogy tdmogatast és iranymutatast nyudjtson a kis- és kdzépvallalkozasoknak abban,
hogy hogyan el6zzék és akaddlyozzdk meg a korrupciét, a nemzetkozi vesztegetést és a nemzetkozi
befolyasolast az Uzleti kapcsolataikban. Még egy jogilag nem koételezé érvény(i Utmutatd is hatékony
segitséget nydjthat a korrupciéval, a nemzetkdzi vesztegetéssel vagy befolyadsoldssal kapcsolatos
altalanos gondolkodds pozitiv irdnyld megvaltoztatdsdara, a tudatossag novelésére.

A korrupcié veszélybe sodorja a piac integritasat, csorbitja a kozdsség bizalmat, noveli a financialis
kilonbségeket a tarsadalomban, alddssa a jogdllamot, és mindemellett a tdrsadalomnak sok pénzébe
kerdl.

A kis- és kozépvallalkozasok (a tovabbiakban: kkv-k) meghatarozd szerepet toltenek be a magyar
gazdasdgban. A jelenleg tobb mint 680 ezer m{kodé vallalkozas 99,9%-a kkv, a kkv-knal dolgozik a
foglalkoztatottak tobb mint 70%-a, 6k allitjdk elé a vallalkozoi szektor altal megtermelt hozzdadott
érték tobb mint felét. A kkv-szektor nagyon fontos jellemzGje a sokféleség, igy szdmos sajatos
jellemzdkkel leirhaté vallalkozdsi szegmense létezik. A kilonbozd véllalati szegmensekbe sorolhaté
vallalkozdsok szdma a par szazas nagysagrendtél (innovativ kozépvallalkozasok) a szazezres
nagysagrendig (6nfoglalkoztatok, egyéni vallalkozdok) terjedhet.

A kkv-k kisebb méretikbdsl fakadéan szamos olyan nehézséggel szembesiilnek, melyek a
nagyvallalatok szdmara - éppen a méretiikbdl fakaddan - nem vagy csak kisebb mértékben jelentenek
problémat. Az dllami beavatkozassal, megfelel6 intézkedésekkel a kkv-k nehézségei bizonyos esetben
csokkenthet6k. Az egyik ilyen indokolt intézkedés, ha az allam a vallalkozasok életében el6forduld
eseményeknek, kihivasoknak valé megfelelést informacidkkal, tudas-megosztassal (pl. Utmutatok
segitségével) tdmogatja. Emellett a szervezetiranyitas jobb minGsége is képes novelni a kkv-k
versenyképességét azaltal, hogy segiti az er6forrasok hatékonyabb iranyitasat és mozgdsitasat.

A kkv-k korrupcidval valo taldlkozdsa gyakran az dllammal vald kapcsolédasi pontokon valdsul meg,
ezért a korrupcid kiszoritdsdban a hatdsagoknak egyltt kell miikddnitk a vallalkozasokkal. Ebben
szeretnénk segitséget nyujtani jelen itmutatdban.

Az Utmutatd elsé fejezetében nemzetkozi kitekintést nyujtunk, hogy ezzel is segitsiik a tudatos
korrupcidellenes gondolkodas kialakuldsat a kis- és kozépvallalkozasok korében, ezt egésziti ki a
kovetkez6 fejezet a nemzetkdzi vesztegetés tilalmara vonatkozd legfontosabb tudnivaldkkal. A
korrupcié minden tarsadalomban jelen van, azonban megjelenési formai, és a korrupciés mintazatok
sajatos Osszefliggéseket mutatnak az orszag kulturalis, torténelmi hagyomanyaival. A tapasztalatok
szerint els6sorban a tisztvisel6k megvesztegetése jelentGs probléma, torténjen az akar sajat
kezdeményezésiikre, akdr nem. A szegény, fejletlenebb orszagokban a minden szinten jelenlévé
korrupcié mindennapos, de még a fejlettebb orszagokban is gyakori.

A vdllalkozdsok szabalyos miikddését (compliance) tdmogatja a megfelelés biztositasi funkcio
kiépitése is, melynek célja annak el6segitése, hogy a vallalkozds megfeleljen az irdnyadd



jogszabdlyokban és az dltala alkotott belsé szabalyzatokban foglaltaknak, valamint az erkdlcsi, etikai
és tarsadalmi normaknak.

Az Otmutatd Uzleti etikaval foglalkozé részében el6bb ismertetjik az Uzleti etika szerepét a
vallalkozdsok életében, majd pedig konkrét, akdr valtoztatds nélkll is felhaszndlhatd ajanlasokat
mutatunk be egy etikai kddex elkészitéséhez. A fejezet fontos allitasa, hogy a jogszabalyoknak vald
megfelelés kiemelten fontos, azonban énmagaban nem biztositja az etikus és a korrupcidmentes
viselkedést. A vezetGk feladata olyan etikai alapok lefektetése, melyek késébb hozzdjarulnak a
kockdzatok elkeriiléséhez és az eredményesebb problémamegoldashoz.

A kis- és kozépvdllalkozasok korrupcids sebezhet&sége azért nagyon magas, mert tobbségik nem
rendelkezik hatékony bels6 kontrollrendszerrel, és ez a sajatossag ismert a korrupcid aktiv szerepl&i
szamara is, akik a pénziigyi és etikai sebezhetGséget kihasznalva érvényre tudjak juttatni a
szandékaikat. A kis- és kozépvallalkozasok helyzetét neheziti, hogy az er6forrasaik limitaltak és a
tulajdonosi részvétel miatt gyakran ugy érzik, hogy nem is sziikséges a belsé kontrollok kiépitésére
vagy az etikus miikodésre er6forrast és id6t forditani. Tovabb sulyosbitja a helyzetet, hogy altaldban
koényvvizsgalati kotelezettség ald sem esnek, igy a kbnyvvizsgdlé sem hivhatja fel a figyelmet a belsé
kontrollrendszer hidnyossagaira, és még ritkdbban rendelkeznek belsé ellendrzéssel (internal audit),
amely megbizonyosodhatna a belsé kontrollok megfelel6 miikodésérsl. Utmutatdnkkal abban
szeretnénk segiteni, hogy a vallalkozdsok felismerjék a belsé kontrollok szerepét és jelentGségét a
korrupcié megel6zésében, a forrdsok hatékony felhaszndldsaban és a célkitlizéseik elérésében.

A megfelel6 belsé kontrollrendszer biztosithatja, hogy az adott vallalkozas testreszabott védelmi
vonalakat épitsen ki, amely ellendlléva teszi a korrupcidval, nemzetkdzi vesztegetéssel és
befolydsolassal szemben. A bels6 kontrollok célja a szervezeti célkitlizések elérése, a vagyon
megGrzése, a pénziigyi beszamoldk valddisdganak és megbizhatésaganak, valamint a szabdlyos,
szabalyozott, etikus, gazdasagos, hatékony és eredményes m(ikodés biztositasa.

A tulajdonosok és ligyvezet6k kulcsszerepet jatszanak a korrupciéo megfékezésében a belsé kontrollok
segitségével. Jogosan meril fel a kérdés: mit tehetnek? Fontos, hogy a munkatarsaikba vetett
bizalmat minden esetben meggy6z6désre alapozzak, tehat épitsenek ki megfelelé kontrollokat,
m(ikodtessék azokat, és folyamatosan kdvessék nyomon a munkatarsak teljesitményét és a kiépitett
kontrollok megfelel6sségét. Ne hagyjak, hogy az Uzleti élet Ujabb és Ujabb kihivasai eltereljék a
figyelmiket a mar megkotott Uzletekrdl, a vallalkozdsuk miikodésérsl és teljesitményérdl. A
megfelel6en kiépitett kontrollrendszer segitheti 6ket az lzleti lehetGségeik maximalizalasaban és a
korrupciés kockazatok és veszteségek minimalizaldsaban. Ezekre a kérdésekre kaphatunk részletes
valaszt az Utmutatd belsé kontrollokrél sz616 fejezetében.

Az Utmutatd utolsd fejezetében pedig a bejelentérendszerekkel szeretnénk megismertetni az
olvasdkat annak érdekében, hogy amennyiben korrupciégyanus tevékenységet tapasztalnak tudjdk,
hogy hova fordulhatnak annak bejelentésére.

De mieldtt ebbe belekezdenénk fontos, hogy néhany alapfogalom tekintetében k6z0s értelmezést
alakitsunk ki.



Mi a korrupcid és miért jelent fenyegetést?

A koznyelvben dltaldban olyan térvénybe vagy kozerkolcsbe Gtkoz6 cselekedetet értlink korrupcio
alatt, amely sordn valaki pénzért vagy mas juttatasért vagy juttatasra vald kildtasért cserébe
jogosulatlan el6nyhoz juttat masokat.

A korrupcié kifejezés a corruptio latin szébdl ered, melynek jelentése romlas, rontas. Ha ebbdl a
jelentéstartomanybdl indulunk ki, akkor a szé legtagabb értelmében véve korrupcidnak tekinthetlink
minden eltérést az irott és iratlan szabalyoktdl, etikai, erkolcsi, tdrsadalmi elvarasoktol.
Utmutaténkban a korrupcié kifejezést ebben a legtadgabb értelmében vett megkdzelitésében
haszndljuk.

Jogi megkozelitéssel nézve korrupcidnak nevezzitk a Btk.! &ltal korrupcids biincselekményként
meghatarozott tényallasokat’ és az azokon tulmutaté minden olyan tarsadalmi jelenséget, amely
soran valaki a rabizott hatalommal magdn- vagy csoportel6ny érdekében visszaél.

A korrupcié aldassa az intézmények miikodésébe vetett kdzbizalmat, rombolja a jogdllamisagot, a
demokratikus értékeket és alapelveket, csokkenti a versenyképességet, valamint az allami
bevételeket, tovdbba erdsiti a blinGzést. Sulyos veszélyt jelent a tarsadalom stabilitdsara és
biztonsagdra. Az ellene valé fellépés hidnyaban tartds, mélyrehaté, az emberek életét sulyosan
terhel6 gazdasagi, illetve tarsadalmi karokat okoz.

A korrupcio jelensége a koz- és magdnszektorban egyarant jelen van és megallapithatd, hogy
fokozott a kockazat ott, ahol a kdz- és a maganszektor kdzvetlen kapcsolatba keriil egymassal (pl.:
kozbeszerzések, engedélyezési eljarasok, AFA elszamolds, miikodési szabalyok meghatdrozasa,
ellenérzések). Az allam feladata egyrészt, hogy a maganszektor részére kiszamithatd, piacbarat
m(ikodési feltételeket teremtsen, mdsrészt pedig aktiv |épéseket tegyen a piaci versenyt torzitd
befolyasolasi kisérletek visszaszoritasara és szankcionalasara, érkezzenek azok akar allami, akar piaci
szerepl6k részérél.

A korrupcios biincselekmények szankcidrendszere

A Bilntet6 Torvénykonyvrél szold 2012. évi C. torvény XXVII. fejezete tartalmazza a korrupcids
blincselekményeket és az elkovetésiikért kiszabhatd blintetést, amely blintettért akar tiz évig terjedd
szabadsagvesztés is kirohato.

! Biinteté Térvénykényvrdl sz616 2012. évi C. térvény XXVII. fejezete

? vesztegetés, vesztegetés elfogaddsa, hivatali vesztegetés, hivatali vesztegetés elfogaddsa, vesztegetés
birésdgi vagy hatdsdgi eljdrdasban, befolyds vdsdrldsa, befolydssal lizérkedés, korrupcids blincselekmény
feljelentésének elmulasztdsa


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200100.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200100.TV

A korrupcio elleni kiizdelem nemzetko6zi hattere

A korrupcié tarsadalmi, politikai és gazdasagi koltségei az Eurdpai Unidban éves szinten 179-990
millidrd eurdra becsilheték®. Ez az Eurdpai Unié 14 904 millidrd eurds® 2016. évi Gsszesitett GDP-
jének 1,1-6,6 %-a, illetve Magyarorszag bruttd hazai termékének 1,6-8,7-szerese. A korrupcié nem
pusztan a kies6 Osszegben jelentkezd veszteség, de azért is rendkivil kdros, mert veszélyezteti a
jogdllamisagot, a demokrdciat és az emberi jogokat, alddssa a jé kormdnyzast, a méltadnyossagot és a
tarsadalmi igazsdgossagot, torzitja a versenyt, akaddlyozza a gazdasagi fejl6dést és a novekedést,
veszélyezteti a demokratikus intézmények stabilitdsat, rombolja a kdzintézményekbe vetett bizalmat
és a tarsadalom mordlis alapjait’.

Nem véletlen ezért, hogy a korrupcid elleni kiizdelem érdekében tébb nemzetkozi egyezmény is
szliletett. Kozlliik kiemelhetd: a ,Kilfoldi hivatalos személyek nemzetkozi kereskedelmi tigyletekben
torténd megvesztegetése elleni kiizdelemrsl sz8l6 OECD egyezmény”®, az ,Eurdpa Tandcs
Korrupciordl sz6l6 biintetSjogi egyezménye”’ és az ,,ENSZ Korrupcid elleni egyezménye” (UNCAC)®.
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Az Eurdpai Uniéban 1997. mdjus 26-an jelent meg az egyezmény az , Eurdpai K6zosségek tisztviselSit
és az Eurdpai Unid tagdllamainak tisztviselGit érinté korrupcié elleni kiizdelemrdl”, amely a 2005. évi
CXV. torvénnyel kertlt kihirdetésre. 2003. julius 22-én sziletett meg ,A maganszektorban
tapasztalhatd korrupcid elleni kiizdelemrdl sz6lé6 2003/568/IB tanacsi kerethatarozat”, amelyet a
tagallamoknak 2005. julius 5-ig kellett atiltetnilik sajat jogrendszerikbe.

A nemzetkozi egyezmények nem a korrupciét altaldban, hanem egyes korrupt gyakorlatokat
definidlnak blncselekményként, igy az aktiv® és passziv'® vesztegetést, a sikkasztast, a jogtalan
elsajatitast vagy egyéb eltulajdonitast, a befolydssal lzérkedést, a hivatali visszaélést, a jogellenes

3 http://www.europarl.europa.eu/RegData/etudes/STUD/2016/579319/EPRS STU%282016%29579319 EN.pdf
* Forrds: Eurostat

® https://rm.coe.int/brochure-greco-group-of-states-against-corruption-the-council-of-europ/16806fd621
GRECO = Group of States against Corruption, az Eurdpa Tandcs antikorrupcios szerve

® OECD Convention on Combating Bribery of Foreign Public Officials in International Business transactions, OECD
Anti-Bribary Convention, http.//www.oecd.org/daf/anti-bribery/oecdantibriberyconvention.htm)

7 Council of Europe Criminal Law Convention on Corruption (ETS 173, 1999),
https://www.coe.int/en/web/conventions/full-list/-/conventions/treaty/173

8 UN Convention against Corruption (https://www.unodc.orq/unodc/en/treaties/CAC)

? Vesztegetés felajdnldsa vagy addsa

10 Vesztegetés kérése vagy elfogaddsa



http://www.europarl.europa.eu/RegData/etudes/STUD/2016/579319/EPRS_STU%282016%29579319_EN.pdf
https://rm.coe.int/brochure-greco-group-of-states-against-corruption-the-council-of-europ/16806fd621
http://www.oecd.org/daf/anti-bribery/oecdantibriberyconvention.htm
https://www.coe.int/en/web/conventions/full-list/-/conventions/treaty/173
https://www.unodc.org/unodc/en/treaties/CAC

meggazdagodast, a korrupcidbdl szdrmazd jovedelmek eltitkolasat, az ilyen tulajdon elrejtését és a
korrupciéval kapcsolatos igazsagszolgdltatas akaddlyozdsat. Az UNCAC egyezmény fogalmazza meg
legtagabban a korrupciés blincselekmények korét, ugyanakkor ezek egy részére csak ajanlasként
jelenik meg a blincselekménnyé nyilvanitas igénye.

A blincselekménnyé nyilvanitas mellett fontos kdvetelmény azon jogi személyek blintethetGsége is,
amelyek érdekében a korrupciét elkovették. A biintetésnek kell elrettentd erével kell rendelkeznie.
December 9-ét - az UNCAC Egyezmény hatalyba Iépésének napjat - az ENSZ korrupcidellenes
nemzetkdzi nappa nyilvanitotta.

A korrupcié megelGzése és felszamolasa - amihez a nemzetko6zi irdnymutatdsok és jelen kiadvany is
segitséget nyujtanak - minden etikus vallalkozas jdl felfogott érdeke, mivel az driasi kockazatot rejt
magaban mind anyagi értelemben, mind a vallalkozas jé hirnevét érintéen. A korrupcid tédrsadalmi
veszélyei és a vallalkozdsokat éré korrupcids kihivasok tették sziikségessé, hogy az OECD
Multinaciondlis vallalkozdsokra vonatkozé iranyelvei* kulon fejezetben fogalmazzdk meg a vele
kapcsolatos ajanlasaikat.

