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UVOD

Cilem studie je poskytnout étenafi vhled do efektivniho procesu managementu etiky
organizace, ktery je nezbytny pro to, aby se skuteéné zac¢ala ménit etika pracovniho chovani
organizaci a spolu sni i jejich organiza¢ni kultura. Studie vychdzi z praktickych poznatkua
ziskanych pfi implementaci etickych kodext vletech 2000 az 2006 a z projektd managementu
organizaénich kultur. Shrnuje metody a postupy, které se v praxi osvédcily a vedly k redlnym
zméndm vetice pracovniho chovani a jedndni. Studie podtrhuje projektovy pfistup
kimplementaci, nutnost vytvofeni funkéni infrastruktury podporujici zpétnou vazbu,
otevienou vnitini komunikaci uvnitf organizace a nezbytnost zakotveni managementu etiky
v celém speakeru vnitfnich dokumentt, jimiz se organizace pfi svém chodu fidi.

A. FUNKCE ETICKYCH A HODNOTOVYCH MECHANISMU. JAK ZACIT S
MANAGEMENTEM ORGANIZACNI ETIKY

Vite, co je zdrojem podnikatelské vykonnosti a konkurenceschopnosti Vasi organizace?
Chovéni organizace navenek je podminéno chovanim lidi uvnitf organizace na v§ech stupnich
jeji hierarchie. Z ¢eho se chovdni odvozuje? Z hodnot autenticky sdilenych v§emi aktéry uvnitf
organizace. Vite, jaké hodnoty vyznavaji zaméstnanci, manazefi a lidfi Vasi spole¢nosti?

1. Konkurenceschopnost a vykonnost = etickd zralost + schopnost ovladani rizik.
S nékterymi typy rizik vétSina organizaci pracovat umi. Patii sem napftiklad:

Pravni rizika: Nejcastéjsi pristup, ktery vidime v praxi je, Ze organizace v kazdé oblasti
prava identifikuje svd specificka rizika, kterd mohu vést k poruseni souladu se zakonem
nebo k etickému selhdni. Pfehled rizik zpravidla zpracovdva pravni utvar a jeho vysledek
promitd do znéni etického kodexu. Rizika jsou rovnéz vztazena k platnym vnitfnim
politikdm a standardim a jejich ovladani je soucdsti specidlnich tréninkovych programu.
Tento typ rizik pomahad identifikovat, jakym vyzvdm organizace cCeli, ale je limitovany
v moznosti ur¢it JAK se organizace témto vyzvam dokaZe postavit.

Kontrolni rizika: Prvnim krokem pfi fizeni rizik, jimz organizace celi, je identifikovat
aktivity zmirnujici pravni rizika. Aktivity provadi zpravidla interni audit a pravni kancelar
organizace. Pfi ur¢ovani ramce pravnich a auditnich rizik ne vzdy organizace dostatecné
zvazuje, zda jsou programy rozvoje etiky a compliance pro dosazeni cilti dostatecné.

S dal$imi typy rizik, jako jsou rizika individudlni etického selhdni pracovniho
chovani, organizace zvyklé pracovat nejsou.

Etickd rizika (rizika integrity) jsou vztaZend k pracovnimu chovani

Obecn¢é se neda fici, Ze vétsi soulad s externimi pravidly redukuje rizika nebo zZe vyvoldva
chovani rizika vyluéujici. Pfiméfenost etickych programu nelze uréit bez toho, abychom
ohodnotili jejich dopad na chovani, které rizika vytvareji. Pfehled prvkd programu
(trénink, hotlines, monitoring atd.) ma smysl pouze v kontextu s jejich skute¢nym vlivem
na zmeénu chovéani. Monitoring klicovych prvka chovani a jedndni je proto pro organizaci
kriticky dtlezity. Eticka rizika lze méfit prizkumy mezi zaméstnanci, rozhovory s cilovymi
skupinami a pouzitim kli¢ovych indikdtort jako je pocet a podstata voldni na hotlines.
Kulturdlni rizika se opiraji o osobni a organiza¢ni pfesvédéeni a sdilené hodnoty
Efektivné fizena prdvni rizika mohou identifikovat, kde v organizaci nejpravdépodobnéji
dojde k potizim. Efektivni fizeni kontrolnich rizik prindsi pfehled ,best practices®.
Efektivni fizeni etickych rizik uéi zaméstnance, jak maji jednat. Eticky sprdavné jednani



vSech zaméstnanct véetné lidrd je zdkladnim a kritickym prvkem urcujicim kulturu
organizace.

Co o sobé vite?

Jaké jsou hodnoty uzndvané zameéstnanci, manazery a lidry? Jsou poctivi,
transparentni a éestni? Komunikuji oteviené? Uméji vytvofit prostfedi podporujici
etické chovani?

Nejdualezitéjsi pro management organizacni etiky je znalost miry vhimdni a miry sdileni
hodnot zaméstnanci i lidry. Koncept sdilenych hodnot jako zdkladni soucasti kultury
organizace je definovan jako sdileny soubor hodnot a pfesvédéeni, kterymi se fidi chovani
jednotlived i celku. Tyto normy chovdni a pfesvédceni jsou prosazované do Zivota
pusobenim viidcovstvi organizace a jsou podporované riznymi systémy a postupy napri¢
celou organizaci. Skute¢né ué¢innosti managementu organizaéni etiky lze dosdhnout jen
rozpoznanim souvislosti mezi sdilenymi hodnotami a pravnimi, kontrolnimi a etickymi
riziky. Rozvojovym programem lze poté podporovat pozadované chovdni a jednani
jednotlivce i skupin. Méfenim pak organizace redln€ muze urcit pravdépodobnost, s jakou
dojde k urcitému neetickému nebo krimindlnimu jednani (podle odvétvi podnikdni
organizace).

Co neméfim, nefidim. Co je tedy tfeba mé¥it

Pfi uréovani rizik krimindlniho nebo neetického jedndni rozliSujeme étyfi typy analyz,
kazd4 analyza sméfuje k jedné komponenté totdlniho zobrazeni rizik. Jednotlivé zaddna z
nich nedava uplny obraz a ne vSechny jsou vhodné pro méreni etické urovné kultury.
Organizace museji pochopit rozdily v pfistupu a vzdjemné souvislosti jednotlivych typa
analyz.

Stanoveni kulturdlnich rizik

VétSinu programti compliance (programt zajistujicich soulad ¢innosti organizace
s pravnimi a oborovymi normami) generuje vedeni organizace a $ifi je smérem dold. Proto
vétsina meéfeni jejich uspéSnosti je zalozend na kriteriich, kterd jsou dulezitd pro
administrativni utvary vedeni: kolik zaméstnanct podepsalo Eticky kodex, kolik
zaméstnanci proslo tréninkem, kolik hovort pfijaly horkeé linky.

Ale kazda organizac¢ni kultura vyzaduje specifické zplisoby méfeni. Organizaéni kultura
neni néco, co je generovano jednim nebo nékolika lidry a vrzeno smérem dold. Kultura je
objektivni obraz organizace, lepsi nebo horsi. Je to uplny souéet v§ech kolektivnich hodnot
a zpusobu chovdni v§ech zaméstnancli, manazera a viidct. Kulturu Ize méfit pouze kriterii,
kterad reflektuji individudlni hodnoty v§ech zaméstnanct.

Pochopeni kulturalni zranitelnosti organizace a tim i zranitelnosti jeji vykonnosti, ktera
muze vést k etickym selhdnim v pracovnich chovani a obchodnim jedndni, vyzaduje
znalost motivaci vSech zaméstnanci a poznani, jak se tisice a tisice zptisobti chovédni a
interakci nakonec jako kousi¢ky puzzle posklddaji dohromady do kone¢ného obrazu
kulturdlnich rizik celé organizace.

