КОДЕКС ПОВЕДЕНИЯ 

(Независимая Комиссиия по борьбе с коррупцией, 

Новый Южный Уэльс, Австралия)

ВВЕДЕНИЕ
Кодекс поведения - важный инструмент управления, который может положительно формировать культуру организации. Большинство организаций убедились, что принятие четко определенного подхода к этическим вопросам улучшает репутацию организации, помогает воспитывать чувство гордости среди персонала и помогает делу.

Персонал в любой организации должен вести себя так, чтобы поддерживать общественное доверие и веру в организацию. Ожидается, что персонал, в особенности государственных учреждений, будет выполнять свою работу эффективно, честно, беспристрастно и порядочно. Общественность рассчитывает, что современный государственный сектор будет использовать средства от налогообложения более открытым и ответственным образом.

Кодекс поведения устанавливает стандарты поведения, ожидаемые от персонала в организации и которые должны помочь им разрешать этические дилеммы, с которыми они сталкиваются в работе. Пока нет установленных правил, которые могут дать ответы на все этические проблемы, возникающие в организации, кодекс поведения обеспечивает рамки, в пределах которых персонал соглашается работать. Это также может помочь предотвратить коррупцию, оповещая персонал о поведении, которое потенциально может быть коррумпировано или может казаться коррумпированным другим. Например, кодекс мог бы включать руководство по улаживанию конфликтов интересов, затрагивающих такие вопросы: как реагировать на предложения подарков или выгод и что делать, если вы думаете, что имела место коррупция. Хотя акцент должен быть на хорошем этическом поведении, служащие также должны быть проинформированы относительно того, что может быть или будет, если они нарушат кодекс.

Чтобы быть действенным, кодекс должен содержать нечто более, чем неопределенные принципы. Если он действительно предназначен помочь персоналу в ежедневной работе, кодекс должен включать четко сформулированные принципы и примеры, которые применимы к конкретным функциям организации. Он должен также отправлять персонал к другим документам организации, например, к руководящим принципам, директивам, правилам и другим механизмам, таким как разговор с коллегой или начальником, которые могут помочь разрешить проблемы, непосредственно не охваченные кодексом. Хороший кодекс поведения - активный документ, к которому обращается весь персонал в организации, а не документ, лежащий на полке в офисе главного менеджера, и собирающий пыль.

В июле 1991 глава Нового Южного Уэльса издал постановление, что все государственные правительственные организации должны разработать кодекс поведения и включить его в их ежегодный отчет в 1992 году. Закон о местных властях 1993 года накладывал подобное обязательство на организации местных органов власти в Новом Южном Уэльсе. К 30 июня 1994 года каждый совет должен был подготовить и принять кодекс поведения, который должны были соблюдать все члены совета, сотрудники, делегаты.

Образец кодекса поведения для государственного сектора Нового Южного Уэльса, изданный Отделом государственной занятости в 1996 году, является минимальным стандартом для всего персонала государственного сектора Нового Южного Уэльса. Он обеспечивает организациям основу для разработки их собственных индивидуальных кодексов.

Как организация , вы должны решить:

• какие статьи вы необходимо включить в ваш кодекс поведения

• сколько информации вам нужно для каждой статьи

• как вы собираетесь привлечь весь персонал к выполнению и соблюдению кодекса

• как часто вы будете пересматривать кодекс.

РУКОВОДЯЩИЕ ПРИНЦИПЫ ДЛЯ РАЗРАБОТКИ И ВЫПОЛНЕНИЯ ЭФФЕКТИВНОГО КОДЕКСА ПОВЕДЕНИЯ

1. Все организации общественного сектора должны разработать кодекс поведения, который обеспечивает этическую структуру для ежедневной работы всего персонала в организации.

Чтобы кодекс был эффективным, он не должен быть сводом правил, присланных откуда-то. Он должен быть разработан каждой организацией и её персоналом, чтобы охватить их специфические требования. Кроме того, он должен развивать этическую культуру в организации.

