VAARINKAYTOKSET
JA EPAASIALLINEN
KAYTOS TYOPAIKALLA

Opas ennaltaehkaisyyn, tunnistamiseen ja kasittelyyn
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Miksi aihe

Luemme paivittain mediasta uutisotsikoita koskien taloudellisia
vaarinkaytoksia, aseman ja vallan vaarinkayttoa, seksuaalista
hairintaa ja muuta epaasiallista toimintaa.

Riski vaarinkaytoksista tai epaasiallisesta toiminnasta on
olemassa jokaisessa organisaatiossa. Skandaaleista voi
aiheutua taloudellisia ja juridisia seurauksia, puhumattakaan
vaikutuksista yrityksen arvoon, brandiin, tydnantajamielikuvaan
seka asiakas- ja kumppanuussuhteisiin.

Paras keino suojautua nailta riskeilta on ymmartaa oman
organisaatiosi kannalta relevantit riskit seka varautua
niiden toteutumiseen.

Tassa oppaassa pureudutaan toimenpiteisiin, joilla
vaarinkaytosten ja epaasiallisen kaytoksen toteutumista
ja vaikutuksia voidaan merkittavasti vahentaa.

Kiitos oppaan lataamisesta ja siita, etta olet mukana
rakentamassa eettisempaa ja vastuullisempaa tydoelamaal
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Mita on

Vaarinkaytokseksi maaritellaan* kaikki laittomat toimet,
kuten petos, salailu tai luottamuksen rikkominen.
Henkilot ja organisaatiot syyllistyvat vaarinkaytoksiin

- saadakseen rahaa, omaisuutta tai palveluita,
- valttadkseen maksuja tai palvelujen menetysta tai
« varmistaakseen henkildkohtaisia tai liiketoiminnallisia etuja.

Toisaalta vaarinkaytokseksi voidaan tulkita myds toiminta,
joka on organisaation arvojen, toimintaperiaatteiden tai etiikan
vastaista, vaikka ei laitonta olisikaan.

Tyypillista kaikille vaarinkaytoksille on teon tahallisuus, oman
edun tavoittelu ja luottamuksellisen aseman vaarinkaytto.
Toisaalta tana paivana tarkastelun alle joutuu monenlainen
epaasialliseksi koettu toiminta, joka ei alunperin ole ollut
tarkoituksellista.

Eettisen ja vastuullisen toiminnnan varmistamiseksi
organisaatioiden tulee ehkaista ja tunnistaa kaikki epaasiallinen
toiminta, oli kyse sitten vaarinkaytoksesta tai muusta
ei-hyvaksyttavasta toimesta.

*Sisdiset tarkastajat ry
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10 askelta

Jokainen organisaatio koostansa riippumatta on altis vaarinkaytoksille.
Paras keino suojautua niiltda on tunnistaa niiden tapahtumisen mahdollisuus
ja varmistaa riittavat keinot vaarinkaytosriskin hallintaan.

Vaarinkaytosriskin hallintaan kuuluu ainakin nama 10 kohtaa:

1 Varmista johdon tuki
2 Tunnista relevantit vaarinkaytosriskit
3 Luo ja kommunikoi yhteiset pelisaannot
4 Varmista riittavat sisaiset kontrollit
5 Varmista, etta esihenkilot tuntevat vastuunsa
6 Luo kanavat vaarinkaytosepailyjen ilmoittamiseen
7 Luo oikeudenmukainen prosessi ilmoitusten kasittelylle
ja varmista ilmoittajien suojelu
8 Varmista korjaavat ja kurinpidolliset toimenpiteet
9 Viesti oikeilla foorumeilla
10 Seuraa ja kehita prosessia jatkuvasti
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Varmista
johdon tuki

On itsestaan selvaa, etta johdon tuki on avainasemassa oikeanlaisen
kulttuurin luomisessa ja mahdollistamisessa. Muodollisen tuen lisaksi
johdon on naytettava esimerkkia omalla toiminnallaan paivittaisessa
kaytannon tyossa. Ei siis riita, etta johto ainoastaan myontaa resursseja
ja korostaa puheissaan eettisten toimintatapojen tarkeytta. Nama sanat
tulee nakya myos paatoksissa, teoissa ja tekematta jattamisissa.

