Nérodni program posuzovani shody systému managementu spole¢enské odpovédnosti

Priloha A (Informativni)

POZADADAVKY NA ORGANIZACI SYSTEMU SPOLECENSKE ODPOVEDNOSTI
(ZAKLADNi INFORMACE)

1. MODEL SYSTEMU MANAGEMENTU SPOLECENSKE ODPOVEDNOSTI FIRMY

Soucasny pohled na problematiku spoleéenské odpovédnosti Ize charakterizovat jako snahu o integraci
¢innosti v oblasti ekonomiky, environmentu a socialni odpovédnosti a jejich zaclenéni do systému
fizeni firmy. DoporuCuje se, aby firmy systematicky vyvijely a zavadély svoji spoleéenskou politiku a
cile prekracujici legislativni podminky a poZadavky stanovené Ufady. V tomto procesu by méla byt
vénovana pece zajisténi integrovaného, vyvazeného a rovného zachazeni ve tfech pilifich:

ekonomickém, environmentalnim a socialnim.
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Nejpfihodnéj§im nastrojem, jak popsat model managementu CSR je Deminguv cyklus PDCA.

Obr. 2: Systém managementu CSR
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Na systém managementu spoleenské odpovédnosti (management CSR) je nejlépe nahliZet jako na
organizaCni ramec, ktery je nepfetrZité sledovan a opakované provéfovan proto, aby poskytoval uc€inny
smér pro management firmy jako reakci na ménici se vnitfni a vnéjsi faktory.

Pfi tvorbé systému managementu CSR by se firma méla zaméfit na ty oblasti, kde jsou o€ekavany
nejvétsi pfinosy, nezaméfit se ale pouze na dodrzovani zékonnych poZzadavkl vztahujicich se
ke spoleCenské odpovédnosti. Je tfeba zdlraznit, Ze CSR je nutné chapat jako koncepci
dobrovolného zavazku, ktery jde nad zakonné nebo jiné pozadavky.

Model PDCA je pribézny, postupny proces, ktery umoZziuje organizaci zavadét a rozvijet politiku firmy
se zaméfenim na systém managementu CSR.

2. PRVNi KROKY
21 ZAVAZEK VRCHOLOVEHO MANAGEMENTU A VUDCOVSTVI

Pro zajisténi uspéchu je tfeba jako jeden zprvnich kroku pfi vyvoji nebo zlepSovani systému
managementu CSR ziskat zavazek od vrcholového vedeni firmy pro zlepSovani jejich Cinnosti, vyrobki i
sluzeb s ohledem na spole¢enskou odpovédnost.

Trvaly z&vazek a vudcovstvi vrcholového managementu jsou rozhodujici.

2.2 UVODNI POSOUZENI (ANALYZA)

Firma, kterd nema systém managementu CSR, by méla posoudit svoje aktuélni stanovisko s ohledem
ke spolecnosti prostiednictvim uvodniho posouzeni. Cilem tohoto posouzeni by mélo byt zamysleni nad
aspekty spole¢enské odpovédnosti z hlediska Cinnosti, vyrobkld a sluzeb firmy jako vychodiska pro
vytvoreni vlastniho systému managementu CSR.

Doporuceny rozsah analyzy (pouzit k pf. Metody SWOT):

Jake produkty firma poskytuje (vyrobky, sluzby, verejné sluzby, vefejna sprava apod.)?
Jaké aktivity realizuje firma nad ramec legislativnich poZadavki? V ¢em je firma uspé$na?
Je mozno konstatovat, Ze CSR je integrovan do podnikové kultury ?
Kdo jsou zainteresované strany, co ocekavaji, jaky k nim ma firma vztah, co by bylo tfeba na
vzajemnych vztazich zlepsit?
Jaka je uroven znalosti zaméstnanci o CSR?
Jaka existuje vnitini i vnéj§i komunikace v oblasti CSR, co by bylo tfeba zlepSit?
Existuje dostatek dikazu pro ¢innost firmy v ekonomické oblasti?
Existuje dostatek diikazt pro ¢innost firmy v environmentalni oblasti?
Existuje dostatek dikazu pro ¢innost firmy v oblasti socialni odpovédnosti?
Jsou realizovany v organizaci i jiné (certifikované) systémy managementu (QMS, EMS,
bezpecnost prace, EMAS, ISMS, HACCP apod.)? Jak by mél byt realizovan jejich vztah
k CSR?
k. Existuji ve firmé fidici normy (smérmice apod.), které slouZi k podpore a implementaci CSR?
Co bude tfeba zménit?
Vystupem z analyzy by mélo byt doporu€eni pro vedeni firmy, jak pfi implementace pozadavk( na
certifikaci systému CSR postupovat.