Кодекс должен разрабатываться путем консультаций, что позволит всем сотрудникам, а не только главным менеджерам в центральном управлении, комментировать вопросы, которые следует включить в него. Попросите персонал вносить предложения и поправки на ранних стадиях составления кодекса, а не только комментировать его окончательный проект.

Чтобы помочь вам разработать кодекс, вы можете:

• получить информацию от различных категорий персонала;

• попросить руководителей филиалов сформулировать наиболее общие этические проблемы, с которыми сталкивается их персонал

• обсудить проблемы с существующими группами сотрудников как, например, консультативный комитет по делам служащих.

Вы могли бы также получить данные из других организаций государственного сектора, которые уже разработали свои собственные кодексы, или из других учреждений, связанных с вашей организацией. Рассмотрите как можно больше различных кодексов и решите, какие разделы вам пригодятся, а какие нет, какие проблемы являются актуальными для персонала вашей организации.

2. Все кодексы поведения государственного сектора должны включить стандартные темы, отражающие специфические потребности организации.

Обзор существующих кодексов, основанных на образце Кодекса поведения Нового Южного Уэльса 1991 года, составленном совместно Департаментом госсекретаря и ICAC в 1994 году, показал, что все организации включили в свои кодексы поведения информацию относительно ценностей и принципов организации, вопросы по поводу подарков и услуг, а также использованию официальной собственности, средств обслуживания и оборудования, стандарты поведения.

Подавляющее большинство организаций включило такие разделы :

• куда обращаться за дальнейшей помощью или информацией;

• права сотрудников;

• дискриминация и преследования;

• обязанности, которые находятся в противоречии с личными убеждениями и верой;

• принятие решений;

• общественный комментарий;

• использование официальной информации;

• работа вне государственного сектора;

• политическая работа или интересы.

Многие включили такие темы:

• права правительства Нового Южного Уэльса;

• законодательство относительно прав служащих;

• если вы уходите с государственной службы.

Организациям также было предложено включить информацию по следующим вопросам:

• ICAC, сообщающий о требованиях и их влиянии на персонал;

• внутренние системы сообщения и защита конфиденциальности служащего;

• профессиональное здоровье и безопасность;

• обслуживание клиентов;

• контакт с бывшими служащими;

• ссылки на другие кодексы по этике или профессиональные кодексы поведения.

3. Кодекс поведения должен включать информацию, относящуюся почти ко всем организациям государственного сектора, но он должен также включать примеры, которые отражают особый устав, структуру или функции вашей организации.

Кодекс должен действовать как активный помощник в принятии решений, обеспечивать примеры, чтобы пояснять этические проблемы, с которыми персонал может столкнуться, способы их решения. Сферы особого внимания или риска в вашей организации должны быть тщательно рассмотрены и включены в кодекс.

Например, раздел о конфликтах из-за корыстных мотивов мог бы включать информацию относительно того, как распознать такой конфликт. Например, должностное лицо покупает какое-то оборудование, заключая контракт с другом или родственником. Этот раздел мог бы также включать практическую информацию относительно управления конфликтом, если он случается, как то: удаление из обсуждения заявления члена совета, если он или она имеет финансовый интерес в этом ходатайстве.

Раздел конфиденциальной информации мог бы:

• Разъяснить, что конфиденциальная информация может быть в письменном виде, сохраненной на компьютере или чем-нибудь, что вы услышали или вам сказали на работе.

· Дать примеры неправомерного использования конфиденциальной информации, например, разглашение информации персоналу других организаций или спекуляции на собственности или акциях, основываясь на информации о решениях правительства.

Вы также можете захотеть уточнить, что является допустимым, а что нет в отношении сроков, скажем, при использование ресурсов организации. Сюда можно включить такие пункты:

• Сотрудники могут использовать телефон для персональных звонков, если они короткие, не частые и не мешают их работе.