Role organiza¢ni kultury

Organizace se zacne ménit k eti¢téjsi kultufe pouze tehdy, kdyz pochopi celé rozpéti
hodnot a zpuisobt chovani nutnych pro dosazeni jejich etickych cilii. Takova organizace
vytvafi v zaméstnancich i manazerech pozitivni pocit souznéni, smysluplnosti a
odpovédnosti, coz jsou zdkladni hybné prvky etického chovani.

K rozvoji opravdové etické kultury musi organizace sledovat jedndni manazer(i na vSech
drovnich. Ovérovat si, zda hodnoty, které ve verbalné demonstruji za sdilené, skute¢né
ovliviiuji jejich pracovni chovani.

Organizace musi porozumét tlakiim, kterym jsou vystaveni jeji zaméstnanci a védét, jak na
né reaguji. Musi védét, jak manazefi komunikuji a zda zaméstnanci cit{ odpovédnosti za



své ¢iny a jejich nasledky a do jaké miry povazuji etického jednani za smysluplné. Vychozi
schopnost organizace rozvijet etickou kulturu je tfeba peclive otestovat.

4. Uspésny management organizaéni etiky se na sdilené hodnoty divd ze t¥i odlisnych
perspektiv.

- organizace jako celek - jaké jsou kolektivné sdilené hodnoty organizace?
Vtahuje organizace do sebe spravny ,druh“ lidi, tj. lidi schopnych napliiovat jeji
organizaéni kulturu?

- manazefi - jsou kritickym c¢ldnkem jakéhokoliv programu rozvoje etiky
organizaci a organizace si musi byt jistd, Ze jeji manazefi disponuji
charakterem a sdilenymi hodnotami potfebnymi ke kazdodennimu
demonstrovani kli¢ovych prvki etického jedndni.

- jednotlivi zaméstnanci - sdileji jednotlivei napfi¢ organizaci dostate¢né
Siroké spektrum hodnot umoznujicich eticky a odpovédné jednat a nést
dlouhodobé odpovédnost za své jednani v kazdodennim pracovnim procesu?

Analyza a pochopeni, které urovné etické zralosti organiza¢ni kultury jsou dobfe sycené
sdilenymi hodnotami a které urovné se podileji na organiza¢ni kultufe pouze limitovan€ z
dtiivodu omezeni sdilenych hodnot. To umozinuje vedeni organizace hloubéji pochopit, co
skute¢né motivuje zaméstnance i manazery, co je pro né€ pritazlivé nebo co je odpuzuyje, tj.
umoznuje urcit kli¢ovd chovdni, kterd spoluvytvafi etickou zralost organizace. Z vysledki
analyz je mozné ziskat hlubsi vhled do situace v organizaci, nastavit poradi intervenci ke
zpevnéni a udrzeni kultury tak, aby bylo mozné dosahnout pozadované urovné integrity.

5. Kdo se stard o rozvoj organizaéni etiky? Manazer organiza¢ni etiky.

Ukolem manaZera organizaéni etiky je integrovat do rozhodovaciho procesu na viech
urovnich organizace iniciativy tykajici se etiky a hodnot, éinnosti souvisejici
s souladem (compliance) s pravnimi i dal§imi normami. Manazer etiky spolupracuje
pii procesu integrace etiky, hodnot a compliance do kazdodenniho chodu organizace
jak s vrcholovou exekutivou, tak se stfednim i liniovym managementem. Zpracovédva a
implementuje strategii prosazeni etického pracovniho chovdni a jedndni napfic
organizaci. Pomahd zaméstnancim na vSech urovnich organizace uréit spravnd
vychodiska z eticky obtiZnych situaci a je oporou pfi feseni etickych dilemat. K tomu
potfebuje zndt organizacni strategie, politiky, standardy a rozumét oblastem rizik a
byt i jejich spolutviircem. MuzZe mit nejriznéjsi background: pravo, lidské zdroje,
finance, audit, systémovou bezpec¢nost ¢i liniovou operativu, ale vkazdém pripadé
musi vykazovat urcité charakterové rysy jako napfiklad byt silny komunikator, mit
excelentni a efektivni komunikaéni dovednosti véetné presenta¢nich, vystupovani na
vefejnosti a jedndni zo¢i do o¢i se zaméstnanci na vSech urovnich, obecné byt
osobnosti s nejvy$si mirou vnitfni integrity, umét ve vypjatych mezilidskych situacich
jednat raciondlné a byt osobnostné i profesiondlné zraly. Komplexni pfipravu
manazer etiky (ethics & compliance officer) pro zpracovdni a zvlddnuti implementace
projektu rozvoje etiky ve vSech jejich dimenzich ovliviiujicich rozvoj vykonnosti a
konkurenceschopnosti organizace nabizi napf. Narodni certifika¢ni program studia
managementu organizaéni etiky a kultury.

B. IMPLEMENTACE MANAGEMENTU ETIKY ORGANIZACE

Svétova media denné pfetfdsaji etiku pracovniho chovéni a jedndni a jeji védomé ¢i nevédomé
porusovani. Zvefejnéni podezieni na prohfesky proti etice pracovniho chovdni a jedndni je
pro organizaci éasto pri¢inou potizi, vede ke ztraté davéry obchodnich partnert i vefejnosti,
poklesu poétu pracovnich mist a jestlize je spoleénost shleddna vinnou, jsou proti ni vyvozeny
nejen finanéni sankce, ale v posledni dobé nastupuje i trestni odpovédnost zaméstnanct a
manazeru.



Vétsina problému je zapficinéna tim, Ze organizace zanedbdvaji vnitfni komunikaci jasnych a
dusledné prosazovanych standardua etického chovani v pracovnim procesu, i kdyz zpravidla
takové standardy zpracované maji.

Casto chybi uceleny program vzdéldvdni zaméstnancii zaméfeny na etiku pracovniho a
obchodniho chovéni a jednotici principy v této oblasti.

Dobre implementovany a dobfe fizeny program etiky obchodniho jedndni pfindsi fadu vyhod.
Podporuje rozvoj kvalitni organizaéni kultury, usnadnuje identifikaci zaméstnanct s cili
organizace a podporuje prevenci proti poruSovani organizaénich standard a zakonnych
norem.

Klicové je jednoznacné a nezvratné rozhodnuti vedeni organizace prosadit program rozvoje
organizaéni etiky a dislednou implementaci etického kodexu. Bez osobniho nasazeni a
profesniho zdvazku vedeni vyzni jakdkoliv snaha o plo$né zlepSeni etiky pracovniho chovani
naprazdno. Jakmile se jednou organizace rozhodne vénovat zdroje na program rozvoje
organiza¢ni etiky a do implementace kodexu, polozi si logickou otdzku: ,Jak lze cile
dosdhnout co nejefektivnéji, tzn. v co nejkratsim ¢ase a s vynalozenim minimadlnich ndkladi,
avSak s maximalnim vysledkem?“

1. Osobni odpovédnost za vysledek

Vedeni organizace jmenuje vybor pro etiku a do jeho pusobnosti svéfi dohled nad etikou
pracovniho chovdni organizace, etikou pracovniho chovdni a rozhodovdni vSech jejich
zaméstnancyi. Statut vyboru podrobné urcuje metody a postupy, jakymi bude ziskdvat
informace nezbytné k objektivhimu posouzeni stavu uvnitf organizace. Vybor se schdzi podle
potfeby, hodnoti rizikové oblasti, zkouma funkénost podptirné a monitorovaci infrastruktury
organizace a usiluje o jeji rozvoj.