_QLO oD
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23  STANOVENI ROZSAHU SYSTEMU MANAGEMENTU CSR

Nepopiratelnym faktorem pro uéinnost systému managementu CSR je jasna definice jeho rozsahu. Ten
musi uréit na zakladé Uvodniho pfezkoumani management. To znamena, ze vedeni by mélo vyjasnit
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aspekty spole¢enské odpovédnosti (viz pfiloha B), které budou brany v ivahu pfi formulovani systému
managementu CSR ve smyslu této normy.

2.4 KOMUNIKACE
Obr. 3: Integrace komunikace do systému managementu CSR
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Firma by méla zavest procedury pro vnitfni i VNejSi komunikaci

0 své politice, vykonnosti nebo jinych informaci zalozenych na vlastnich potfebach a potfebach
zainteresovanych stran. Mezi zainteresované strany mohou patfit napf.:

- zaméstnanci a zastupci zaméstnanc(;

- okolni organizace, spolecenstvi, ob¢ane, statni organy apod. ;
- nevladni organizace (NGO);

- spotfebitelé;

- dodavatelé;

- investofi;

- kontrolni a dozorové organy.

Mezi informace, které mohou byt komunikovany jak ve firmé, tak i mimo ni, patfi napf.:
obecné informace o firmé;

prohlaseni managementu;
politika a cile firmy v oblasti spoleCenské odpovédnosti

procesy vztahujici se ke spoleGenské odpovédnosti, vCetné zapojeni zaméstnanci a
zainteresovanych stran;

zavazek firmy k trvalému zlepSovani (omezeni znecisténi ovzdusi, pracovité pfizpisobena véku
zaméstnancu);

informace o vykonnosti firmy v oblasti spoleCenské odpovédnosti a pfipadné trendy;

dodrZzovani shody se zakonnymi a/nebo administrativnimi pozadavky a jinymi pozadavky, které jsou
firmé pfedepsany, a napravna opatfeni jako odpovéd na pfipadné neshody;

financni informace, jako jsou snizovani nakladd nebo investice do projektd, které jsou vyznamné
pro oblast spole¢enské odpovédnosti ve spole¢nosti.
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Pro komunikaci je dlleZité si pamatovat, Ze:
informace by mély byt srozumitelné a pfiméfené vysvétlovang;
informace by mély byt prokazatelné;
firmy by mély pfedstavovat pfesny obraz své vykonnosti;

Pfi vytvareni komunikaCnich programl by méla firma zohlednit svdj charakter a velikost, vyznamné
aspekty pro spoleCenskou odpovédnost a charakter a potfeby zainteresovanych stran.

Firma by méla zvazovat nasleduijici kroky:
sbirat informace nebo provadét vyzkumy, vCetné zainteresovanych stran;
urCovat cilovou skupinu, pro kterou jsou informace urceny, a informace potrebné pro dialog;
sbirat informace potrebné pro zajmy cilové skupiny;
rozhodnout o tom, které informace mohou byt sdélovany cilové skuping;
urovat, které metody jsou vhodné ke komunikaci;
posuzovat a opakované stanovovat u€innost komunika¢niho procesu.

2.4.1 VNITRNi KOMUNIKACE

Komunikace mezi Urovnémi a funkcemi uvniti firmy jsou velmi dulezité pro ucinnost systému
managementu CSR. Napf. komunikace je dulezita pro feSeni problému, pro koordinaci akci, pro
pokraCovani na vybranych akcich a pro dalSi vyvoj systému managementu CSR.