“Vadrinkdytoésskandaaleihin
pdcdtyneiden yritysten (mm. Wells
Fargo, Volkswagen, Enron) tarinoista
olemme jdrjestden oppineet, ettd kun
esihenkilon ja johdon antama viesti
ndyttdd eri suuntaan kuin paperille
kirjatut arvot ja sadnnot, menettdavdt
jalkimmdiset merkityksensd.”
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Tunnista relevantit

vaarinkaytosriskit

Jokainen organisaatio on altis vaarinkaytoksille. Oleellisinta on tunnis-
taa juuri ne mahdolliset tilanteet, jotka voisivat tapahtua juuri meille.
Kansainvalisessa porssiyhtidossa suurin riski saattaa olla korruptio
Angolassa, pienelle suomalaiselle toimijalle suurin riski voi olla
seksuaalinen hairinta tietyssa toimipisteessa. Paikassa, jossa liikkuu
paljon kateista, voivat riskit liittya kateisen ajautumiseen vaariin
taskuihin, toisaalla taas cyberrikollisuus on huomattava riski.
Kaiken kokoisissa organisaatioissa on tarkeaa ymmartaa myds omaa
toimintaa ja henkildita koskevat intressiristiriidat.

Missa tilanteissa henkilokohtainen etu voisi ajautua
organisaation edun edelle?

"Organisaatiot, jotka kieltdvdit
riskin vadrinkdaytoksistd omalla
kohdallaan, altistavat
itsensd kaikista
suurimmalle riskille.”
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Luo ja kommunikoi

vhteiset pelisaannot

Jotta ihmiset osaisivat — ja haluaisivat — toimia oikein, tulee
organisaatiossa olla selkeat yhteiset toiminnan pelisaannot, jotka
pohjautuvat yhteisiin arvoihin. Hyva tapa on kirjata pelisaannot
eettisen ohjeistuksen eli Code of Conductin muotoon.
Eettisen ohjeiston tulisi toimia henkildston yhteisena ohjenuorana,
kun he paivittain toimivat organisaation nimissa. Lisaksi toiminnan
seuraaminen ja mittaaminen on helpompaa, kun toimintaa voidaan
peilata olemassa oleviin pelisaantoihin. Myds seuraamuksia toiminta-
tapojen vastaisesta toiminnasta on helpompi tuoda kaytantoon,
kun odotettu tapa toimia on muodollisesti kuvattu ja viestitty.

Ei pelkastaan riitd, ettd pelisaédnnot
on kirjoitettu paperille. Ne pitad
viestid henkilostolle oikeassa
muodossa niin, ettd ihmiset
kokevat ne omakseen.”
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Varmista riittavat
sisaiset kontrollit

Usein ajatellaan sisaisten kontrollien olevan raskaita, kalliita prosesseja.
Tama ei kuitenkaan ole koko totuus. Sisaisten kontrollien tavoitteena on
auttaa varmistamaan, etta organisaatiossa toimitaan yhteisten
pelisaantojen mukaan. Kontrolleihin kuuluu erilaiset politiikat ja
ohjeistukset, varmistukset, tsekkaukset, hyvaksymiset,
tyotehtavien eriyttaminen ja dokumentaatio.

Formaalien kontrollien rinnalle tarvitaan ehdottomasti myos
pehmeita kontrolleja, kuten toimintakulttuuri, joka ohjaa ihmisia
toimimaan oikein myds silloin kun kukaan ei ole nakemassa.

"Tdrked siscinen kontrolli on pdivittédinen
esihenkiloty6 ja tyokulttuuri,
joka kannustaa ja palkitsee oikein
toimimista.”
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Varmista, etta esihenkilot
tuntevat vastuunsa

Valvontavastuuta ei voi ulkoistaa. On tarkeaa, etta esihenkiloita
koulutetaan heille kuuluvasta valvontavastuusta. Esihenkildlla on
vastuu ohjeistaa alaisiaan yhteisista toimintakaytannoista ja varmistaa,
etta heilla on riittava osaaminen ja koulutus tehtaviensa hoitamiseen.
Esihenkiloiden tarkea tehtava on myos kuunnella ja osoittaa aitoa
kiinnostusta siihen, mita ymparilla tapahtuu. Valinpitamaton tyoyhteiso
on omiaan lisaamaan riskia vaarinkaytoksista ja epaasiallisesta
kaytoksesta. Ei-toivottuihin tilanteisiin tulee reagoida ja puuttua
silloin kun ne ovat kasilla.

