Stel samen met je personeel een integriteitsbeleid op. Dat verstevigt
het onderlinge vertrouwen en schept helderheid over wat wel en niet
integer gedrag is. Zo doe je dat:

Heeft de directie
integriteit hoog op de
agenda staan?

Zorg dat dit op de agenda
komt van de directie.

Is ‘integriteit’ belegt
bij 1 persoon of

1 afdeling
bijvoorbeeld P&0O?

Zorg dat de directie een persoon of
afdeling verantwoordelijk maakt voor
het opstellen van

een integriteitsplan.

Zijn er in de branche
voorschriften waarin
houding, gedrag en

Is er een helder intern
document waarin het
integriteitsbeleid staat

Stel in
samenspraak met
(een deel van) uw

de omgang met bedrijfs- omschreven? medewerkers een

middelen in wordt
beschreven?

Gebruik deze als basis en vul deze
aan met normen over wat
normaal, gewenst gedrag is binnen
uw bedrijf.

Hoe is het toezicht op
het gebruik van bedrijfs-
middelen geregeld?
Hangen er bijvoorbeeld
beveiligingscamera’s?

Neem clausules op over
het gebruik van camera-
toezicht bij onderzoek

naar ongewenst gedrag, van
bedrijfsdiefstal en fraude.

Is er een onafhankelijk vertrouwens-
persoon voor het bedrijf?

Kunnen medewerkers bij deze
vertrouwenspersoon ook misstanden
rondom integriteit anoniem melden?

Worden alle meldingen die
binnenkomen via de
vertrouwenspersoon of het meldpunt
objectief en uniform geregistreerd en
beoordeeld?

Kunnen medewerkers met schulden,
alcohol- of drugsproblemen of gokver-
slaving rekenen op hulpprogramma'’s
van hun werkgever?

Zijn de controlerende, beschikkende
en bewarende functies bij drie
verschillende personen belegd?

JA

Is er een externe accountant?

JA

Zijn alle reglementen bekend bij
iedereen in de organisatie?

JA

Laat alle medewerkers een
verklaring tekenen ter ontvangst en
kennisname van het reglement. Ook
nieuwe medewerkers.

Beloont u gewenst gedrag?

JA

Ontvangen medewerkers een
financiéle beloning bij het behalen
van bepaalde doelstellingen?

NEE

Is integriteit bij bepaalde functies

een absolute vereiste? Denk
bijvoorbeeld aan strategische functies
binnen de organisatie en functies die
toegang hebben tot de
bedrijffsmiddelen en geldstromen.

Heeft het integriteitsbeleid een plek in
de bedrijfsprocessen en in de
beoordelingscyclus van personeel?

JA

Is het alle leidinggevenden en de
directie duidelijk dat zij het goede
voorbeeld geven?

JA

Wordt het integriteitsbeleid
periodiek geévalueerd en gelipdate?

JA

Neem clausules op
over: het screenen
van personeel,
onderzoek in
geautomatiseerde
systemen en
onderzoek naar
oneigenlijk gebruik

Je hebt nu een robuust en goed
functionerend integriteitsbeleid.

bedrijfsreglement over
integriteit op. Wees
daarin concreet en
helder over wat
normaal, gewenst
gedrag is. Wat zijn de
normen? Hoe gaan we
om met aankopen
door het personeel?
Met relatiegeschen-
ken? En elkaar? Welke
regels hanteren we bij
openen en afsluiten
van het kantoor? Wees
ook helder over
eventuele consequen-
ties bij overtreding.
Zorg dat deze regels
voor iedereen gelden.

bedrijfsmiddelen.

Stel deze aan en zorg dat medewerkers
misstanden rondom integriteit bij
hem/haar anoniem kunnen melden.
Borg de onafhankelijkheid van deze
vertrouwenspersoon. Dit kan door de
functie van de vertrouwenspersoon
extern te beleggen. Zorg dat dit
meldpunt bij alle medewerkers

bekend is.

Maak dit mogelijk.

Maak hierover duidelijke afspraken
met compliance, HR en/of de externe
partij. Leg deze afspraken vast in een
proces en communiceer dit binnen de
organistie.

Laat deze programma's opstellen en
vastleggen door HR. Dit verlaagt de
risico’s op ongewenst gedrag.

Zorg in elk geval voor een “Vier ogen
principe” bij beschikkingen,
beslissingen en betalingen.

Overweeg deze externe controle of
borg de onafhankelijkheid en
autoriteit van de afdeling die de
boeken beheert.

Zorg dat het beleid tijdens officiéle
overleggen bekend wordt gemaakt.
Geef ook een toelichting.

Door goed gedrag te belonen ontstaat
een prettige sfeer waarin integriteitsri-
sico’s makkelijk bespreekbaar worden.
Beloning van integer gedrag kan op
verschillende manieren. Vermijd de
financiéle beloning. Een schouder-
klopje - in welke vorm dan ook - werkt.

Zorg dat dit beloningssysteem geen
prikkels geeft tot niet-integer gedrag.

Zorg dan dat uw organisatie

kritisch en onafhankelijk blijft bij

de aanname van personeel voor deze
functies. Ook bij functiewisseling
binnen de organisatie. Maak dus
gebruik van (pre-employment)
screening. Kijk bijvoorbeeld op:
Www.screenen.nu.

Zorg dat het beleid tijdens officiéle
overleggen bekend wordt gemaakt.
Geef ook een toelichting.

Maak hen duidelijk dat zij met hun
gedrag het intergiteitsbeleid maken of
breken. Zij moeten uitdragen welke
normen en waarden er worden
gehanteerd.

Na het opstellen van een integriteits
beleidsplan kan er veel veranderen.
Denk alleen al aan organisatie-
veranderingen of aan technologische
vernieuwingen. Check daarom elk jaar
of het integriteitsbeleidsplan nog
voldoet.
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