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List od zatozycielek Fundacji JEDNOSC

Szanowni koledzy i kolezanki!

Stworzytysmy te organizacje, kiedy przyjechaty$my do Polski z Ukrainy w 2022 roku,
aby wspolnie stworzy¢ godng przysztosc.

Gtéwnym projektem jest wielokulturowe centrum edukacyjne, ktérego celami sa:

e Wychowanie nowego szczesliwego pokolenia zdolnego do realizacji swojego
potencjatu dla dobra spoteczenstwa.

e Sprzyjanie integracji kultur w celu stworzenia godnej przysztosci.

e Zjednoczenie swiadomych Ukraincéw dla stworzenia godnej przysztosci w

nowych warunkach zycia dla nich i ich dzieci.

Zatrudniamy i zapraszamy do wspofpracy ludzi o podobnym sposobie myslenia,

ktérzy sg gotowi do samodoskonalenia i rozwoju zawodowego.

Z szacunkiem i nadziejg na owocng wspoétprace,
zatozycielki Fundacji Jednos¢
Olena Postolnyk i

Olena Koltunovych



Wprowadzenie

Zgodnie ze swojg wizjg i wartosciami, Fundacja Jednos¢ zobowigzuje sie do
przestrzegania najwyzszego poziomu etycznego zachowania wsrdéd wszystkich
swoich pracownikow i powigzanego z nimi personelu. W celu lepszego zrozumienia,
niniejszy Kodeks Postepowania szczegotowo opisuje wartosci organizacji i

oczekiwania wobec pracownikow w kluczowych obszarach.

Przeznaczenie niniejszego kodeksu

Niniejszy Kodeks ma zastosowanie do wszystkich zatrudnionych na podstawie
umowy pracownikéw, zarobwno miedzynarodowych, jak i lokalnych, pracujgcych w
Fundacji. Zmodyfikowane Kodeksy Postepowania majg zastosowanie do

wolontariuszy, partneréw, wykonawcow i dostawcow.

Celem niniejszego Kodeksu jest okreslenie zachowan oczekiwanych od
pracownikow Fundacji podczas pracy na podstawie umowy i stanowi on czes¢
wszystkich umow o prace. Kodeks jest stosowany przez caty czas. Naruszenia
Kodeksu postepowania stanowig podstawe do podjecia dziatan dyscyplinarnych, ze

zwolnieniem wigcznie.

Kodeks postepowania opiera sie na standardach miedzynarodowych i standardach
ONZ. Oczekuje sie, ze pracownicy Fundacji Jednos¢ bedg postepowac zgodnie z

lokalnymi przepisami niezaleznie od miejsca pracy.



Misja i zadania

Misjg Fundacji jest stworzenie fundamentu pod szczesliwe przyszte spoteczenstwo
pozbawione wojen, dyskryminacji i utraty sensu zycia. Wierzymy w genialno$¢
kazdego dziecka. Wiemy, jak stworzy¢ srodowisko, w ktérym, we wspédtpracy z
rodzicami, mate dziecko rozwija sie w godng osobowos¢, zdolng do madrego i
systematycznego mys$lenia, etycznie dojrzatg i zdolng do wywierania pozytywnego

wptywu na spoteczenstwo.
Misja jest okreslona w nastepujacych zadaniach, zgodnie z Kartg Organizaciji:

1. promowanie idei edukacji i rozwoju opartego na ksztatceniu we wspolnocie
réwnych praw i wzajemnego szacunku;

2. wdrozenie i upowszechnianie wiedzy o0 nowoczesnych, innowacyjnych,
alternatywnych i zorientowanych spotecznie metodach wyksztatcenia;

3. promowanie tworczosci, przedsiebiorczosci i dziatan kulturalnych zwigzanych z
edukacjg i rozwojem osobistym;

4. promowanie dobrych praktyk w nauce i edukaciji;

5. wspieranie wszechstronnego rozwoju dzieci, mtodziezy i dorostych w zakresie
efektywnego uczenia sie, nabywania i rozwijania umiejetnosci, rozwigzywania
konfliktdw, prowadzenia negocjacji i innych umiejetnosci komunikacji spotecznej;

6. wspieranie dziatan zwigzanych z samorozwojem;

7. dziatania ukierunkowane na mniejszosci narodowe i etniczne oraz na jezyki
regionalne;

8. dziatania na rzecz integracji cudzoziemcow;

9. nawigzywanie miedzynarodowych relacji z organizacjami publicznymi
ukierunkowanymi na rozwdj osobisty, rodzinny i spoteczenstwa,;

10. sprzyjanie tworzeniu spoteczenstwa humanistycznego;

11. sprzyjanie wdrazaniu zasad pedagogiki humanistycznej w proces edukacyjny;

12. sprzyjanie rozwoju rodziny, macierzynstwa, ojcostwa oraz promowanie i ochrona
praw dziecka;

13. sprzyjanie rozwojowi kultury i zachowaniu ukrainskiej tozsamosci.



Wartosci organizaciji

Fundacja Jednosc¢ opiera sie na nastepujgcych wartosciach

e Humanistyczne srodowisko: tworzymy przestrzen, w ktorej kazdy jest
szanowany i doceniany, gdzie wolno$¢ wypowiedzi jest mile widziana, lecz
permisywizm nie, i gdzie ksztattujg sie szlachetne osobowosci;

e Szacunek do osoby: dgzymy do dostrzezenia potencjatu kazdej osoby,
pomagamy jej go odkry¢ i zrealizowad;

e Odkrycie swojego geniuszu: tworzymy sSrodowisko edukacyjne, w ktorym
cztowiek poznaje samego siebie i odkrywa swoje przeznaczenie;

e Moralnosc¢: kierujemy sie zasadami etycznymi i opieramy na nich nasze
decyzje i podejmowane dziatania;

e Idea dobra wspodlnego: wspieramy dojrzewanie etyczne osobowosci;
inspirujemy do odkrywania idei, ktora czyni cie wolnym;

e Mysl globalnie - dziataj lokalnie: podejmujemy decyzje tu i teraz, kierujgc sie
strategiczng wizjg rozwoju sytuaciji;

e Ozywienie tradycji mecenatu: tworzymy i rozwijamy systemy spoteczne
majgce na celu wspieranie kultury, edukacji i wktad spoteczenstwa w
przyszto$¢ kraju poprzez pozyskiwanie grantdw na rozwdj utalentowanej
mitodziezy i dzieci;

e \Wyksztatcenie holistycznej osobowosci: pomagamy osobom uswiadomic
siebie, swoje wartosci i poznac¢ swiat ze wszystkimi jego powigzaniami jako
catosciowy system; znalez¢ swoje miejsce w tym Swiecie, rozwingé swoje
talenty, aby spetni¢ swoje przeznaczenie;

e Proaktywnos¢: staramy sie mie¢ pozytywny wplyw na spoteczenstwo i
wprowadzacé ewolucyjne zmiany w kulturze i edukacji;

e Systemowos¢: rozwijamy zdolnos¢ do mys$lenia, zarzgdzania czasem,
przestrzenig i wydarzeniami, dostrzegania i tworzenia zwigzkdbw pomiedzy
poszczegolnymi elementami, a takze umiejetnos¢ holistycznego podejscia do

kazdego zadania.



Zasady przewodnie

. Humanitaryzm - Ludzkie cierpienie musi sie spotka¢ z reakcjg w kazdych
okolicznosciach, ze szczegdlnym uwzglednieniem osob znajdujgcych sie w
najtrudniejszym potozeniu w danej spotecznos$ci. Podjete dziatania zmierzajg
do ochrony zycia i zdrowia, zapobiegania i tagodzenia cierpienia oraz
zapewnienia szacunku dla cztowieka.

