Wzmacnianie wdrazania strategii antykorupcyjnej: Program szkoleniowy

Materiat szkoleniowy

Model tadu korporacyjnego opartego na standardach etycznych'

Wskazniki

1. Cele i kultura
korporac;ji

2. Komunikacja
wewnetrzna

3. Zarzadzanie
efektywnoscig dziatan

Fundamenty
Poziom 1

Cele ogolne

i szczego6towe oraz
plany organizacji
uwzgledniajg standardy
etyczne.

Organizacja ma
okreslony kodeks
praktyki etycznej

i towarzyszace mu
polityki, ktére sg
dostepne dla wszystkich
pracownikow.

Okreslono obowigzki w
zakresie etyki dla
kluczowego personelu
(wszyscy kierownicy i
osoby majace
specjalistyczne
obowigzki w tym
zakresie), np. przez
przygotowanie zakreséw
obowigzkow.

Wzmocnhienie
Poziom 2

Pracownicy majg
Swiadomos$é, ze mogg
wnies¢ wkiad w osiggniecie
standarddéw etycznych w ich
pracy.

Sprecyzowano i przyjeto
strategie/plan w zakresie
wewnetrznego
komunikowania standardéw
etycznych, kodeksu praktyki
i polityk, w ktérych okreslono
szczegoOtowe zadania i ktére
sq realizowane i podlegajg
przegladom.

Pracownicy potwierdzaja,

ze otrzymali istotne
informacje w sprawach etyki.
Zadania efektywnosciowe w
odniesieniu kwestii etycznych
ustalane sg co najmniej raz w
roku dla kluczowego
personelu.

Okreslono i zaspokojono
potrzeby kluczowego
personelu w zakresie
podnoszenia kwalifikacji.

Integracja strategiczna
Poziom 3

Pracownicy akceptujg
standardy etyczne

i uzewnetrzniajg je w sposobie
wykonywania pracy.

Pracownicy informuja,

ze komunikacja w kwestiach
etyki jest dwukierunkowa

i ze ich poglady i sugestie sg
traktowane powaznie i
spotykaja sie z odpowiedzia.

Uzytkownicy ustug proszeni
$g 0 wyrazanie opinii (w
kwestiach etycznych), a opinie
te sq brane pod uwage.

Zapewniono spojnosc i
przejrzyste powigzanie celow
ogolnych, szczegdtowych i
zadan w zakresie etyki na
szczeblu organizacji, zespotu/
wydziatu/ustugi oraz
indywidualnych pracownikow.

Oddziatlywanie / rezultaty
Poziom 4

Organizacja jest w stanie
wykazac, ze poprawita swoje
funkcjonowanie pod wzgledem
standarddéw etycznych.

Przeglad zarzadzania

i przygotowanie raportu
statystycznego w zakresie
kwestii etycznych co najmniej
raz w roku.

Organizacja jest w stanie
wykazaé, ze systematycznie
realizuje cele szczegotowe a
/zadania w zakresie etyki na
szczeblu organizacji, zespotu i
pracownikow indywidualnych.

' Paul McCallion, .Program szkolenia kadry kierowniczej wyzszego szczebla w dziedzinie etyki’, Opracowano w ramach Projektu wzmacniania wdrazania
strategii antykorupcyjnej Phare 2003, Sfinansowano ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach programu Phare 2003.
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4. Efektywno$¢ dziatania
doradcy ds. etyki /
trenera

5. Zamowienia publiczne

Doradca ds. etyki /
trener dysponuje planem
podjecia wdrozenia etyki
w organizacji, ktory jest
powigzany z planem
korporacyjnym.

Organizacja dysponuje
uzgodniong politykg w
zakresie zamowien
publicznych, opartg na
dobrej praktyce oraz
zgodng z minimalnymi
ustawowymi
wymaganiami w
odniesieniu do procedur
postepowania.

Wszyscy pracownicy
uczestniczacy w
procesie zaméwien
publicznych otrzymali
wytyczne i przeszkolenie
w tym zakresie.

Informacje dot. efektywnosci
dziatania istotne dla planu
doradcy ds. etyki / trenera sg
zbierane, interpretowane i
zgtaszane wyzszemu
kierownictwu oraz
wykorzystywane w praktyce.

Doradca ds. etyki / trener
podejmuje ocene
poréwnawczg sytuacji w
zakresie etyki wzgledem
innych organizacji.

Organizacja jest w stanie
wykazaé, ze procedury
zamowien publicznych sg
stosowane w sposob
sprawiedliwy i konsekwentny
we wszystkich decyzjach
tego rodzaju.