Poskytovani informaci zaméstnancim a zastupcim zaméstnancl slouzi také k jejich motivaci a
podpofe Usili firmy o zlepSovani vykonnosti v oblasti spoleéenské odpovédnosti. To muze pomahat
zaméstnancum k plnéni jejich odpovédnosti a firmé pinit cile v oblasti spoleéenské odpovédnosti. Musi
byt respektovana prava zastupcl zaméstnancl na informace a konzultace.
Firma by méla vytvofit proces pro ziskavani zpétné vazby, zahrujici vSechny urovné podniku, a pfijimat
a reagovat na zaméstnanecké navrhy a zajmy.
Casto bude diileZité poskytovat informace i dalsim, ktefi pracuji v zajmu firmy, jako napf. subdodavatelé
a dodavatelé. Vysledky ze sledovani, provéfovani a pfezkoumavani systému managementu CSR by
mely byt sdélovany pfislusnym osobam uvnitf firmy.
Dostupné jsou rozmanité metody komunikace jako napf-:

informaéni schuzky;

vyvésené informacni panely (nasténky);

schrénky pro navrhy a naméty;

Intranet (portaly a podobné nastroje).

2.4.2 VNEJSI KOMUNIKACE

Komunikace (dialog) s externimi zainteresovanymi stranami:
Muze byt duleZitym a U¢innym nastrojem pro fizeni spoleenské odpovédnosti firmy, protoZe dialog
slouzi k zaméfeni se na zajmy téch, ktefi jsou ovliviiovani €innosti firmy.
Proaktivni metody mohou zvétsit u€innost externi komunikace.
Firma by méla zohlednit potenciaini néklady a zisky z riznych pfistupd pfi pfipravé komunikaéniho
planu.

Narodni program ffloha A 07_04 11 S48



Nérodni program posuzovani shody systému managementu spole¢enské odpovédnosti

Firma by méla alespon vytvofit a udrZovat postupy pro pfijimani, dokumentaci a reakci na komunikaci
s externimi stranami. Firma m0Ze také pfipadné dokumentovat svoje postupy pro externi komunikaci.

Dotcené osoby by mély byt informovany, o dopadech ¢innosti firmy na zivotni prostfedi, zplsob Zivota,
zdravi nebo bezpecnost zainteresovanych stran, a to tak asné, jak je to jen mozné.

Dostupné jsou rozliéné metody externi komunikace, coz muze podpofit porozuméni a souhlas s Usilim
firmy v oblasti CSR a dialog se zainteresovanymi stranami.
Mezi né patfi:

neformalni diskuse;

dny otevienych dvefi;

diskuse ve spoleéenstvi;

ucast na akcich ve spolecenstvi;

webové stranky;

e-maily;

tiskové zpravy;

reklamy;

periodické zpravodaje;

vyro¢ni nebo jiné periodické zpravy;

telefonni horké linky (hotlines).

2.5 POLITIKA FIRMY

Odpovédnost za vytvofeni politiky firmy spociva na vrcholovém managementu. Management
spolecnosti je také odpovédny za realizaci politiky a za zajisténi podkladl pro formulaci a modifikaci
politiky.

Politika firmy by méla byt sdélena véem osobam pracujicim pro firmu nebo v jejim zajmu. Navic by
politka méla byt pfipravena tak, aby byla srozumitelnd vefejnosti a dostupna rdznymi kanaly
pouzivanymi pro vnéjsi komunikaci.
Politika organizace by méla zohlednit:

misi, vizi, zakladni hodnoty a nézory, strategii firmy;

pozadavky zainteresovanych stran;

trvalé zlepSovani;

zakladni pravidla;

koordinaci s dalSimi politikami firmy (napf. kvality, zdravi a bezpecnosti pfi praci);

specifické mistni nebo regionalni podminky;

soulad se zakonnymi a administrativnimi pozadavky a dalSimi poZadavky, které jsou firmé

pfedepsany.