. Godnosc i szacunek. Wszystkie podejmowane dziatania powinny by¢ oparte
na poszanowaniu godnosci, wyborow, zyczen, potrzeb, praw, kultury i
wartosci ofiary/ocalatego i traktowac¢ ich swiadomy wybér jako najwyzszy
priorytet. Nalezy traktowaé beneficjentow i wspotpracownikéw z uprzejmoscia,
empatig i profesjonalizmem.

. Brak dyskryminacji i inkluzja spoteczna. Beneficjenci i wspotpracownicy
powinni czu¢ sie traktowani rowno i sprawiedliwie. Nalezy by¢ uczciwym
ptciowo i sprzyjac inkluzji. Nie dyskryminuj ze wzgledu na rase, kolor skéry,
pte¢, tozsamos¢ genderowg i orientacje seksualng, pochodzenie etniczne,
wiek, jezyk, religie, przekonania, poglady polityczne lub inne, majatek,
niepetnosprawnos¢, pochodzenie narodowe lub spoteczne bgdz inny status.
Uswiadomienie sobie dyskryminacji miedzysektorowej i mie¢ swiadomosc¢
osobistych uprzedzen.

. Podstawowe zasady dotyczgce wykorzystania i naduzy¢ seksualnych.

https://reliefweb.int/report/world/iasc-six-core-principles-relating-sexual-ex

. Ochrona dzieci to dziatania i mechanizmy majgce na celu zapobieganie
naduzyciom, zaniedbaniom, wykorzystywaniu i przemocy wobec dzieci oraz
reagowanie na nie. Ochrona dzieci oznacza ochrone dzieci przed
krzywdzeniem. Krzywda oznacza przemoc, naduzycie, wykorzystywanie i
zaniedbanie. Celem ochrony dzieci jest rozpowszechnianie, ochrona i
realizacja praw dzieci w zakresie ochrony przed krzywdzeniem,
zaniedbywaniem, wykorzystywaniem i przemocg, zgodnie z Konwencjg ONZ
o prawach dziecka (UNCRC) oraz innymi traktatami i konwencjami z zakresu
praw cztowieka, humanitarnych i dotyczgcych statusu i ochrony uchodzcéw, a

takze przepisami krajowymi.


https://reliefweb.int/report/world/iasc-six-core-principles-relating-sexual-ex

7.

Informacje na temat ochrony dzieci w réznych obszarach (zdefiniowanie
pojecia, narzedzia ochrony) mozna znalez¢ pod tym linkiem
https://www.unicef.org/protection/strengthening-child-protection-systems
Podejscie zorientowane na ofiary ma na celu wzmocnienie ich pozyciji
poprzez priorytetowe traktowanie ich praw, bezpieczehstwa, dobrobytu,
potrzeb i zyczen. Organizacje powinny zapewni¢ osobom poszkodowanym
dostep do odpowiednich, przystepnych i wysokiej jakosci ustug. Definicja i
zasady podejscia zorientowanego na ofiary znajdujg sie pod linkiem

https://interagencystandingcommittee.org/iasc-champion-protection-sexual-ex

ploitation-and-abuse-and-sexual-harassment/iasc-definition-principles-victims

urvivor-centered-approach

Przestrzeganie i wspieranie praw pracownikow, przestrzeganie prawa

miedzynarodowego i krajowego systemu prawnego.

Niedopuszczalne sg nastepujgce zachowania pracownikéw Fundacji Jednos¢ wobec

beneficjentéw:

dyskryminacja ze wzgledu na pochodzenie, wyglad, przekonania, wyznanie
religijne, tozsamosc¢ ptciowg oraz orientacje seksualng;

wszelkie zachowania, ktére zawstydzajg, upokarzajg, deprecjonujg Ilub
ponizajg beneficjentéw, lub majg znamiona innych form przemocy
psychicznej, fizycznej lub wykorzystywania seksualnego;

stosowania przemocy fizycznej lub psychicznej w celu dyscyplinowania
dziecka lub dorostych czyli krzyku, grézb, szantazu, ponizania, wySmiewania;
niestosowny kontakt fizyczny z osobg dorostg lub dzieckiem, naruszajgcy
godnosc¢ osobista;

podawanie beneficjentom alkoholu lub wszelkich srodkéw psychoaktywnych;
prowokacyjne zachowania seksualne wobec beneficjentow;

nawigzywanie relacji o charakterze seksualnym z dzie¢mi lub dorostymi;

brak natychmiastowej i stosownej reakcji na stosowanie przemocy wobec
beneficjentéw przez osoby trzecie (w tym innych beneficjentéw, pracownikow
oraz 0soOb postronnych zaangazowanych w pomoc);

ignorowanie informacji o przemocy;

naduzycie uprawnieniami stanowiska i narazeniem beneficjentow na

zagrozenia.


https://www.unicef.org/protection/strengthening-child-protection-systems
https://interagencystandingcommittee.org/iasc-champion-protection-sexual-exploitation-and-abuse-and-sexual-harassment/iasc-definition-principles-victimsurvivor-centered-approach
https://interagencystandingcommittee.org/iasc-champion-protection-sexual-exploitation-and-abuse-and-sexual-harassment/iasc-definition-principles-victimsurvivor-centered-approach
https://interagencystandingcommittee.org/iasc-champion-protection-sexual-exploitation-and-abuse-and-sexual-harassment/iasc-definition-principles-victimsurvivor-centered-approach

Pomoc udzielana beneficjentom jest dokumentowana. Fundacja przestrzega zasad

ochrony wizerunku i danych, w tym poufnych, poprzez:

uzyskanie pisemnej zgody na przetwarzanie danych osobowych i zdje¢;
powotanie osob odpowiedzialnych za ochrone danych;

prowadzenie szkoleh dla pracownikéw w tym zakresie;

zapewnienie bezpieczenstwa dokumentow papierowych i elektronicznych;
ustanowienie jasnej polityki udostepniania danych wspdtpracujgcym
agencjom, np. sgdownictwu;

Fundacja nie udostepnia informacji o beneficjentach w srodkach masowego

przekazu bez zgody beneficjentéw oraz zgody ich rodzicéow lub opiekunow.

Zasady, do ktérych przestrzegania zobowigzani sg wszyscy pracownicy Fundacji

Jednosé:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Bede staC na strazy wartosci humanitarnych oraz integralnosci i reputacji
dziatan poprzez dbatosc¢ o to, by moje zawodowe i osobiste zachowanie byto
zgodne ze wszystkimi zasadami humanitarnymi.

Bede traktowaC wszystkich ludzi sprawiedliwie, z szacunkiem i godno$cia,
bez przejawow dyskryminaciji.

Bede przestrzegac przepisow prawa.

Bede dazy¢ do tego, aby moje postepowanie nie przynosito ujmy naszym
dziataniom, mojej organizacji lub organizacjom partnerskim i nie miato wptywu
lub nie podwazato mojej zdolnosci do petnienia powierzonej mi funkgciji.

Nie bede dopuszczat przemocy fizycznej, emocjonalnej ani seksualnej wobec
dzieci lub dorostych, ani nie bede zaniedbywat Zzadnego dziecka.

Nie bede przekazywac¢ ani probowac przekazywac pieniedzy, zatrudnienia,
towarow, ustug ani zadnej formy pomocy w zamian za seks, ustugi seksualne
ani zwigzki romantyczne.

Nie bede angazowac sie w relacje seksualne ani romantyczne, ktore mogtyby
potencjalnie wigzac sie z niewtasciwym wykorzystaniem stanowiska.

Nie bede angazowac sie w relacje seksualne ani romantyczne, ktére wigzg

sie z domniemanym lub rzeczywistym konfliktem intereséw.



9) Natychmiast ujawnie wszelkie zwigzki seksualne badz romantyczne z
uczestnikiem programu, ktore zawieram lub zamierzam zawrze¢.