2. Vybudovéni infrastruktury

K zavedeni efektivntho Programu rozvoje etiky pracovniho chovdni organizace a
implementace kodexu chovani je tfeba plna podpora vedeni organizace v¢éetné osobniho
prikladu jednotlivych lidra. Po uspé$né implementaci programu postaéi, kdyz se sami budou
dtsledné fidit jeho principy a u¢innost programu dlouhodobé monitorovat.

Mezi zaméstnanci a managementem je veden otevieny kriticky mnohostranny dialog. Podpora
je formdlné vyjadienad v interné publikovaném rozhodnuti vedeni organizace.

3. Kodex chovdni - eticky kodex

Pokryva svym obsahem hlavni rizikové oblasti, v nichZ muze dochdzet ke koliznim situacim,
ale nenf ani ndstrojem ani dokumentem, ktery by sdm rizika dokdzal eliminovat. Kodex ptlisobi
spole¢né se vSemi vnitfnimi normami a pravidly organizace a mél by s nimi byt v souladu.
Kodex ma odrazet sdilené hodnoty podporujici dosahovéni cild organizace.

Kodex je dynamicky dokument a mé¢l by, stejné jako vSechny dal$i s nim souvisejici podpirné
materidly, byt jednoznaéné srozumitelny kazdému, kdo mu ma prizplsobit své pracovni
chovéni, jednani a rozhodovani. Srozumitelnost a jednoznac¢nost je dobré ovéfit v pilotnim
testu, napr. jesté pred tiskem findlni verze rozeslat ndvrh Kodexu e-mailem vybranému
reprezentativnhimu vzorku zaméstnancu a pozddat je o ndvrhy a komentare. Tento krok vtahuje
zameéstnance do procesu tvorby Kodexu a posiluje jejich motivaci k zadoucimu chovani.
Vytistény Kodex a vSechny podpurné pomucky (napt. kapesni karti¢ky a plakdty) by mély mit
pritazlivy design ladici s corporate identity organizace.

Kodex se zaméstnanclim preddva na setkdnich spojenych s krdtkym vycvikovym semindfem.
Nové nastupujici zaméstnanci se s Kodexem seznamuji vprabéhu ndstupnich procedur
realizovanych HR.

M4é-li Kodex zUstat dynamickym dokumentem, je tfeba jej podle potfeby aktualizovat a
upravovat a platné verze svysvétlenim zmén preddvat zaméstnancim na specidlnich, jen
k tomuto ucelu uréenych setkdnich.



4. Jmenovani osobnosti odpovédné za program rozvoje organizacni etiky a implementaci
Kodexu

Vypracovani Kodexu a jeho implementace sebou nese pozadavek na finané¢ni i lidské zdroje.
V ¢ele programu stoji manazer, jmenovany vedenim organizace, ktery se v organizaci tési
vSeobecné duvére, ma pristup k nejvy§Simu vedeni organizace a k vyboru pro etiku. Osobnosti
vtakovém postaveni byvaji nazyvani manazefi etiky, ombudsmani, ,Compliance Officers“
nebo ,, Ethics and Compliance Officers*. Jejich ukolem je pravidelné komunikovat s vedenim
organizace a vyborem pro etiku a informovat je o programu a o v§ech pfipadnych internich
disciplindrnich fizenich vedenych vii¢i manazerim organizace.

5. Role utvaru lidskych zdrojti organizace pfiimplementace kodexu

Vyznam etického kodexu a jeho uplatnovani podtrhuje zaclenéni této problematiky do
pravidelnych vzdélavacich programt pro zaméstnance organizace. Existenci a uplatiovani
Kodexu je nutno zminit také v externi komunikaci a PR organizace.

Vrameci persondlni politiky by mél Kodex pfispivat ke zkvalitnéni procesu vybéru novych
zaméstnancu. Do organizace jako novi zaméstnanci budou pfijimany pouze takové osobnosti,
u nichz je predpoklad, ze se Kodexem budou fidit a budou k organizaci a jejim cilim loajdlni.

Utvar lidskych zdrojt by mél v rdmci svych pracovnich postupd pfipravit relevantni ndstroje a
vyuzivat k podpofte ciltt Kodexu.

6. Uéinnd komunikace a vycvikové semindre

Kodex je tfeba dovnitf organizace uéinné komunikovat. Nejméné efektivni je plosné preddni
Kodexu zaméstnancim prostfednictvim intranetu. Daleko lepSich vysledkl lze dosdahnout
dobfe pfipravenym povinnym vycvikovym semindfem vedenym zkuSenym lektorem zrtad
personalistli. Vycvikovy semindf poskytne vSem zameéstnanciim a ¢lentim spravnich orgdnt
stejnou informaci o vyznamu etického jednani kazdého jednotlivce pro spole¢nost.

Pfesny zpusob provedeni a casovd flexibilita vycvikového semindfe zdvisi prevdzné na
organizaénich moznostech a poétu lektort. Lektory mohou byt napftiklad vyssi manazefi, pro
néz je to i prilezitost presvédCivé se prihldsit k principim Kodexu pred ocima jejich
spolupracovnika.

Doporucuje se seminaf kazdy rok plosné opakovat a vyuzit jej i jako prilezitost k sezndmeni
zaméstnancu s dosazenymi kvalitativhimi zménami a diskutovat s nimi jejich zkuSenosti. Pro
skupiny zameéstnancti z vysoce rizikovych oblasti je nutnad intenzivnéjsi pfiprava formou
specidlnich vycvika a kurst.

Stranou implementace by nemél zistat ani utvar interni komunikace. Utvar internf
komunikace md na podporu rozvoje etiky pracovniho chovani a jeji aplikace vdenni praxi
k dispozici fadu komunika¢nich programii a muaze vyuzivat produkty jako je ¢asopis pro
zaméstnance, plakdty, drobné uzitkové prfedméty jako napt. kavové hrnky nebo tri¢ka
s tématikou etického programu organizace, prosté vSe, co upoutd ke Kodexu pozornost a
zdjem velkého poctu zaméstnanca.

7. Monitorovaci a kontrolni systém

Aby vedeni organizace opravdu mohlo prosadit funkénost procesu a systému podporujici rast
etické zralosti organizace, kjejichz aplikaci dalo souhlas a které financuje, potfebuje mit o
pribéhu implementace Kodexu objektivni informace. Souédsti informace o zméndch v etice
pracovniho chovani organizace je i u¢innd informacni zpétnd vazba mimo obvyklé zpravy z
exekutivy. Ktomu lze vyuzit interni audit organizace, vystupy ze systému zaznamendvani
znepokojeni predklddané manazerem etiky a Vyboru pro etiku, ddle rdzné prazkumy
zaméstnancu, zdznamy z opakovanych vycvikovych seminara ke Kodexu chovédni apod.
Zakladni vyznam maji anonymni/ neanonymni ,asistenéni linky“, prostfednictvim kterych se
zaméstnanci mohou seznamovat sprincipy a interpretaci Kodexu, se zptisobem jeho
implementace, mohou kldst upfesiiujici otdzky a vyjadfovat znepokojeni ke konkrétnim
situacim, s nimiz se setkdvaji na svych pracovistich. Moznost ozndmit podezreld, chystana ¢i
dokonana poruseni Kodexu beze strachu z pomsty, ndsledného trestu ¢i zneuziti pravomoci ze



strany nadfizeného, je klicovou zalezitosti pro uspéch implementace Kodexu a pro dosazeni
zddoucich zmén v chovani lidi.

Systém zahrnuje moznost zdarma zavolat na asistenc¢ni linky fizené tfeti nezavislou stranou
nebo vyuzit divérnou postovni schranku pro psanou nebo anonymizovanou intranetovou
korespondenci. Idedlni je nabidnout zaméstnanci prdvo vybéru z vice moznosti a on si
ndsledné zvoli metodu, ktera mu nejvice vyhovuje a které divétuje. S veskerymi vyjadfenymi
znepokojenimi ¢i pozadavky na informace je nutné zachdzet jako se sluzebni a pfisné
davérnou informaci. Ozndmeni by méla byt okamzité proSetfend a pfimérené reSena.