Politika firmy by méla uznavat, Ze vSechny Cinnosti, produkty a sluzby firmy mohou mit dopady na
spole¢nost. Zahrnuti spoleCenské odpovédnosti do vize firmy, stejné tak jako zfizeni etickych norem,
vyznamné pfispiva k celkové orientaci firmy ke spoleCenské odpovédnosti. Zalezitosti obsazené
v politice firmy zavisi na charakteru podniku.

2.6 PLANOVANI

Firma by méla mit planovaci proces, ktery obsahuje nasledujici prvky:
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- identifikaci aspekt( spoleéenské odpovédnosti a uréeni téch, které jsou vyznamné pro spolecnost;

- identifikaci zakonnych a administrativnich pozadavk(i a dalSich pozadavku, které jsou firmé
pfedepsany;

- nastaveni vnitfnich vykonnostnich kritérii, ktera by mohla, v z&jmu firmy, zahrnovat obecné
uznavané ukazatele;

- stanoveni cili a formulaci programd k jejich dosazeni.

Takovy planovaci proces muze firmé pomoci zaméfit zdroje do téch oblasti, které jsou nejdulezitéjsi pro
dosazeni jejich cill. Informace vytvorené planovacim procesem mohou byt také pouzity ve vyvoji a
zlepSovani dalSich Casti systému managementu CSR, jako jsou vzdélavani, sledovani a méfeni.

Planovani je nepfetrzity proces.

Pouziva se jak pro vytvafeni a realizaci prvku systému managementu CSR, tak i pro jeho Udrzbu a
zlepSovani, které jsou zaloZzeny na ménicich se okolnostech a vstupech a vystupech systému
managementu CSR.

Jako Cast planovaciho procesu by firma méla zvazit, jak méfit a hodnotit svoji vykonnost tak, aby byla
v souladu se zavazky vyplyvajicimi z politiky a cilt firmy a dalSich kritérii vykonnosti.

2.7 ZDROJE

Management by mél stanovit a ucinit dostupnymi potfebné zdroje pro zavedeni, udrzbu a zlepSovani
systému managementu CSR.
Tyto zdroje by mély byt poskytovany G¢innym zpusobem a v¢as.
Zdroje by mély zahrnovat:
infrastrukturu a technologi;
informacni systém,;
vycvik;
financni, lidskeé a dalSi zdroje firmy.

Pridéleni zdrojl by mélo byt zvaZeno jak pro soucasné, tak i pro budouci potfeby firmy. Pfi pfidélovani
potfebnych zdroji by firma méla stanovit postup sledovani pfinosu, stejné jako nakladd na Cinnosti
vztahujici se ke spolecenské odpovédnosti.

2.8 ORGANIZACNi STRUKTURA, ODPOVEDNOSTI

Je nepochybné povinnosti vrcholového managementu stanovit a definovat odpovédnosti a pravomoci
osob, které budou za systém spoleCenské odpovédnosti odpovédné.

Vircholovy management by mél stanovit pfedstavitele nebo funkce s potfebnou autoritou,
informovanosti, schopnostmi a zdroji pro:

a) zajisténi realizace a udrzby systému managementu CSR na vSech vhodnych drovnich podniku;

b) informovani vrcholového managementu o vykonnosti systému managementu CSR a moznostech
pfi jeho zlepSovani.

Odpovédnost predstavitel managementu muze obsahovat vzajemné pusobeni se zainteresovanymi
stranami v zaleZitostech tykajicich se spoleCenské odpovédnosti. Pfedstavitelé managementu mohou
mit Skalu dalSich odpovédnosti

ve firmé. V malych podnicich mize tato funkce byt napf. provadéna reditelem. Ma-li firma dalsi
systémy managementu, jako napr. Zivotniho prostiedi nebo kvality, muze predstavitel
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managementu spolupracovat s osobami odpovédnymi za tyto systémy managementu stejné tak

jako se zaméstnanci a reprezentanty zaméstnancu.

Firma muze stanovit a komunikovat odpovédnosti a pravomoci osobam pracujicim pro ni nebo v jejim

zajmu, jejichz Cinnosti se vztahuji k systému managementu CSR.