10)Nie bede angazowac sie w aktywnos¢ seksualng z dzieCmi (osobami ponizej
18 roku zycia) niezaleznie od wieku przyzwolenia obowigzujgcego w kraju.
Przyjmuje do wiadomosci, ze btedne przekonanie o wieku dziecka nie stanowi
podstawy do obrony.

11)Nie bede angazowaC sie w Zadne dziatania, ktore prowadzg do
wykorzystywania dzieci lub bezbronnych oséb dorostych, w tym w dziatania,
w ktérych przyczyniam sie lub w inny sposob korzystam z praktyk
stanowigcych lub przyczyniajgcych sie do handlu ludzmi.

12)Nie bede angazowac sie w zatrudnianie dzieci, w tym zatrudnianie dzieci do
jakiejkolwiek formy pracy (w tym jako ,pomocy domowej’), ktora jest
nieodpowiednia ze wzgledu na ich wiek lub etap rozwoju, ani w zadng inng
prace, ktéra jest psychicznie, fizycznie, spotecznie Ilub moralnie
niebezpieczna i szkodliwa dla dzieci, ktéra przeszkadza im w nauce szkolnej
lub ktéra jest z innych wzgleddw nielegalna w Swietle prawa krajowego.

13)Nie bede molestowaé seksualnie ani napastowac seksualnie zadnego czionka
zespotu mojej organizacji, wspotpracownikow, partnerow Fundacji ani
zadnego beneficjenta.

14)Zobowigzuje sie do niezwtocznego ujawniania wszelkich zwigzkéw o
charakterze seksualnym lub romantycznym, w ktore jestem lub moge sie
zaangazowac, a ktére dotyczg osoby podlegajgcej mojemu zwierzchnictwu.

15)Zawsze bede dgzy¢ do budowania i utrzymywania srodowiska wolnego od
wszelkich form wyzysku, naduzy¢ i molestowania.

16)Zobowigzuje sie do niezwtocznego zgtaszania wszelkich naruszen
niniejszego Kodeksu postepowania bezposrednio poprzez wewnetrzne kanaty
sprawozdawcze mojej organizacji. Rozumiem, Zze mam prawo do
anonimowego zgtoszenia i ze kazda osoba dokonujgca zgtoszenia w dobre;j
wierze nie moze byC¢ narazona na jakiekolwiek dziatania odwetowe z tego
tytutu.

17)Nie bede swiadomie przekazywac¢ zadnych fatszywych informacji. Rozumiem,
ze Swiadome przekazywanie fatszywych informacji bedzie uznawane za

naruszenie niniejszego Kodeksu postepowania.



18)Bede traktowac priorytetowo bezpieczenstwo, ochrone i dobre samopoczucie
oséb, ktére doswiadczyly wyzysku, wykorzystywania i molestowania oraz
zachowam poufnos¢ podczas prowadzonych przeze mnie dziatan. Z
wyjatkiem gdy sytuacja stwarza zagrozenie dla osoby pracujgcej w Fundacji,
kiedy priorytetem jest bezpieczenstwo osoby pracujace;.

19)Bede informowac o wszelkich relacjach prywatnych lub zawodowych, ktére
mogg mie¢ wptyw na rezultaty pracy i powodowac konflikt interesow.

20)Bede respektowac beneficjentéw i dba¢ o poufnos¢ informacji zwigzanych z
beneficjentami, informacji wewnetrznych oraz zwigzanych z partnerami
Fundacji, z wyjgtkami gdy prawo wymaga udzielenia informaciji.

21)Bede ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za wykorzystanie informacji, aktywow i
zasobow, do ktérych mam dostep w zwigzku z zatrudnieniem w Fundacji.

22)Dopilnuje, aby otrzymaé¢ s$wiadomg zgode na wszelkie informacje
umozliwiajgce identyfikacje oséb, ktore pozyskuje od beneficjentow Fundacii,
w tym zdjecia, filmy i historie dzieci.

23)Nie bede w zaden sposéb naduzywaé pomieszczen biurowych, pojazdoéw ani
sprzetu stuzbowego organizacji partnerskich bgdz mojej organizacji i nigdy nie
bede wykorzystywa¢ majgtku do celow niezgodnych z Kodeksem. Sprzet
stuzbowy obejmuje komputery, telefony komédrkowe, miejsce pracy i dostep
do Internetu.

24)Nie bede uzywac sprzetu informatycznego organizacji partnerskich ani mojej
organizacji do oglgdania, pobierania, tworzenia, rozpowszechniania bgdz
zapisywania w jakimkolwiek formacie materiatbw o charakterze seksualnym,
nieodpowiednich lub obrazliwych, w tym miedzy innymi pornografii lub
obrazow przedstawiajgcych wykorzystywanie dzieci.

25)Nie bede spozywacC, ani nie bede pod wptywem alkoholu i substanciji
psychoaktywnych w miejscu pracy oraz w godzinach pracy poza miejscem
pracy.

26)Nie bede zadac ani przyjmowac tapoéwek, przekupstwa ani zadnych innych
niestosownych ptatnosci.

27)Nie bede przekazywac ani oferowa¢ wartosciowych przedmiotéw zadnemu
pracownikowi bgdz cztonkowi dowolnej organizacji, w tym urzednikowi
panstwowemu, w celu wywarcia wptywu na czynnosci urzedowe Ilub

zapewnienia sobie nienaleznej korzysci.
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28)Nie bede wykorzystywaé swojego stanowiska do celéw osobistych lub w celu
przysporzenia korzysci krewnym lub bliskim wspotpracownikom.
29)Nie bede fatszowac¢ dokumentacji finansowej ani dotyczgcej zatrudnienia, ani

tez podawac fatszywych bgdz wprowadzajgcych w btad informaciji.

Polityka zapobiegania naduzyciom

Popetnianie i ukrywanie naduzy¢ czy dziatah sprzecznych z prawem jest absolutnie
niedopuszczalne w Fundacji Jednos¢. Zarzuty popetnienia takich dziatan
niezgodnych z prawem bedg przedmiotem Sledztwa, ktore prowadzone bedzie az do
momentu ustalenia dalszego postepowania, z uwzglednieniem wystgpienia na droge
sgdowa, $cigania karnego oraz dziatan dyscyplinarnych w uzasadnionych
przypadkach. llekro¢ zaistnieje koniecznos¢ przeprowadzenia $ledztwa, czynniki
takie jak staz pracy, stanowisko, tytut lub zwigzek osoby podejrzanej z Fundacjg nie

bedg brane pod uwage.

Osoby pracujgce w Fundacji Jednos¢ majg obowigzek niezwtocznego zgtaszania
wszelkich informaciji lub podejrzen dotyczgcych zachowan, ktore mogtyby naruszaé
Kodeks. Nie musisz zna¢ wszystkich szczegétow ani mie¢ pewnosci, ze doszto do
naduzycia, aby je zgtosi¢. W Fundacji Jednosc¢ traktujemy wszystkie zgtoszenia
powaznie i niezwtocznie. Jesli dany proces wymaga poprawy, podejmiemy dziatania

natychmiast po jego zidentyfikowaniu.