Az OECD Multinaciondlis véllalatokra vonatkozé iranyelvei (a tovabbiakban: Irdnyelvek) VII. Kiizdelem
a vesztegetés, a kenGpénz-kérés és a zsarolds ellen ciml fejezete tartalmazza a vonatkozd
ajanlasokat. A Kell6 gondossagrol szélé Utmutatas a felelds tizleti magatartdsrél (OECD Due Diligence
Guidance for Responsible Business Conduct) gyakorlati tdmogatast nyujt a vallalatoknak az Iranyelvek
végrehajtasahoz, azok kell6 gondossagroél sz6l6 ajanlasaihoz. A kell6 gondossag elve kimondja, hogy a
vallalatok keriljék el, hogy az Iranyelvekben foglalt kérdésekben sajat tevékenységiik révén karos
hatdst idézzenek el6, vagy ezekhez hozzajaruljanak, és kezeljék az ilyen hatasokat, ha bekovetkeznek.
A villalatoknak toérekedniik kell a kdros hatas megel6zésére vagy mérséklésére akkor is, ha ahhoz
nem jarultak hozza, de a hatds uzleti kapcsolataik révén mégis kozvetlenil Osszefiigg
tevékenységiikkel, termékeikkel vagy szolgaltatdsaikkal. Az OECD tobb szektoralis kell6 gondossagi
Utmutatot is elfogadott elGsegitve a tényleges és lehetséges karos hatasok azonositasat, megelGzését
és mérséklését. Az Iranyelvek ajanlasai a hatdron atnyuld Uzleti tevékenységet végz6 KKV-kra és az
ellatdsi [dncban szerz6dott Uizleti partnerekre vonatkozdéan is iranyadok.

u http://oecd.kormany.hu/az-oecd-multinacionalis-vallalatokra-vonatkozo-iranyelvei-iranyelvek,
http://mnequidelines.oecd.org/quidelines/



http://oecd.kormany.hu/az-oecd-multinacionalis-vallalatokra-vonatkozo-iranyelvei-iranyelvek
http://mneguidelines.oecd.org/guidelines/

Nemzetkozi vesztegetés tilalma

Nagyon kevés vallalkozas van tisztdban azzal, hogy mennyire karos és milyen negativ hatassal van a
nemzetkozi vesztegetés a gazdasagi érdekeikre. A globalizacidnak koészonhet6en orszdghatarokat
ativeld problémardl beszéliink. Az OECD™ ajanlasaiban és felhivasaiban tobbszér megfogalmazasra
kerillt, hogy versenytorzitd hatdsa van a nemzetkozi és lokdlis vesztegetésnek. A vallalkozdsok
szamdra fontos, hogy felismerjék az lzleti el6nyoket és egyben a kockdzatokat is. Nem csak a
vallalkozds jo hirneve és piaci értéke, megitélése mulhat az atlathaté mikddésen, hanem a
megtakaritott pénz mértéke is. Egy esetleges megbélyegzés vagy feketelistdra keriilés komoly
karokat okozhat a vallalkozasnak. Nemzetkozi szinten megdllapithatd, hogy jelentfs pénzdsszegek
folynak el vesztegetés miatt. Nem szabad megfeledkezni arrél sem, hogy egy sulyos
blincselekményrél van szé, melyet a kozélet tisztasagdra vald veszélyessége miatt a jogalkotd
stlyosan szankcional. Erdemes ezt a felfogast erdsiteni a kis- és kozépvallalkozasok kozott is, hogy a
korrupciéval elérhet6 el6ny hosszutdvon kisebb, mint az atlathatd, vesztegetéstél és befolydsoldstdl
mentes, innovaciéval elérhet6 elény. A hosszu tavon el6ny6s irdnyelvek kialakitdsa lenne célszerd,
még ha rovidtavon a vesztegetéssel elérhets elény jelentésebbnek is tiinik.

A kis- és kozépvallalkozdsok Uzletpolitikajadban és gondolkodasaban erésiteni kell az integritas iranti
elkotelezettséget. Nagyon fontos, hogy a gazdalkodd szervezetek egy tiszta, atlathatd és egyértelmd
vesztegetés ellenes lzletpolitikdval rendelkezzenek, melynek irdnyitasaért és kontrolljaért a felsé
vezet6k felelnek. Lényeges, hogy a felelGsségvallalds megjelenjen a szervezeti struktira minden
szintjén, tovabbd kiemelt szerepet kell, hogy kapjon a fliggetlen megfelelés biztositasi funkcid.
Tekintettel a vesztegetés hatarokat ativel6 mivoltara és a nemzetkdzi vesztegetés latens jellegére
fontos, hogy a kis- és kozépvallalkozasok rendszeresen tartsanak tdjékoztatokat, tovabbképzéseket a
munkavallaldik szamadra. Ismertessék velik a jellemz6 élethelyzeteket, a vesztegetés gyakorlati
megvaldsulas formait. Az integritas fejlesztése keretében ajanlott, hogy ne csak a vallalkozasnal
dolgozd munkavallalék kapjanak atfogd képet és tajékoztatast a nemzetkozi vesztegetés gazdasagra
és vallalkozasra gyakorolt negativ hatadsairdl, hanem a kis- és kdzépvallalkozasok Uzleti partnerei is.
Nem csak a megfeleld figyelemfelhivas és megelG6zés fontos, hanem a vesztegetés elleni intézkedések
betartatdsanak Osztonzése és a jogsértések fegyelmi eljarasok keretében torténd szankcionaldsa.
Jellemz6en nem a szankcié mértéke az elrettentd az elkovetSk szamara, hanem a szamonkérés biztos
volta.

A vallalkozasok profiljara egyedileg kialakitott Uzleti, etikai, vesztegetést kikliszobo16 belsé kontrollok
esetén ajanlott id6kozonként feliilvizsgalni, hogy a vallalkozast meghatarozé koriilmények
fenndllnak-e még. Kiemelt szerepet kell hogy kapjanak a kiils6 partnerektdl, szervezetektdl,
hatésagoktol érkezé nemzetkozi vesztegetést érint6 tajékoztatdk, jé gyakorlatokat bemutatd
prospektusok, belsé etikai szabdlyokra vonatkozé tandcsok, ezzel is segitve a gazdasagi szerepl6t. A
vallalkozasok belsé kontrollja kialakitasakor érdemes a felelds vezet6knek attekinteni a relevans
nemzetkozi vesztegetés elleni féorumok (pl.: OECD Vesztegetés Elleni Munkacsoport) aktudlis
fejlesztéseit, ajanlasait, tovabba nemzetkozi és helyi férumok vonatkozé adatbazisait. Az integritas
elGsegitése érdekében érdemes rendszeresen részt venni elérhetd tovabbképzéseken, Uzleti partner

2 Gazdasdgi Egylittm(ik6dési és Fejlesztési Szervezet, nemzetkézi vesztegetés elleni kiizdelemre szakosodott
munkacsoporti tilése a Working Group on Bribery.



atvilagitast elésegité programokon. Hasznos barmilyen tdmogatds, mely segiti a munkavallaldkat, a
vallalkozds dontéshozoéit abban, hogy hogyan kezeljenek egy esetleges zsarolasi vagy vesztegetési
helyzetet. Az lizletpolitika kialakitdsat megel6z6en érdemes elGzetes kockazatfelmérést végrehajtani,
mely soran megallapitjak, hogy milyen eszkézdkkel tudjak megel6zni a vesztegetést, milyen mdédon
tudjak a jovGben ellendrizni a belsS eljarasokat, beszerzéseket és nem utolsé sorban milyen mdédon
tehetik elérhet6évé és érthetévé a vonatkozo hazai és nemzetkozi jogszabalyokat.

A kovetkez6 OECD ajdnlasok alapjan és jé gyakorlatok bemutatasan keresztil a kis- és
kozépvallalkozasok betekintést nyerhetnek abba, hogy milyen médon érdemes fellépniiik a
nemzetkozi vesztegetés ellen sajat vallalkozasuk keretein beliil:

= Erds, atlathaté és egyértelmi felsé vezetSi tdmogatds a nemzetkozi vesztegetés ellen
megvaldsuld belsé kontroll és Gzleti etikai kialakitasa érdekében.

=  Egyértelm(ien kifejezésre juttatott, pontosan megfogalmazott vallalati korrupcié-ellenes
politika kialakitasa.

= A vdllalkozds munkavallaléinak gondolkodasmaddjat befolyasold értékek kialakitdsa és azok
gyakorlati atiltetése.

= A nemzetkozi vesztegetés elleni bels6 kontrollrendszerek tényleges alkalmazdsa, etikai
szabalyok betartatdsa és monitorozasa a vallalkozds minden szintjén.

= Fontos, hogy egy esetleges vesztegetés, nemzetkdzi vesztegetés esetén fliggetlen,
befolyastdl mentes szervhez tudjon fordulni az érintett, vagy akinek tudomasa van az esetrél.
(audit bizottsag, a vallalkozas iranyitd szervétdl figgetlen személy vagy szerv)

= A megfelel ellen6rzési mechanizmusok kialakitasakor szem el6tt kell tartani, hogy az erre
kialakitott szerv vagy személy megfelel6 autonémiaval rendelkezzen.

= Qlyan eljarasokat és intézkedéseket érdemes alkalmazni, amelyek a gazdalkodé szervezet
kiilonboz6 szintjein ugyanolyan hatékonysdggal mdkodnek. Példaul a belsé eljarasok
hatékonyan el6zik-e meg a nemzetkozi vesztegetést igazgatdi, vezetdi és alacsonyabb
szinteken is. Ezek a megel6z6 eljarasok atszovik a vallalkozads befolyasa alatt 1év6 egyéb
szervezeti egységeket is (pl.: lednyvallalatok).

= A nemzetkozi vesztegetés el6fordulasa tekintetében a kovetkezd teriiletek kifejezetten
érzékenyek: ajandékozas, vendéglatds, szdérakoztatas céljdra szant juttatdsok, Ugyfelek
utaztatdsa, politikai tdmogatasok, szponzoracio, jotékonysagi hozzdjaruldas, adomany,
tdmogatasi kifizetések, felajanlas és zsarolds, lGgymenetet konnyité kifizetések, szivességek.

= A vesztegetés, nemzetkdzi vesztegetés megelGzése kapcsan nem csak a véllalkozas belsé
rendszerében kell gondolkodnunk, hanem a vallalkozassal kapcsolatban allé harmadik
személyek, lgynokok, ellatdk, viszonteladdk, Uzleti partnerek, kozvetit6k, konzorciumok
vonatkozasaban is. Ezek tekintetében érdemes rendszeresen ellen6rzéseket folytatni,
részletesen dokumentdlni a vesztegetésre érzékeny, magas kockazatu tevékenységeket. Fel
kell hivni ra az Uzleti partnerek figyelmét, hogy a vdllalkozas elkotelezett a nemzetkozi
vesztegetés tilalma mellett és hogy mikods ellenGrzési mechanizmusok vannak ezek
felderitésére megelGzésére.

= Elengedhetetlen a kdlcsonds atlathatd és vesztegetést6l mentes egylittmkodéshez, hogy az
Uzleti partnerek is elkotelezettek legyenek a vallalt elvek mellett.



= Kiemelt szerepet kell hogy tulajdonitsanak a gazdasagi élet szerepl6i az atlathatd és pontos
pénzligyi és szamviteli rendszerek kialakitdsanak. A konyvelések olyan szint{ atlathatdsagat
kell biztositani, hogy ez ne adjon lehet6séget a vesztegetések megvaldsuldsara és
eltitkolasara.

=  Megfelel6 fegyelmi eljarasok, szankcidk bevezetése jogsértés esetére.

= QOlyan tdmogatasi rendszerek, tovdbbképzések, segédanyagok kialakitasa, amelyek egy
esetleges jogsértés, nemzetkozi vesztegetés esetén Utmutatéul szolgdlnak egyes
komplikaltabb esetek elbirdldsa kapcsdn. Az Utmutatd jogi segitséget nyujthat a nemzetkozi
vesztegetéssel érintett esetek kezelése soran.

= Bizalmas jelentések keretében a dontésre jogosultak tajékoztatasa, johiszemdiség és
tisztesség elvének szem el6tt tartasaval. Az ilyen jelentésekre, jogsértésekre potencidlis
vesztegetési ligyekre megfelel6 és hatékony intézkedések alkalmazdsa.

=  Fontos a vesztegetéssel érintettek pontos kérének meghatarozasa.

= A munkavallalék munkakorének, kotelezettségeinek pontos korilirasa. A szankciok részletes
meghatdrozasa egy esetleges jogsértés, korrupcids cselekmény bekovetkezésekor.

= Nem utolsd sorban fontos kialakitani 6sszeférhetetlenségi szabalyokat. A vallalkozas lzleti
céljaval és érdekével 6sszeegyeztetheté magatartas normakat.

Barmilyen szervezeti formardl legyen is sz az irdnymutatasoknak fentrél lefelé kell haladnia. Be kell
vonni a munkavallalékat is a megvaldsitasba és javitani kell a kommunikaciot velik. A folyamatos
korrupcié-ellenes tevékenységekrdl szold tdjékoztatas és honlapon valdé kozzététel javithatja a
vallalkozas megitélését.
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Az uzleti etika szerepe

Ebben a részben azt mutatjuk be, hogy az etikus szervezeti viselkedés kialakitasa, mint a
szervezetiranyitas egyik teriilete, milyen elméleti megfontoldsok alapjan és milyen gyakorlati
eszkozokkel tud hozzdjarulni a vallalkozds eredményesebb m(ikodéséhez és a kils6 kornyezetével
vald sikeresebb egytttm(ikodéséhez.

Miért kell az Gzleti etikardl beszélnink?

A kis- és kbzépvdllalkozdsok néhdny vezetdje és tulajdonosa szerint nem feltétleniil fontos a jo,
megbizhato kapcsolat kialakitdsa az ligyfelekkel, munkavdllaldkkal és beszdllitokkal, azonban a
vdllalkozads sikeressége igenis fiigg ezektél a tényezdéktdl.

Az elmult id6szakban a vdllalkozasok mikodése kapcsan egyre nagyobb figyelem iranyul a
mUkodésik soran el6fordulé hibakra, mint példaul a gyari katasztrofakra, kornyezeti karokra, banki
botranyokra, a fogyasztokat sérté viselkedésre vagy éppen egy élelmiszerlanc egészséglgyi és
biztonsagi kérdéseire. Egyre nyilvdnvaldbban fogalmazddik meg az etikus és atlathaté Uzletviteli
gyakorlat elvardsa az lgyfelek és az egyéb moddon érintett gazdasagi és tarsadalmi szerepl6k
(stakeholderek) részérdl.

A kis- és kozépvallalkozasok tulajdonosai és vezetdi is fel fogjak ismerni a fontossagat a bizalomnak és
az integritasnak az Uzleti életben, hiszen 6k is megtapasztalhatjdk az etikdtlan Uzleti gyakorlatot;
példaul amikor az lgyfelek és a beszalliték szandékosan nem felelnek meg az elfogadott feltételeknek
vagy amikor az ligyfelek késedelmesen, a megdllapodastdl eltéréen fizetnek.

Az lizleti életben a KKV tulajdonosok és vezetSk korében leggyakrabban felmeriil6 etikai kérdések,
kihivasok:

= Megfelel§ hataridén belll kiszallitom a terméket a megrendel§ szamara, annak ellenére hogy
tudom, megvan az esély arra, hogy hibds lehet, vagy kozlém vele ezzel kapcsolatos
nehézségeimet?

=  Hogyan biztosithatom, hogy az alkalmazottaim megfelel§ munkat végezzenek?

= Hogyan tartsam egyensulyban az alkalmazottam igényeit és a személyes elvardsaim?

= Késleltessem-e a beszallitok kifizetését, amikor a pénzforgalmam korlatozott?

A kis- és kozépvallalkozasok tulajdonosait és vezetdit idedlis esetben az a vagy kell vezérelje, hogy
megbizhatd belsé és kiilsé kapcsolat alakuljon ki valamint mérlegelniiik kell, hogy milyen etikai levek

és értékek mentén hatdrozzak meg dontéseiket.

A kis- és kozépvallalkozasok etikai értékei

Mivel a kis- és kézépvallalkozdsok miikédése inkdbb informdlis megértések és kézds elvdrdsok
mentén alakul, valamennyi érték és etikai alapelv szdmos esetben implicit és nincs olyan formdlisan
kifejezve, mint a nagyvadllalkozdsokndl ismert etikai kédexekben vagy programok révén.
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Egy kisebb szervezet kulturajat és munkamddszereit jellemz6en a tulajdonos, menedzser vagy
lgyvezet6 igazgatd alakitja ki. Személyes viselkedésik és attitidjeik mentén hatdrozzak meg a
vallalkozads miikodési kornyezetét, szervezeti kulturajat. Bar a KKV-k nem képesek annyi eréforrast
biztositani egy etikus munkahely és munkahelyi kulttura kialakitasara, mint a nagyobb szervezetek,
mégis vannak el6nyei annak, ha egy formalis kereten belil mozognak,hiszen ezaltal erGsitik és
egyértelm(ivé teszik azokat az értékeket és elveket, amelyek a szervezeti kultira részét képezik. igy
lehetdségik nyilik ezt konkrétan kézolni és elfogadtatni a munkavallaldikkal. Egy etikai kédex vagy
egy ilyen tartalmu Utmutatd tehat segitséget nyujt a munkavallaldknak abban, hogy mit varnak el
t6lik munkajuk soran. Az 1. dbran azt lathatjuk, hogy a kinyilvanitott etikai értékeknek milyen elényei
lehetnek a véllalkozds szamara.

1. abra - A kinyilvanitott etikai értékek el6nyei

Magasabb

Nyitott és
innovativ
kultdra

Elmozdulas az
értékkozosség
felé

Fokozott
szinvonalu

munkaeré

alkalmazotti
hlség

Fontos megjegyezni, hogy egy jol kialakitott iranyelv keretet ad a munkavallalék szamdra, hogy
felvethessék aggodalmaikat a vezetdik vagy iranyitdik felé. Ez egy ugynevezett korai figyelmeztetd
rendszer is lehet, amely csokkenti az integritasi kockazatot.

Hogyan fejlessziink és vezessiik be az etikai irdnyelveket?

Az lzleti tevékenység alapvetd értékeinek azonositasa és meghatarozasa

A gyakorlatban is jol m{kods etikus viselkedésen, megfelel6 moralon alapuld szervezeti kultira
feltétele, hogy az alapértékek és elvek legyenek jol meghatarozva. Amikor a szervezet kulcsértékeit
kivanjuk azonositani, el6fordulhat, hogy a tampontként felhasznalni kivant tzleti és etikai értékekkel
foglalkozd szakirodalom, vagy a legkdnnyebben elérhetd, interneten taldlhatd Utmutatdk eltérGen
gondolkodnak, azonban ezek a I[3tszdlag eltéré etikai Utmutatdok szamos mddon kapcsolddnak
egymashoz. A 2. dbran néhany altalanos érték talalhaté.