Struktura a odpovédnosti — priklad

Priklad odpovédnosti za spole¢enskou
odpovédnost

Typicky odpovédné osoby

- stanoveni obecného smérovani

- prezident, generélni feditel

- vytvofeni politiky firmy

- prezident, generélni feditel

- vytvoreni cilG a programu spoleéenské
odpovédnosti

- pfislusni manazefi (napf. vedouci usekd,
oddéleni, manaZer HR)

- sledovani obecné vykonnosti systému
spoleCenské odpovédnosti

- manazer odpovédny za
odpovédnost

spoleéenskou

- zajisténi souladu se zakonnymi nebo
regulativnimi pozadavky a jinymi
pozadavky, které jsou firmé pfedepsany

- funkce zodpovédna za vyhledani a sledovani
souladu s legislativou

- podpora trvalého zlepSovani

- v§ichni manazefi

- identifikace ocekavani zakaznika

- obchodni (marketingovy) feditel

- identifikace poZadavku pro dodavatele

- vedouci (Feditel) nakupu

- vyvoj a udrzovani Ugetnich postupl

- vedouci (feditel) financi

- dodrzovani pozadavku systému
managementu CSR

- v8echny osoby pracujici pro firmu nebo
v jejim zajmu

- pfezkoumavani funkce systému
managementu CSR

- vrcholovy manazer firmy

Firmy maiji rozdilnou organizacni strukturu a potfebuiji definovat odpovédnost managementu
CSR zaloZenou na vlastnich pracovnich postupech. Napf. jedna-li se 0 malou nebo stfedni
firmu, osobou odpovédnou za tyto aktivity mize byt feditel.

2.9 KVALIFIKACE, VYCVIK A INFORMOVANOST

Vrcholovy management ma kli¢ovou odpovédnost za budovani uvédoméni zaméstnanci pomoci:
- vysvétlovani spoleCenské odpovédnosti firmy;
- komunikace svého zavazku k politice firmy;

- povzbuzovéani vSech osob pracujicich pro firmu nebo v jejim zajmu tak, aby pfispivaly k dosazeni
cilt spole¢enské odpovédnosti.

Toto je zavazek jednotlivych osob, které méni systém managementu CSR od papirovani k efektivnimu
procesu. Osoby, které pracuji pro firmu nebo v jejim zajmu, by mély byt povzbuzovany k pfedkladani
navrhu pro zlepSovani vykonnosti firmy v oblasti spole¢enské odpovédnosti.

Firma by méla zajistit, aby vSechny osoby pracujici pro ni nebo v jejim zajmu si byly védomy:

- duleZitosti souladu politiky firmy s poZadavky systému managementu CSR;

- své ulohy a odpovédnosti v systému managementu CSR;

- vyznamnych aktualnich nebo potencialnich aspektu spolecenské odpovédnosti;

- dusledkd odklonu od pfisludnych poZadavkd systému managementu CSR.
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Mezi tyto osoby patfi zaméstnanci, subdodavatelé a pfipadné i jiné zainteresované strany.

Tyto osoby, jejichZ aktivity mohou byt pfi¢inou vyznamnych (aktuélnich nebo potencionalnich) aspektl
spolecenské odpovédnosti nebo s tim spojenych dopadu, by mély byt schopné pracovat takovym
zplsobem, ktery je v souladu s poZadavky systému managementu CSR.

Pro Cinnosti, které jsou nejduleZitéjSi pfi fizeni aspektl spoleGenské odpovédnosti, by méla firma
rozpoznat znalosti, orientovanost, dovednosti a schopnosti, které davaji osobam schopnost tyto ¢innosti
vykonavat.

ZpUsobilost je zaloZzena na vhodném vzdélavani, tréninku, dovednostech a zkuSenosti.

Kvalifikacni poZadavky by mély byt zvaZzovany pfi ndboru, vycviku a pfipravé budoucich dovednosti a
schopnosti osob, které pracuji pro firmu nebo v jejim z&jmu.

ZpUsobilost by méla byt také zohlednéna pfi vybéru dodavatell a dalSich, ktefi pracuji pro firmu nebo
vV jejim zajmu.
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