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Kodeks Postepowania i Etyki

Misjg Fundacji jest niesienie pomocy zaréwno tej doraznej zapobiegajgcej $mierci i cierpieniu

ludnosci cywilnej, jak i tej rozwojowej dajgcej perspektywe na osiggniecie wyziszego poziomu

ekonomicznego i spotecznego, a takie zapewnienie zréwnowazonego rozwoju i dbatosci o

Srodowisko naturalne. Kodeks Postepowania i Etyki jest nadrzednym dokumentem Fundacji i okresla

jasne wytyczne dotyczace standardéw zachowania, zarzgdzania i operacji, ktorych wszyscy

cztonkowie zobowigzani sg przestrzegad.

1. Wartosci etyczne

Wszystkie osoby zaangazowane w dziatania Fundacji HumanDoc (w formie zatrudnienia lub

wolontariatu) kierujg sie nadrzedng zasadg poszanowania cztowieka w ramach obowigzujgcego

prawa, a takze poczuciem odpowiedzialnosci za wptyw, jaki wywierajg swoim dziataniem na

otoczenie oraz deklarujg postepowanie zgodnie z nastepujgcymi warto$ciami etycznymi.

CZLOWIEK: Najwazniejszymi wartosciami Fundacji HumanDoc sg wartosci zwigzane z
szacunkiem do drugiego cztowieka, jako osoby o prawie do samostanowienia, godnosci,
radosci i zycia. Wartosci te dotyczg wszystkich oséb, zarowno podopiecznych, jak i ich
rodzin.

PROFESJONALIZM: Dokfadamy wszelkich staran, aby nasze dziatania byty realizowane na
najwyzszym poziomie posiadanej wiedzy i kompetencji. Warto$é fundacji budujemy w
pierwszej kolejnosci na profesjonalizmie naszych pracownikéw i wolontariuszy. Kazdy z
nich dazy do statego rozwoju, doskonalenia swoich umiejetnosci i kwalifikacji. W realizacji
powierzonych zadan kierujemy sie najwyiszg starannoscig, obiektywizmem i
odpowiedzialnoscia.

SZACUNEK: Szacunek wobec drugiego cztowieka przejawia sie dziataniami i decyzjami,
ktére nie naruszajg jego godnosci. Zasadg tg kierujemy sie, budujgc relacje z
pracownikami, wolontariuszami, partnerami, innymi organizacjami z otoczenia a nade
wszystko z podopiecznymi i ich rodzinami, ktére objete sg opiekg fundacji i/lub
wspotuczestniczg w zyciu fundacji, bez wzgledu na ich: narodowos¢, rase, pteé, wiek,

stopien sprawnosci, religie, poziom wyksztatcenia czy jakos¢ zycia.
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. PRZEJRZYSTOSC: Towarzyszy przejrzystosci dziatan i komunikacji w relacjach z
pracownikami i wolontariuszami. Przejrzystos¢ zobowigzuje do czytelnego i zrozumiatego
okreslania ich uprawnien, wymagan oraz specyfiki ich rél. Pracownicy i wolontariusze
maja dostep do danych niezbednych do realizacji swoich obowigzkéw i zadan.
Przejrzystos¢ dotyczy tez dziatan fundacji i jej relacji z innymi podmiotami, podjetych
decyzji i planowanych kierunkéw rozwoju.

WSPOLPRACA: Jest podstawg wzajemnych relacji fundacji z innymi podmiotami oraz z
podopiecznymi i pracownikami (w tym wolontariuszami). Kazda wspotpraca zaktada
dziatania na rzecz dobra fundacji i rodzin skupionych wokét fundacji przy jednoczesnym
poszanowaniu i uwzglednianiu intereséw drugiej strony. Podstawe wspdtpracy
stanowi otwarta komunikacja, zaufanie i skupienie na osigganiu wspdlnych celow.
Wartosc ta odnosi sie zarowno do relacji ze wspétpracownikami (w tym wolontariuszami),
podopiecznymi, jak i podmiotami zewnetrznymi.

WSPOLNE DOBRO: Wspdlne dobro wynikajgce z rozwoju fundacji i jej dziatan na rzecz
innych oséb oraz dbanie o dobre imie fundacji, jej podopiecznych i pracownikéw jest

wartoscig nadrzedng w stosunku do promowania sukceséw indywidualnych.