2. abra - Az lizleti és etikai értékek

Uzleti értékek Etikai értékek
vev@szolgalat integritas
minGség Oszinteség
innovdacio nyitottsag
megbizhatdsag tisztelet
hatékonysag méltanyossag

a pénz értéke

felelGsség

A kis- és kozépvallalkozdsokban ezeket az értékeket elkerilhetetlenil befolyasolni fogjak a vezet6k és
tulajdonosok személyes és szakmai elvei és értékei, azonban helyes gyakorlatnak szamit, hogy
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konzultdljanak a munkavallaléikkal megkérve 6ket, hogy mondjak el, mit gondolnak az szervezet altal
képviselt értékekrél. A munkavallalék bevonasa noveli az etikai politika hatékonysagat, ez az elsé
|épcs6 ahhoz, hogy az értékeket bedgyazzak a vallalkozas szervezeti kulturdjaba.

Az etikai kédex szerepe

Az etikai kddex az etikai politika végrehajtasanak f6 eszk6ze. Az etikai politika megvaldsitasa két
pilléren alapszik:

a) gyakorlati Utmutatds biztositdsa az munkavallalok szamdra;
b) nyilvdnos nyilatkozattétel.

Az alapértékeket specifikus kotelezettségvallaldsokka és elvart magatartasokka alakitja a szervezet a
kulcsfontossagl érdekelt csoportjai korében (lgyfelek, beszallitok, munkavallalék, pénziigyi
finanszirozok). A kodex kidolgozasakor érdemes megkérdezni az munkavallaldkat és az érdekelt
feleket az Gket érint6 etikai kérdésekrdl és azokrél, amelyben Utmutatdsra van sziikségiik.

A kovetkez6, mintaként is szolgalé részben az aldbbi terlileteket vessziik sorra:

= avezetbk etikai felelGssége;

= a munkavallaldval szembeni etikai elvarasok;

= amegvesztegetés és a korrupcié tiltasa;

= tisztelet és tisztesség Uzleti partnerekkel szemben;

= 3 gazdasagi kornyezettel kapcsolatos magatartasi szabalyok.

Tovabbi példaként ide sorolhatdak a kévetkezé etikai problémak is, melyekkel terjedelmi és tartalmi
korlatokra tekintettel nem foglalkozunk részletesebben:

= zaklatds és megfélemlités;

= kOzOsségi média hasznalata;

= beszallitok id6ben torténd kifizetése;
= adéelkeriilés;

= egészség és biztonsag;

= valldsgyakorlas.

Fontos, hogy megfelel6 cimmel lassuk el a kddexet, de az ne legyen tul szabalyzati jellegli. Mint
példaul ,Ertékeink és elveink” vagy ,Ahogyan mi dolgozunk”. Természetesen az etikai kddex nem
képes minden helyzetet lefedni, azonban vildgossa teszi azt a "szellemet", amelyben az Uzleti
tevékenységet el kell végezni, és az munkavallalékat a tovabbi tdmogatds iranydba kell irdnyitani.

A kodex beagyazasa a vallalkozas életébe

Minden alkalmazottnak tisztaban kell lennie az etikai kddexben foglaltakkal, a szervezet altal vallalt
kotelezettségekkel és az etikus viselkedéssel. Az Ujonnan érkezé kollégak szamara is kotelezé ezen
kddex megismertetése, amely a vezet6k és tulajdonosok szamara egy kivald lehet6ség arra, hogy
ezzel a meglévé munkavdllaldkat is emlékeztessék a felelGsségteljes viselkedésre. A munkavallaldkat
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arra kell 6szténozni, hogy beszéljenek ligyvezetbikkel vagy az igazgatdkkal ha nem biztosak abban,
hogy bizonyos helyzetekben "helyes" valaszokat kapnak, vagy aggddnak bizonyos dontésekkel és
viselkedéssel kapcsolatban. Nagy konnyitést jelenthet egy Ugynevezett "etikai tandcsadé" kinevezése
is. Ez lehet a vallalkozas titkdra vagy a human er6forras vezet§ attédl fliggben, hogy mekkora a
vallalkozds mérete és felépitése. De ki lehet jel6Ini erre a poziciéra egy nem vezet6 beosztasu, vagy
akar a szervezeten kiviili személyt is. Ezek a személyek targyalhatnak az erkolcsi kérdésekrél és
aggodalmakrél a vezetSkkel, és a munkavallalé kapcsolatba léphet veliik, ha Utmutatdst szeretne
kérni a formalis irdnyitdsi és utasitasi kereten kivil, vagy akar csak rosszallasat szeretné kifejezni
valamilyen helytelennek vélt magatartas, esemény miatt. Az etikai politika hatékonysagat bizalmi
jellegd munkakorben foglalkoztatott munkavallaldk, Ugyfelek és beszallitok segitségével kell
ellendrizni, akik megitélhetik, hogy a vallalkozas ténylegesen elkbtelezett-e a deklaralt értékei irdnt. A
tulajdonosoknak vagy a fels6évezet6knek tudniuk kell, hogy viselkedésiikkel példat mutatnak
alkalmazottjaik szdmara. Ezért ahhoz, hogy a politika hatékony legyen fontos, hogy ebben a
tisztességes emberek vegyenek részt, magas szintl etikai normak betartasaval. Ugyanez vonatkozik a
kozép és alsé szintl vezetbkre is, akiket rendszeresen emlékeztetni kell erre a felelGsségre.

Javaslatok az lizleti etikai kddex elkészitéséhez

Ebben a részben konkrét, akar valtoztatas nélkiil is felhasznalhatd ajanlasokat mutatunk be az etikai
kodex elkészitéséhez.

1. A vezetdk etikai felelGssége

=  Mutasson példat, hogy masokat is 6sztén6zz6n az etikus és szabdlykovetd magatartasra.

= Beosztottjai felé kommunikdlja az Etikai Kodex és még inkdbb az etikus viselkedés
fontossagat és gondoskodjon arrdl, hogy vildgos legyen beosztottai szamdara az ebbdl
szarmazo felelGsséglik. Emellett fontos azt is hangsulyozni, hogy a felelGsen viselkedni képes
egyén minden kozosség (ez esetben a vallalkozas) megbecsiilt tagja.

= Teremtsen olyan kdrnyezetet, amelyben pozitivan fogadjdk az etikai felel6sséggel 6sszefliggd
kérdések feltevését és a vélemények hangoztatdsat.

= Az esetleges nem megfelel6 viselkedési formakra nyilvanosan is hivja fel a figyelmet.

= Erdsitse meg, hogy a vallalkozas nem all bosszut a bejelentékon, és ha ilyen retorziot Iat vagy
gyanit, jelentse be haladéktalanul.

2. A munkavallaldval szembeni etikai elvarasok

= Viselkedjen becsiiletesen és tisztességesen, keriilje el a személyes és szakmai kapcsolatok
kozotti tényleges vagy latszélagos Osszeférhetetlenséget. Osszeférhetetlenség léphet fel
példdul, ha a munkavallalé vagy egy csalddtagja a munkdja sordn olyan helyzetbe vagy
kapcsolatba keriil valakivel, amely ellentétes a vallalkozas érdekeivel, illetve nehézséget
jelenthet a munkavallalé munkakéri kotelességeinek teljesitésében.

= Haladéktalanul jelentsen be minden olyan eseményt, amellyel kapcsolatban ésszerii mdédon
feltételezhets, hogy Osszeférhetetlenséget vagy az etikai kddex esetleges megsértését
eredményezheti.

= |smerje meg a vallalkozas irott szabdlyzatait, és azokat tartsa be.
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= |smerje meg a sajat feladataira vonatkozd szabalyokat és eljarasokat, és azokat tartsa be.

= Teljes kord, tisztességes, pontos, iddszerl és érthet6 informacidkat allitson vagy allittasson
elé azokban a kimutatasokban és dokumentumokban, amelyeket a vallalkozas kormanyzati
szerveknek benyuijt, illetve egyéb nyilvdnos kommunikaciéban hasznal.

= Tartsa be az 6sszes vonatkozé jogszabalyt és elGirast.

= Aktiv médon segitse el6 a vallalkozas pénziigyi kimutatasokkal foglalkozé mas
tisztségviselSinek és alkalmazottainak etikus magatartasat.

3. A megvesztegetés és a korrupcio tiltasa

Az els6dleges kovetelmény a jogszabalyoknak és egyéb normaknak valé megfelelés. Az azonban, ha
csak a szabdlyokra fokuszdlunk, kdnnyen vezethet rugalmatlansaghoz és a kockdzatok kertiléséhez,
ami nehezen OsszeegyeztethetS a sikeres vallalkozoi tevékenységgel. Ezért nagyon fontos, hogy a
vallalkozoék figyelmet szenteljenek a vezet6k és munkatarsak etikai értékeken alapuld viselkedésének.
Ha az etikai értékekre figyelmet forditanak az a hatékony miikoédéséhez is hozzajarul, amire a
megfelel6en kialakitott vallalati kultira toébb tényezdn keresztiil is képes pozitiv hatast gyakorolni.
Illyen mddon nemcsak a korrupcié keriilheté el, hanem a tdrsadalmilag felel6s vallalkozasi
tevékenység mas teruletei is er6sédnek. A vallalkozas tulajdonosa / UgyvezetGije tartsa szem el6tt az
aldbbi korrupcié megel6zési alapelveket:

=  Gondoskodjon atlathaté szervezeti kulturardl. Az atlathaté szervezeti kulturat az itt és a tobbi
etikai terileten felsorolt, athatésagot segit6 iranyelvek betartasa teremti meg.

= A nemzetkozi Gzleti tevékenység megfelel§ el6készitése otthon kezdédik.

= Gondosan valogassa meg az lizleti partnereit; ismerje meg a hatteriiket és a hirneviiket.

= Dolgozzon attekinthet6 szerz6dések szerint.

= Utasitsa el az Uigymenetkdnnyit6 juttatasokat.

= Alaposan készitse el6 az druk adé- és vamigazgatdsagnal torténd vamkezelését.

» Epitse ki j6l a pénziigyi vezetSséget.

= MUkodjon egyitt nagykovetségekkel és mas vallalkozasokkal.

= Ha mégis kellemetlen szitudcié all el6 itéljen megfelel6en, a kapcsolédd jogszabdlyok, az
etikai kddex, ill. egyéb irott bels6é normak figyelembevételével.

4. Tisztelet és tisztesség lizleti partnerekkel szemben
Az (izleti partnerekkel szembeni tisztességes viselkedés érdekében tilos:

= Az drak, koltségek, termékellatottsag, marketing terlletek vagy egyéb érzékeny
marketingadatok megbeszélése a partnerek versenytarsaival.

= QOlyan formalis vagy informalis megdllapodasok megkotése vagy rendszerek kialakitasa
versenytarsakkal, amelyek az d&rak rogzitését, Ugyfelek vagy széllitok felosztasat, az
értékesitési volumenek kiigazitasat vagy értékesitési terlletek felosztasat eredményezik
(kartellezés).

= Kizardlagos megallapodasok tigyfelekkel és szallitokkal.

= Adott személlyel vagy vallalkozassal Uzletkotés egyedi alapon, koltségekkel nem indokolt
elutasitasa, pusztdn a jobb egyedi alku megkotése érdekében. (Ez a viselkedés jellemz&en
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homogén, egyforma termékeket, szolgaltatast nyujté vallalkozdsok esetében tilos, mert
amennyiben kideriil, az rontja a vallalkozassal szembeni bizalmat.)

5. A gazdasagi kérnyezettel kapcsolatos magatartasi szabalyok

A vallalkozas kotelezze el magat a tisztességes verseny elvének betartasara, kiilonos

tekintettel a jé hirnév megsértésének tilalmdra és a tisztességtelen munkaerd-csabitas

tilalmara.

= A partnerekkel tisztességes egylttm(ikodésre torekedjen, Ugyeljen az Uzleti titkok
megtartdsara.

= A beszdllitokkal valéd egylttm(ikodés soran kolcsondsen el6nyds Uzleti kapcsolat
|étrehozasdra torekedjen és tartsa be az etikai szabdlyokat: zarja ki a vesztegetési ajanlatok a
versenyeztetés tisztasaganak biztositdsdval. Forditson kilén figyelmet az id6ben torténé
fizetésre.

= A fogyasztéi/vasarloi érdekek szem el6tt tartasaval miikédjon, ami magaban foglalja a vevdi
igények megismerését, a legjobb tudas szerinti korrekt kiszolgdlast, a jogszabalyoknak
megfelel6 vevGszolgalatot, garanciat és szavatossagot.

= Afogyasztok/vasarlok megtévesztését keriilje.

A Kddex feltételeinek be nem tartdsa enyhébb esetekben figyelmeztetést, ezt kévetéen fegyelmi
eljarast, sulyos esetekben pedig felmondast eredményezhet.

Konkluzid

Az Uzleti etikai kddexet a tulajdonosokkal és a munkatarsakkal folytatott konzultacidval kell
kialakitani, és rugalmasnak kell lennie ahhoz, hogy a szervezetiranyitas kilénb6z6 jellemzGit fel tudja
venni az Uzleti ciklus kiilonb6z6 szakaszaiban, a vallalkozds képességei és a befektetbk igényei szerint.
Mas széval a kédexnek él6 dokumentumnak kell lennie, dinamikusnak és rugalmasnak. ldealis
esetben a kddex széles korben elterjed az lizleti partnerek, szakmai kamardk és szovetségek, szakmai
testiletek, egyetemek, ipari szakszervezetek és a kozvélemény korében.
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Szabalyozasi megfelelés biztositasa

A (jog)szabalyoknak valé megfelel6 mikddés az egyik legalapvet6bb kovetelmény a gazdasagi élet
szereplGivel szemben, nem kivételek ez aldl a kis- és kozépvdllalkozasok sem. A szabdlyozasi
megfelelés kdvetelménye tulmutat a jogszabalyokban elGirt kovetelmények teljesitésén, magdban
foglalja a szakmai standardoknak, etikai és magatartasi szabalyoknak valé megfelelést is.

A nagyvallalkozasok, a bankok és biztositék korében mar egydltalan nem idegen a szabalyozasi
megfelelés (angolul: compliance) fogalma. Tobb orszagban a t&zsdére valé belépésnek vald
megfelelés kovetelményei kozott szerepel e funkcid mikodtetése a szervezeten beliil.

A hitelintézetek esetében a compliance vagy megfelelés biztositasi funkcid fontos szerepet jatszik a
bels6é kontrollok, a kockazatkezelési rendszer és a felelGs szervezetiranyitds kialakitdsaban és
mUkodtetésében, amely egyben a felligyeletet ellatd hatésag alapérdeke is. A szabalyozési kbrnyezet
orszagonként eltérs, de az unids orszagok tobbségében legaldbb minimum ajanlasként megjelenik
egy fuggetlen egységként mikod6 compliance szervezet kialakitdsdnak vagy megfelelGségi felelGs
kijelolésének sziikségessége a hitelintézetek esetében. A koérnyezd orszdgok szabdlyozdsdban ezen
funkcié kialakitasa jellemz6en nem kotelezé erejil el6irds; Magyarorszaghoz hasonléan leginkdbb a
pénzmosas megel6zésére vonatkozd szabalyok, illetve a MIFID 2 kapcsan jelenik meg a jogi
szabalyozasban. A megfelelés biztositasi (Compliance) funkcié a hitelintézetek belsé védelmi vonalai
kozul az egyik legfontosabb, célja a kockdzat minimalizalasa, a biztonsag és a pénziigyi rendszerbe
vetett bizalom biztositasa.

A megfelelést biztositd funkcié alapvetd célja annak elGsegitése, hogy a vallalkozas kiilsé és belsé
tevékenységét tekintve megfeleljen az irdnyadd jogszabalyokban, az 4ltala alkotott belsé
szabalyzatokban foglaltaknak, valamint az erkélcsi, etikai és tarsadalmi szabalyoknak. A szabalyozasi
megfelelést biztositd funkcidét betolté feladata tovabbd mindezek betartdsdnak ellenérzése, az
eltérések feltdrasa, azok jelentése, javaslattétel a feltart hidnyossdgok kijavitasara, a
dontéshozatalhoz sziikséges pénziigyi és egyéb informdcidk biztositasa, valamint a vallalkozas és a
tulajdonos(ok) pénziigyi érdekeinek védelme, tovabba az lizleti partnerek bizalmanak megerd&sitése.

A megfelelés biztositdsa érdekében ki kell jeldlni annak a felel6sét a szervezeten beldl, aki
folyamatosan nyomon koveti a vallalkozds miikodési kornyezetére vonatkozd jogszabdlyokat,
szakmai és etikai kovetelményeket és sziikség esetén moddositasokat javasol a szervezet vezetéje
részére. Ez a funkcid egy kis- és kdzépvallalkozas esetében nem feltétlendl jelenti egy Uj munkakor
kialakitasat, de mindenképpen biztositani kell, hogy valaki a foglalkozzon ezzel, esetleg kiszervezéssel
(pl. jogasz megbizdsa) is megoldhatd.

A megfelelés folyamatos biztositasa versenyelGnyt jelenthet a vallalkozas szamara, mig a nem kellé

odafigyelés és rugalmas reagdlas a jogszabalyi vagy szakmai standardok valtozasaira a vallalkozdsnak
anyagi és erkolcsi veszteséget is okozhat.
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A belsé kontrollok, azaz a bels6 védelmi vonalak kialakitasa

Hogyan valdsulhat meg a felelGs szervezetiranyitas?