• Вы можете, с разрешения начальства, использовать ресурсы организации, в частности, компьютер для одобренных персональных целей.

• Если вы используете оборудование организации для разрешенных персональных целей, вы должны убедиться, что вы используете его только в ваше личное время, что оборудование в сохранности и за ним должным образом следят, что вы обеспечены расходными материалами, например, бумагой, и вы не помешаете вашим коллегам или себе в выполнении работы для организации.

Персонал нуждается в общих руководящих принципах, но им также нужна практическая помощь в решении, что делать в различных ситуациях.

В разделе о подарках и выгодах различные организации могли бы давать определенные советы, такие как, например:

• Вы можете принять скромный завтрак, который предлагается рабочей группе, но если вы - единственное лицо, кому его предлагают, вы должны оплатить ваш завтрак.

• Больничный персонал может принимать символические подарки типа коробки шоколада или цветы от благодарного пациента, но не может принимать подарок, если он предназначен повлиять на решение относительно того, как выполнена работа или приобретены товары.

Кодекс должен также включать информацию относительно соответствующих процедур и правил, а также относительно того, как персонал может обратиться к ним, если возникает необходимость в подробной информации в конкретной области. Например, в разделе “Сообщение о коррумпированном поведении” вы могли бы поместить что-нибудь вроде: "Вы получите более подробную информацию относительно того, что следует сообщить, кому сообщить и что случится с информацией, которую вы предоставите. Эту информацию вы найдете в документе организации о политике внутренних сообщений, находящемся в справочнике организации."

Поскольку кодекс не может иметь ответов на каждую этическую проблему или проблему поведения, некоторые организации поощряют служащих, чтобы они записывали такие проблемы в существующем кодексе, обсуждали любые вопросы, которые их беспокоят, с опытными коллегами и/или начальством.

4. Кодексы поведения должны быть написаны ясно, в доступном и позитивном стиле.

В кодексе необходимо сделать акцент в большей степени на положительном формировании этического климата организации, чем на согласии и дисциплине.

Руководящие принципы, определенные в основном в отрицательных выражениях, как, например, “Пристрастность и дискриминацию не потерпят”, имеют тенденцию формировать утверждения относительно того, что персонал не должен делать. Хотя вы и должны пояснить служащим, что нарушая кодекс, они могут столкнуться с дисциплинарными санкциями или другими последствиями, вам все же следует подчеркнуть, что люди, работающие честно и следующие кодексу, могут ожидать полную поддержку организации против несправедливых заявлений о коррумпированном поведении.

Кодекс, который написан в чрезмерно бюрократическом или юридическом языковом стиле - не действенный документ, потому что его не будут читать или упоминать большинство служащих.

Используя личностный тон и местоимения типа “вас” и “мы”, мы помогаем акцентировать ответственность и помогаем персоналу воспринимать кодекс как документ, который относится к ним и работе, которую они делают. Местный совет мог бы добавить, например, такое введение в кодекс поведения, чтобы персонал больше воспринял его как свой:

• Наш кодекс поведения применяется в равной степени к каждому в совете. Он разработан, чтобы помочь нам поддержать нашу репутацию порядочного и честного ведения дел и дать нам основу для принятия ежедневных решений.

5. Кодекс поведения должен активно поддерживаться руководством, а содержание кодекса распространяться всем персоналом в организации.

Некоторые организации просят служащих подписать заявления, что они понимают содержание кодекса и обязуются следовать ему, другие же только просят, чтобы персонал подтвердил в письменной форме, что они получили копию кодекса.

Однако нет смысла в установлении кодекса, если вы не поддерживаете это регулярным обучением, повышением осведомленности или информационными собраниями. Слишком часто новым работникам предлагают прочитать и подписать кодекс, который никогда больше не будет упомянут, кроме случая, когда они поступают на работу.

В некоторых организациях вам может потребоваться сообщать о кодексе не только постоянному персоналу, а и избираемым должностным лицам, людям, работающим по контракту и организациям, с которыми вы ведете дела.