Zabranie gtosu, gdy wydaje sie, ze cos$ jest nie w porzadku, nie jest tatwe.
Rozumiemy, ze mozesz czu¢ sie niekomfortowo. Nie dopuszczamy odwetu za
zgtoszenie. Kazdy, kto podejmie jakiekolwiek dziatania w odpowiedzi na zgtoszenie,

bedzie podlegat postepowaniu dyscyplinarnemu, w tym rozwigzaniu umowy o prace.
Osoby zarzgdzajgce i decyzyjne bedg zobowigzane do:

e zadbania o jasny dostep do Kodeksu postepowania i powigzanych z nim
polityk dla wszystkich;
e prowadzenia szkolen dotyczgcych Kodeksu Postepowania;
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e zapewnienia ze system zgtaszania naduzy¢ jest jasny dla kazdego;

e upewnienia sie, ze wzgledy etyczne i behawioralne sg konsekwentnie
uwzgledniane w systemie zarzgdzania (raporty, okres probny, kontrola pracy
itp.);

e administrowania systemu weryfikacji, czy Kodeks postepowania jest
zrozumiaty i znany wszystkim;

e dawania przyktadu i bycia pozytywnym wzorem do nasladowania dla innych;

e promowania swiadomosci zasad Kodeksu postepowania i zapewnienie, ze
osoby podlegajgce ich nadzorowi dysponujg informacjami i zasobami
niezbednymi do ich przestrzegania;

e uwaznego stuchania kazdego, kto zgtasza obawy dotyczgce niewtasciwego
postepowania;

e docenienia 0sOb za zabranie gtosu i okazywania troski o ich bezpieczenstwo i
0golne samopoczucie;

e reagowania z szacunkiem i traktowania powaznie kazdego problemu oraz
upewniania sie, ze sprawy sg rozwigzywane w sprawiedliwy i odpowiedni
sposob;

e zgtaszania wszelkich nieetycznych lub niewtasciwych zachowan do zarzgadu

Fundaciji.

Osoby pracujgce w Fundaciji Jedno$¢ bedg zobowigzane do:

e wziecia odpowiedzialnosci za petne zrozumienie Kodeksu postepowania;

e bycia na biezgco z wszelkimi zmianami w wewnetrznej polityce Fundacji,
zwlaszcza tymi zwigzanymi z pracg danej osoby;

e szukania wskazéwek i konsultowania sie z innymi, gdy wiasciwy kierunek
dziatania jest niejasny;

e odmawiania podejmowania dziatan naruszajgcych polityke Fundaciji, nawet
jesli wydajg sie one zgodne z misjg Fundacji Jednosc;

e wykonywania swojej pracy w sposob, ktéry nie szkodzi ani nie zagraza
dzieciom lub dorostym,;

e zgtaszania w dobrej wierze nieetycznych zachowan lub podejrzen o
nieetyczne zachowania;

e wspoétpracy przy dochodzeniu, nieukrywania i nieniszczenia informacji.
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Skargi i raporty

Polityka ma zastosowanie do wszystkich przypadkow naduzyé, a takze sytuacji, w
ktérych istnieje podejrzenie, ze naduzycie zostato popetnione przez pracownikéw,
partneréw zewnetrznych, firmy konsultingowe, dostawcow, wykonawcéw, agencje
zewnetrzne, z ktorymi pracownicy majg relacje zawodowe, i/lub inne podmioty, z

ktérymi Fundacja Jednosc¢ utrzymuje stosunki gospodarcze.

Dokonywanie i ukrywanie oszustw Iub nielegalnych dziatan jest absolutnie
niedopuszczalne w Fundacji Jednosc¢. Zarzuty dotyczgce takich nielegalnych dziatan
bedg badane do czasu ustalenia dalszych krokow, w tym postepowania sgdowego,
karnego i dyscyplinarnego, jesli bedzie to uzasadnione. W przypadku koniecznosci
przeprowadzenia dochodzenia, takie czynniki jak staz pracy, stanowisko, tytut lub

zwigzek podejrzanego z Fundacjg nie bedg brane pod uwage.

Pracownicy Fundacji Jedno$S¢ sg zobowigzani do zgtaszania wszelkich zdarzen,

naduzyc lub probleméw, ktérych sg swiadkami, odpowiedniemu kierownikowi.

Pracownicy, ktorzy majg skarge lub obawy dotyczgce naruszenia Kodeksu
postepowania, powinni niezwlocznie zgtosi¢ to swojemu bezposredniemu
przetozonemu, zachowujgc uczciwos¢ i w dobrej wierze. Jesli przedmiotem skargi
jest bezposredni przetozony, pracownicy powinni zgtosi¢ jg koordynatorowi

organizaciji.

Pracownicy, ktorzy otrzymujg zgtoszenia lub majg obawy, sg zobowigzani do
podjecia natychmiastowych dziatan Ilub zgtoszenia ich zgodnie z politykg i

procedurami dotyczgcymi skarg w Fundacji Jednos¢.

Aby zgtosi¢ problem, nie trzeba zna¢ wszystkich faktow i szczegotow ani miec
pewnosci, ze cos jest nie tak. W Fundacji Jednosc traktujemy wszystkie zgtoszenia
powaznie, uczciwie i niezwtocznie, a jesli cos wymaga naprawy, podejmiemy

dziatania w oparciu o to, czego sie dowiemy.

Powiedzie¢, ze cos nie jest w porzadku, wymaga odwagi. Rozumiemy, Zze dana
osoba moze czucC sie niekomfortowo lub by¢ zaniepokojona. Kazdy pracownik
powinien jednak pamieta¢, ze nie dopuszczamy do dziatan odwetowych. Kazdy, kto

podejmuje dziatania odwetowe wobec pracownika za zaangazowanie sie w
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ktérekolwiek z zabronionych zachowan, bedzie podlegat postepowaniu

dyscyplinarnemu, tgcznie z rozwigzaniem umowy o prace.
Jesli istnieje podejrzenie powyzszego zachowania, nalezy:

1) zadbaé w pierwszej kolejnosci o dobro oraz bezpieczenstwo osoby
pokrzywdzonej;

2) odseparowac osobe stosujgcg przemoc od osoby pokrzywdzonej o ile jest to
mozliwe;

3) zgtosi¢ incydent przemocy w jeden z nastepujgcych sposobdw:

a) poprzez rozmowe z koordynatorami lub przetozonym
b) anonimowo przez formularz online

c) drogg mailowg na adres office@fundacjajednosc.pl
d) bezposrednio do osoby asystujgcej Zarzadowi

e) bezposrednio do cztonkéw Zarzgdu
4) po otrzymaniu zgtoszenia, osoba przyjmujgca zgtoszenie jest odpowiedzialna:

a) za wyjasnienie sytuacji i wystuchanie osoby pokrzywdzonej, osoby podejrzanej o
popetnienie naduzycia, $wiadkéw zdarzenia lub przetozonych,

b) W przypadku stwierdzenia naduzycia, sprawa zgtaszana jest do Zarzgdu i
podejmowane sg kroki dyscyplinarne: oficjalna nagana lub zwolnienie

pracownika/wolontariusza.

Procedura sprzezenia zwrotnego

Beneficjenci projektu moga przekazywaé informacje zwrotne bezposrednio
administratorowi lub pozostawi¢ opinie na portalach internetowych Fundacji, oraz
wzig€ udziat w anonimowej ankiecie online stworzonej przez pracownikéw Fundacji.
Ponadto istnieje mozliwo$¢ pozostawienia anonimowej opinii w ksiedze opinii i
informacji zwrotnych. W ankietach online beneficjenci majg zagwarantowang
poufnosé i anonimowos$¢, z wyjatkiem sytuacji, gdy beneficjent wyrazi zgode na

przetwarzanie danych osobowych.
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Po zebraniu informacji zwrotnych dane sg analizowane. Pracownicy Fundaciji
zapoznajg sie z opiniami i komentarzami, okreslajg wspolne tematy i tendencje oraz

szukajg praktycznych rekomendacji i sposobow na ulepszenia.

Po otrzymaniu informacji zwrotnej zespo6t Fundacji Jednos¢ podejmuje kroki w celu
ulepszenia swoich programéw i projektow w oparciu o dostarczone zalecenia. Moze
to obejmowacC wprowadzanie zmian w istniejgcych projektach lub opracowywanie

nowych inicjatyw.
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Aneks 1 Procedura antymobbingowa Fundacji Jednos¢

Procedura antymobbingowa w Fundacji Jedno$¢ okresla zasady przeciwdziatania
zjawisku mobbingu, dyskryminacji i nierbwnego traktowania w zatrudnieniu w
Fundacji oraz tryb postepowania w dotyczgcych tych zachowan sprawach.