A felel@s szervezetirdnyitdsi elvek és ajanlasok eredendéen a maganszféraban alakultak ki. A felelGs
szervezetirdnyitasi elvek a szervezetirdnyitasi poziciok felel6sségének minél szigorubb
szétvalasztdsdval, a belsé kontrollrendszerrel, és ezen beliil f6képp a kockazatkezelés és a belsé
ellen6rzés, mint kiemelt szervezetiranyitdsi eszkozok szerepével foglalkoznak. Az ajanldsok
értelmében a bels6 kontrollok és a kockazatkezelés a szervezeti kulturaba dgyazdédva, a megfelel6
irdnyitasi folyamatok és eljarasok megvalésitdsadn keresztiil képezik a bels6 kontrollrendszer (internal
control system) részét.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy

= a miikodés és gazdalkodds sordan a tevékenységeket szabalyozottan, szabdlyszer(en,
gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen hajtsak végre,

= azelszdmoldsi kotelezettségeket teljesitsék,

= megvédjék az erd6forrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és a nem rendeltetésszeri
hasznalattdl,

= megfelel§, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a vdllalkozas
m(ikodésével kapcsolatosan,

= avallalkozds atlathatd és etikus mikddését biztositsa, és

= avallalkozas a jogszabalyi el§irasoknak megfelel6en m(ikodjon.

A gyakorlati megvaldsitas egyedi minden vallalkozas esetében. A belsd kontrollrendszer kialakitdsanal
figyelembe kell venni az adott vallalkozdsra vonatkozd jogszabdlyokat, a vallalkozds tevékenységi
korét, méretét, a gazdalkodas volumenét. A kiépitett kontrollok mennyiségének, minéségének és
szigorusaganak meghatdrozasa a vallalkozas vezet6jének joga és felelGssége.

A belsé kontrollrendszer nem egy statikus, kébe vésett rendszer, hiszen annak dinamikusan kell
kovetnie a vallalkozas céljaiban, kdrnyezetében és tevékenységében bekovetkezé valtozdsokat oly
mddon, hogy a szlikséges kontrollok beépitése alkalmas legyen az Uj, mddosult tevékenység
kovetésére is, de ne valjon tulszabalyozotta, vagy a folyamatokat indokolatlanul lelassitéva, és/vagy
tulsdgosan koltségessé. A kontrollok lényege, hogy nem egyszeri ellenérzési tevékenységet
jelentenek, hanem a kiilénb6z6 folyamatokba épitett kontrollpontok vagy szervezeti szint kontrollok
(pl. belsé szabdlyzatok, megfelel6ségi felelds, minGségbiztositas, kockazatelemzés, 0Osztonzé
rendszer, etikai kddex stb.) alkalmazasat.

A belsé ellenérzés (internal audit) a szervezetirdnyitds fontos pillére, amely mikodése soran

flggetlen és objektiv visszajelzést nyujt a szervezetirdnyitas szamara, a vezet6k felelGsségi korébe
tartozo belsé kontrollok és a kockazatkezelés mikodésének megfelelGségérdl.
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A felelGs szervezetiranyitas:

= jelent6sen noveli a szervezet atlathatdsagat;

= megalapozottabb vezet6i dontéseket eredményez;

» hozzajarul a szervezet integritdsanak megteremtéséhez;
= csokkenti a visszaélések szamat;

= elGsegiti a célok elérését;

= javitja a hatékonysagot;

= tdmogatja a szdmonkérhetlség megvaldsuldsat;

= noveli az Ggyfelek és az Uzleti partnerek bizalmat.

A belsé kontrollrendszer lényege Ugy fogalmazhaté meg, hogy az a szervezetirdnyitas
elvalaszthatatlan eszkdzeként magaban foglalja mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati mod-
szereket és szervezeti strukturakat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nyljtson a
vezetésnek céljai eléréséhez, megelGzze vagy feltarja és korrigdlja a célok elérését akaddlyozd
eseményeket. A belsé kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet integransan m(ikodjon, a
tevékenységét szabdlyosan és hatékonyan folytassa biztositva a vezetés politikajanak érvényesiilését,
a vagyon védelmét, a nyilvantartdsok és beszamoldk teljességét és pontossdgat, és mindezekrdl
pontos, id6beni informacidkat nyujtson a vezetés szamara.

Fontos kiemelni, hogy a belsé kontrollrendszer hatékére tulné a pénzigyi elszamoldsokkal
kapcsolatos Ugyeken, a szervezet pénziigyi- és szamviteli egységeinek munkajan, hiszen az egész
szervezetet atszovi. Természetesen a pénzlgyi kontrolloknak kiemelt jelentGsége van, ugyanakkor
egy szervezetet nemcsak pénziigyi szempontbdl kell irdnyitani, hanem 0Gsszességében, funkcidja,
illetve feladatai teljesitése szempontjabdl is. Tehat a belsé kontrollrendszernek ki kell terjednie a
szervezet teljes egészére, és a szervezetben folytatott minden tevékenységre.

Ha tehat oOsszefoglaljuk a legfontosabb tudnivalékat a kontrollrendszerrél, amit
végeredményképpen kapunk az a bizonyossag a célok elérésérdl, illetve az elszamoltathatdsag:

= abelsé kontrollrendszer a teljes tevékenységi kort lefedi;

= a bels6 kontrollrendszert emberek mdkodtetik, ezért nagyon fontos a humadner&forrds
menedzsment eréssége;

= a bels6 kontrollrendszer alaphangjat a menedzsment hozzaallasa adja meg;

= a bels6 kontrollrendszernek szerves része a teljesitménymenedzsment és a
kockazatmenedzsment;

= a belsé kontrollrendszer a kontrollok hatékonysagara koncentral, nem azok mennyiségére;

= a belsé kontrollrendszer a feladatok megfelel6 elosztasat és a tevékenységek folyamatos
nyomon kovetését igényli.

A nemzetkozi szakirodalomban az egyik legjobb gyakorlatnak vagy standardnak az ugy nevezett COSO
belsé kontroll keretrendszert tartjdk. A COSO modellben 6t f6 elem koré gydjtotték Ossze azon
alapelveket és funkcidkat, melynek mentén sziikséges a belsé kontrollrendszert kialakitani. A COSO
modell alapelvei altaldnosan megfogalmazottak, igy kilonb6z6 tipusu és méretld szervezetek
irdnyitasahoz is megfeleltethet6ek. A COSO célja az volt, hogy a belsé kontrollokkal kapcsolatos
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koncepcidkat, definiciékat és méddszereket, valamint az ezzel kapcsolatos vezet6i feladatokat és
kotelezettségeket egységes rendszerbe foglalja.

A COSO altal kiadott dokumentum volt az elsé ajanlds, amely a belsé kontrollt folyamatok
rendszereként definidlta, amelyet egy szervezet menedzsmentje és munkatdrsai alakitanak ki oly
maddon, hogy észszer( biztositékot nyujtson a célok elérésében az alabbi kategéridk teriletén:

= amilkodés eredményessége és hatékonysaga;
= a pénzigyijelentések megbizhatdsaga; és
= megfelelés az alkalmazott torvényeknek és el6irdsoknak.

A COSO 4ltal definidlt belsé kontroll keretrendszer 5 eleme (kontrollkdrnyezet, kockazatkezelés,
kontrolltevékenységek, informdacié és kommunikacié, monitoring) nem egymast kovetd
tevékenységek sorozata, hanem egymast kiegészit6, egymadssal szoros kolcsénhatasban allé
mechanizmusok halmaza. Akkor mondhaté el egy kontrollrendszerrdl, hogy megfeleléen mikodik,
ha minden eleme megfelelGen van kialakitva és m(ikodtetve.

A COSO 17 alapelve az 5 elemhez illesztve:

Kontrollkérnyezet
1. Elkotelezettség az integritas és etikai értékek mellett
Teljes kor felel6sségvallalds
Szervezeti keretek, hataskorok és felelGsségi korok kialakitasa
Elkotelezettség a kompetencidk mellett
Az elszamoltathatésag tdmogatdsa

vk wN

Kockdzatkezelési rendszer
6. MegfelelG célkitlizések meghatdrozdasa
7. Kockazatok azonositasa és elemzése
8. A csalasi, integritasi és korrupcids kockazatok kiemelt kezelése
9. Vdltozasok figyelemmel kisérése és elemzése

Kontrolltevékenységek
10. A kontrolleljarasok koriltekinté kivalasztasa és kialakitasa
11. Az alkalmazott technolégidk kontrolljainak kialakitasa
12. A kontrolleljarasok végrehajtasanak biztositdsa bels6 szabdlyozas altal

Informdcids és kommunikdcids rendszer
13. Relevans informaciok hasznalata (ennek biztositasa)
14. Bels6 kommunikacié rendszerének hatékony kialakitasa
15. Kiilsé kommunikacio

Nyomon kévetési rendszer (monitoring)
16. Folyamatos és idGszakos értékelések végrehajtasa
17. Az eltérések értékelése és jelentése
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A kovetkezdekben gyakorlati segitséget szeretnénk nyujtani ahhoz, hogy hogyan tudja On a
vallalkozasa tekintetében felmérni a meglévé belsé kontrollokat.

Kontrollkérnyezet - a szervezeti kultura jelentésége

A vdllalaton beliil gyakorolt vezetési stilus és a vdllalati élet szokdsainak 6sszessége.”

Szervezet, stratégia, munkaerd, vezetési stilus, rendszerek, eljardsok, koncepciok, értékrendszer.™
Tudat, szemlélet, vezetési elvek, szervezet miikédése, munka-kérnyezet, technika, technoldgia,
alkalmazkodo képesség.”

Eléfeltevés, hiedelmek, értékek, ritudlék, szimbdlum, tdrgyakls

A bels6é kontrollokhoz, illetve annak fontossagahoz valé hozzaallas alapvet6en meghatdrozza a
szervezeti kulturat egy szervezeten beliil. Maga a szervezeti kultura alapvet6en a kommunikaciéban
és a cselekvésekben nyilvanul meg. Legtobbszor egy elképzeléssel vagy példamutatdssal indul, amely
alapjan kialakulnak azok az értékek, ami jellemzi az adott szervezetet. Ezt koveti a tulajdonosok aktiv
cselekvése, melyet ‘tone at the top’-nak neveziink.

Ha végig gondoljuk, az el6z6ekben ismertetett COSO modell 6t elemét és alapelveit, akkor
egyértelmien felismerhet6, hogy a szervezeti kultira kiépitéséhez sziikséges elemek a belsé
kontrollrendszerben a kontrollkdrnyezet elemei kdzott taldlhatéak meg. A nemzetkozi standardok
értelmezése szerint a kontrollkdrnyezet (a szakirodalom gyakran kiemeli a ,tone at the top”"’
jelent&ségét a kontrollkornyezet alapjaként) meghatdrozza egy szervezet felsd szint(i vezetésének az
egész szervezetre kihaté stilusat, a vezetdék és munkavallaldk belsé kontrollokhoz vald viszonyat,
tudatossagat. A kontrollkérnyezet kialakitdsa azért fontos, mert ez adja meg az egész szervezet
m(ikodésének a kereteit, fekteti le a szervezeti kultdra alapkovét.

A kontrollkdrnyezetet sokféleképpen lehet jellemezni, és az egyes elemeit tovabbi részekre bontani,
hangsulyozva ezzel az egyes elemek jelentéségét, de mindenképp tartalmazza — fliggetlendil a
csoportositds szempontjatol — az alabbi 6sszeteviket:

= avezetés filozéfidja és stilusa;

= acélok kitlizése és a teljesitmény értékelése;

= az egyéni és szervezeti integritas és etikai értékek;

= elkotelezettség a szakértelem mellett - az emberi er6forrasokkal kapcsolatos politika és
gyakorlat (humanpolitika);

= atevékenységhez illeszkeds szervezeti struktura;

B Réthy I.-Radé A. ~ Kdroly Rébert Féiskola, Gazddlkoddsi Kar, Marketing és Vezetéstudomdnyi Tanszék,
Gyongyds, 2004

" peters, T. J.: A siker nyomdban. Kézgazdasdgi és Jogi Kiado Budapest, 1990

" Jo6 L.: A vdllalati kultira a gazdasdgi sikerek szolgdlatdban. Szakszervezetek Févdrosi Mivelddési Hdza
Budapest, 1987

*® Bakacsi-Balaton-Dobdk-Mdrids (szerk.).: Vezetés- szervezés. Aula. Budapest, 1991

' A vezetés példamutatdsdt jelenti, arra utal, hogy a vezetés ,hangneme”, hozzddlldsa befolydsolia a
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= bels6 szabalyzatok kialakitasa, a felelGsségi korok kijelolése, a kapcsoldédo feladatkordk pontos
meghatarozasa és a munkatarsakkal valé megismertetése;

= hatékony szervezet iranyitas kialakitdsa - a folyamatok és a résztevékenységek megfelel6
megtervezése, megszervezése és a feltételek ésszer( biztositasa;

= kockazati tliréshatar meghatdrozasa.

A fenti felsoroldsban jol beazonosithatéak azok az elemek, amivel a kordbbiakban a szervezeti
kultarat jellemeztik. Az er6s szervezeti kultdra kialakitdsanak feltétele tehat a megfelel6
kontrollkbrnyezet kialakitasa. A kontrollkornyezet, a szervezeti kultira lényegében azt a kozeget
teremti meg, amiben az integritas megvaldsulhat.

teljesitmény,
hatékonysag,
integritas

elégedett-
ség,
motivacio,
azonosulas
a célokkal

Vezetéstudomanyi kutatdsok bizonyitjdk, hogy az er6s szervezeti kultira erdsiti a szervezet
munkatarsainak lojalitasat, a célokkal valé azonosulast, a csoportkohéziét, és ezaltal magasabb foku
tudatossagot, stabilitast, kiszamithatdsagot és kovethetGséget eredményez.

Robbins, Judge (2007) szerint az erds kultUraju szervezet magasabb teljesitményre képes, és a
szervezet tagjai korében nagyobb az elégedettség. Az er6s szervezeti kultdra, a kd6zésen osztott
értékek fokozzak a szervezet céljaival valé azonosuldst, emelik a teljesitményt, motivald erejliek a
munkatarsak szdmdra. A munkatarsak hosszabb tavu megtartasaval egyltt jar, hogy a szervezet
hatékonyabban képes felhaszndlni a multbeli tapasztalatait, vagyis fokozott tanulasi kompetenciat
eredményez.

Ezzel szemben a gyenge szervezeti kultlrakat rovid-tdvi gondolkodds, erkdlcsi problémak,
kovetkezetlenség, érzelmi kitorések, , klikkesedés” (zart szubkulturak), a klikkek kézotti versengés és
elitizmus jellemzi. A kulturalis valtds egy meglehet6sen Osszetett, gyakran fajdalmas, de minden
esetben hosszantarté folyamat, mégis bizonyos helyzetekben sziikségessé valhat, hogy nagy
kovetkezetességgel a szervezet kialakult kultdrdjat a vezetés tudatosan megvaltoztassa. llyen
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helyzetek alakulhatnak ki olyankor, amikor a szervezet értékrendje a megjel6lt céllal nem
egyeztethetd Ossze (példaul korrupciod elleni harc), a kialakult nézetek és szokasok a szervezet céljai
elérését hatraltatjak vagy a szervezet teljesit6képessége elégtelennek bizonyul.

A vidltozas legnagyobb akadalyat altaldaban az jelenti, ha a valtozas latszélag ellentétben all a
szervezeti kultura alapvet6 elemeivel és mikodésével, mint példdul a kozos értékrend vagy a
szervezeti viselkedés normai. A vezetés szerepe meghatarozd a kultira megvaltoztatdasaban, dm nem
kizardlagos.

Bizonyos szervezeti kulturdk megakadalyozzak a hanyagsagot és a csalast, mig mdsok kedveznek a
hibak és tisztességtelenség el6fordulasanak. Szamos dolog vezethet olyan Uzleti kornyezethez, mely
kénnyen befolydsolhatd tisztességtelen nyereség szerzésére, ilyen tobbek kozott: a bels6 lgyekre
forditott figyelem hidanya, ha nincs etikai kddex, tul kevés ellenérzési nyomvonal, pazarld koltekezés,
altaldnos nemtér6démség. Fontos, hogy a vallalkozas vezetdi Ugy banjanak a vallalkozas forrasaival,
ahogy a munkavallaldktdl is elvarjak. Példaul ha ebédelni szeretnének, ne a vallalkozas kasszdjahoz
nyuljanak!

Szabdlyszerti és szabdlyozott miikédés

A szervezet szabadlyszer( és szabalyozott mikddésének biztositasa érdekében a szervezet vezetéje
koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és m(ikodtetni a szervezeten belll,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok atlathato, szabalyszer(, szabdlyozott, gazdasdagos,
hatékony és eredményes felhaszndlasat.

A szabalyszer(i és szabdlyozott miikodés tdmogatdsara javasolt az el6z6 fejezetekben targyalt lzleti
etikaval kapcsolatos szabdlyok, valamint a megfelelést biztositd funkcid bevezetése a szervezetnél.

A kilénb6z6 jogszabalyok (pl. szamviteli torvény) is el6irnak a gazdalkodd szervezetek szamara
kotelez6en elkészitendd bels6 szabalyzatokat, de ezeken tulmenden a szervezet vezetGje dnalldan is
készithet a bels6 folyamatokra, miikodésre vonatkozo belsé eljarasrendeket.

Javasolt szabalyzatot késziteni a szervezeti integritast sért6 események kezelésére vonatkozdan is,
melynek az alabbiakra érdemes kitérnie:

= a bejelentett kockazatok és események elGzetes értékelésének mddszertana;

= abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informdacidk 6sszegy(ijtésének mddja;

= az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai;

= avonatkozd dokumentumok atvizsgaldasanak szabalyai;

= aszervezetiintegritdst sérté események elharitdsahoz sziikséges intézkedések;

= az alkalmazhato jogkovetkezmények;

= a bejelent§ szervezeten belili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérél valo tdjékoztatdsdra vonatkozé szabdlyok és

= a szervezeti integritast sért6 események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott eljarasi
szabalyok.
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Atlathatésag

Gondoskodjon atlathatd szervezeti kulturardl! Az atlathatdsdg a korrupcio legnagyobb ellensége.
Fontos, hogy a munkatarsak érezzék a vezet6k batoritjdk Sket a dilemmadk megosztdsara annak
érdekében, hogy ne menjenek bele olyan helyzetekbe, amelyek ken6pénzek fizetéséhez vagy
elfogadasahoz vezetnek. Az atlathatésag az Uzleti partnereivel vald viszonydban is fontos szempont,
gondosan valogassa meg az lizleti partnereit, ismerje meg hatteriiket és a hirneviket.