8. Setfeni ozndmeni potvrzeného poruSeni pravidel Kodexu chovdni a prevence
opakovani zdvadného jednédni

Nesoulad s pfijatymi standardy chovdni musi byt vzdy jednoznaéné prokdzany. Ihned po
diikladném proSetfeni ozndmené uddlosti nebo situace ndsleduji disciplinarni kroky, které
musi byt v souladu se zakonem na ochranu osobnosti. Veskeré disciplindrni kroky se radné
dokumentuji.

Velice vaznou zdlezitosti je vedeni Setfeni. Vykondva je manazer etiky spolu s povéfenymi
pracovniky utvaru fizeni lidskych zdroja, pfipadné v souc¢innosti s internim auditem. Jakmile
Setfeni skondi, je ve spolupraci s pravnikem vypracovana zavére¢na zprava, ke které se prilozi
veSkerd dokumentace vznikld béhem Setfeni (napf. pozndmky zrozhovord se svédky,
dokumentace ze zpravy o prestupcich, prehled vySetfovacich postupti a vyvozeni atd.).

Jakmile je poruseni Kodexu organizace identifikovdno, prosetfeno a osoby, které se prestupku
dopustily pfislusné pouceny ¢i potrestany, manazer etiky provede revizi platnych norem a
postupt s cilem zjistit, zda nejsou zapotfebi upravy, kterd by lépe zabranily opakovani dané
situace. Vndvaznosti lze vpfipadé potfeby upravit samotny Kodex chovdni, vycvikové
materidly, atd. Tyto zmény a ¢innosti je tfeba popsat a zdokumentovat.

a. Dokumentac¢ni program a archivace

Dulezité je veskeré aktivity vrdmeci program rozvoje organizaéni etiky a implementace
Kodexu a jejich aplikaci fddné zdokumentovat.

Kopie veskerych vyukovych materidli, letdkd, prezenéni listiny Skolenych
zaméstnancu, diivéjsi i soudasné verze Kodexu, komunika¢ni strategie, procedury,
plakaty a dal$i komunika¢ni materidly je tfeba archivovat.

b. Aktualizace, upgrade

VSechny organizaéni politiky, strategie, komunika¢ni materidly, metody a postupy
tykajici Kodexu a podpory etiky pracovniho chovani je nutno udrzovat aktudlni a
zajimavé. Aplikaéni program je dynamicky proces a jeho excelence vyzaduje
soustavnou péci, kterd musi zacinat tim, zZe spravni orgdny organizace jej zarazuji
pravidelné na porad svych jedndni.

9. Zfizeni a provoz anonymni/ neanonymni asistenéni linky: domdci operdtofi versus
outsourcing
Tlak na spoleéenskou a etickou odpovédnost vglobalni prostfedi vede organizace kvyuziti
bezpe¢ného systému oznamovani neetického chovdni vrdmeci organizace. Organizace
prochdzeji slozitym procesem vykonové transformace a je v jejichzdjmu poskytnout
zaméstnancim bezrizikovy zpisob oznamovdani neetického a nelegdlniho chovéni (tj. beze
strachu z ndslednych sankei ze strany nadfizenych a spolupracovnikd). Zaméstnanci mohou
sva znepokojeni organizace sdélit prostfednictvim anonymni nebo neanonymni asistenéni
linky.
a. Jak postupovat
Principem telefonni asisten¢ni linky je, Ze zaméstnanci maji moznost zavolat na
uréené telefonni ¢éislo, kde mohou anonymné sdélit své problémy ¢i znepokojeni
spojend s etikou pracovniho chovani a jedndni odborné pfipravenému operatorovi.
Moznost sdélit svd znepokojeni anonymné vede k vétSi otevienosti pri sdélovani



citlivych informaci. Sdélené informace spole¢nost prosetii a podle vysledkl Setfeni
rozhodne o ndpravnych opatfenich.
Profesiondlné vedend asisten¢ni linka je velmi dtilezitou souédsti vnitfni komunikace
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programu etiky a pfindsi uzitek jak zaméstnancim tak zameéstnavateltim:

e zdokonaleni prevence nelegdlniho a neetického jedndni.

e omezeni finan¢nich dopadu neetického jednani (zdvazky a pokuty).
e vCasné zjisténi potencidlniho neetického ¢i nezdkonného chovani.
e omezeni negativni publicity organizace.

e rustretence aloajality zameéstnancd, jejich spokojenosti a bezpeci.

b. Provoz asistenéni linky - vnitfni a vnéj$i zdroje
Rozhodnuti, zda zfidit interni asisten¢ni linku nebo najmout tfeti stranu jako
specialistu na provozovdni takové asisten¢ni linky (outsourcing) je velmi zodpovédné.
Kritické faktory spojené s uspésnou anonymni asistenéni linkou jsou:
e dlvéra - zameéstnanci jsou ujisténi a uvéfi tomu, Ze jejich zavoldni ztistane
anonymni
e moznost volani kdykoli béhem 24 hodin, 7 dni v tydnu a moznost rozhovoru
se zkusenymi odborné pripravenymi operatory
e software vytvarejici detailni zpravy o pfipadu
e databdze umoziujici kdédovani jednotlivych typt pfipadd pro ucely
statistiky
e proces umoznujici zasildni zprdv manazerovi odpovédnému za asisten¢ni
linku
e proces pro dokumentaci prabéhu kontaktu s oznamovatelem a prabéhu
Setfeni daného piipadu
e tréninkovy program na podporu vS§ech téchto procest
e vedeni a kontrola lidi podilejicich se na fungovani téchto procest
e schopnost rozpozndvat dulezité pfipady a bezprostiedné uvédomovat
prislusné strany

c. Asistenéni linka obsluhovand interné
Pfi zaloZeni vnitfni asisten¢ni linky se musi vzit vivahu okolnosti zvySujici naklady a
neposkytujici dostateéné moznosti fesit nékteré problémy.
Mize jednat o ndsledujici slabé stranky:
e Provoz asistenéni linky pouze v pracovni dobé.
e Zavedeni zdznamniku pro pfijimani vzkaza vnepfitomnosti operdtora a
mimo pracovni dobu.
e Nevyhovujici nebo chybéjici software pro shromazdovani informaci.
e Preneseni odpovédnost za zpracovavani hovord na dostupny personal, ktery
nemusi mit dostateénou kvalifikaci
e ZmeSkdni hovord.
e Lidé ¢asto zavési, jakmile uslySi zdznamnik.
e Selhdni anonymity.
e Systém pro shromazdovani informaci a sledovani novych trend muze byt
neefektivni.

d. Vnéjsi asistenéni linka

Volbu vnéjsi obsluhy asistenéni linky tfeti stranou lze kombinovat s dal$imi
komunikaénimi internimi technikami (napf. zavedeni dvérné poStovni
schranky).Kombinace muize zahrnovat:



e anonymni, 24 hodin, 365 dni vroce dostupnou asistenéni linku,
zajistovanou expertem z vné¢jsich zdroja a poskytujici uspésnost a efektivitu
- situovanou jakozZto moznost volby.

e vnitfni alternativu pro zaméstnance, ktefi chtéji ozndmit dany pfipad ¢i
zalezitost pfimo vedeni organizace, bud jako otevieny zplisob jednani, nebo
zavedeni diveérné postovni schranky.

e vnitfni intranetovy systém, ktery je vybaven bezpeénostné tak, ze se ihned
po predani informace do systému oddéli adresa odesilatele od informace
samotné a identifikace odesilatele je mozna jen po urcité bezpeénostni
procedure naptiklad manazerem etiky nebo ¢leny vyboru pro etiku.