“Myaés esihenkilolle voi koitua
seuraamuksia organisaatiossa
tehdyista vddrinkdytoksistd,
mikali hén el ole noudattanut
valvontavastuutaan
riittavdn huolellisesti.”

\\\\\\”////// CODE OF CONDUCT www.codeofconduct.fi
COMPANY Facebook/Twitter « @codeofconductfi

/////“\\\\\\ Instagram « @codeofconductcompany



Luo kanavat
vaarinkaytosepailyjen
ilmoittamiseen

Epaasialliseen kaytokseen puuttuminen on tydnantajan velvollisuus, ja
tydnantajan tehtavana on huolehtia, etta tyopaikalla tiedetaan miten
epakohtia voidaan tuoda esiin. Kanava tahan voi olla esihenkild, HR,

lakimies, compliance-yksikko, sisainen tarkastus tai eettinen
ilmoituskanava (n.s. whistleblowing channel).

Mita enemman vaihtoehtoisia kanavia, sen parempi.
Tutkimusten mukaan valtaosa vaarinkaytoksista tulee ilmi vihjeen
avulla - kanavat on siis oltava kunnossa. Tilanteessa, jossa henkild epailee
saantojen vastaista toimintaa tai on itse sen kohteena, hanen tulee tietaa,
milla tavoin ja kenen puoleen voi kaantya — seka ennen kaikkea miten
hanen esittamaansa huolenaihetta tullaan kasittelemaan. Jarjestelman
tulee olla luotettava, puolueeton, seka ilmoituksen jattajan ja sen kohteena
olevan tahon oikeudet huomioiva.

Tiesitko, ettd vuoden 2021 lopussa
voimaan tuleva EU whistleblowing
-direktiivi velvoittaa yli 50 hengen
yritykset ottamaan kdyttéénsd
ilmoituskanavat?
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Luo prosessi ilmoitusten
kasittelylle ja varmista
ilmoittajien suojelu

Kaikkiin organisaatiossa esiin nostettuihin epakohtiin ja
vaarinkaytosepailyihin tulisi suhtautua asianmukaisella vakavuudella.
Ennalta on hyva olla maariteltyna, minkalaisissa tapauksissa tarvitaan
tarkempaa tapauksen tutkimista, eli organisaation sisaista investigaa-
tioprosessia. Prosessin tulee kattaa kaikki ne tarvittavat paatokset ja

toimenpiteet, jotka organisaation on tehtava sen takaamiseksi,
etta jokainen ilmoitus tulee kasitellyksi yhdenmukaisella ja
oikeudenmukaisella tavalla. Code of Conductissa tai muussa
dokumentissa on hyva olla kirjattuna, etta ilmoituksen tekemisesta
ei aiheudu negatiivisia seuraamuksia ilmoituksen jattajalle.
Tama lupaus on lunastettava myds kaytannossa.

“Ilmoituksen jdattdjadlle pitdisi valittya
tieto siitd, ettd ilmoitukseen suhtau-
dutaan vakavasti ja se kdsitellddn
asianmukaisesti sekd tarvittaviin
korjaaviin toimenpiteisiin ryhdytddn,
kun tarpeeksi faktoja on kerdtty.”
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Varmista korjaavat ja
kurinpidolliset toimenpiteet