A szervezetnél olyan kontrollkdrnyezetet sziikséges kialakitani, ahol:

= vildgos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoéak;

= egyértelm(iek a felelGsségi, hatdskori viszonyok és feladatok;

= meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;

= 3tlathatd a humaneréforras-kezelés;

= biztositott a szervezeti célok és értékek iranydban valé elkotelezettség fejlesztése és
elGsegitése.

A vezetdkkel szemben - a minden alkalmazottra vonatkozod etikai elvarasokon tul - tovabbi specialis
magatartasi kovetelményeket célszerd tamasztani:

= személyes példamutatas;

= tartdzkodas a személyes el6nyoktdl;

= redlis feladatkit(izés és kovetkezetes szamonkérés;

= munkatdrsai 6sztonzése, tehetségiik kibontakoztatdsanak és érvényesiilésének elGsegitése;

= megfelel6 hangnem haszndlata;

= munkatdrsai véleményének, otleteinek, javaslatainak kikérése és hasznositdsa;

= munkatdrsai jogos érdekvédelme;

= beosztottait ne utasitsa személyes céljait, egyéni érdekeit szolgdldé munkavégzésre,
tevékenységre;

= tanusitson kell6 szocialis érzékenységet munkatarsai problémadinak megoldasaban;

= tdmogassa a nehézségekkel kiizd6 beosztottakat;

®" a munkavégzéssel Osszefliggé ellenbrzés, szamonkérés, Osztonzés, illetve elismerés soran
legyen kovetkezetes és igazsagos;

= munkatarsai mingsitése soran kerilje az altalanositast és szubjektivitast.

Onellenérz6 kérdések:

Milyen Onéknél a szervezeti kultura?

Beszélgessen a munkatdrsaival arrdl, hogy 6k hogyan vélekednek a belsé kontrollt illetéen: fontosnak
tartjak? Tudjdk mi az?

Minden esetben betartjdk a folyamatokat?

A kévetkezb kérdés, melyet fel kell tennie sajat magdnak, hogy Onnek, mint vezetének milyen fontos
a belsé kontroll? Ha On szerint nem az, a munkatdrsai se fogjdk annak tartani. A vezeték
meghatdrozo befolydssal rendelkeznek a szervezeti kulturdt illetéen ha azt ldtjak, hogy a vezetét,
illetve a vezetéket nem érdekli, akkor Gket se fogja.
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Kialakitotta-e a szervezet jovéképét, célkitlizéseit, és az ezzel 6sszhangban dllo értékeit, és ezekkel
6sszhangban cselekszik-e?

Milyen szintii személyes integritdssal rendelkezik?

Példat mutat-e a felel6sségvdllaldsban?

Koveti-e és kovetkezetesen betartatja-e a jogszabdlyokat és a sajdt maga dltal megalkotott belsé
szabdlyokat?

Hogyan kommunikdl a munkatdrsakkal?

A vezetési stilusa illeszkedik-e a szervezethez, elfogadhaté-e a szervezet szamdra?

Hogyan alakitotta ki a szervezet kockdzati tlir6képességét — dontéseit hirtelen, nagyobb kockdzatot
vdllalva vagy alaposabban, alacsony kockdzatot vdllalva hozza-e meg?

Milyen a megszokottdl eltéré helyzetekben tanusitott magatartdsa — milyen gyorsan, hogyan és kell6
hatékonysdggal reagdl-e az ilyen helyzetekre?

Hogyan kezeli a mulasztdsokat, hibdkat, ezzel kapcsolatban hol huzddik a tolerancia hatdra?
Biztositott a nyilt kommunikdcid és az dtlathatdsdg a vallalkozdsaban?

Uj munkatdrs felvétele sordn biztositott az dtldthatésdg?

A szervezet felépitése, ald-folérendeltségi viszonyai, a feladatkérék és hatdskérék egyértelmiien
meghatdrozottak, dtldthatoak?

Egyértelmliek a felelGsségi korok?

Rendelkezik a szervezet folyamatleirdsokkal?

Rendelkeznek a munkavdllalok munkakéri leirdsokkal?

Van a szervezetnek etikai kddexe?

Meghatdrozottak a szervezeti célok és értékek?

Rendelkezik a szervezet szervezeti integritdst sérté események bejelentésére és kezelésére vonatkozo
eljgrasrenddel?

Biztositott a bejelenté védelem?

Kockazatkezelés

A belsé kontrollrendszer 6t elemén belil a kockazatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti célok
elérését veszélyeztet6 kockazatok azonositdsra, értékelésre és a lehet6 legalacsonyabb szintre
csokkenthetGek legyenek.

Kockazat alatt a pontosan el6re nem lathato, de azért nem elhanyagolhaté eséllyel, véletlenszerlen
bekovetkez6 — tehat még be nem kovetkezett — eseményt értliink. De! Ha a szervezet el6zetesen
felkészlil az adott terlleten tipikusnak bizonyult kockazatok bekdvetkezésére, akkor mar nem
lehetnek teljesen vdratlanok. Ha a lehetséges kockazatok bekovetkezésére a szervezet éber és
felkészult, akkor a bekovetkezd kockazatok kezelésére a kockazatkezelési intézkedési tervben
meghatdarozottaknak megfelel6en jar el. A felkésziiltség lehet6vé teszi a gyors reagalast és a kdros
hatasok miel6bbi csokkentését.

A felel6s szervezetiranyitds egy olyan atfogd kockazatkezelési keretrendszer megvaldsitasat
igényli, amely hozzajarul ahhoz, hogy a vezetés:

= egységesen értelmezhesse a stratégiai célok elérését, az eredményesség novelését gatld,
késleltet6 kockazatokat, és a kezelésiikre kialakitott modszereket;
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= megfelel6en orientdlja a munkatdrsakat a kockdzatok és varhaté hatdsuk olyan idében valé
jelzésére, amikor még megel6z6 moddon lehet a védekezd intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

= elfogadtassa minden munkatarssal a kockdzatok kezelésének kialakitott gyakorlatat, és a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésével 6sztondzze Gket a kockazatkezelésben vald részvételre;

= a megfelel6 kockazatkezelés segitségével készitett, a vezetés kockazatkezelési
tevékenységérél sz6l0 jelentés koriltekintd, teljes kord és megbizhatd legyen.

A felsorolt kévetelmények teljesitésével kapcsolatban a vezetés feladata:

= aszervezet egészét atfogd kockazatkezelési stratégia kialakitasa;

= 3 kockazattlrd képesség mértékeinek meghatarozdsa;

= a kockdazatkezelési folyamatok el6irdsa, feltételeinek biztositdsa, és betartdsanak
megkovetelése;

= a3 kockazatokkal kapcsolatos informaciok folyamatos szolgaltatasa;

= akockazatokra adott valaszokkal 6sszefliggd déntéshozatal;

= akockazatokra vald tényleges reagdlas megvaldsitasa;

= 3 kockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatdsag biztositdsa.

A kockazatkezelés egyik feltétele, hogy ismertek legyenek azok a szervezeti célok és tevékenységek,
amelyekre vonatkozdan a relevans kockazatokat meg lehet allapitani, mérni és a valaszlépéseket
meghatarozni. A kockazatkezelés masik feltétele, hogy folyamatalapu legyen, tehat a kialakitott
folyamatok mentén azonositsuk a kockazatokat.

A kockazatok elemzésének egyik f6 hozadéka, hogy a belsé kontrollokat a lehetd legoptimalisabban
tudjuk kialakitani oly mdédon, hogy az tdmogassa az eredményes munkavégzést, de ne menjen a
hatékonysag rovasara, vagyis ne legyen tul birokratikus vagy tulkontrollalt a tevékenység.

A kockazatok azonositasat, elemzését és értékelését célszerii irasban dokumentdlni, hogy az
minden munkatdrs szamara megismerheté legyen. Ennek jellemz6 formaja a kockazati leltar, amely
tartalmazza:

- az azonositott kockdzati esemény leirdasat, lehetSleg a kivaltd ok és a varhatd hatas
megjelolésével;

- az azonositott kockazattal érintett folyamato(ka)t és azok folyamatgazdajat;

- az azonositott kockazat értékelését (a kockazat bekdvetkezésének valdszinlisége és hatas
alapjan szamszer(isitve);

- az azonositott kockazat csokkentésére mar alkalmazott kontrollok felsorolasat;

- avalasztott kockazatkezelési stratégiat (elkeriilés, csokkentés, megosztas vagy tlirés);

- amennyiben a maradvany kockazati érték a kockazati tliréshatar felett van, a kockazat
csokkentésére meghatarozott valaszlépést (intézkedést).

A kockazatok csokkentésére meghatarozott valaszlépéseket kilon dokumentumban is meg lehet
jeleniteni, készithetlink kilon kockazatkezelési intézkedési tervet is, amely mar csak azokat a
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kockazatokat tartalmazza, ahol sziikségesnek itéltiik meg, hogy tovabbi intézkedéseket kell bevezetni
a kockazatok csokkentésére.

Onellenérzé kérdések:

Hogyan valésul meg a kockdzatok azonositdsa és kezelése az On vdllalkozdsdban?
Rendszerezett formdban vagy eseti jelleggel?

Formadlisan vagy informdlisan?

Dokumentdltan?

Kik keriilnek bevondsra a munkatdrsai k6ziil?

Milyen kockdzatokat azonositottak?

Integritdsi vagy korrupcios kockdzatokat felmérték?

Milyen intézkedéseket, valaszlépéseket hatdroztak meg a kockdzatok kezelésére?

Kontrolltevékenységek

Kontrollnak neveziink minden olyan intézkedést a vezetés, a vezet{ testlilet és egyéb felek részérdl,
amely arra irdnyul, hogy kezelje a kockdzatot és novelje a célok, célkitlizések megvaldsulasanak a
valdszinlségét.

A kontrolltevékenységek kialakitdsa a kontrollstratégia megvalasztasat, a kontrollelemek
kiépitését és miikodtetését foglalja magaba. A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia
minden szintjén és minden m(kodési teriletén biztositjdk, hogy a vezetés irdnymutatdsai és
instrukcioi a célokra hatd kockazatok kezelésével kapcsolatban ugy keriiljenek végrehajtdsra, hogy a
vezetés dltal meghatarozott kockazat a tlréshataron belll maradjon. A kockdzatmenedzsment soran
elemezziik azokat a kockadzatokat, amelyek veszélyeztetik a célkitlizések elérését, és amelynek
eredményeképpen a koltségvetési szerv vezetbje dontést hoz, hogy mely kockazatokat milyen médon
kezeli. Azt is lathatjuk, hogy a leggyakrabban alkalmazott kockazatkezelési stratégia valamely
kontrollelemnek a kialakitdsa és mukodtetése. Kisebb vallalkozdsok ezeket a folyamatokat taldn
feleslegesnek gondolhatjdk, azonban az irdsba foglalt folyamatok az Uj kollégaknak segitséget
nyujtanak abban, hogy eligazodjanak mit miért és fGleg hogyan kell csinalniuk. Ezen kivil csékkentik a
hibak gyakorisagat, és segitik a munkavallalékat a vallalkozds m(ikodésének gyorsabb megértésében.

A kontrolltevékenységek kialakitdsa akkor lehet hatékony és megfelel§, ha azokat a szervezeti
célkitlizések és a kialakitott folyamatok figyelembevételével, a kockdzatok teljes kor( felmérésével,
az azonositott kockdzatok pontos elemzésével és értékelésével alapozzak meg. El6fordul, hogy a
kontrolltevékenységek részletesen ki vannak dolgozva, de nem aldtamasztott, hogy miért van rajuk
szlikség. Ne felejtsiik el, hogy a folyamatok célja nem a kontrollok kiépitése, hanem a célkit(izések
elérése, amelyben szerepet jatszanak a megfelelS helyre, megfelel6en megvalasztott kontrollok.

Példa
Gondoljuk végig, hogy mi torténik, ha a kontrolltevékenységek megfelel§ kialakitadsahoz és
mikodtetéséhez szlikséges feltételek nem teljesiilnek:
= ha a célok nem vilagosak: a végrehajtok nem tudnak céliranyosan tevékenykedni, s6t még a
vezet6 sem tudja elég pontosan mit is akar, ilyen feltételek mellett nem lehet a (cél elérést
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veszélyeztetd) kezelhet6 kockazati tényez6ket sem megfelel6en azonositani;

= ha a kritérium nem egyértelmi: nem lehet majd tudni, hogy mihez képest kell értékelni a
kontroll informacidkat, mikor kell beavatkozni;

= utasitdas nem megfelel6sége: kommunikacié (iranyitasi informacié) nélkil nem mi(ikodhet
célszerlien a folyamat;

= a folyamat miikodtetéséhez sziikséges erdforrasok biztositasa: az eredményhez megfelel$
er6forrasok és munkavallalok is kellenek;

= kontrolltevékenység hidnyaban: nem kap a dontéshozé kontroll informdacidt;

= a kontrollok miikodésébdl nyert informaciéo nem megfelelGsége: nem vilagos, hogy Iényeges-e
az eltérés és be kell-e avatkozni;

= kockazatok azonositasanak hianya: ha nem ismerjik a kockazatokat, nem tudjuk mar
el6zetesen, hogy mit tehetlink ellene;

= kockazati tényez6k azonositasanak hidnya: ha nem ismerjik a kockdazati tényezéket, nem
tudjuk befolyasolni 6ket;

= dontés nem megfelel6ssége, hidnya: hidba latjuk a célt, ismerjik a kritériumot, latjuk a
kockazatot, tudjuk azt is mit kellene tenniink, ha nem merjik id6ben meghozni a dontést a
szlikséges beavatkozasrol;

= beavatkozas hidnya: ha a dontést nem hajtjak végre, akkor semmi hatdst nem érhetiink el.

A kockazatelemzés eredményeinek figyelembe vételével egy folyamat kialakitasakor vagy
felllvizsgalatakor at kell gondolni, hogy a kockazatok megfelel6 csokkentése érdekében milyen
kontrollokat kell beépiteni a folyamatba, és azokat célzottan hova kell elhelyezni. A kontrollok
bevezetésekor meg kell hatdrozni az adott kontroll céljat, vagyis a kontrollcélkitlizést (control
objective). A kontrollcélkitlizés leirja, hogy a kontroll bevezetésétdl milyen eredményt varuk, tehat
milyen jellegli kockazatot vagy hibat fog csokkenteni, mire irdnyul az adott kontroll (pl. teljesség,
pontossag, szabalyszerliség, gazdasagossag, eredményesség stb.).

A kontrolltevékenységek eredménye egy folyamat vagy egy rendszer vonatkozdsdban akkor
megfelel6, ha az ott m(ikodtetett kontrollok egylttesen helytdlld, relevans, hiteles, elegendd és
megbizhatd informaciét nyudjtanak a kockdzatkezelési tevékenység soran azonositott és kritikusnak,
tehat kezelendének mindsitett kockazatok tényezGirdl, azokat az adott kontrollcélkitlizés elérésével
igazolhatdan és folyamatosan a kockdzati tlréshatar alatt tartjak.

A kontrollok kiilonb6z6 céllal keriilhetnek beépitésre a folyamatokba:

Kontrollcélkitiizés Példa

1. Teliessé minden pénziigyi tranzakcio illetve feljegyzés szerepel a
. Teljessé
! g jelentésekben

2. Pontossag pontos 6sszegek szerepelnek

munkatdrsak felhatalmazdsa aldirdsi joggal, példdul ki
3. Felhatalmazas milyen mértékig vdllalhat kételezettséget, ki irhat ald
szerzédést

4 Ervé ) lényeges pénziigyi miiveletek a megfeleld szinteken
. Ervényessé
y g keriilnek jovahagydsra

3 ] ) vagyon létezése, tartozdsok megléte, addsvétel esetén
. Ténylegessé
i . az dru vagy szolgdltatds ténylegesen dtvételre kertiilt,
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pontosan le lett kényvelve

6. hibak Feltarasa és korrekcidja

feltart hibdk javitdsa

7. FelelGsségi korok elkiilonitése

lényeges bizonyos funkciok egymdstdl valo elkiilénitése
példdul a dontés el6készités, déntéshozds és pénziigyi
elszamolds

8. pénziigyi Kimutatdasok,
jelentések

a pénziigyi helyzet valés bemutatdsa, havi, féléves
jelentések vagy déntések megalapozdsdhoz adatok
szolgdltatdsa

Az INTOSAI standardok szerint a szervezetnek egyensulyt kell biztositania a megel6z6 és feltaré

kontrolltevékenységek kozott. A

célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez

szlikségszerlen helyrehozé miiveleteknek is kell kapcsolddnia.

A kovetkez6 oldalakon lévé tablazatok segitségével tekintsiik at a kontrolltevékenységek tipusait:
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Kontrolltevékenység csoportok

Jellemzé6i

Alkalmazas

Megel6z6 kontrollok
(preventive):

Alapvet6 célja, hogy a

hibds |épések, nem
elGirdsszer(
teljesitések esetén

megakadalyozzak  a
folyamat
tovabbvitelét, s igy

el6zzék meg a
nagyobb hibak
bekovetkezésének
lehet6ségét.