Klicem uspéchu této strategie je moznost volby nabidnutd zaméstnanctim. Moznost
volby je vy$si komfort, bezpe¢nost a zvySuje pravdépodobnost, ze zaméstnanci budou
tuto sluzbu vyuzivat. Nabidka disledné, oteviené komunikace, kterou s sebou prindsi
profesiondlné spravovana asistenénilinka, chrdni organizaci samotnou.

e. Jak vybrat vhodného provozovatele asisten¢ni linky
e Pfi vybéru vhodného provozovatele asisten¢ni linky je tfeba brat v uvahu
nékolik rozhodujicich faktor. Je tfeba si ovéfit, Ze provozovatel spliiuje
nasledujici pfedpoklady:

e Asistenéni linky provozuje jako hlavni podnikatelskou ¢éinnost (oproti
pfipadu spole¢nosti, kdy asisten¢ni linky funguji jako doplrikova ¢innost)

e Znalosti, zkuSenosti, urcitda mira leadershipu v oboru

e 24 hodin, 365 dniv roce fungujici telefonni centrum

e Aktivni, dobfe proskoleni operdatofi - specialisté se schopnosti vytézit
informace a poddvat komplexni a vyCerpavajici zpravy

e ZkuSeny personal voblasti telekomunika¢ni technologie pro podporu
telefonniho centra

e Tridici a zdznamové telefonni centrum

e Schopnost predat presné a uplné zpravy o ozndmenich v redlném éase

e Flexibilni pfeddvani novych zprdav - schopnost zasilat zprdvy riznymi
zpusoby

e Pravidelné souhrnné zpravy ( vybavené kddy umoznujici tfidéni a
vyhodnocovani trendi)

e Bezpecnost dat

e Kvalitni vedeni rozhovoru s oznamovatelem

e Flexibilita ve zpracovani raznych typti hovort

e Schopnost zdokumentovat a zaznamenat Setfeni daného pripadu ¢i urcité
rozhodnut{

e Schopnost vyhovét rostoucim potfebam , dostate¢né kapacity operatoru

e Schopnost vyhovét potfebdm vedeni organizace

e Schopnost pfimét oznamovatele k otevienosti.

f. Asistenéni linka a strategie asistenéni linky

Prehled rad, jak co nejlépe zodpoveédét dotazy na asistenéni linku organizace

Ucelem této strategie je zavést jednotny postup pii zodpovidani dotazli ¢i ozndmenti
podezieni na poruSeni principi Kodexu chovdni a obchodni etiky prostfednictvim
asistenéni linky organizace nebo prostfednictvim pfimé linky manazera etiky.

Tento postup je platny pro vSechny hovory zaznamenané asisten¢ni linkou organizace
¢i pfimou linkou manazera etiky.

Nadsledujici postup organizace je vedeny snahou poskytnout rychlou a u¢innou radu a
pomoc vSem zaméstnanclim, ktefi vznesou dotazy tykajici se etiky obchodniho jednani
a pracovniho chovdni ve organizace.



e Odpovéd na zavoldni
Jestlize zazvoni telefon na horké lince, ohlaste se takto: ,Asistenc¢ni linka
organizace (pfipadné muzete uvést své jméno), jak vdm mohu pomoci?“
Volajici o¢ekdva, ze s nim budete jednat s respektem a vdznosti po celou dobu
hovoru.
e Odpovéd na zddost o pomoc
Jestlize volajici pozaduje pomoc v situaci tykajici se znepokojeni v oblasti
obchodni etiky ¢i podobnych zdlezitosti, zkuste pouzit jako pravodce situaci
Kodex jedndni. Pokud nejste schopni dotaz ihned zodpovédét, pozadejte
volajiciho o jeho jméno a telefonni ¢islo a sdélte mu, Ze se mu ozvete béhem
nasledujicich dni. Pokud Vam volajici nezanechd své ¢islo, pozddejte ho o Sest
¢islic jakozto identifika¢ni ¢islo a poproste ho, aby Vam zavolal znovu za par
dni.
e Odpovéd na ozndmeni o podezifeni z neetického chovadni ¢i neplnéni
pozZadavka Kodexu
Se vSemi volajicimi bude jednano srespektem a vdznosti. Budou stdle
ujiStovani o tom, ze udélali spravnou véc, kdyz se s problémem ¢i dotazem
obratili na tuto linku. Jakmile Setfeni jiz bylo zahdjeno, osoba odpovidajici
volajicimu by béhem rozhovoru neméla dojit k zavéram, které by volajici mohl
povazovat za snahu vyhnout se dalsimu prosetfeni daného problému. Volajici
musi byt jednozna¢né informovan, ze vramci platnych zdkona bude o celém
Setfeni a jeho vysledcich zachovdna davérnost a zpuisob ndpravy situace bude
zcela zdviset na charakteru prestupku, nikoliv na postaveni zucastnénych osob.
Ndvod pro vedeni hovoru: Osoba odpovidajici na hovor by méla zahigjit
otdzkami podle ndvodu hovoru a méla by navdzat otdzkami kvyjasnéni
neurcitych boda.
Jestlize volajici nezanechd jméno a ¢islo, pozadejte ho o Sest ¢islic jako
identifika¢ni ¢islo a poproste ho, aby Vam zavolal znovu za pédr dni.
Zaznam hovoru: Kazdy hovor bude zaznamendn na zdaznamovém listu pro
hovory.

10. Vybor pro etiku

M4 nejvySe 5 ¢lent. Jeho ptsobnost vyboru je nasledujici: vybor monitoruje, zda politika
rozvoje etického chovdni v rdmci celé organizace, jeji procedury, strategii a procesy dostacuji k
tomu, aby spole¢nost mohla bez rizika pfijmout plnou odpovédnost za své jednani viéi vSsem
zainteresovanym strandm. Soulad s politikou znamend podporu a respekt k dodrzovani
Kodexu a nulovou toleranci k neodpovédnému, neetickému nebo nezakonnému chovani,
kterého by se dopustil kdokoliv ze zaméstnancu organizace a ¢lent jejiho vedeni

Vybor dohlizi na to, jak management a manazer etiky rozviji aktivity podporujici a posilujici
etiku pracovniho jedndni a chovani organizace a vSech jejich zaméstnanca.

Vybor spolupracuje s internim auditem scilem zajistit vrameci organizace pfimérené
kontrolni prostfedi prosazujici respektovani Kodexu a vSech aspektl etiky jedndni,
rozhodovéni a pracovniho chovéni.

Manazer etiky pravidelné informuje ¢leny Vyboru o aktivitdch a ¢innosti tykajici se etiky,
véetné vycvikovych semindfd, komunikaénich programt, vysledkd Setfeni a uéinnosti
ndpravnych opatfeni, shrnuti hovort linek davéry, pisemnych dotazi, zprdv o potvrzeném
poruseni Kodexu organizace ¢i jiného nelegdlniho nebo neetického chovani.

Vybor jednou ro¢né pfezkoumava Kodex, jeho aktudlnost a relevantnost pro organizaci. Podle
potfeby navrhuje jeho zmény. Pfedseda Vyboru spolupracuje s manazerem etiky, ktery
pfipravuje zprdvy Vyboru pro vedeni organizace.

Vybor porovnava vysledky organizace v oblasti etiky s vysledky srovnatelnych organizaci a o
vysledcich informuje vedeni organizace. Vybor spolupracuje s itvarem Rizeni rizik a internim
auditem v oblasti oceflovani rizik potencidlnich trestnych ¢ind, rizika soudnich sporu ¢i rizika
poskozeni image organizace.