Definicje

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$Smieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw.

Molestowanie oznacza kazde niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn takich jak pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania  polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy.

Dyskryminacja bezposrednia istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
niezaleznych od niech przyczyn - narodowosc¢, pochodzenie, wiek, pte¢, orientacja
seksualna, sprawnos¢ itp - byt, jest lub mogtby byc traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminacja posrednia istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub
mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do
grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z
prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg
wiasciwe i konieczne.

Dyskryminacja ze wzgledu na pte¢ to kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszgce sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwitaczajgcej atmosfery. Na
zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).
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Zasady Ogoélne

1.

Fundacja JednosS¢ zapewnia bezpieczne i pozbawione przemocy srodowisko
pracy, w ktérym wszyscy pracownicy sg traktowani z szacunkiem i godno$ciag.

Stosowanie mobbingu, molestowanie, dyskryminacja i nieréwne traktowanie
pracownikOw oraz stwarzanie sytuacji zachecajgcych do takich zachowan
stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

Pracownikow zobowigzuje sie do niepodejmowania dziatan noszgcych cechy
mobbingu i dyskryminacji oraz do przeciwdziatania jego stosowaniu.

. Przed przyjeciem do pracy nowych pracownikow zobowigzuje sie ich do

zapoznania sie z niniejszg procedurg bezposrednio przed nawigzaniem
stosunku pracy. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z procedurg
antymobbingowa poprzez ztozenie pisemnego o$wiadczenia.

Wszyscy pracownicy sg réwno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegolnosci bez wzgledu na pte€, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy —
jest niedopuszczalna.

Zarzad Fundacji Jednos¢ zobowigzuje sie do zapewnienia srodowiska pracy
wolnego od mobbingu poprzez promowanie szacunku, wspotpracy i otwartej
komunikacji.

Zarzad podejmie wszelkie niezbedne kroki w celu zapobiegania mobbingowi i
innych wymienionych wyzej zachowan niepozgdanych oraz dochodzenia do
sprawiedliwych rozwigzan oraz wspierania ofiar takich zachowan.

Postepowanie w przypadku mobbingu, dyskryminacji i molestowania

1.

Kazdy pracownik ma prawo zgtosi¢ przypadki mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania bez obawy przed represjami, niezaleznie od tego, czy sam jest
ofiarg takich zachowan, czy ich swiadkiem.

Zgtoszenia nalezy kierowa¢ bezposrednio do Zarzadu, lub osoby przez

Zarzad wyznaczonej jako odpowiedzialng za rozpatrywanie takich zgtoszen.
Zgtoszenie powinno zawierac:
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a/ przedstawienie stanu faktycznego, a w szczegdlnosci wskazanie konkretnych
dziatah lub zachowan uznanych przez pracownika za mobbing albo inne dziatanie
niepozadane, o ktorych mowa w niniejszej polityce,

b/ date lub okres, ktérego te dziatania lub zachowania dotyczg,

¢/ dowody (w miare mozliwosci) na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym
rowniez wskazanie swiadkow,

d/ wskazanie sprawcy lub sprawcéw mobbingu albo dyskryminacji,

e/ date ztozenia skargi,

f/ wkasnoreczny podpis pracownika.

3.

Fundacja gwarantuje bezpieczenstwo wszystkim osobom zgtaszajgcym
skargi. Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia poczucia bezpieczenstwa
wszystkim osobom moggcym chciec zgtasza¢ naduzycia, rozpatrywane bedg
takze skargi niepodpisane, przy czym brak mozliwosci petnej weryfikaciji
dokonanego anonimowo zgtoszenia moze mie¢ wptyw na skutecznosc skargi.

Wszelkie zgtoszenia mobbingu, dyskryminacji i molestowania bedg
traktowane jako powazne i bedg podlega¢ szybkiemu i skutecznemu
postepowaniu wyjasniajgcemu.

W celu rozpatrzenia skargi Zarzad Fundacji moze powota¢ wewnetrzng
komisje. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, do komisji moze zostaé
doproszona osoba z zewnagtrz — mediator, psycholog lub ekspert.

Postepowanie wyjasniajgce ma charakter niejawny. Zarzad lub powofana
przez niego komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad bezstronno$ci
oraz ma obowigzek zachowa¢ w tajemnicy wszelkie uzyskane w toku
postepowania informacje.

Fundacja zapewni wsparcie zarowno dla ofiar, jak i oséb oskarzonych o
mobbing, dyskryminacje i molestowanie w tym poprzez udzielanie porad,
doradztwo i inne formy wsparcia psychologicznego.

Zakonhczenie postepowania powinno nastgpi¢ w terminie do 30 dni od dnia
ztozenia skargi. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zarzgd moze
przedtuzy¢ termin zakonczenia postepowania.

Osoby uznane za winne wyzej wymienionych dziatan niepozgdanych beda
podlegac¢ przewidzianej w Kodeksie pracy odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j,
wigcznie z dyscyplinarnym wypowiedzeniem umowy o prace.

10.Fundacja zastrzega sobie takze prawo, poza wyciggnieciem konsekwencji

dyscyplinarnych, do podjecia dziatan prawnych wobec sprawcéw mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania zgodnie z obowigzujgcym prawem.

11. Fundacja, w miare posiadanych zasobow i mozliwosci, moze udzieli¢

wsparcia Pracownikowi, ktory padt ofiarg mobbingu lub molestowania w
dochodzeniu od bezposredniego sprawcy zadoscuczynienia finansowego.

12.Bezpodstawne pomawianie o mobbing, molestowanie, dyskryminacje i

nierowne traktowanie w ztej wierze jest zabronione.
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Aneks 2 Procedura w zakresie dobrego rzadzenia w Fundacji Jednos¢

ORGANIZACJA PRACY

1.

Fundacja nie jest zobowigzana do posiadania Regulaminu Pracy w
rozumieniu Kodeksu Pracy i takiego regulaminu nie uchwalita.

Czionkiem Zarzadu odpowiedzialnym za sprawy pracownicze jest Olena
Postolnyk

Fundacja nie wyznaczyta statych godzin i miejsca wykonywania pracy ani
sposobu dokumentowania zajecia i opuszczenia stanowiska pracy. Godziny i
miejsce wykonywania pracy sg ustalane w zaleznosci od wymogdéw danego
stanowiska oraz realizowanych zadan, a sposob dokumentowania
wykonywanej pracy - od indywidualnych ustalen.

Fundacja dopuszcza prace zdalng z domu, jest to mozliwe zaréwno na
podstawie ustnej zgody przetozonego, jak i statego porozumienia miedzy
pracownikiem a pracodawcy..

Osoby wykonujgce prace na rzecz Fundacji, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska i rodzaju umowy, wykonujg jg zgodnie z ustalonymi przy
zawieraniu umowy zasadami oraz na podstawie biezgcych polecen
wydawanych przez czionka Zarzadu odpowiedzialnego za sprawy
pracownicze, lub wyznaczong przez niego osobe koordynujgcg prace danego
pracownika/zleceniobiorcy.

Za dzien wyptaty wynagrodzen przyjmuje sie:
od 1 do 10 dnia miesigca — dla wynagrodzen z tytutu umowy o prace,
od 1 do 10 dnia miesigca nastepnego — dla wynagrodzen z tytutu umowy
zlecenia,
termin wynikajgcy z umowy — dla wynagrodzen z tytutu umowy o dzieto.