Engedélyezési és
jovahagyasi
eljarasok

- felhatalmazds keretein beliil teljesithetd;

- annak biztositdsdra, hogy csak a vezetés szdndékdnak

megfelel6, indokolt tranzakciokat és  eseményeket
kezdeményezzenek;

- dokumentadlni kell;

szabdlyszeriiség és célszerliség vizsgdlatdra terjed ki;

- kételezettségvallalds ellenjegyzése és utalvanyozdsa;

az aldirdsi jog gyakorldsa;

érvényesiteés;

a négy szem elvének alkalmazdsa (egy adott feladatot
ellato személy munkdjat egy mdsik személy feliilvizsgdlja);

Felhatalmazas

egyes tevékenységek ellatdsdra csak meghatdrozott személyek
felhatalmazdsa;

adott  szervezetnél

kételezettségvdllalo,

belsé

szabdlyzat, amely az
lehet

ellenjegyzé, érvényesité, utalvanyozo;

meghatdrozza, hogy ki

delegdlt jogkdrék;

Feladat- és
felelGsségi korok
elhatarolasa

- a hiba, veszteség, hibds miveletek kockdzatanak, valamint
annak a kockdzatnak a cs6kkentése, hogy az ilyen problémdkat
nem észlelik;

tébb

személyre torténé felosztdsa biztositia a hatékony és

a feladatkérdk és felel6sségi kérdk szisztematikus,

kiegyensulyozott kontrollt;

- kis szervezetnél el6fordulhat, hogy a feladatkérék elhatdroldasa
nem megvaldsithatd, ez kiilon kockdzatot jelent, amire a
vezetésnek figyelemmel kell lennie;

a kételezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon
gazdasdgi esemény tekintetében azonos személy nem lehet.
Az érvényesit6é ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében
nem lehet azonos a kételezettségvdllaldsra, utalvanyozdsra
jogosult és a teljesitést igazolo személlyel;

példdul a tranzakciok végrehajtdsdt, jovdhagydsdt és
nyilvantartdasat mds személy vagy szervezeti egység végzi;

munkatdrsak rotdciodja;

- forrdsokhoz és nyilvdntartdsokhoz valé hozzdférés kontrolljai;

jelszavakkal biztositott hozzdférés;

Hozzaférési - a vagyontdrgyak fizikai ellenGrzésére, az informdciok | - rendszerek biztonsdgdnak és integritasdnak biztositdsa;
kontrollok biztonsdgdra kialakitott ellendrzési pontok, amelyek egy adott | - biztonsdgi és logikai ellenérzési pontok;
tevékenységben valo részvételt, illetve feliigyeletet csak | - zarak, belépékartydk, riasztok;
meghatdrozott személyek szamdra tesznek lehetéveé;
\gazolds - valami meglétének, teljesiilésének vagy pontossagdnak | - teljesitésigazolds;
igazoldsa; - nyilvantartdsba vétel elétti kontrollok;

Bels6 szabalyozé
eszkozok

belsé szabdlyzatok;
- utmutatds;
- képzés;

- folyamattérkép, folyamatleirdsok, ellenGrzési nyomvonalak;
- vezetdi utasitdsok, eljardsrendek.
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Feltaro kontrollok (detective):

Azon kontrollok, amelyek a mar
bekovetkezett hibakat tarjak
fel, ramutatva a hiba,
hidnyossag el6forduldasanak
tényén kivil, a szervezetre
gyakorolt hatdsdra is. Utdlagos
jellegiik ellenére, visszatartd

erejliek.

- a dokumentumok és/vagy adatok adott kérének egy mdsikkal valé
osszehasonlitdsa;

készletellenérzések;
készletegyeztetések;
egyenleg visszaigazoltatdsok;

Egyeztetések analitikaval valé egyeztetések;
automatikus kontrollok tranzakcio-limitekre;
leltdrozds;
rovancs;
- teljesitménymenedzsment; kontrolling miikddtetése;
- a folyamatok, tevékenységek hatékonysdgdt és eredményességét mindségbiztositds;
vizsgdlo intézkedések; a hdlotervek végrehajtdasdnak figyelemmel
kisérése;
a meghatdrozott teljesitmények alakuldsanak
e ellenérzése (teljesitménymutatok
Miikodési a0
L alkalmazadsaval);
teljesitmény . . s
L, projektek megvaldsitdsardl 52016
vizsgalata . o
dttekintések;
mds, azonos feladatot elldto szervek,
szervezeti egységek adataival, gyakorlatdval,
eredményeivel valo 6sszehasonlitds
(benchmarking);
belsé ellenérzési vizsgalat;
Miiveletek - nyomon kévetési eljardsok; fliggetlen feliilvizsgadlatok;
tivelete
fol amatok' - a milveletek, folyamatok és tevékenységek idbészakonkénti belsé ellenérzési vizsgdlat;
'y o feliilvizsgdlata annak érdekében, hogy megfeleljenek a hatdlyban
tevékenységek . . S o .
L, Iévé szabdlyozdsnak, irdnyitdsi elveknek, eljdrasrendeknek és
vizsgalata

egyéb kévetelményeknek.

Beszamoltatas

- beszamoltatdssal (személyesen szamon kéri az érintett munkatdrsatdl a végrehajtds megtérténtét és eredményét);

- helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, ligylet elGirtaknak megfelelé lebonyolitasat a helyszinen is

megszemléli);

- intézkedések nyomon kévetésével (beszamolok bekérésével, belsé vagy kiilsé ellen6rék megbizdsdval);
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Helyrehozé kontrollok (corrective):

Kialakitasuk célja a mar bekovetkezett, nemkivanatos
esemény  kovetkezményeinek
biztositékként s
veszteségek, karok miatt elmaradt haszon bizonyos

kijavitdsa.  Ezek
szolgalhatnak az elszenvedett

mérték({ visszaszerzésére, a pénzeszkdzok vagy

szolgaltatasi képesség terén. Példaul, egy beruhazas

kivitelezése sordn a  md(szaki ellenér altal
megkifogasolt ,teljesités” kotbérezése, illetve a

garancialis javitasokra szolgald tartalék visszatartdsa.

- ezen kontrollok esetében a kontrolltevékenységektdl nem csak azt
kévetelik meg, hogy adjanak informdciot a kockdzatrél, hanem azt
is, hogy ha az a kockdzat meghaladja a tlréshatdrt, akkor
hajtsanak végre valami hatdsos intézkedést annak érdekében,
hogy a kockdzatot ismét megbizhatéan a tlréshatdr ald
csokkentsek;

egy negativ hatdsu cselekmény, esemény elkertilésének

lehetdségeire hividk fel a figyelmet, és igy lehetéséget adnak a
vdrhato negativ hatdst megel6z6, vagy mérseklé intézkedés
hibds ismétlédésének

meghozataldra, a gyakorlat

megakaddlyozdsdra;

olyan szerzbdési feltételek kikétése, amelyek
kedvezétlen esemény esetén jobb poziciot
eredményeznek vagy cs6kkentik is a
veszteséget;

biztositds kétése;

garancidk kikétése;

helyredllitasi terv;

lizletfolytonossdgi terv;

biztonsdgi mentés;

katasztrofa terv;
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Milyen kontrollokat alkalmazhatnak a gyakorlatban?

1. Avagyon védelmére alkalmazhaté kontrollok

Példaul az alabbi kontrollok alkalmazasaval lehet megvédeni a fizikai és nem fizikai formdaban létez6
vagyont, minimalisra csokkenteni az akar kiilsé akar belsé forrasbdl ered6 veszteséget:

= fizikai védelem, irodak zardsa, zarhatd iratszekrények, széfek stb.;

=  biztonsagi felvételek készitése;

= bizonyos adatbazisokhoz, terlletekhez valé hozzaférés korldtozasa;

= szamitdgép jelszavak, széfhez tartozo kédok megvaltoztatasa id6érél idére;

= annak elkeriilése, hogy egy alkalmazott teljes kontrollt kapjon egy kulcsfolyamat folott;
= t(izfalak és egyéb védelmi eszk6zok haszndlata a szamitégépeken;

= megfelelS vezet6i felllvizsgdlat biztositasa.

Példa
A vdllalkozasok gyakran eladjak az olyan informatikai eszkozeiket, melyek mar idejét multak vagy
haszndltak és sok esetben a rajta hagyott adatok, programok nem keriilnek megfelel6 mértékben
torlésre. Képzelje el, mi lenne, ha Ugyfél listaja a konkurencidhoz keriilne! Milyen kontrollt latna
szivesen, mely biztositja, hogy az eszk6zok megfelelGen , tisztitasra” keriltek?

2. Annak biztositasa, hogy a pénziigyi informacidk pontosak és megbizhatdak legyenek

Pénzligyi jelentések készitése sordn a készitGk feltételezik a kovetkezbket:

= minden vagyon és kotelezettség/tartozas valdban létezik;
=  minden feljegyzés/jelentés lefedi a teljes torténést, teljes;
= nem marad ki semmilyen teher, kotelezettség, jog;

= minden relevans informacioét kézoltek.

Egy vallalkozas pénzigyi stabilitdsdhoz elengedhetetlen az id6k6zonkénti megbizhatd tajékoztatas
mind a jo mind a rossz hirekrél.

Az alabbi kontrollok alkalmazhatdak:

= elszamoltathatdsag — felelGsségvallalds az elkészitett jelentés tartalmaért;

= dokumentumok iktatdsa — a beazonosithatdsag és visszakereshetGség érdekében;

= elszamoldsok rendszeres egyeztetése;

= automatizalt kontrollok — példaul érték limit;

= feladatkorok és hataskorok elkiilonitése;

= akonyvelt és a tényleges szamok Gsszevetése;

= kifizetések jovahagyasara folyamat megalkotasa;

= rendszeres, fliggetlen ellen6rzések — példaul belsé ellendrzés, konyvvizsgald, kilsé szakértd.
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Kisebb vallalkozasok azt gondolhatjak, hogy ezeknek a kontrolloknak csak a nagyobb vallalkozasoknal
van értelme, holott ez nem igaz. Személyes megfigyelések és rutin ellenérzések segithetnek valamely
hiba kiszlirésében, miel6tt a vallalkozas masik teriletére hatdssal lenne. Ne feledje minden elveszett
vagy ellopott forint az On zsebébdl hianyzik.

3. Megfelelést biztosit6 kontrollok

Olyan kontrollok, amelyek azt segitik el6, hogy a vallalkozds minden pénziigyi és mikodési
kovetelménynek megfeleljen:

= munkavédelemi kockazatok felmérése és megfelel§ intézkedések elbirdsa;

= biztonsagi szakért6 igénybevétele;

= tlizbiztonsdagi szakember alkalmazasa;

= jogi tandcsadas igénybevétele;

= fizikai kontrollok balesetek megel6zésére;

= (gyfelek panaszainak feldolgozasa id6ben és méltanyosan;

=  munkavallaléi visszajelzések megfelel6 kezelése;

= kell6en dokumentalt folyamatok;

= rendszeres, fliggetlen ellendrzések — példaul belsé ellenérzés, konyvvizsgald, kiilsé szakérté.

4. Kontrollok, melyek segitenek az iizleti célkitlizések megvalésitasaban

Pontos pénziigyi adatok hidnydban a dontések meghozatala bonyolult és ez az (izlet kardra vélhat. Az
alabbi kontrollok segitenek megbizonyosodni abban, hogy pénziigyi adatok pontosak és aktualisak,
ezaltal segit az lizleti célkit(izések megvaldsitasaban:

= referencia vizsgdlatok annak érdekében, hogy megbizonyosodjanak arrél, hogy a
munkavallalok rendelkeznek a kell6 képesitéssel;

= megfeleld tréningek biztositasa;

= munkavallaléi kompetenciak fejlesztése;

= a munkavallalék munkajanak megfelel6 iranyitasa, fellgyelete;

= bintetlen el6élet vizsgalata;

=  dokumentum kontroll;

= négy szem elve;

=  automatizalt kontrollok;

= érvényességi kontrollok — példaul a szamlakon |évé 6sszegek ellenbrzése;

= feladatkorok elkllonitése - példaul szamla befogadasa és kifizetése;

= esetiellen6rzések — példaul pénztarrovancs;

= feladatkorok rotélasa;

= hozzaférési kontrollok;

= vezetGi ellen6rzés, beszdmoltatas, fellilvizsgalat.
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Miért érezziik ugy, hogy nem miikédnek minden esetben a belsé kontrollok?

= Nem megfelel6 megitélés — a tulajdonosoknak folyamatosan értékelniiik kell az Uzleti
folyamatokat, a munkatdrsakat és Gzleti partnereket a megbizhatdsag szempontjabdl is.

= Nem vart tranzakciék — nem minden tevékenység taldlhaté meg a folyamatleirdsban. Ha a
folyamatleirasban megfelel6en leirja az indokokat, mogottes magyardzatot ad, akkor a nem
vart események megoldasa is konnyebbé valik. Tulajdonosként nem lathat at minden
folyamatot, azonban a megfelel6 kontroll hattér segithet a nem vart helyzetekben.

= (Osszejatszas — gyakran el6fordulhat ketts vagy tobb ember &sszeall a csalds érdekében. Ezt
nehéz megfékezni a kisebb vallalkozasokban. A tulajdonos jelenléte, a kulcsfigurak
folyamatos figyelemmel kisérése vagy éppen a lebukastdl valé félelem visszatarté eré lehet.

=  Felllbirdlas a vezetOség részér6l — a vezet6ség és a munkavallalok gyakran tekintenek Ugy a
belsé kontrollra, mint a voros posztéra, feleslegesnek, id6pocsékoldsnak tartjak.

= Gyenge bels6 kontroll — nem megfelel6en megvalasztott kontrolleljarasok, vagy a
munkatarsak nem tartjdk be az eldirt eljarasrendeket és a vezet6ség nem fellgyeli azok
betartasat.

= (Csalds — a munkatdrsak megfelel6 kivalasztasaval, a kontrolltevékenységek megfelel§
kialakitasaval csokkenthetd a csaldasok kockdazata.

= Rossz lzleti dontések — ha nem all rendelkezésre megfelel6 informacié az rossz Ulzleti
dontések meghozataladt eredményezheti.

= Nem megfelel6 cselekvés hiba esetén — a személyi vdaltoztatas 6nmagaban nem elégséges,
mert a rossz folyamatok és eljarasrendek ugyanigy megmaradhatnak, és ezért a problémat
nem oldja meg.

Onellenérzé kérdések:

Vizsgdlja meg a folyamatokat a sajat vdllalkozdsdndl! Vdlaszt adnak a hogyan és mikor, valamint a ki
felelés kérdésre?

Mely kontrolltevékenységeket alkalmazza On a vdllalkozdsdban?

A kontrollok kialakitdsdndl figyelembe vette az adott folyamatban rejlé kockdzatokat?

Ardnyban vannak a kontrollok a kockdzati kitettséggel?

Eléfordult az On vdllalkozdsdndl csalds, korrupcié vagy mds visszaélés?

Informdcids- és kommunikdcios rendszer

Az informacié és a kommunikacid nélkiilozhetetlen a vallalkozas és a belsé kontrollrendszer
m(ikodéséhez. A véllalkozasok egyik f6 er6forrasa a megfelel informacid!

A vallalkozasok informacios- és kommunikacios rendszerének biztositania kell:

= a munkavégzéshez, a dontések hozataldhoz megfeleld, relevans, idGszerdi, aktualis, friss,
pontos és hozzaférhet6 informacid rendelkezésre allasat;

= beszamoltatasi rendszer kialakitasat;

=  Dbelsé informaciéaramlast és a kommunikacids csatornak kiépitését (horizontalis, vertikalis,
matrix);
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= jratkezelés, irattarozas, titkos ligykezelés — dokumentumok teljes kord nyilvantartasa és
tdroldsa, nyomon kovetése a fellelhet6ség és visszakereshetdség biztositasa érdekében;

= aszervezeti integritast sérté események / kockazatok jelentését;

= a kils6 kommunikaciét, amely magdba foglalja a vallalkozas tulajdonosaival, Uzleti
partnereivel, médiaval, tarsadalmi szervezetekkel, hatésagokkal valé kommunikaciéjat;

» a személyes adatok megfelels kezelését és védelmét'®, az atlathatdsig kovetelmények
teljesitését valamint a panaszok kezelését;

= megfelelS és megbizhatd informatikai hatteret tekintettel arra, hogy az adatgydijtés, tarolas,
felhasznalas altaldban informacids technoldgiaval (IT), vasarolt szoftverek, vagy sajat maguk
altal el6allitott programok haszndlataval torténik (pl. iktaté program, a konyvelési
programok, szovegszerkeszt6, adatbazisok stb.).

A kommunikacids rendszer kialakitasa és mikodtetése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy abban
minden olyan adat és informacié megjelenjen és keriiljon feldolgozdsra, amely alapvetGen sziikséges
a vallalkozas irdnyitdsa és ellendrizhet&sége szempontjabdl.

A munkatarsak munkdjanak mindségét és a vezet6k dontési képességét az informdcid minGsége
jelent&sen befolyasolja, ezért fontos, hogy az informacié megfeleld, relevans, idészer(, aktudlis, friss,
pontos és hozzaférhetd legyen. Ennek megvaldsitasdt tdmogathatja a szervezet informatikai
rendszere amely:

= képes minden esemény, tranzakcio pontos, teljeskord és ellendrzott feldolgozasara;

= az adott szintre a végrehajtashoz sziikséges megfelel6 mennyiségl és mindségl, kell6en
pontos, relevans informacidkat a megfelel6 id6pontban juttatja el;

= megoldja, hogy minden munkavallald a feladat elvégzéséhez sziikséges adatokhoz,
informdcidkhoz hozzajusson, azokat felhasznalhassa, és

= védia szervezet informdacids rendszerét az illetéktelen behatoldsoktdl.

Onellenérzé kérdések:

On hogyan biztositja az informdcidk rendelkezésre dlldsdt?

A fentiek kéziil milyen elemek vannak jelen az On vdllalkozdsdndl?

El6fordult madr, hogy egy lizleti dontés el6tt tgy érezte nem rendelkezik elegendd informdcioval a
déntés meghozataldhoz?

Megfelel az On vdllalkozdsa az adatvédelemre és az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyoknak?

Nyomon kévetési rendszer (monitoring)
A monitoring egy dinamikus folyamat, amely a vaéllalkozas f6 céljait, a kuls6/belsé adottsagokat,
valamint a bels6 kontrollrendszer egyéb elemeit folytonosan figyelemmel kiséri és értékeli, a

kils6/belsé valtozasokhoz pedig alkalmazkodik.