11. Strategie programu rozvoje etiky organizace

Ucelem strategie je prosadit program rozvoje organiza¢ni etiky a implementace Kodexu
chovdni ve struktufe organizace. Plati pro vSechny zaméstnance, manazery a ¢leny vedeni
organizace a pro vztahy ke vSem organizacim, se kterymi organizace spolupracuje. Organizace
se hldsi k dodrzovani nejvyssich standardu etického a pravniho chovdni. VSichni zaméstnanci
jsou povinni dodrzovat zdkony a nafizeni vztahujici se kjejich pracovni ndplni a pfi
kazdodennim styku zdkazniky, dodavateli, subdodavateli, stdtnimi ufedniky, spolupracovniky
a mezi vSemi ostatnimi prokazovat presvédéive etiku svého chovani.

Odpovédnosti kazdého zaméstnance organizace je pochopit standardy etiky pracovniho
chovdni a jedndni organizace, vyuzivat je a byt schopen rozpoznat, zda jsou dodrzovany
ostatnimi.

Neexistuji zddné okolnosti, které by ospravedlnovaly odklon od zdsad etiky jednani
organizace, zakonll a nafizeni (trestnéprdvnich i ob¢anskopravnich), uvedenych v Kodexu
organizace a takovy odklon ve organizace nikdy nebude tolerovén.

12. Struktura programu rozvoje etiky organizace

Organizace implementuje program k posileni etiky jedndni, protoZe chce dosdhnout plné
shody se standardy uvedenymi v Kodexu a se souvisejicimi zdkony a nafizenimi.

Program ma ndsledujici ¢4sti:

e Urceni standardd chovani a uplatnéni takovych fidicich postupu, které vytvori
dostate¢nou barieru proti neetickému a nelegdlnimu chovéni uvnitf organizace.

¢ Jmenovdni manazera etiky, ktery bude fidit aktivity souvisejici s programem v celé
organizace.

e Vynalozeni soustfedéného usili ktomu, aby byli ze vSech fidicich urovni
organizace eliminovdni jedinci se sklonem kneetickému nebo nezakonnému
chovani.

e Rozvoj a realizace vzdéldvaciho programu na podporu etiky jedndni, pracovniho
chovani a souvisejicich standard.

e Zajisténi systematického vyhodnocovani rizik souvisejicich setikou pracovniho
chovani.

e Zajisténi systému ndslednych audit zarucujicich shodu s pfislusnymi etickymi a
pravnimi standardy.

e Implementace rdznych zdroji komunikace se zaméstnanci scilem vyuzit
zkuSenosti zauditd obchodni etiky a souvisejicich otazek ke sdileni piiklada
skutecnych ¢i potencidlnich poruSeni etickych a pravnich norem. Systémy
komunikace uréené koznamovani moznych poruSeni norem a standardd jsou
zabezpecené tak, aby je zaméstnanci mohli vyuzivat bez obav z odplaty ¢i jiného
zneuziti moci.

e Manazer i obsluha komunikacnich, auditnich a disciplindrnich systémi prochdzi
ndroénym vybérem, zaruéujicim vysokou uroven etiky jednani a vnitfni integrita
kazdého jednotlivce.

e Auditni a disciplindrni systém vedouci k odhaleni poruseni etickych standardud a
pravnich norem zarucuje, pokud je to nutné, rychlou sankci za prestupek a ptisobi
jako prevence pro budoucnost.

13. Dokumentace a distribuce Kodexu

Kodex organizace je zdkladnim kamenem programu rozvoje organizacni etiky. Standardy
vném uvedené ddvaji kazdému zaméstnanci, manazerovi i ¢lenovi vedeni moznost pracovat a
jednat za organizaci s ndlezitou urovni etiky.

Kodex chovdni je kazdoro¢né aktualizovdn manazerem etiky v souéinnosti svyborem pro
etiku. Aktualizované vyddni je s vhodnym vykladem vzdy doruéeno vSem, kterych se tyka.

Nové najimani zaméstnanci obdrzi kopii Kodexu ihned po ndstupu do organizace od
pracovnika utvaru fizeni lidskych zdrojua.



Vsichni zaméstnanci, manazefi a dal§i dotéené strany podepisi ProhldSeni o etické
odpovédnosti, ve kterém stvrdi, Ze Kodex precetli, porozuméli mu a zavazuji se Kodexem fidit.
Prohldseni o etické odpovédnosti je pfilohou pracovni smlouvy.

Reditel utvaru lidskych zdrojii odpovidd za to, Ze proces vybéru novych zaméstnanct povede ke
stalému zvySovani urovné etického chovani a jedndni celé organizace.

14. vzdélavani a komunikace

Manazer etiky zajisti ve spoluprdci s personalisty vzdéldvani a ve spoluprdci s utvarem intern{
komunikace komunika¢ni programy, které usnadni zaméstnancim pochopent jejich zdvazku
vyplyvajicich z Kodexu organizace a zpfistupni jim program rozvoje organizacni etiky.

Kazdy novy zaméstnanec ziska pfi ndstupu do organizace o programu vSeobecny prehled a
zapoji se do vzdéldvaciho systému podle toho, na jaké pozici ve organizace ptisobi.

Za ucast zaméstnancu ve vzdélavacich a vycvikovych programech je plné odpovédny jejich
nejblizsi nadfizeny.

15. Klicové rizikové oblasti
Manazer etiky ve spoluprdci sutvarem fizeni rizik zpracuje mapu kli¢ovych potencidlnich
etickych rizik a nezdkonného jedndni organizace.

16. Zavedeni systému hlaseni

Manazer etiky odpovidd za to, ze vSichni zaméstnanci maji pristup ksystémim pro
komunikaci znepokojeni moznymi protipravnimi a etickymi prestupky pracovnika
organizace.

17. Zavedeni systému Setfeni

Manazer etiky se plné vénuje Setfeni kazdé situace, kterd by mohla vsobé nést poruseni
pravidel Kodexu nebo jiné poruseni etiky jedndni. V rdmci Setfeni muze pozadat o spolupréci
interni audit. VSechny informace a materidly ziskané v prubéhu Setfeni jsou povazované za
sluZzebni informace a podléhaji utajeni, pokud zdkon neuklada jinak.

18. Zavedeni systému archivace zprav a oznameni

Vedouci manazefi utvaru lidskych zdroja priklddaji kopie vSech Prohldseni o etické
odpovédnosti do osobniho spisu jednotlivych zaméstnanct.

Manazer etiky archivuje oddélené jednotlivé slozky veskerych vedenych Setfeni, materidly pro
vybor pro etiku, materidly vedeni organizace tykajici se programu, stejné jako kopie vSech
minulych aktivit tykajicich se Kodexu, materidly ke vzdélavacim seminaftim, komunikaéni
materidly, ddle korespondenci a vysledky nezdvislych auditG provddéné internimi nebo
externimi auditory. Ru¢i za uplnost archivu a bezpeénost dat vném ulozZenych podle zdkona
na ochranu osobnich dat.

19. Zavedeni systému kontroly

K dosazeni cile programu muze manazer etiky vyuzit i externich odbornik(. Manazer etiky
zajiStuje externi posudek vpfipadé, interni Setfeni vede k rozpornym ndleziim. Souhrn
kontrolnich zprav a jejich interpretace tvori ¢dst prezentace vedeni organizace a Vyboru pro
etiku.

20. Prevence prestupkua

Kli¢ovym produktem programu je prevence. Manazer etiky musi umét pohotové zareagovat na
zjisténé prestupky a co nejrychleji uéinit kroky k ndpravé. Odpovidd i za zafazeni zjisténych
zkuSenosti do vycvikovych a vzdélavacich semindfu a jejich vyuziti pfi preventivni komunikaci
se zaméstnanci.