Funkcjonowanie i
efektywnos¢ procedur
zamowien publicznych jest
przedmiotem regularnych
przegladdéw i ocen.

Wktad doradcy ds. etyki /
trenera w efektywnos¢
dziatania organizacji i oraz w
program zarzadzania na
szczeblu strategicznym.

Doradca ds. etyki / trener
podejmuje analize opinii
interesariuszy w odniesieniu
do jakosci $wiadczonych
ustug i jest w stanie opisac
zmiany wprowadzone w
efekcie tej analizy.

Organizacja dzieli sie
najlepszymi praktykami w
zakresie zarzadzania
zamowieniami publicznymi z
innymi organizacjami.

Informacje dot. zamowien
publicznych sg zbierane i
raportowane co najmniej raz
w roku wyzszemu
kierownictwu / organowi
pochodzacemu z wyborow.

Okreslono trendy w
zamowieniach publicznych i
dokonano stosownych
usprawnien.

Doradca ds. etyki / trener jest
w stanie opisac, w jaki sposob
realizowane sg i osiggane cele
w zakresie efektywnosci
dziatania.

Doradca ds. etyki / trener jest
w stanie opisac i
zademonstrowa¢ wtasny wkifad
w realizacje wizji, wartosci,
celéw ogolnych i zadan
organizacji w zakresie etyki.

Organizacja jest w stanie
wykazac, ze posiada skuteczny
proces realizacji zamoéwienh
publicznych, ktory jest
efektywny kosztowo i
minimalizuje mozliwos¢
naduzyc.

Konsekwentnie realizowane sg
zadania szczegotowe w
zakresie ograniczania oszustw i
innych probleméw zwigzanych
z zamowieniami.
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6. Rekrutacja i selekcja Organizacja dysponuje
politykg rekrutaciji i
selekcji kandydatow,
ktéra jest zgodna z
odpowiednimi

kodeksami Praktyki.

Dla kazdego stanowiska

okreslone zostaty

kryteria selekciji, o

ktorych informuje sie

wszystkich kandydatow.
7. Obracanie gotowka Organizacja dysponuje
procedurami dot. obrotu
gotowka uwzgledniajace
wszystkie sytuacje, w
ktérych osoby
indywidualne obracajg
gotéwka

Wszyscy
zainteresowani
pracownicy otrzymali
wytyczne i
przeszkolenie w
zakresie operowania
gotowkag

Organizacja dokonuje oceny

oddziatywania procedur
rekrutacji i selekciji.

Organizacja jest w stanie
wykazaé konsekwentne
stosowanie procedur dot.
obrotu gotéwkag oraz
prowadzenie odpowiedniej
ewidencji.

Funkcjonowanie i
skutecznos¢ procedur dot.
obrotu gotéwka sg
przedmiotem regularnych
przegladdéw i ocen.

Dokonuje sie regularnych
przegladdéw procedur
rekrutacji i selekcji (co
najmniej raz na 2 lata).

Organizacja dokonata oceny
swoich potrzeb w zakresie
rekrutacji i selekcji oraz
przyjeta plan ich
zaspokojenia.

Przeprowadza sie
zewnetrzny audyt funkcji
obrotu gotéwka, a jego
ustalenia sg przedmiotem
odpowiednich dziatan.

Wyzsze kierownictwo jest w
stanie wykazag¢, ze zespét
pracowniczy organizacji
cechuje sie roznorodnoscig
dzieki skutecznym
procedurom rekrutaciji i
selekcji.

Organizacja jest w stanie
zademonstrowac skuteczne
funkcjonowanie procedur dot.
obrotu gotéwka,
umozliwiajacych wykrywanie
probleméw i minimalizacje
ryzyka naduzyc.
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8. Udzielanie zamodwien

9. Wyptaty swiadczen i
Swiadczenie ustug

Organizacja dysponuje
uzgodniong politykg
udzielania zamowien,
ktéra jest zgodna z
minimalnymi wymogami
ustawowymi w zakresie
procedur.

Wszyscy zainteresowani
pracownicy otrzymali
wytyczne i przeszkolenie
w zakresie udzielania
zaméwien.

Ustalono kryteria
dokonywania wyptat
Swiadczen lub oceny, w
jakich przypadkach
nalezy swiadczy¢ ustugi.

Wszyscy pracownicy
otrzymali jasne
wytyczne i
przeszkolenie.

Organizacja jest w stanie
wykazaé, ze procedury
udzielania zaméwien sg
stosowane sprawiedliwie i
konsekwentnie.