2. Zasoby:

Osoby pracujgce na rzecz fundacji, jako pracownicy lub wolontariusze otrzymujg dostep do

zasobow fundacji w postaci sprzetu, sal i pomocy, a takze danych i informacji oraz narzedzi ich

obstugi, takich jak: poczta e-mail. Korzystanie z tych zasobdow zobowigzuje do:

Dbania o mienie materialne fundacji.

Poszanowania wtasnosci intelektualnej zgodnego z obowigzujgcym prawem.
Niewykorzystywania zasobdw do celdw prywatnych.

Nieudostepniania danych osobom postronnym.

Nieprzechowywania danych fundacji na dyskach lokalnych swoich komputerdw.
Dokumentowania dziatan i projektow prowadzonych na rzecz fundacji.

Sprawdzania maili i informacji spotecznosciowych.

Brania udziatu w dyskusjach.

Wzajemnego udostepniania sobie przez pracownikdéw informacji stanowigcych baze wiedzy

fundacji o wydarzeniach i sposobach dziatania.
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3. Pracownicy i wolontariusze

Wielkg wartoscig kazdej organizacji sg ludzie pracujacy w niej i sposdb, w jaki te prace traktuja.
Dlatego za priorytetowe uwazamy:

e Dbanie o dobre relacje i atmosfere pracy.

e Dbanie o rozwdj pracownikdw i ich poczucie bezpieczenstwa.

e Rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.

e Zaangazowanie i gotowos$¢ do podejmowania nowych wyzwan

e Wspodtdziatanie w zakresie rozwoju osobistego oraz rozwoju podopiecznych fundacji oraz

fundacji jako organizacji

e Dbanie o dobre imie fundacji i jej pracownikéw

¢ Nieujawnianie informacji prywatnych i poufnych

e Niewykorzystywanie swojej pozycji do osiggania korzysci materialnych i pozamaterialnych

e Otwarte rozmowy o problemach i watpliwosciach

e Unikania sytuacji, ktére moga budzié¢ watpliwosci i by¢ podstawg podejrzenia o korupcje

e Dbanie o mienie fundacji

e Poszanowanie ochrony praw osobowych oraz praw majgtkowych do wtasnosci

intelektualnej.

4. Relacje z otoczeniem

Fundacja dba o relacje ze swoim otoczeniem. Otoczenie to spotecznosci lokalne, organizacje
pozarzgdowe, jednostki samorzadu terytorialnego i administracji rzgdowej, jednostki naukowo-
badawcze i edukacyjne, organizacje pracodawcdéw, media, a takze partnerzy biznesowi oraz
sponsorzy, rodzice, rodziny czy podmioty konkurencyjne.

W kontaktach zewnetrznych zawsze dbamy o dobro i dobre imie fundacji. Deklarujemy
nieangazowanie sie fundacji w aktywnos¢ polityczng. Wszelkie relacje budujemy, kierujgc sie
wzajemnym zaufaniem i szacunkiem. Relacje te ksztattujemy sSwiadomie i konsekwentnie,
bazujgc na profesjonalnym dziataniu i otwartosci, a takze poszanowaniu praw i interesu innych
podmiotéw.

Wybierajgc partnerow, kontrahentéow, podwykonawcéw kierujemy sie nadrzedng zasadg
poszanowania przez nich praw cztowieka w ramach obowigzujgcego prawa a takze poczuciem

odpowiedzialnosci za wptyw, jaki wywieraja swoim dziataniem na otoczenie. Nie
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wspoétpracujemy z podmiotamitamigcymi prawa cztowieka lub watpliwymi etycznie,

np. Zatruwajacymi srodowisko.

5. Korzystanie z zasobow Fundacji, stanowisko wobec mienia i wltasnosci intelektualnej

Poprzez zasoby fundacji rozumie sie materialne zasoby zgromadzone w gabinetach, dane

osobowe podopiecznych i ich rodzin, wyroby, ktére powstaty na warsztatach oraz wytworzone w

ramach dziatalnosci fundacji rezultaty pracy intelektualnej, opracowania i dokumenty. Kazdy

pracownik, wolontariusz i podopieczny zobowigzuje sie do:

e Dbania o mienie materialne fundacji.

e Poszanowania witasnosci intelektualnej zgodnego z obowigzujgcym prawem

e Ochrony danych osobowych.