A monitoring altalanossagban a kiilonb6z6 szintl szervezeti célok megvalésitdsanak folyamatat kiséri
figyelemmel, melynek soran a relevans eseményekrél és tevékenységekrdl (egylitt: folyamatokrol)

8 https://www.naih.hu/files/2016 11 15 Tajekoztato munkahelyi adatkezelesek.pdf

36


https://www.naih.hu/files/2016_11_15_Tajekoztato_munkahelyi_adatkezelesek.pdf

rendszeres jelleggel, strukturalt, dontéstdmogaté informacidkhoz jutnak a vaéllalkozas vezetdi /
tulajdonosai. Bar a monitoring rendszerek felépitése vallalkozdsonként kiilonb6z6 lehet, az
aldbbiakban megegyeznek:

= avezetd felelGssége kiépiteni és miikddtetni a monitoring rendszert;

= aszervezet egészére kiterjedének kell lennie;

= kockazati alapon kell m(ikédnie, vagyis sziikds eréforrasok esetén a célok megvaldsitasat
leginkabb veszélyeztetd folyamatokra kell fékuszalnia;

= avaltozo kérilményekhez igazodva folyamatosan megujulénak kell lennie.

A monitoring rendszerrel szemben altaldnos kévetelmény, hogy az legyen alkalmas:

= a belsd kontrollok m(ikédésérél megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informacidk
biztositasara;

= 3 kilonboz6 tevékenységi korok kapcsolddasi pontjain elbirtak betartasanak figyelemmel
kisérésére;

= a tevékenységekben meglév6é kockazatok jelentkezésének észlelésére és mérséklésikre,
megsziintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére;

= abelsé ellenérzés ellenbrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A szervezeti teljesitmény monitoringja a stratégiai célok teljesliléséhez kapcsolhaté, mérhetd,
mutatészamokban kifejezett output értékeket kdveti nyomon és értékeli. A belsé kontrollrendszer
monitoringja a rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését jelenti (adatok gy(jtése, elemzése,
értékelése). Célja, hogy a vezetés szdmara bizonyossagot adjon a belsé kontrollrendszer eredményes
mUikodésérdl. Két tipusa:

= a folyamatba épitett monitoring (az operativ tevékenységek keretén belll miikodtetett,
folyamatos adatgytijtés és adatelemzés); valamint
= az egyedi értékelés (rendszeres id6kozonként végzett, altaldban — de nem feltétlendl - a
folyamatba épitett monitoring altal szolgdltatott informdcidkra alapozott értékel6
tevékenység, mely soran a folyamatba épitett monitoring tevékenységeket is vizsgalja).
Leegyszeriisitve ugy is fogalmazhatunk, hogy a szervezeti teljesitmény monitoringja azt figyeli, mit
értiink el, a bels6 kontrollrendszer monitoringja pedig azt elemzi, hogy ezt a teljesitményt hogyan
értik el.

A szervezeti nyomon kovetési rendszer kiépitésének egyik lehetséges — de nem kizardlagos — eszkdze
a fiiggetlen belsé ellendrzési funkcid kiépitése a szervezetnél. A belsé ellenGrzés olyan fliggetlen,
objektiv bizonyossagot add eszkdéz és tandcsaddi tevékenység, amely értéket ad a szervezet
m(ikodéséhez és javitja annak mindségét. Mddszeres és szabdlyozott eljarassal értékeli és javitja a
kockdazatkezelési, a kontroll és az irdnyitasi folyamatok hatékonysdgat, ezdltal segiti a szervezeti célok
megvaldsitasat. A belsé ellenbrzési tevékenységre vonatkozé nemzetkozi standardok itt talalhatéak:
http://iia.hu/hu/tudastar-kiadvanyok.html
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Onellenérzé kérdések:

On hogyan biztositja a munkatdrsai tevékenységének nyomon kévetését?

Van rendszeres, dokumentdlt beszémoldsi rendszer a vdllalkozdsdanadl?

Alakitottak ki teljesitménymutatdkat a teljesitmény mérésére és értékelésére?

Miikddik belsé ellenérzés a vdllalkozdsdnal?

Vett mdr igénybe akdr eseti jelleggel kiilsé értékelbt, szakértét a vdllalkozdsa tdmogatdsdra?

Ertékeli rendszeresen a szervezeti célkitlizések teljesitését, és az esetleges eltérések esetén annak
okait?
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Bejelentorendszerek — azaz hova lehet fordulni, ha visszaélést tapasztalnak?

A visszaélés-bejelentési rendszer mdara mar nem Uj fogalom, nemzetkozi szervezetek
iranymutatasainak kozkedvelt témdja, nem véletlenil. A nemzetkdzi és hazai vallalkozasok novekvé
szamban vezetik be ezt a belsd, a munkavdllalok szervezeten belll észlelt jogellenes vagy belsé
szabalyt sért6 cselekményei felismerésére szant eszkozt. A rendszert az a tapasztalat hivta életre,
hogy a (jog)szabalyszegést (legyen az munkahelyi vagy kézérdek) észlelé személyek, tartanak az Gket
ér6 hatranyos kovetkezményektSl, melynek veszélye fenndll abban az esetben, ha kozvetlen
felettesiiknek kell jelentést tenniiik. Altaldban a munkavallalé az, aki elséként észleli a visszaéléseket
a munkahelyén, fontos batoritani 6ket és megerdsiteni abban, hogy a tudomasukra jutott visszaélést
bejelentsék félelem nélkil, hiszen ez nyujtja a munkaltaténak és a hatdsagoknak a legnagyobb
segitséget a jog- vagy egyéb szabalysértés felismerésében, megakadalyozdsaban. A visszaélés-
bejelentési rendszerben egy védett, kidolgozott eljards alapjan keril kivizsgaldsra, tortént-e
jogszabaly, vagy munkahelyi etikai, magatartasi szabdlysértés.

Annak érdekében, hogy mind a munkdltaté mind a munkavdllalé megfeleléen és bdatran haszndlni
tudja ezt a torvény adta lehetéséget fontosnak tartjuk, hogy mindkét oldal ismerje ezzel

kapcsolatos jogait, kotelezettségeit és lehetdségeit.

Jogszabadlyi hattér

2012-ben a meglévd hianyossagokkal teli bejelent6-védelmi rendszer megerdsitésérél dontétt a
kormdny, szakmai férum keretében vitattdk meg a lehetGségeket. A féorumon részt vettek a magyar
kozigazgatds képviselSi, valamint a Gazdasagi Egylttmikodési és Fejlesztési Szervezet (OECD)
szakértGi, akik a hazai és nemzetkozi tapasztalatokat mutattdk be. Vizsgaltak példaul Svajc, Ausztria,
az Egyesiilt Kiralysag bejelent6 védelmi modelljét is.

Az itt kidolgozott panaszokrél és a kozérdekd bejelentésekrél szoéldo 2013. évi CXLV. torvény
(panasztorvény) 2014. januar 1-jén lépett hatalyba, és kijeloli az eljaras kereteit annak érdekében,
hogy a bejelentd és a bejelentésben érintett személy is megfelel6 védelemben részesuljon.

A bejelentévédelem intézményének Iényege, hogy megfelel6 fellletet és védelmet nyudjtson azok
szamara, akik a felhivjak a figyelmet valamely szervezet mikodése soran tapasztalt visszaélésekre,
hidnyossagokra. A bejelent6k nem sajat, hanem a kozdsség, mindannyiunk érdekében cselekednek,
igy varhatjak el az esetleges retorzidkkal szemben a kiemelt védelmet.

A torvény kiterjed a munkaltatdi visszaélés-bejelentési rendszerek részletes szabalyozasara is, a
foglalkoztatd szerveknek lehetdsége nyilik az el6re meghatarozott magatartasi szabalyok, illetve
jogszabalyok megsértésének visszaszoritasara. A bejelentést a munkaltatd koteles szoros hataridén
belll megvizsgdlni, az eredményrél pedig a bejelent6t értesiteni. A nemzetkézi vallalkozdsok
gyakorlatara figyelemmel az adatok kulféldre térténd tovabbitasara is sor kerilhet, feltéve hogy az
adatkezel6 nemzetkozi szerz6dés keretében kotelezettséget vallal a bejelentésre vonatkozé magyar
torvényi szabalyok betartdsara, és a tovabbitott személyes adatok megfelelG szint(i védelmére.
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Pillanatfelvétel magyarorszdgi vallalkozdsokrol

Szamos Magyarorszagon miikod6 vallalkozas vezetett be visszaélés-bejelentési rendszert. E
rendszerek m(ikodtetésének gyakorlati hasznosuldsa vizsgalatara a Nemzeti Védelmi Szolgalat (nem
reprezentativ) felmérést készitett 2015 6szén az orszagban m(ikodé kereskedelmi és iparkamarak és
azok tagvallalatai egylttm(kodésével. A felmérés célja a visszaélés-bejelentési rendszerek és az
etikus makodésrél alkotott kép feltérképezése volt. A valaszaddk kozott tilnyomodan (77 %) kilfoldi
és magyar tobbségi tulajdonu kdzép- és nagyvallalkozasok kozép- és fels6 vezetsi szerepeltek.

Valaszaddék beosztas szerint

@ heoszott
® kizépvezetd
O felsdvezetd

A felmérésben az alabbi aranyban vettek részt vallalatok gazdasagi agazatuk alapjan.

Valaszado vallalat gazdasagi agazata

@ lpar

@ Szolgaltatas
O Kereskedelem
@ tanacsado

A megkérdezett kdzép- és nagyvallalkozasok zome (82 %) rendelkezik etikai kddexszel, vagy mds
hasonlé belsé magatartasi szabalyzattal, melyet tobbnyire (71 %) belsé online informacids vagy
levelez6 rendszerén tesz hozzaférhet6vé. A vallalkozas etikus miikodésre vald torekvése
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szempontjabdél fontos informacid, hogy a valaszaddk 71,4 %-anal a vallalkozashoz belépéskor
kotelezd az etikai szabdlyz6 elfogadasa.

Az etikus m(ikodés elGsegitésének leghatékonyabb modszereit (belsé szabalyzatok, oktatas, vezetdi
példamutatds) vizsgald kérdés kapcsan a valaszaddk tobbsége (78 %) a vezetSi példamutatast latja az
etikus mikodés mozgatdérugdjanak szemben az etikai oktatdssal illetve belsé szabalyozék
hasznalataval.

Ami az etikus mkodés gyakorlati megvaldsulasat illeti a vallalkozdson beliil — habar a valaszaddk
inkabb kedvezéen itélik meg a helyzetet — tobbségik szerint flggetlenil a kinyilatkoztatott,
elfogadtatott elvektdl, a gyakorlati megvaldsuldson még van javitanivald. Szintén fontos lzenete a
felmérésnek, hogy a vallalkozas etikus mikodéséért vald felelGsségvallalasi hajlanddsdg igen magas
volt a megkérdezettek kdrében: 77 %-uk teljes mértékben egyet értett azzal az allitassal, miszerint az
etikus szervezeti kultdra kialakitdsa és fejlesztése mindenkinek egyarant feladata beosztastdl
flggetlendil.

A vdlaszadok kozel 90 %-a mUikodtet visszaélés-bejelentési rendszert, melyek jelentds része belsé
magatartdsi szabalyok megsértése és jogszabdlysértés esetén egyarant alkalmazhatd. A rendszerre
vonatkozd informacidk els6sorban az intraneten érhet6ek el, mig a mi(ikodésik rendje belsé
tréningek, illetve irdsos oktatdsi anyagok targyat képezi.

Anonim panasztétel lehetéségére vonatkozé
vélemények megoszlasa

@ Anonim madon
@ Beazonosithatdan

A bejelentések anonimitdsaval kapcsolatban megoszlanak a vélemények, bar némileg tobben voltak
azok, akik szerint indokolt a névtelen bejelentés lehet&ségét is biztositani.
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A felmérés részét képezte annak vizsgdlata is, hogy a megkérdezettek élnének-e a visszaélés-
bejelentési rendszer adta lehet6ségekkel. Azok, akik nem vennék igénybe a visszaélés-bejelentési
rendszert, azt sziikségtelennek tartjak, helyette elegendének tartjdk a szabdlytalansdgok szervezeti
hierarchian bellli jelzését. Az is jelzésérték( ugyanakkor, hogy a megtorlastél valé félelem egy
vdlaszadot sem tartana vissza a rendszer hasznalatatol.

Osszefoglaléan tehat elmondhaté, hogy a megkérdezettek szerint az etikus miikodés
szempontjabol elsGdleges a példamutatas, vagyis a vallalati kultira milyensége, melynek
formalasaban mindenkinek egyarant szerepe, felelGssége van. Ezt 6nmagaban egy visszaélés-
bejelentési rendszer nem poétolhatja, am a felelGs vallalati m(ikodésnek fontos eleme.

Tampontok a visszaélés-bejelentési rendszer gyakorlati miikodtetéséhez™

Tampontok munkdltatoknak

El6rebocsatandd: a visszaélés-bejelentési rendszer nem panacea, és nem lehet azzal kapcsolatban
minden vallalkozastipusra és -méretre azonos elvardsokat tamasztani. Emellett azoknal a
vallalkozasoknal, melyek nyilt, atlathatd és biztonsagos, a munkavdllalokat partnerként kezel6
kornyezetet teremtenek nem feltétlenil sziikséges a ,hagyomanyos” belsé kontrollrendszer és a
kommunikdcids csatorndk kiegészitése.

Visszaélés-bejelentési rendszerek igénybe
vételére vonatkoz6 vélemények megoszlasa

@ ntemtudja
& lgen

MHem

®oa fejezet a Deloitte ,,Whistleblowing” a hazai gyakorlatban, Jogi hirlevél, 2014. janudr, valamint a
Whistleblowing: Guidance for Employers and Code of Practice, Department for Business, Innovation and Skills,
Egyesiilt Kirdlysdg, 2015. mdrcius c. kiadvdnyok felhaszndldsaval késziilt.
http://www2.deloitte.com/content/dam/Deloitte/hu/Documents/leqal/HU-leqgalnews-20140116-hun.pdf
https://www.qov.uk/qovernment/uploads/system/uploads/attachment data/file/415175/bis-15-200-
whistleblowing-quidance-for-employers-and-code-of-practice.pdf
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Ha a munkaltaté ugy dont, hogy a jogszabalyok, vagy a vdllalkozas belsé6 magatartdsi szabdlyainak
megszegése bejelentését szolgadld rendszert hoz létre, akkor azt a panasztorvény szerinti munkaltatoi
visszaélés-bejelentési rendszernek kell tekinteni.

A korabbiakban emlitett, a Nemzeti Védelmi Szolgdlat altal lefolytatott felmérés alapjan lathaté a
multinaciondlis nagyvallalkozdsok tobbsége az anyavallalat etikai kddexét adoptélja, ezért fontos e
belsd szabalyok felllvizsgalata és a hazai el6irdsoknak torténé megfeleltetése a jogszerlien m(ikodé
visszaélés-bejelentési rendszer kialakitasahoz.

A rendszer mikodtetéséhez a jogszabalyi elSirdsokat, valamint az alabbi szempontokat célszer(
figyelembe venni:

= hozzaférhetGség;

= érthetd, egyértelm szabdlyrendszer;
=  kommunikacid;

= védelem.

Hozzdférhetéség

A panasztérvény elGirdsa szerint a bejelentési rendszer mikddésére, valamint a bejelentéssel
kapcsolatos eljarasra vonatkozéan a munkdltaté honlapjan magyar nyelv(, részletes tdjékoztatdst
koteles kozzétenni.

A tdjékoztatdéban célszerd kitérni példaul a rosszhiszem( bejelentés kovetkezményeire, az
adatvédelmi kérdésekre és arra, hogy van-e lehetGség név nélkil bejelentést tenni, illetve hogy a
névtelen bejelentés kivizsgalasa mell6zhet6. Indokolt lehet egy — csak a bejelentés kivizsgalasara
feljogositott személy(ek) altal hozzaférhet6 kapcsolattartasi e-mail cim megadasa is.

Erthetd, egyértelmii szabdlyrendszer

A panasztorvény viszonylag részletesen meghatarozza a visszaélés-bejelentési rendszerek
miikodésének lényegi szabalyait. Megadja

= abejelent6k korét;

= abejelentére és a bejelentéssel érintettekre vonatkozo adatvédelmi szabdlyokat;
= abejelentés kivizsgalasanak idGszerliségét biztosito szabalyokat;

= avizsgalat lehetséges lezarasi madjait.

Tul e jogszabalyi kereteken indokolt még annak pontos meghatdrozasa is, hogy
= kihez fordulhat a bejelentd;
= melyek a rendszer m(ikodtetésével kapcsolatos felelGsségi korok és mik azok tartalma;

= milyen esetek NEM tartoznak a visszaélés-bejelentési rendszerre;
= melyek a rendszer korlatai — mire NEM jogosult a vizsgdlatot végz6 személy;
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= miaz a minimalis adatkor, ami a bejelent6tdl elvarhatd a hatékony és idGszer( kivizsgalasa
érdekében;

= az adatvédelmi kotelezettségeken tul egyéb szabdlyok megallapitdsa a bejelentés
felvételéhez;

= melyek a vizsgalat alapjan széba johets intézkedések;

= melyek a kivizsgalas formai kovetelményei.

Amennyiben a munkaltatonal miikodik Gzemi tanacs, a visszaélés-bejelentési rendszer bevezetésérdl
a munkaltato koteles a munkavallaloi érdekképviseleti szervezettel el6zetesen egyeztetni.

Kommunikacio

A panasztorvény — a visszaélés-bejelentési rendszerre vonatkozd informdcidk kozzétételi
kotelezettségén tul — nem részletezi a rendszerrel kapcsolatos kommunikacié szabdlyait. A megfeleld,
mindenre kiterjedé kommunikacié ugyanakkor kulcsfontossagu egy hatékonyan m(ikodd visszaélés-
bejelentési rendszerben. Szertedgazé tevékenység, amelybe a rendszer népszerUsitésétSl a
munkatarsak képzésén at az egyedi ligyben adandé visszajelzésig szamos kérdés beletartozik.