Kun riittavasti selvitystyota on tehty sen ymmartamiseksi, onko vaarin-
kaytos tal muu saantojen vastainen toimi tapahtunut, on aika tehda
faktoihin ja johtopaatdksiin perustuva paatos mahdollisista
tarvittavista korjaavista toimenpiteista ja seuraamuksista.
Seuraamukset voivat kattaa suullisen tai kirjallisen varoituksen antami-
sen tal tyosuhteen paattamisen. Seuraamuksen tulee olla yhden-
mukainen sen kanssa, mita eettisiin ohjeisiin on kirjattu. Yleensa on
tarpeen kaantaa katse myos olemassaoleviin toimintatapoihin ja sisaisiin
kontrolleihin sen varmistamiseksi, ettel rikkomus paase toistumaan.
Sisaisen tarkastuksen tai compliance officerin tehtavana ei ole tehda
paatoksia esimerkiksi tydosuhteen paattamisesta. Heidan tehtavanaan on
tuottaa tietoa johdon paatdoksenteon tueksi ja he voivat puolueettomina
tahoina esittaa asiasta nakemyksiaan. Linjajohto tekee kuitenkin viime
kadessa paatokset tarvittavista toimenpiteista.

"Sddnnot menettdvdt merkityksensd,
Jjos niiden rikkomisesta el koidu
seuraamuksia.”
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Viesti oikeilla
foorumeilla

Tilanteessa, jossa vaarinkaytos on esimerkiksi johtanut
henkilon tyosuhteen paattamiseen, voi olla tarpeen
kasitella asiaa tyoyhteisossa. Pelkka ilmoitus henkilon
poistumisesta yhtion palveluksesta ei aina riita. Tilanteesta
avoimesti tyoyhteisossa keskusteleminen — siina laajuu-
dessa kuin mahdollista — voi olla parempi ratkaisu kuin
antaa henkiloston itse tulkita tilannetta.

“Luottamukseen pohjautuvassa
tyGkulttuurissa pysytddn
keskustelemaan myGés
vaikeista asioista.”
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10.

Seuraa ja kehita
prosessia jatkuvasti

Hyvat menettelytavat vaarinkaytdsten ehkaisylle ja havaitsemiselle
eivat koskaan anna sataprosenttista varmuutta siita, etta saantoja
noudatetaan. Toimintatapojen toimivuutta kaytanndssa tulee jatkuvasti
seurata ja kehittaa. Organisaation aito sitoutuminen eettiseen ja
vastuulliseen toimintaan on ehdoton kulmakivi oikein toimimisen
kulttuurin edistamiselle. Sitoutuminen el ainoastaan tarkoita johdon
antamaa viestia, vaan joka ikisen tyontekijan on sitouduttava organisaa-
tion julistamiin toimintatapoihin. Aidosta sitoutumisesta syntyy
luottamuksellinen kulttuuri, joka kannustaa henkilostoa yhdessa
tekemaan parhaansa organisaation eettisten tavoitteiden eteen.

“Tuloksena luottamuksesta syntyy
my0s varmuus slitd, ettd jos ja kun vir-
heitd, kysymyksid tai huolia esiintyy,
henkilésté nostaa ne esiin.”
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Code of Conduct Companyn missiona on edistaa oikein toimimisen kulttuuria suoma-
laisessa tydelamassa. Palveluihimme kuuluu vastuullisuus- ja compliance-ohjelmien
sparraus, eettisten periaatteiden rakentaminen, sisaisen valvonnan kehittaminen,
sisaisen tarkastuksen palvelut seka naista aiheista kouluttaminen ja valmentaminen

Toimintamme ytimessa on yli vuosikymmenen kaytannon kokemus seka timanttinen
tiimi, joka tekee tydtaan vahvasti yhteisiin arvoihimme nojaten. Kaikki tekemisemme
pohjautuu aitoon intohimoon luoda eettisempaa ja vastuullisempaa tydelamaa ja
johtamista.

Code of Conduct Academy -palvelumme tarjoaa kattavan valikoiman ajankohtaisia
ja laadukkaita verkkokoulutuksia edella mainituista teemoista.

Tutustu Vaarinkaytosriskin hallinta -verkkokoulutukseemme

Haluatko jutella lisaa?
Ota yhteytta:

Niina Ratsula

CEO, Ethics & Compliance Adviser
niina.ratsula(at)codeofconduct.fi
+35850 486 9821

www.codeofconduct.fi
www.codeofconductacademy.fi
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https://codeofconductacademy.fi/collections/verkkokoulutukset/products/vaarinkaytokset-ja-epaeettinen-kaytos-tyopaikalla