e Nieujawniania informacji poufnych i przeznaczonych tylko dla pracownikdéw osobom
nieuprawnionym.

e Korzystania z zasobdw fundacji wytacznie do celéw zwigzanych z celami fundacji i
wykonywanej pracy.

o Niewykorzystania zasobéw fundacji do wiasnych intereséw — personalnych lub finansowych

o Korzystania z legalnego oprogramowania oraz nieudostepniania oprogramowania i

wyposazenia osobom trzecim.
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KODEKS POSTEPOWANIA

Jako cztonek zespotu Fundacji HumanDoc zobowigzuje sie do przestrzegania nastepujgcych zasad:

Stania na strazy wartosci humanitarnych oraz integralnosci i reputacji realizowanych programu
poprzez dbatos$¢ o to, by zawodowe i osobiste zachowanie byto zgodne ze wszystkimi zasadami

humanitarnymi

e Bede traktowac wszystkich ludzi sprawiedliwie, z szacunkiem i godnoscig, bez przejawéw
dyskryminacji.

e Bede przestrzega¢ wszystkich lokalnych przepiséw izachowywac sie z wyczuciem wobec
lokalnych zwyczajéw.

e Bede dagzy¢ do tego, aby moje postepowanie nie przynosito ujmy programowi, mojej
organizacji lub partnerom i nie podwazato mojej zdolnosci do petnienia powierzonej mi
funkcji.

e Nie bede angazowac sie w obrazliwe lub wykorzystujgce zachowania wobec dzieci lub
dorostych

o Nie bede przekazywaé ani prébowaé przekazywaé pieniedzy, zatrudnienia, towaréw, ustug
ani zadnej formy pomocy w zamian za seks, ustugi seksualne ani zwigzki romantyczne.
Dotyczy to wszelkiej wymiany pomocy lub udziatu w programie.

e Nie bede angazowac sie w relacje seksualne ani romantyczne z uczestnikami programu,
ktére moglyby potencjalnie wigza¢ sie z niewtasciwym wykorzystaniem pozycji lub
stanowiska wtadzy.

e Nie bede angazowac sie wrelacje seksualne ani romantyczne z uczestnikami programu,
ktore wigzg sie zdomniemanym lub rzeczywistym konfliktem intereséw.

e Natychmiast ujawnie wszelkie zwigzki seksualne badZz romantyczne z uczestnikiem
programu, w ktére sie angazuje lub zamierzam sie zaangazowac.

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

e Nie bede wykorzystywaé fizycznie, emocjonalnie ani seksualnie zadnego dziecka ani osoby

dorostej, ani tez zaniedbywad zadnego dziecka.
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. Nie bede angazowal sie wzadne dziatania, ktore prowadzg do

wykorzystywania dzieci lub bezbronnych oséb dorostych, wtym w dziatania, w ktérych
przyczyniam sie lub w inny sposob korzystam z praktyk stanowigcych lub przyczyniajgcych
sie do handlu ludZmi.

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

e Nie bede molestowad seksualnie ani napastowac seksualnie zadnego cztonka zespotu mojej
organizacji, podwykonawcow i partneréw mojej organizacji ani zadnego uczestnika.

e Zobowigzuje sie do niezwtocznego ujawniania wszelkich zwigzkéw o charakterze seksualnym
lub romantycznym, w ktére jestem lub moge sie zaangazowa¢, a ktdére dotyczg osoby
podlegajgcej mojemu zwierzchnictwu.

e Zawsze bede dazy¢ do budowania i utrzymywania $rodowiska wolnego od wszelkich form
wyzysku, naduzy¢ i molestowania.

e Zobowigzuje sie do niezwtocznego zgtaszania wszelkich naruszen niniejszego Kodeksu
postepowania bezposrednio poprzez wewnetrzne kanaty sprawozdawcze mojej organizacji.
Rozumiem, ze mam prawo do anonimowego zgtoszenia ize kazda osoba dokonujgca
zgtoszenia w dobrej wierze nie moze by¢ narazona na jakiekolwiek dziatania odwetowe
z tego tytutu.

e Nie bede Swiadomie przekazywaé zadnych fatszywych informacji. Rozumiem, ze swiadome
przekazywanie fatszywych informacji bedzie uznawane za naruszenie niniejszego Kodeksu
postepowania.