Ezek koziil az aldbbiakban néhany lényegesebb témakort villantunk fel:

= 3 visszaélés-bejelentési rendszer fontossdga, annak fair és partatlan m(ikodése melletti
elkotelez6dés vezetdi szintd kinyilvanitasa;

= a rendszer népszer(sitése bejaratott kommunikacids csatorndkon keresztil — pl. belsé
hirlevél,

= amunkatdrsak képzése, tajékoztatasa a rendszer miikodésének szabalyairdl;

= a kivizsgaldst végz6k rendszeres képzése, szamukra tapasztalatcsere-lehet6ség biztositasa
mas vallalkozasok hasonlé munkakorben dolgozéd szakembereivel — természetesen a
vallalkozas Gzleti érdekei és az adatvédelmi szabalyok tiszteletben tartdsa mellett;

= visszajelzés egyrészt a konkrét lgyben a bejelent6 részére, masrészt a tapasztalatok
rendszeres értékelését kovetGen a munkatarsak Osszessége részére (sikertorténetek,
esettanulmanyok);

= 3tirdnyitds, azaz a visszaélés-bejelentési rendszert m(ikodtet6 munkatarsak tajékoztatadsa
arrél, hogy milyen egyéb csatorndk léteznek a vallalkozdson belll azoknak a problémaknak,
konfliktusoknak a rendezésére, melyek nem a visszaélés-bejelentés korébe tartoznak (pl.
munkahelyi zaklatas, személyes konfliktusok, diszkriminacid, stb).

Védelem

A visszaélés-bejelentési rendszer miikodéséhez a személyes adatok kezelése is hozzatartozik,
melynek soran a panasztérvény, valamint az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR) és az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIl. torvény (Info tv.)
rendelkezéseire is figyelemmel kell lenni.
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Az Info tv. alapjan az adatkezelésre vonatkozd igényt be kell jelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag (NAIH) altal vezetett adatvédelmi nyilvantartasba.

A visszaélés-bejelentési rendszerrel Osszefliggésben kiilonleges adat nem kezelhet6. Amennyiben
kiilonleges adat jut a vizsgald tudomdsdra, a rendszerbdl azonnal térdlni kell. Kiilénleges adatnak
mindsul a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre
vonatkozd személyes adat, az egészségi dllapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a binigyi személyes adat.

Fontos az adatvédelmi szabdlyok betartasa, mert a szabalyozas szerint megszegésiik esetén a NAIH
akar 10 milli6 forintos birsaggal is sujthatja a munkaltatét, valamint sulyosabb esetben akar
blintet6jogi felelGsséget is megalapozhat a jogsértés. A bejelent6t védd garancialis szabaly — melyre
a bejelent6 figyelmét a kivizsgdlas kezdetén fel kell hivni - hogy személyazonossagat a vizsgalat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik. Vagyis a bejelentési rendszert ugy kell kialakitani, hogy a
nem névtelen bejelenté személyét a bejelentést kivizsgdldkon kiviil mas ne ismerhesse meg, 6ket
titoktartasi kotelezettség terheli. A bejelent6 személyes adatai kizardlag hozzajaruldsa esetén
hozhato nyilvdnossagra!

A panasztorvény Aaltal megfogalmazott garancidlis szabdly a bejelentésben érintett személy
védelmében, hogy a vizsgdlat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a ra vonatkozd
bejelentésrél, az Infotv. alapjan megillet6 jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozd
szabalyokrdl.

Biztositani kell tovabba szdmara, hogy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat akar jogi képvisel6je
utjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tdmassza ald. Amennyiben a vizsgalat soran kideril, hogy a
bejelentés nem megalapozott, és semmilyen intézkedés megtételére nincs sziikség, a kezelt adatokat
60 napon belil meg kell semmisiteni.

A bejelentés kivizsgalasara bejelentévédelmi ligyvéd is megbizhatd, aki a vizsgdlat lefolytatasa
mellett jogi tandcsaddst nyudjt a bejelentének a bejelentés megtételével kapcsolatban,
kérésére irdsban tajékoztatja az eljarasi cselekményekrdl, a vizsgalat eredményérél, és mindvégig az
Ggyvédi titoktartds kotelezi a munkaltatéval szemben is.

Tampontok munkavdllaléknak: a panasztorvény nem csak a munkaltatd, a munkavallalék jogait és

kotelességeit is meghatarozza. Amint azt fentebb kifejtettlik, a panasztorvény meghatdrozza a
bejelent6k korét. Eszerint bejelentést tehetnek:

= 3 munkavallaldk,
= a munkaltatdval szerz6déses jogviszonyban allok
= akiknek a bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés targyat képez6 magatartds orvosldsahoz

s 2r

méltanyolhatd jogos érdekiik flizodik.

A bejelentés megtételekor a munkavallalénak az aldbbi szempontokat kell szem el6tt tartania:

= koteles j6hiszem( bejelentést tenni — a rosszhiszem( bejelentés szankcionalhaté;
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= abejelentett kortilmények tudomasa, vagy kell6 alappal bird feltételezése szerint valdsak;
= a bejelentés jogszabaly, vagy kozérdeket, vagy nyomds magdnérdeket védd belsé
magatartdsi szabalyok megsértésére vonatkozik.

Tovdbbi lehetéségek kézérdekii bejelentés megtételére

Altalanos szabalyait szintén a panasztdrvény hatdrozza meg. E torvény szerint kozérdek(i bejelentés
az, amellyel a bejelenté olyan koérilményre hivhatja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a k6zOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. Kozérdek( bejelentéssel barki
fordulhat a kozérdekl bejelentéssel dsszefiiggé targykorben eljarasra jogosult szervhez. Széban is
tehet6 kozérdekl bejelentés, ebben az esetben az eljdrasra jogosult szerv irdsba foglalja azt. Az
eljarasra meghatdarozott id6 30 nap, a vizsgalat befejezésérél és annak eredményérél az eljard szerv
a bejelent6t tajékoztatja.

Fontos tudnivald, hogy fészabalyként az azonosithatatlan bejelenté esetén az eljarast a jogosult
szerv mell6zi, azonban ett6l a szerv eltekinthet, és a panaszt vagy kozérdekii bejelentést
megvizsgdlja, amennyiben annak alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

A bejelent6 adatait ellenben csak az eljarasra jogosult szervnek adhaté at, ezzel biztositva a bejelenté
védelmét.

Elektronikus formdban zart rendszeren keresztill teheté kozérdekl bejelentés az alapjogi biztos
honlapjan, valamint tgyfélkapun keresztil, ahol a bejelenté anonimitast kérhet az alapvet6 jogok
biztosatdl. llyenkor az alapvet6 jogok biztosa kivonatolja a kdzérdek( bejelentést és eltavolit belSle
minden olyan adatot, amely a kdzérdek( bejelenté személyazonossagat felfedheti, és csak ezutan
tovabbitja a kozérdekl bejelentést az eljarasra jogosult szerv felé. A bejelentével - akit a bejelentése
miatt nem érhet hatranyos intézkedés - kizardlag az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatalan keresztiil,
az elektronikus rendszerben tarthatnak kapcsolatot, személye és elérhet6ségei az eljarasra jogosult
szerv szamara rejtve maradnak.

Bejelentést a http://www.ajbh.hu/ honlapon lehet megtenni, illetve a magyarorszag.hu oldalon

Ugyfélkapu azonositéval rendelkez6 bejelent6knek.
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Hol talalhatéak még hasznos tajékoztatok, utmutatok?

= Antikorrupcids magatartasi kédex az lizleti élet szamdra:
APEC Code of Conduct for Business, APEC, 2007
https://www.apec.org/Publications/2007/09/APEC-Anticorruption-Code-of-Conduct-for-Business-September-2007
= Iranymutatds belsé kontroll, etikai és megfelelési jo gyakorlatokra:

OECD Convention on Combating Bribery of Foreign Public Officials in International Business
Transactions, OECD, 2010
http://www.oecd.org/daf/anti-bribery/44884389.pdf

=  |ntegritas megfelelési irdnyelvek:

World Bank Group Integrity Compliance Guidelines, Vilagbank, 2010
http://pubdocs.worldbank.org/en/489491449169632718/Integrity-Compliance-Guidelines-2-1-11.pdf
=  Nemzetkozi Kereskedelmi Kamara korrupcidellenes szabalyok:

ICC Rules on Combating Corruption, 2011
https://iccwbo.org/publication/icc-rules-on-combating-corruption
= Antikorrupcids etikai és megfelelési program az iizleti élet szamara: Gyakorlati Gtmutaté:

An Anti-Corruption Ethics and Compliance Programme for Business: A Practical Guide, UNODC,
2013
http://www.unodc.org/documents/corruption/Publications/2013/13-84498 Ebook.pdf

= Vesztegetésellenes lizletpolitikai iranyelvek:

Business Principles for Countering Bribery Small and Medium Enterprise (SME) Edition, 2013
https://www.transparency.org/whatwedo/publication/business principles for countering bribery small and mediu
m_enterprise_sme

= Vesztegetésellenes iranyelvek:
Partnering Against Corruption Initiative Global Principles for Countering Corruption,
http://www3.weforum.org/docs/WEF PACI Global Principles for Countering Corruption.pdf

= |SO 37001:2016 Megvesztegetés elleni irdnyitasi rendszerek
ISO 37001 — Anti-bribery management systems, 2016
http://www.mszt.hu/web/guest/ir-37001

= COSO Bels6 kontroll keretrendszer:

COSO, Internal Control — Integrated Framework, Executive Summary, 2013
http://www.coso.org/documents/990025p executive summary final may20 e.pdf
= Nemzetgazdasagi Minisztérium, Magyarorszagi allamhaztartasi belsé kontroll standardok és

gyakorlati Gtmutato, 2017
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-kontroll-szakmai-anyagok

= |IA - A harom védelmi vonal modellje:

IIA Position Paper, The Three Lines of Defense in Effective Risk Management and Control, 2013
https://na.theiia.org/standards-
guidance/Public%20Documents/PP%20The%20Three%20Lines%200f%20Defense%20in%20Effective%20Risk%20Mana
gement%20and%20Control.pdf

= Beliigyminisztérium - Nemzetgazdasagi Minisztérium: Maddszertani utmutaték a belsé

kontrollrendszer és az integritasiranyitasi rendszer fejlesztéséhez, 2016

http://korrupciomegelozes.kormany.hu/modszertani-utmutatok-a-belso-kontrollrendszer-es-az-integritasiranyitasi-

rendszer-fejlesztesehez
»  Allami Szamvevészék — Belligyminisztérium, Modszertani Utmutaté az allamigazgatasi szervek

korrupcio-megel6zési helyzetének felméréséhez, korrupcié-ellenes kontrolljai kiépitéséhez és
érvényesitésiik ellenérzéséhez, 2015
http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/3/70/41000/M%C3%B3dszertani%20%C3%BAtmutat%C3%B3.pdf
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Glosszarium

1. Bejelent6-védelem: A bejelent6-védelem megfelel6 fellletet és védelmet nyudjt azok
szamdra, akik a felhivjdk a figyelmet valamely szervezet mikodése soran tapasztalt
visszaélésekre, hidnyossdgokra. A bejelent6k nem sajat, hanem a kdzosség, mindannyiunk
érdekében cselekednek, ezért jogosultak az esetleges retorzidkkal szembeni kiemelt
védelemre.

2. Belsé ellendrzés (internal audit): A belsé ellenérzés olyan fliggetlen, objektiv bizonyossagot
ado eszkoz és tandcsaddi tevékenység, amely értéket ad a szervezet mikodéséhez és javitja
annak mindségét. Modszeres és szabalyozott eljarassal értékeli és javitja a kockazatkezelési,
a kontroll és az iradnyitasi folyamatok hatékonysagdt, ezaltal segiti a szervezeti célok
megvaldsitasat.

3. Bels6é kontrollrendszer (internal control system): a szervezetirdnyitds elvalaszthatatlan
eszkdzeként magdban foglalja mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati médszereket és
szervezeti strukturakat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nyujtson a
vezetésnek céljai eléréséhez, megel6zze, vagy feltdrja és korrigilia a célok elérését
akadalyozé eseményeket. A belsé kontrollrendszer hozzdjarul ahhoz, hogy a véllalkozas a
tevékenységét szabalyosan és hatékonyan folytassa, biztositva a vezetés politikajanak és a
tulajdonosok elvdrasainak érvényesilését, a vagyon védelmét, a nyilvantartasok és
beszamoldk teljességét és pontossagat és mindezekrél pontos, id6beni informacidkat
nyujtson a vezetés szamara.

”

4. Integritas: Az ,integritds” — egyik gyakran haszndlt jelentése szerint — az elvek, értékek,
cselekvések, maddszerek, intézkedések  konzisztencidjat jelenti, vagyis olyan
magatartdsmodot, amely meghatdrozott értékeknek megfelel. Integritas-iranyitasi rendszer
bevezetése a vallalkozds tevékenységének integritas szempontu ellatasat, az érték alapu

m(ikodéssel (integritassal) 6sszefliggb szervezeti kovetelmények kdvetkezetes érvényesitését

jelenti. A vdllalkozas 0ndlld integritaspolitikdjanak megfogalmazdsa erdsiti a szervezet
identitasat a szervezeti értékek, m(kodési alapelvek meghatdrozasa atjan. Az
integritaspolitika 0Osszefligg a szervezeti integritdst sért6 események kezelésének
folyamatszabalyozasaval, a szervezetben feldllitandd bejelentévédelmi rendszerrel és a
rendszeres, a feladat-monitorozashoz illeszkedé kockazatmenedzsment bevezetésével. Az
0nalld integritaspolitika meghatarozasat kovetéen olyan belsé szabdlyzas kidolgozasa és
életbe léptetése ajanlott, mely meghatdrozza az integritds alapu szervezeti mikodés
érdekében az egyes szerepl6k altal elldtandd feladatokat, illetve f6bb folyamatokat és
biztositja az alabbi értékek érvényesiilését:

= transzparencia;

= felelGsség és szamonkérhetGség;

» tisztességes eljaras;

= diszkriminacid tilalma;

= elkotelezettség a meghatarozott értékek irant.
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Kontroll: Minden olyan intézkedés a vezetés, a vezet§ testiilet és egyéb felek részérél amely
arra iranyul, hogy kezelje a kockazatot és novelje a célok, célkitlizések megvaldsulasanak a
valdszinliségét. A vezetés megtervezi, megszervezi és irdnyitja azoknak a szlikséges
intézkedéseknek a végrehajtasat, amelyek biztosithatjak a célok és célkitlizések elérését.

Korrupcio: A korrupcio kifejezés a corruptio latin sz6bdl ered, melynek jelentése romlas,
rontas. Ha ebbdl a jelentéstartomanybdl indulunk ki, akkor a szé legtagabb értelmében véve

korrupciénak tekinthetlink minden eltérést az irott és iratlan szabalyoktdl, etikai, erkolcsi,

tarsadalmi elvarasoktol.

Megfelelés (compliance): a vallalkozds tevékenységének megfelelése az irdnyadd
jogszabdlyokban, tovdbbd az altala alkotott bels6é szabalyzatokban foglaltaknak, valamint az
erkolcsi, etikai és tarsadalmi szabdlyoknak

Szervezeti integritast sért6é esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetSje és az
irdnyitd szerv dltal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelel6 mikodéstdl eltér. Ebbe a fogalmi kdrbe tartoznak a kiilsé és belsd visszaélések,
szabalytalansagok is.
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Felhasznalt irodalom

=  COSO, Internal Control — Integrated Framework, Executive Summary, 2013
http://www.coso.org/documents/990025p executive summary final may20 e.pdf

* Nemzetgazdasagi Minisztérium, Allamhdaztartdsi Bels6 Kontroll Standardok és Gyakorlati
Utmutato, 2017
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/d/48/e1000/%C3%81BKSGYU k%C3%B6zz%C3%A9
1%C3%A9%elre 20170918.pdf

= Ministerie van Buitenlandse Zaken, International Chamber of Commerce Netherlands, Eerlijk

zakendoen, zonder corruptie, 2017
https://www.rijksoverheid.nl/binaries/rijksoverheid/documenten/brochures/2017/01/19/eerlijk-
zakendoen-zonder-corruptie/Eerlijk+zakendoen%2C+zonder+corruptie.pdf

= QECD Convention on Combating Bribery of Foreign Public Officials in International Business
Transactions, OECD, 2010
http://www.oecd.org/daf/anti-bribery/44884389.pdf

=  CPA Australia, Internal Controls for small businesses, 2008

https://www.cpaaustralia.com.au/~/media/corporate/allfiles/document/professional-

resources/business/internal-controls-for-small-business.pdf?la=en
= The Institute of Internal Auditors (lIA), A belsé ellenérzés nemzetkozi standardjai
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-standardok

50


http://www.coso.org/documents/990025p_executive_summary_final_may20_e.pdf
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/d/48/e1000/%C3%81BKSGYU_k%C3%B6zz%C3%A9t%C3%A9telre_20170918.pdf
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/d/48/e1000/%C3%81BKSGYU_k%C3%B6zz%C3%A9t%C3%A9telre_20170918.pdf
https://www.rijksoverheid.nl/binaries/rijksoverheid/documenten/brochures/2017/01/19/eerlijk-zakendoen-zonder-corruptie/Eerlijk+zakendoen%2C+zonder+corruptie.pdf
https://www.rijksoverheid.nl/binaries/rijksoverheid/documenten/brochures/2017/01/19/eerlijk-zakendoen-zonder-corruptie/Eerlijk+zakendoen%2C+zonder+corruptie.pdf
http://www.oecd.org/daf/anti-bribery/44884389.pdf
https://www.cpaaustralia.com.au/~/media/corporate/allfiles/document/professional-resources/business/internal-controls-for-small-business.pdf?la=en
https://www.cpaaustralia.com.au/~/media/corporate/allfiles/document/professional-resources/business/internal-controls-for-small-business.pdf?la=en
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-standardok