21. Organizaéni podpora systémi

Ve spoluprdci s manazerem etiky feditel lidskych zdroji a feditel pro organizaci a fizeni
vytvareji postupy a organiza¢ni podporu vSem systémuim, které jsou soucéasti programu rozvoje
organizaéni etiky a implementace Kodexu .

Zasadni pro dosazeni dlouhodobého uspéchu Programu rozvoje organizacni etiky je vénovat
dostatecnou pozornost vybéru novych zaméstnancl, ddle fizend integrace nového
zaméstnance do pracovniho tymu a cilena podpora etiky jeho pracovniho chovani. Pozornost
se vénuje i exit interview, kde lze ziskat cenné informace od pracovnikd, ktefi organizaci
opoustéji.

22. Vybér novych pracovniki

Prili§ Siroké a nekontrolované pravomoci jednotlivce vrdmeci organizace mohou vyustit
v chovani, které neni v souladu s etickymi standardy organizace a platnymi pravnimi normami.
Osobni prohldseni o pfijeti odpovédnosti a zdvazku chovat se v souladu s Kodexem nemusi byt
dostacujici. Proto by soucdsti vybérového fizeni mél byt i pozadavek predlozit reference a
odpovédét na cilené otdazky umozniujici organizace provéfit hloubé&ji postoje kazdého
zameéstnance pfijimaného na urcitou pozici. Jde naptiklad o tyto otdzky:

a. Administrativni nebo technické:

»Reknéte mi, zda jste nékdy byl v situaci, kdy bylo nutné, abyste ignoroval zdvazné
postupy organizace, abyste mohl dosdhnout ve vasi praci urcitého vysledku?

Jestlize se dozvite, ze se va§ spolupracovnik bez jakykoliv zdbran podilel na ¢innosti,
kterd nebyla vsouladu s etickymi standardy nebo platnymi pravnimi normami, jak
stouto informaci nalozite? A jak budete postupovat, jestlize plijde o vasSeho
nadfizeného?

S jakymi typy pozadavkd omezujicich vasi vnitfni integritu se setkdvate pfi své praci?
Jak se vyporadate se situaci, kdy po vds vas nadfizeny bude pozadovat urcitou ¢innost,
kterd je v rozporu se standardy etického chovani?“

b. ManazZerské:

,Reknéte mi, zda jste nékdy byl v situaci, kdy bylo nutné ignorovat dané standardy
organizace k tomu, abyste zajistil dokonéeni urcité prace?

Jestlize se dozvite, Ze vas podfizeny, ¢i spolupracovnik nebo jiny vedouci pracovnik se
podilel na nelegdlni éinnosti, jak se zachovdte ?

Povézte mi, jak se zachovdte vsituaci, kdy zaméstnanec, ktery vdim podava zpravy,
ignoruje pozadavky Kodexu chovani?

S jakymi typy pozadavkli omezujicich Vasi vnitfni integritu se pfi své praci setkavate?
Jak se vyporddate se situaci, kdy po vas vas nadfizeny bude pozadovat uréitou ¢innost,
kterd je v rozporu témito s Kodexem chovani?“

c. Interni dotaznikov4 Setfeni

Pri vypliiovani dotazniku k pracovni ¢innosti muze organizace pripojit édst tykajici se
etiky jedndni, kde lze zafadit napfiklad ndsledujici otdzky:

»Skute¢né jste poctivé precetl a plné€ porozumél Kodexu chovani, strategii a procestim,
které se dotykaji Vasi prdce?

Vite na koho se madte obratit v pfipadé€, ze budete mit jakékoli dotazy politiky a
strategie etiky chovani organizace?

Vite jak se zachovat, jestliZe si vSimnete poruSovani Kodexu organizace?*

d. Pohovory s pracovniky, ktefi organizace opoustéji

VétSina spoleénosti se vystupnich pohovorech obecné zajimd o spokojenost
zameéstnancd. Doporucujeme do vystupniho pohovoru zaclenit prvky, které se tykaji
etiky obchodniho jedndni a pracovniho chovani a jejitho dodrzovani.

Ujistéte se, ze vystupni pohovor (resp. dotaznik) se uskute¢niuje pisemnou formou a
odchdzejici zaméstnanec podepisuje prohldseni, kde se fikd: ,Nejsem si v souc¢asnosti



védom zddného porusSeni Kodexu organizace ani platnych zdkond. Vystupni pohovor
probéhl v souladu s Kodexem a splatnymi pravnimi predpisy.“
e vhodnosti a pfiméfenost ndsledujiciho seznamu otdzek pro vystupni
pohovory se poradte s prdvnim utvarem organizace.
e Porusil jste béhem vaseho zaméstndni ve organizace nékdy jakymkoliv
zpusobem Kodex organizace, jeji procedury, postupy ¢i pozadavky ?
e Jestlize ano, jakym zpuisobem jste to vyresil?
e Diskutoval jste tuto situaci s nékym, kdo stoji mimo organizace ? Jestlize
ano, s kym, kde a kdy tato diskuse probéhla ?
e Jestlize jste oznamil danou situaci nékomu z nadfizenych v organizac, byla
tato zdlezitost vyfesena k vasi plné spokojenosti? Pro¢ ano nebo pro¢ ne?
e Vyskytly se nékdy néjaké situace, kdy vami ozndmené problémy nebyly
feSené?
e jaké zdlezitosti Slo? Jak byste si ptdl, aby se tyto problémy reSily?
e Jste sivsoucasné dobé védom jakéhokoli poruseni nebo hroziciho poruseni
naseho Kodexu , politiky, procedur nebo pozadavku organizace?
e Jestlize ano, o jaké poruseni jde?
e Diskutoval jste tuto situaci s nékym mimo organizace ? Jestlize ano, s kym,
kde a kdy tato diskuse probéhla ?

23. Vnitfni Setfeni

Ucelem je definovat a stanovit kroky pro pfijimdni, dokumentaci a feSeni hldgeni o udajné
neetickém jednani, které je v nesouladu ¢i rozporu s Kodexem organizace pfijatych asistenéni
linku nebo pfislusnym manazerem etiky. Vztahuje na vSechna hldSeni zaméstnancti o udajné
neetickém jedndni, ¢i nesouladu a rozporu s Kodexem organizace, pfijatych asisten¢ni
telefonickou linkou, pisemnou nebo elektronickou formou nebo pfisluSnym manazerem
etiky. Organizace povede Setfeni kazdého hldSeni o udajné neetickém jedndni, které md byt v
nesouladu ¢i rozporu s Kodexem chovdni pfijatém asistenéni linkou nebo pfisluSnym
manazerem etiky s cilem pIné objasnit obvinéni a véasnym jedndnim situaci vyresit.

Jakmile manazer etiky dostane oznameni o hldseni potencidlniho provinéni, zalozi VySetfovaci
slozku tak, Ze vyplni formuldf prdva o ozndmeni a vede ho po celou dobu Setfeni az do
uplného objasnéni situace.

Béhem setfeni tam, kde je to tfeba, mtze pozddat manazer etiky o podporu interni a externi
poradce, zaméstnance i manazery.

Béhem procesu Setfeni nelze davat zadné ze stran sliby, tykajici se jeji pfipadné odpovédnosti
a dalsich krokd, které organizace mize uéinit v ndvaznosti na zavéry Setfeni.

VSechny zdznamy a hldseni o provinéni jsou chranéné podle zdkona o ochrané utajovanych
skute¢nosti. VSechny psané dokumenty, zdznamy z Setfeni a jiné souvisejici materidly se
predavaji manazerovi etiky s oznacenim “ Sluzebni zdznam a Duvérné “, ktery je archivuje.
Takto oznacené dokumenty smi byt pfeddvany mimo tuto kanceldf pouze v pfipadé, kdy to
nafizuje zakon. O kazdém pozadavku na vyddni origindld nebo kopii téchto dokumentt
rozhoduje osobné manazer etiky.