Руководству нужно защищать основные ценности кодекса и подавать личный пример. Важно, чтобы руководители придерживались того же самого стандарта поведения, что и персонал. Вам нужно обеспечить обучение так, чтобы обсуждение этических вопросов с персоналом стало регулярной и приятной частью работы руководителя. Руководителям нужно быть готовыми применять целый ряд санкций, от рекомендации до увольнения или судебного преследования, которое может применяться, если служащие нарушают кодекс поведения, в зависимости от того, насколько серьезны нарушения.

6. Организации должны разработать действенные методы поддержки их кодекса поведения.

Кодекс поведения должен быть действующим документом, который постоянно поднимает этическую культуру организации и поддерживает решения, которые принимает персонал.

Некоторыми возможными cтратегиями распространения кодекса могут быть :

• приложение копии кодекса к письму с приглашением на работу новым служащим;

• регулярно включать отрывки из кодекса в циркуляры для персонала и информационные бюллетени;

• регулярное обсуждение кодекса на собраниях;

• подготовка представления кодекса на видео, включая некоторые сценарии возможных этических дилемм;

• предоставление копии кодекса у руководству организации и в библиотеку для сотрудников;

• если нужно, перевод кодекса на несколько языков;

• обеспечение доступа персонала к кодексу по компьютерной сети;

• подготовка плакатов о кодексе, которые нужно поместить на рабочих местах в организации;

• сделать обсуждение кодекса поведения регулярной частью курсов по подготовке кадров;

• издать кодекс для людей, работающих по контракту и выяснить, придерживаются ли они его;

• информировать клиентов об этических стандартах организации, о том, кому они могут предъявлять претензии о нарушениях этих стандартов;

• публиковать кодекс в ежегодном отчете.

Включение особенностей кодекса в план корпорации, в производственные соглашения или в договора о работе служащих может помочь интегрировать этические цели кодекса в основную работу организации.

7. Кодексы поведения должны регулярно пересматриваться и модифицироваться, когда это необходимо.

Вы должны контролировать и следить, чтобы кодекс оставался актуальным, что сотрудники хорошо его понимают и придерживаются. Следует также следить, в какой степени кодекс повлиял на этическую культуру организации.

Пересматривая кодекс, вам нужно постараться задействовать в этот процесс как можно больше сотрудников, но при этом отметить, что основное внимание уделяется качеству и полезности кодекса, а не их персональному поведению или этике.

Информация, полученная из этого обзора, должна помочь вам улучшить существующий кодекс и разработать лучшие cтратегии для более эффективного использования кодекса во всех действующих сферах организации.

ВОПРОСЫ ДЛЯ ПРОВЕРКИ
1. Есть ли у вас кодекс поведения?

2. Был ли кодекс поведения вашей организации разработан при помощи всего персонала из различных областей организации?

3. Включает ли ваш кодекс стандартные темы из образца кодекса для государственных служащих?

4. Включили ли вы дополнительные темы для решения проблем именно вашей организации?

5. Обеспечивает ли кодекс достаточное количество практических примеров и руководств для людей, сталкивающихся с этическими проблемами?

6. Написан ли кодекс ясным и простым языком?

7. Уделяется ли основное внимание личностному и позитивному тону документа, а не строгому соблюдению дисциплины?

8. Ясно ли вы сообщаете содержание кодекса всему персоналу и совладельцам? 

9. Активно ли руководство поддерживает кодекс и подаёт ли пример должного этического поведения?

10. Активно ли кодекс поддерживается сотрудниками? 

11. Включаются ли новые статьи в кодекс, если в этом возникает потребность?

12. Какие методы вы используете, чтобы побудить персонал пользоваться кодексом, и как это подействовало на этическую культуру организации?

13. Регулярно ли вы пересматриваете ваш кодекс поведения и модернизируете ли его, когда это необходимо?

PAGE  
1