Osoba wykonujgca zadania na rzecz Fundacji moze pobrac¢ zaliczke na
pokrycie zwigzanych z tym zadaniem kosztow w wysokosci ustalonej z osobg
bezposrednio nadzorujgcg jej prace. Zaliczka wyptacana jest przelewem na
konto bankowe.

Rozliczenie pobranej zaliczki oraz poniesionych z wiasnej kieszeni przez

osobe realizujgcg zadania na rzecz Fundacji wydatkbw nastepuje
niezwtocznie po realizacji zadan, na pokrycie ktérych byta przeznaczona, nie
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pozniej jednak niz do 7. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdérym
te zadania zostaly zrealizowane, pod rygorem ich nieuwzglednienia.
Podstawg rozliczenia zaliczki jest wypetniony prawidtowo formularz wraz ze
wszystkimi zatgcznikami zawierajgcymi rachunki i faktury.

ROWNOSC SZANS

1. Fundacja zapewnia wszystkim pracownikom rownos¢ szans, niezaleznie od
ich ptci, wieku, stanu zdrowia oraz innych cech od nich niezaleznych.
Rownos¢ szans oznacza, miedzy innymi, taki sam dostep do zatrudnienia,
takie same warunki pracy i ptacy na podobnych stanowiskach, oraz wolnosc¢
od stereotypowego postrzegania rél spotecznych przypisanych tradycyjnie do
poszczegolnych pici.

2. Przy rekrutacji nowych pracownikbw niedopuszczalne jest wymaganie
dotaczenia zdjecia, podania wieku oraz pozyskiwanie informacji niemajgcych
bezposredniego znaczenia dla wykonywanych na danym stanowisku zadan.

3. Fundacja stosuje transparentne zasady wynagradzania, oparte na
obiektywnych kryteriach i osiggnieciach zawodowych, bez wzgledu na pte¢
oraz inne niezwigzane z jakoscig wykonywanej pracy czynniki.

4. Pracownicy sprawujgcy bezposrednig opieke nad matoletnimi mogg korzystaé
z elastycznych form pracy, takich jak praca zdalna, elastyczne godziny pracy i
urlopy rodzicielskie, aby umozliwic réwnowage miedzy obowigzkami
zawodowymi a zyciem osobistym.

5. Przy planowaniu wydarzen i dziatan nalezy bra¢ pod uwage czynniki
umozliwiajgce udziat w nich wszystkim osobom, w tym osobom opiekujgcym
sie matoletnimi dzieCmi, osobami zaleznymi wymagajgcymi opieki, czy
osobom ze szczegolnymi potrzebami.

6. Wszystkie dziatania powinny by¢ zaplanowane w sposob utatwiajgcy dostep
do nich osobom ze szczegdlnymi potrzebami. W zaleznosci od charakteru
dziatania oraz, grupy docelowej, a takze mozliwoéci finansowych i
organizacyjnych Fundacji, dziatania powinny sie odbywacC sie w miejscu
pozbawionym barier architektonicznych, do ktérego mozna dotrze¢
transportem publicznym dostosowanym do oséb z dysfunkcjg narzadu ruchu.
W miare mozliwosci nalezy wybierac sale wyposazone w petle indukcyjna.

7. Prowadzac rekrutacje na wydarzenia, nalezy uwzgledni¢ otwarte pytanie o

szczegoblne potrzeby osoby zgtaszajgcej sie oraz - w miare mozliwosci
finansowych i organizacyjnych - zadbaé¢ o uwzglednienie tych potrzeb.
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8. W publikacjach i innych materiatach nalezy, w miare mozliwosci, stosowac

feminatywy i/lub neutratywy i zadbac aby ich tres¢ nie utrwalata szkodliwych
stereotypow dotyczgcych pici, wieku i innych cech.

W miare potrzeb, uwzgledniajgc mozliwosci finansowe, organizacyjne i
techniczne, materiaty publikowane na stronie internetowej powinny byc¢
opracowywane w sposob umozliwiajgcy dostep do nich osobom z dysfunkcjg
wzroku i stuchu. Powinny by¢ opublikowane w formacie umozliwiajgcym ich
odczyt maszynowy, elementy graficzne powinny by¢ uzupetnione o tekst
alternatywny.

ZAWIERANIE | ROZLICZANIE UMOW

1.

Czionkiem Zarzgdu odpowiedzialnym za obstuge umow i rozliczen jest Olena
Postolnyk.

2. W celu zapewnienia petnej przejrzystosci prowadzenia spraw Fundacji oraz

wydatkowania srodkow pozostajgcych w jej dyspozycji, decyzje dotyczgce
zaciggania zobowigzan finansowych, w tym takze zawierania umow o prace,
umow grantowych oraz innych umoéw czynigcych Fundacje wierzycielem lub
dtuznikiem, decyzje w tej sprawie podejmujg wszyscy cztonkowie Zarzadu.

Niedopuszczalne jest jednoosobowe sktadanie os$wiadczen woli lub
zacigganie zobowigzan majgtkowych bez uprzedniego poinformowania
wszystkich cztonkdéw Zarzadu.

Niezaleznie od postanowien Statutu oraz struktury organizacyjnej, pracownicy
sg w miare mozliwosci witgczani w podejmowanie kluczowych decyzji
dotyczacych funkcjonowania Fundacji, w szczegdlnosci zas w sprawach
bezposrednio ich dotyczacych.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SRODOWISKO

1.

Fundacja prowadzi wszystkie dziatania w sposob minimalizujgcy ich
negatywny wptyw na sSrodowisko naturalne i zobowigzuje wszystkich
pracownikow do uwzgledniania aspektow srodowiskowych w wykonywaniu
przez nich zadan.

Planujgc zakupy materiatow biurowych nalezy kierowac sie nie tylko ceng i
jakoscig, ale takze wptywem na srodowisko. Preferowane sg materiaty i
produkty pochodzgce z recyklingu i/lub wykonane =z tworzyw
biodegradowalnych.
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Wszedzie tam, gdzie jest to mozliwe, nalezy ograniczy¢ zuzycie papieru na
rzecz cyfrowego zarzgdzania dokumentami. Otrzymane w wers;ji
elektronicznej faktury, umowy, raporty i dokumenty mogg by¢ drukowane tylko
w wyjatkowych sytuacjach, jesli jest to niezbedne dla sprawnej realizaciji
zadan.

W przypadku koniecznosci drukowania materiatow, nalezy skorzystac z opcji
druku dwustronnego i oszczedzajgcego zuzycie tonera.

Pracownicy sg zobowigzani do segregacji odpadoéw. Fundacja zapewnia
odpowiednie pojemniki na segregacje odpadow, witgczajgc w to papier,
plastik, metal, szkto i odpady organiczne.

Pracownicy sg zobowigzani do oszczedzania wody i energii elektrycznej, w
szczegolnosci wylgczania Swiatta w pomieszczeniach, w ktorych nikt nie
przebywa, wytgczania sprzetu elektronicznego, z ktérego w danym momencie
nie korzystajg, oraz podejmowania staran o oszczedne korzystanie ze
wszystkich zuzywalnych zasobow.

W przypadku organizowania przez Fundacje wydarzen stacjonarnych, nalezy
wybierac¢ lokalizacje umozliwiajgce dotarcie transportem publicznym.

KORZYSTANIE ZE SLUZBOWEGO SPRZETU

1.

Za wiedzg i zgodg Zarzgdu dopuszczalne jest korzystanie ze stuzbowego
sprzetu komputerowego w celach innych niz te bezposrednio zwigzane z
wykonywaniem zadan na rzecz Fundacji. Zakres i warunki korzystania sg
ustalane indywidualnie.

Niedopuszczalne jest instalowanie na komputerach bedgcych wtasnoscig
Fundacji jakichkolwiek programéw bez zgody osoby odpowiedzialnej za
bezpieczenstwo informatyczne Fundaciji.