Funkcjonowanie i
skutecznos¢ procedur
udzielania zamdwien jest
przedmiotem regularnych
przegladdéw i ocen (co
najmniej raz na 2 lata).

Polityki i procedury spetniajg
wymogi stosownych
kodeksow praktyki.

Prowadzi sie wymiane
najlepszych wewnetrznych
praktyk w zakresie udzielania
zamowien z innymi
organizacjami.

Informacje dot. zamowien
publicznych sg zbierane i
raportowane co najmniej raz
w roku wyzszemu
kierownictwu / organowi
pochodzacemu z wyborow.

Podjeto zewnetrzny audyt
procesow decyzyjnych w
zakresie $wiadczenia ustug /
wyptaty Swiadczen, a jego
ustalenia sg przedmiotem
odpowiednich dziatan.

Organizacja jest w stanie
zademonstrowac skuteczny
proces udzielania zamowien,
ktory jest efektywny kosztowo
i minimalizuje ryzyko
naduzyc.

Organizacja podejmuje
stosowne dziatania w
zakresie analizy
poréwnawczej
(benchmarking) oraz okresla
zadania w zakresie
ograniczenia ryzyka korupcji.

Organizacja jest w stanie
zademonstrowaé skuteczne i
spéjne procedury
podejmowania decyzji,
umozliwiajgce wykrywanie
probleméw i minimalizacje
ryzyka korupcji w procesie
decyzyjnym.

Phare 2003/005-710.01.03



Wzmacnianie wdrazania strategii antykorupcyjnej: Program szkoleniowy

10. Wdrozenie polityk i
procedur w zakresie
etyki

11. Dziatania
antykorupcyjne

Wszyscy dotychczasowi
i nowozatrudnieni
pracownicy sg
informowani o politykach
i procedurach w
zakresie etyki.

Istniejg systemy
gwarantujace
sprawiedliwe i
konsekwentne
stosowanie tych polityk i
procedur.

Dla wszystkich
obszaréw, w ktorych
pracownicy muszg
opierac¢ sie na wlasnej
ocenie sytuaciji i
podejmowac decyzje,
przyjeto przejrzyste
wytyczne i procedury.

Polityki i procedury spetniajg
wymogi stosownych
kodeksow praktyki.
Zapewniono odpowiednie
wytyczne i szkolenia dla
pracownikow i kadry
kierowniczej.

Podejmuje sie regularne (co
najmniej raz na trzy lata lub
zgodnie ze standardem
zdefiniowanym poza
organizacja) przeglady i
oceny polityk i procedur.

Kadra kierownicza rozumie
wszystkie istotne polityki i
procedury oraz wykazuje
zaangazowanie w ich
realizacje.

Prowadzi sie regularne oceny
ryzyka zachowan
nieetycznych / korupcji (co
najmniej raz na dwa lata).
Opracowano i wdrozono
niezalezng procedure
sktadania i rozpatrywania
skarg, a takze istniejg
dowody wskazujace, ze jest
ona wykorzystywana.

Opracowano polityke
przeznaczong dla
pracownikow, ktérzy chca
zgtosi¢ kwestie etyczne /
przypadki korupciji, o ktorej
poinformowano wszystkich
pracownikow.

Pracownicy potwierdzaja, ze
polityki i procedury w
zakresie etyki sg
opracowywane w drodze
konsultacji i skutecznie
wdrazane.

Organizacja okresowo
lustruje pracownikow
zajmujacych wrazliwe
stanowiska.

Przeprowadza sie ankiety
ws$rdd pracownikéw w celu
skontrolowania znajomosci
procedur i wytycznych.

Zbiera sie dane statystyczne i
informacje o trendach w
zakresie naduzyc.

Dokonuje sie szacunkow
zakresu naduzy¢ /
przypadkow korupciji.

Wyzsze kierownictwo
analizuje efekty dziatan
antykorupcyjnych.

Kadra kierownicza i pozostali
pracownicy potwierdzaja, ze
wdrozenie polityk i procedur
w zakresie etyki nastepuje w
ramach spojnego i
efektywnego procesu.

Organizacja jest w stanie
zademonstrowac, ze kadra
kierownicza i personel
postepuja w sposdb zgodny z
warto$ciami etycznymi oraz
politykami i procedurami w
zakresie etyki.

Organizacja jest w stanie
wykazac, ze dziatania
antykorupcyjne przyniosty
ograniczenie liczby naduzyc.

Pracownicy i zainteresowane
strony potwierdzaja, ze
procesy podejmowania
decyzji w organizacji sq
przejrzyste.
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