Neopravnéné/nepodlozené stiznosti

V ptipadé, ze Setfeni nepotvrdi opravnénost stiznosti manazer etiky napise souhrnou zpravu o
Setfeni a jeho vysledcich, shromadzdi vSechny souvisejici dokumenty a uzavie VySetfovaci
slozku. Jestlize §lo o neanonymniho stézovatele, manazer etiky mu osobné vysvétli, Ze zjisténé
skute¢nosti nepotvrdily opravnénost podezieni z poruseni Kodexu. V pfipadé anonymniho
stézovatele, uvédomi o vysledku Setfeni operdtora asistenéni linky a ten anonymné predd
zpétnou vazbu stézovateli.



Potvrzend provinéni

V pripadé, Ze Setfeni potvrdi oprdvnénost stiznosti, manazer etiky napiSe souhrnou zpravu o
Setfeni, v niZ uvede podstatu provinéni a uveden jednotlivce, ktefi se ném podileli, zptsob,
jakym se podileli a doporudi proti nim a ptfipadné dal§im, ktefi pfi hodnoceni situace rovnéz
pochybili, vést vhodné disciplindrni kroky. Pokud charakter provinéni vyzaduje dle zvlastniho
predpisu ozndmeni statnim ¢i regulacnim orgdntim stojicim mimo spole¢nost, pfedd zpravu
nejvy$Simu vedoucimu organizace, ktery rozhodne o dal$im postupu proti vinikovi a podd
oznameni na prislusné misto. Zdvéreéna zprava se podle miry zdvaznosti projednd na Vyboru
pro etiku a spole¢né posoudi, zda realizovana opatfeni v dané véci jsou dostacujici.

Na zavér Setfeni a dokonéeni vSech souvisejicich akei je o pfijatych opatfenich informovan
oznamovatel zpisobem, ktery neporusuje soukromi a lidskd prava nikoho ze zuc¢astnénych.

Zneuziti pravomoci k ndtlaku a msté, utajeni a disciplinarni akce
Organizace nestrpi zddny akt ndtlaku nebo msty proti jednotlivci, ktery v dobré vife sdéli své
podezieni na vyskyt chovani, které je neetické a nebo neniv souladu s Kodexem. .

Politika organizace nedovoluje, aby jakykoliv zaméstnanec byl disciplindrné postizeny pouze
na zdklad¢é oznameni podezfeni, Ze urcité jedndni nebo chovani neni v souladu s Kodexem
organizace. Disciplindrni fizeni bude vedené proti zaméstnanci v pfipadé, Ze Setfeni ukdze, ze
zameéstnanec védomé vykonstruoval situaci vedouci k poskozeni povésti jiného zaméstnance
nebo jiné strany.

Oznameni vlastniho zneuziti osobni pravomoci nezprostuje zddného zaméstnance
disciplindrni odpovédnosti. V ivahu bude vzato pouze dozndni viny, poskytnuté vinikem drive,
nez se organizace o prestupku dozvédéla nebo se o ném v blizké dobé dozvédét méla jinou
cestou a toto vlastni doznani bude uplné a pravdivé.

Organizace povazuje za davérnd jména oznamovateld i vS§ech ostatnich stran, pokud takovy
postup dovoluje zakon.

C. ZAVER

Smyslem efektivni implementace je dosdhnout v organizaci nulové tolerance pro kazdé
jedndni, které lze povazovat za ndtlak a nebo jakykoliv akt msty proti zaméstnanci, ktery v
dobré vife nahldsil podezieni na pldnovand nebo uskute¢nénd poruseni etiky pracovniho
chovédni, Kodexu nebo jemu na roven postavenych vnitfnich pravidel organizace. Vztahuje na
vSechny zaméstnance organizace.

Organizace ma za ukol vytvofit takové vnitfni prostredi, ve kterém vSichni zaméstnanci mohou
komunikovat bez obav z negativnich ndsledkd znepokojeni tykajici se etiky pracovniho
chovani pldnovand, nebo uskute¢nénd poruseni etiky pracovniho chovani a jedndni, Kodexu
nebo jemu na roven postavenych vnitfnich pravidel organizace.

Zaméstnanec, ktery oprdvnéné véfi, Ze se stal subjektem ndtlaku nebo msty za to, Ze
komunikoval své etické znepokojeni, ma bez prodleni se situaci sezndmit manazera etiky.
Setfeni mozného ndtlaku nebo msty za oznameni poruseni Kodexu musi byt provadéno se v§i
vaznosti, bez prodleni a s pfiméfenou rozhodnosti. Jestlize se zjisti, ze se kterykoliv
zameéstnanec dopustil aktu ndtlaku nebo msty proti jinému zaméstnanci, bude proti nému
vedeno disciplindrni fizeni, které mutize vést az k ukonceni jeho pracovniho poméru
s organizaci.



PRILOHY:

Vzory dokumentu:

A. Formuldf pro zdznam hovoru

1. Osobazaznamenadvajici hovor:

2. Datum:

3. Cas:

4. Jméno a ¢islo volajiciho nebo identifikaéni ¢islo:

5. Oddéleni:

6. Délka hovoru:

7. Detailni popis podezielého jedndni (véetné jmen, datumu, ¢asu, mista):
8. Jakse volajici dozvéde€l co se skuteéné stalo?

9. Kdo dalsi si je védom souvislosti? Jak se tyto osoby dozvéd¢ly o této situaci?

10. Diskutoval volajici o tomto s nékym jinym? ----Ano ----Ne
Pokud ano, s kym a kdy? Co bylo vysledkem této diskuse?

11. Pfeje si volajici ztistat vanonymité? ----Ano ----Ne
12. Proévolajici oznamil tuto situaci?

13. Je mozné volajiciho znovu kontaktovat? - Ano —--Ne
Pokud ano, jak?

14. Je nékdo, kdo by mohl byt kontaktovan, aby potvrdil tyto informace? ----Ano ----Ne
Pokud ano, kdo a jak muze byt dotyény kontaktovdn?

15. Dalsi komentaf.



B. Zprava o ozndmeni

Datum:

Zaznamenal:

Zplsob ozndamenti ( osobni rozhovor, telefonicky hovor, dopis, e-mail) :

(jestlize Slo o pisemnou komunikaci, pfilozit origindl ozndmeni)

Popis situace, které se oznameni tyka:

Ozndmeno kym: (jméno nebo 6-ti mistni oznaceni volajiciho):
Volajici si preje zlistat vanonymité: Ano
Telefonické ¢islo:

Datum oznameni:

Dals$i pozndmky:

Tento dokument je sluzebni zdznam a je pfisné davérny.

Ne



C.Prohldseni o etické odpovédnosti (kopie pro zaméstnance)

Obdrzel/a jsem Kodex chovdni organizace, zucastnil/a jsem se vstupniho Skoleni
Programu obchodni etiky a jejiho dodrzovani dne...... Porozumél/a jsem obsahu Kodexu a
pfijal/a jsem veskeré zdvazky a odpovédnost s cilem zachovat vysoky standard etického
chovani. Svoji odpovédnost a zdvazky budu dodrzovat.

Jméno:

Podpis:

Oddéleni/Odbor:

Misto:

D. Prohléa$eni o odpovédnosti (kopie k zaloZeni do osobniho spisu v HR)

Obdrzel jsem Kodex chovani organizace a zucastnil jsem se vstupniho Skoleni Programu
etiky jedndni a jejiho dodrzovani ............cc........ Porozumél jsem obsahu Kodexu a pfrijal
jsem veskeré zdvazky a odpovédnost s cilem zachovat vysoky standard etického chovani.
Svoji odpovédnost a zavazky budu dodrzovat.

Jméno:

Podpis:
Oddéleni/Odbor:

Misto:



	 