Na sprzecie bedgcym wilasnoscig Fundacji zakazane jest pobieranie,
instalowanie, posiadanie jakichkolwiek tresci moggcych naruszaé przepisy
prawa, w tym prawa autorskiego.

Niedopuszczalne jest obchodzenie zainstalowanych na stuzbowym sprzecie
komputerowym zabezpieczen informatycznych.

KORZYSTANIE Z PRYWATNEGO SPRZETU W CELACH SLUZBOWYCH
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1.

Za wiedzg i zgodg Zarzgdu osoby wykonujgce zadania na rzecz Fundacji
moga przy ich wykonywaniu korzystac z prywatnego sprzetu.

. W przypadku korzystania z prywatnego sprzetu komputerowego do realizaciji

zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych nalezy umozliwié
osobie odpowiedzialnej za bezpieczenstwo informatyczne Fundaciji
zapoznanie sie z zainstalowanymi na danym sprzecie programami oraz
zastosowanymi zabezpieczeniami. W przypadku stwierdzenia, ze sg one
niewystarczajgce do zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych na danym
sprzecie danych osobowych, jego witasciciel musi wyrazi¢ zgode na
zainstalowanie dodatkowych zabezpieczeh. Zainstalowanie dodatkowych
zabezpieczen nastepuje na koszt Fundaciji.

Za wiedzg i zgodg Zarzgdu osoby wykonujgce zadania na rzecz Fundacji
poza miejscowoscig swojego zamieszkania mogg do odbywania podrozy
stuzbowych korzystaé z auta prywatnego, pod warunkiem uprzedniego
podpisania z Fundacji stosownego porozumienia regulujgcego warunki
korzystania oraz sposéb rozliczania. Podstawg rozliczen jest przedstawiona
przez wtasciciela pojazdu Ewidencja przebiegu pojazdu.

. Korzystanie z auta prywatnego do celow stuzbowych jest mozliwe tylko wtedy,

gdy nie ma mozliwosci pokonania danej trasy transportem publicznym lub
wigzatoby sie to ze znacznymi utrudnieniami lub niedogodnosciami.

POSTEPOWANIE Z ZAKUPAMI TOWAROW | USLUG

1.

4.

Wszystkie zakupy towaréw i ustug dokonywane sg zgodnie z zapisami
stosownych uméw grantowych, ktérych wykonanie koordynowane jest przez
koordynatoréw projektow pod nadzorem Zarzadu.

Niezaleznie od wymogow wynikajgcych z umow, zakupu produktow i ustug
nalezy dokonywac¢ w sposéb uzasadniony ekonomicznie, minimalizujgc ich
ewentualny negatywny wplyw na szeroko rozumiane srodowisko (nie tylko
przyrodnicze).

Przy zakupie towarow i ustug stosuje sie poroéwnanie ofert. Od poréwnania
ofert mozna odstgpi¢, jesli wartos¢ przedmiotu zamdwienia nie przekracza
2 000 zt, a sam przedmiot zamowienia nie odbiega znaczgco od wczesniej
dokonywanych zakupow o podobnym charakterze.

W przypadku zakupdw nieprzekraczajgcych ceny jednostkowej 10 000 zt do
porownania nalezy wzig¢ minimum 3 oferty od roznych dostawcow, przy czym
mogg to by¢ oferty cenowe opublikowane przez nich w internecie lub w innych
materiatach ofertowych.
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5.

6.
a)
b)

c)

W przypadku zakupu towardw lub ustug o cenie jednostkowej przekraczajgce;j
10 000 zt nalezy wystaé zapytanie ofertowe do minimum 3 podmiotow
oferujgcych takie towary lub ustugi, a takze umiesci¢ ogtoszenie na stronie
internetowej Fundacji. Minimalny czas na zgtaszanie ofert nie powinien by¢
krotszy niz 5 dni roboczych.

W  przypadku poréwnywalnych cen, wskazane jest zastosowanie
dodatkowych kryteridw, takich jak na przyktad:

podmiot sktadajgcy oferte jest podmiotem ekonomii spotecznej i/lub zatrudnia
osoby zagrozone wykluczeniem spotecznym,

do realizacji zamdwienia wykorzystane zostang lokalne produkty, co bedzie
mie¢ korzystny wptyw na ograniczenie sladu weglowego,

produkty lub ustugi uwzgledniajg kwestie istotne dla ochrony Srodowiska.

UDZIELANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

1.

Fundacja dazy do jawnosci i przejrzystosci swoich dziatan, realizujgc
spoczywajgce na niej obowigzki wynikajgce z przepisbw o dostepie do
informacji publicznej oraz innych przepiséw regulujgcych udzielanie
informacji. Realizujgc polityke jawnosci i przejrzystosci dziatan, Fundacja
upublicznia na swojej stronie internetowej wszystkie kluczowe dokumenty, w
tym sprawozdania merytoryczne i finansowe z dziatalnosci, oraz z
poszczegolnych projektow.

Informacje dotyczgce projektéw realizowanych ze srodkéw publicznych sg
publikowane na stronie internetowej Fundacji lub udzielane na wniosek, w
terminie nie dtuzszym niz 14 dni. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach,
gdy udzielenie informacji w terminie 14 dni nie jest mozliwe, Fundacja
informuje o tym wnioskodawce wskazujgc planowany termin udzielenia
informacji, ktory nie moze przekroczy¢ 2 miesiecy.

Fundacja udostepnia na zgdanie informacje o otrzymanych od os6b prawnych
darowiznach przekraczajgcych 15000 zt, lub otrzymanych od jednego
darczyncy bedgcego osobg prawng w ciggu jednego roku podatkowego
darowiznach przekraczajgcych tgcznie 35 000 zt - zgodnie z postanowieniami
Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.
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Aneks 3 Procedura przeciwdziatania konfliktowi intereséw w Fundacji Jednos¢

Cel

Niniejsza procedura przeciwdziatania konfliktowi intereséw w Fundacji Think Tank
Miasto zostata opracowana w celu zapewnienia przejrzystosci, uczciwosci i
skutecznosci dziatan.

Definicje

Konflikt intereséw — sytuacja, w ktérej cztonek Zarzgdu Fundacji lub Pracownik
Fundacji podejmuje w jej imieniu dziatania lub decyzje moggce przynies¢ korzys¢
majgtkowg lub osobistg jemu samemu lub osobom/podmiotom z nim powigzanym.

Osoby bliskie — osoby pozostajgce w zwigzku matzenskim, we wspdlnym pozyciu
albo

w stosunku pokrewiehnstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewiehnstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia albo sg zwigzani z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Zakupy towarow i ustug

1. Przy zakupie towardw i ustug stosuje sie poréwnanie ofert. Od poréwnania
ofert mozna odstgpi¢, jesli wartos¢ przedmiotu zamdwienia nie przekracza
2 000 zt, a sam przedmiot zamowienia nie odbiega znaczgco od wczesniej
dokonywanych zakupow o podobnym charakterze.

2. W przypadku zakupow nieprzekraczajgcych ceny jednostkowej 10 000 zt do
poréwnania nalezy wzig¢ minimum 3 oferty od roznych dostawcow, przy czym
mogg to by¢ oferty cenowe opublikowane przez nich w internecie lub w innych
materiatach ofertowych.

3. W przypadku zakupu towardow lub ustug o cenie jednostkowej przekraczajgcej
10 000 zt nalezy rozesta¢ zapytanie ofertowe do minimum 3 podmiotow
oferujgcych takie towary lub ustugi, a takze umiesci¢ ogtoszenie na stronie
internetowej Fundacji. Minimalny czas na zgtaszanie ofert nie powinien by¢
krotszy niz 5 dni roboczych.

4. Przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany mozliwie najbardziej precyzyjnie
i uwzglednia¢ kluczowe, w miare mozliwosci jednoznacznie weryfikowalne,
kryteria wyboru. Ustalajgc kryteria wyboru oferty nalezy wzig¢ pod uwage,
poza kryterium ceny, wszystkie majgce istotne znaczenie kryteria
(doswiadczenie oferenta, rodzaj udzielonej gwarancji, itp.) a nastepnie
kazdemu z nich przypisa¢ odpowiednig wage.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé, w zaleznosci od rodzaju zamdéwienia:

opis przedmiotu zamowienia, warunki udziatu w postepowaniu, kryteria oceny
ofert, termin i sposob skfadania ofert, termin wykonania zamowienia, zakaz
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konfliktu intereséw, warunki zmian w umowie, opis czesci zamowienia i ofert
wariantowych.

6. W procesie planowania i dokonywania zakupu towardw i ustug nie mogg brac,
na zadnym jego etapie, osoby moggce mie¢ osobisty interes w konkretnym
rozstrzygnieciu — moze to dotyczy¢ oséb, ktérych bliscy lub podmioty, w
ktérych sg zaangazowani moga by¢ zainteresowani ztozeniem swojej oferty.

7. W przypadku otrzymania oferty od osoby bliskiej Cztonkowi Zarzgdu lub
Pracownikowi Fundacji, dany Cztonek Zarzadu lub Pracownik Fundacji jest
zobowigzany poinformowac o tym fakcie, zgtaszajgc konflikt intereséw oraz
wytgczajac sie z jakichkolwiek dziatan zwigzanych z procesem wyboru.

8. W przypadku zakupu towarow lub ustug od podmiotéw, w ktérych uczestniczg
Czionkowie Zarzadu Fundacji, Pracownicy Fundacji lub ich osoby bliskie,
zakup ten jest mozliwy tylko wtedy, gdy cena nie jest wyzsza od cen
rynkowych, zakup zostat dokonany w przejrzystej procedurze uwzgledniajgcej
porownanie ofert, a dany Cztonek Zarzadu/Pracownik Fundac;ji byt wytgczony
Z postepowania.

9. Osoby zaangazowane w proces dokonywania zakupéw sg do zachowania w
tajemnicy informacji na temat budzetu przeznaczonego na planowane zakupy
(jesli nie jest on wskazany w dostepnym dla wszystkich
zapytaniu/ogtoszeniu), a takze przedstawionych przez potencjalnych
wykonawcow ofert i ich cen.

Zatrudnianie personelu

1. Zatrudnianie personelu (niezaleznie od formy zatrudnienia) odbywa sie w
sposob transparentny i konkurencyjny, w procesie do ktdrego dopuszczone sg
wszystkie zainteresowane osoby.

2. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest odstgpienie od
otwartej rekrutacji i zatrudnienie oséb w trybie pozakonkursowym. Decyzje o
odstgpieniu od procedury konkursowej podejmuje Zarzad.

3. Ogloszenie rekrutacyjne powinno zosta¢é zamieszczone na stronie
internetowej Fundacji z terminem skfadania ofert nie krotszym niz 5 dni
roboczych.

4. Niedopuszczalne jest, poza wyjatkowymi i majgcymi merytoryczne
uzasadnienie sytuacjami, okreslenie w ogtoszeniu o prace pfci i wieku
poszukiwanego pracownika, a takze zgdanie dotgczenia do zgtoszenia jego
zdjecia.

5. Fundacja dopuszcza stosowanie szczegodlnych preferencji w zatrudnieniu

osobom z doswiadczeniem uchodzczym, jako osobom o utrudnionym
dostepie do rynku pracy.
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6. Ogtoszenie rekrutacyjne powinno zawiera¢ wszystkie kluczowe informacje o

oczekiwaniach wobec osoby kandydujgcej, kryteriach jej wyboru oraz
warunkach zatrudnienia.

W przypadku zgtoszenia kandydatury osoby bliskiej Cztonkowi Zarzadu lub
Pracownikowi Fundacji, dany Cztonek Zarzadu lub Pracownik Fundacji jest
zobowigzany do poinformowania Zarzgdu o tym fakcie oraz wytgczenia sie z
procesu rekrutacyjnego.

Osoby zaangazowane w proces rekrutacji lub majgce wiedze na jego temat
wykraczajgcg poza to, co zostato przedstawione w ogtoszeniu rekrutacyjnym
sg zobowigzane do zachowania jej w tajemnicy.

Wykorzystanie majatku Fundacji

1.

Czionkowie Zarzgdu oraz Pracownicy Fundacji mogg korzystaé ze sprzetu
Fundacji w celach prywatnych, jesli Zarzgd Fundacji wyrazi na to zgode, a
forma i zakres wykorzystywania tego sprzetu do celéw prywatnych nie
wptynie negatywnie na dziatalnos¢ Fundacji.

Fundacja co do zasady nie udziela Cztonkom Zarzgadu lub Pracownikom
Fundacji pozyczek. Zarzad Fundacji moze podjgé uchwate o udzieleniu takiej
pozyczki, musi ona jednak zostaC uzasadniona szczegolng sytuacjg
pozyczkobiorcy. W przypadku udzielenia takiej pozyczki, nalezy rozwazy¢
stworzenie podobnej mozliwosci wszystkim pozostatym Pracownikom, na
takich samych zasadach.

W przypadku zbycia majgtku Fundacji, moze on zosta¢ zakupiony przez
Czionka Zarzgdu lub Pracownika Fundacji jedynie wtedy, gdy zaoferuje on
najbardziej atrakcyjng cene. W tym celu nalezy opublikowa¢ ogtoszenie o
sprzedazy na stronie internetowej Fundacji, z terminem sktadania ofert
zakupu nie krotszym niz 5 dni roboczych.

Obowiazki Pracownika

1.

Pracownik Fundacji ma obowigzek identyfikowa¢ oraz ujawnia¢ potencjalne
konflikty intereséw w stosunku do podmiotow lub oséb, z ktorymi byli zwigzani
umowg lub tgczg ich relacje, ktore mogg wptyngé na ich obiektywizm w
przypadku podejmowania decyzji lub podejmowanie czynnosci wobec tych
podmiotéw w imieniu Fundaciji.

Niedopuszczalne jest podejmowanie czynnosci, ktore mogtyby spowodowac
powstanie konfliktu intereséw pomiedzy Cztonkiem Zarzadu lub Pracownikiem
Fundacji a Fundacjg, w szczegolnosci dla osiggania osobistych korzysci lub
dziatahh konkurencyjnych wobec Fundacji.
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3.

Inne

W przypadku stwierdzenia potencjalnego konfliktu interesbw osoba
zainteresowana jest zobowigzana wylgczy¢ sie z procesu podejmowania
decyzji w imieniu Fundacji w danej sprawie. Powinna to zrobi¢ takze w
przypadku, gdy jej prywatne poglady mogg niekorzystnie rzutowaé¢ na
podejmowane w imieniu lub na rzecz Fundacji rozstrzygniecia.

. W przypadku watpliwosci, czy dana sytuacja rodzi konflikt intereséw, nalezy

skonsultowac sie z wybranym przez siebie Cztonkiem Zarzadu.

Osoba zgtaszajgca Zarzadowi potencjalny konflikt intereséw nie moze by¢ z
tego powodu dyskryminowana.

Osoba zgtaszajgca mozliwe wystgpienie konfliktu interesébw u innego
Pracownika lub Cztonka Zarzadu Fundacji nie moze by¢ z tego powodu
ukarana ani dyskryminowana, nawet jesli jej watpliwosci nie znajdag
potwierdzenia, jesli zgtaszata je w dobrej wierze i miata ku temu podstawy.
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