e Bede traktowac priorytetowo bezpieczerstwo, ochrone i dobre samopoczucie oséb, ktére
doswiadczyty wyzysku, wykorzystywania i molestowania oraz zachowam poufnos$é podczas
prowadzonych przeze mnie dziatan.

e Bede ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za wykorzystanie informacji, aktywdéw i zasobdw, do ktérych

mam dostep w zwigzku z zatrudnieniem w mojej organizacji
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. Dopilnuje, aby otrzymaé¢ Swiadomg zgode na wszelkie informacje

umozliwiajgce identyfikacje oséb, ktore pozyskuje od uczestnikdw programu, w tym zdjecia,
filmy i historie dzieci.

e Nie bede wzaden sposdb naduzywac¢ pomieszczen biurowych, pojazdéw ani sprzetu
stuzbowego, w tym do celéw seksualnych. Sprzet stuzbowy obejmuje komputery, telefony
komédrkowe, samochody, pomieszczenia biura i dostep do Internetu.

e Nie bede uzywac sprzetu informatycznego mojej organizacji do oglgdania, pobierania,
tworzenia, rozpowszechniania badz zapisywania w jakimkolwiek formacie materiatow
o charakterze seksualnym, nieodpowiednich lub obrazliwych, wtym miedzy innymi
pornografii lub obrazéw przedstawiajgcych wykorzystywanie dzieci.

e Nie bede zgda¢ ani przyjmowac tapowek, przekupstwa ani zadnych innych niestosownych
ptatnosci.

e Nie bede przekazywac ani oferowaé wartosciowych przedmiotéw zadnemu pracownikowi
badz cztonkowi dowolnej organizacji, w tym urzednikowi panstwowemu, w celu wywarcia
wptywu na czynnosci urzedowe lub zapewnienia sobie nienaleznej korzysci.

o Nie bede wykorzystywac swojego stanowiska do celdéw osobistych lub w celu przysporzenia
korzysci krewnym lub bliskim wspdtpracownikom.

e Nie bede fatszowa¢ dokumentacji finansowej ani dotyczacej zatrudnienia, ani tez podawacd

fatszywych badz wprowadzajacych w btad informaciji.

Nie bede narazat siebie ani innych na niebezpieczenstwo, w szczegdlnosci, nie bede

wykonywat zadan pod wptywem srodkéw odurzajacych takich jak alkohol i narkotyki.

Skargi, zgtoszenia, nieprzestrzeganie Kodeksu Etycznego i Kodeksu Postepowania:

Cztonkowie zespotdéw realizujgcych projekty Fundacji HumanDoc majg obowigzek niezwtocznego
zgtaszania wszelkich informacji lub podejrzen dotyczacych zachowan, ktére mogtyby naruszac

Polityke etyczng fundacji, w tym zasady zawarte w niniejszym Kodeksie postepowania.

Fundacja prowadzi polityke zero tolerancji dla naruszania i nieprzestrzegania zasad Kodeksu
Etycznego i Kodeksu Postepowania i kazdy cztonek zespotu fundacji dopuszczajacy sie tamania tych
zasad bedzie ponosit konsekwencje w postaci: nagany/upomnienia, skierowania na szkolenie,

odsuniecia od realizowanych zadan, wypowiedzenia umowy (w trybie natychmiastowym w
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przypadku razgcego tamania kodeksu) oraz zgtoszenia sprawy odpowiednim

organom w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa.

Polityka Fundacji HumanDoc dotyczaca sktadania skarg w sprawach etycznych iinformowania
o nieprawidtowosciach (Whistleblower) zabrania stosowania dziatarn odwetowych wobec 0sdb,
ktore w dobrej wierze zgtaszajg przypadki naruszenia zasad etycznych badz inne nieprawidtowosci.
Cztonkowie zespotu, ktérzy chcg ztozyé skarge badz zgtosi¢ jakiekolwiek zastrzezenia, powinni

niezwtocznie zgtosi¢ je pocztg elektroniczng na adres feedback@humandoc.pl lub poprzez

informacje zostawione w oznakowanych skrzynkach znajdujgcych sie w pomieszczeniach fundaciji.

Zgtoszenia mozna sktada¢ anonimowo.

Ja nizej podpisany/a , oswiadczam, ze zapoznatem/am sie i zrozumiatem/am Kodeks Postepowania i

Etyki Fundacji HUMANDOC

Imie i Nazwisko......cccocvvvvvvivceeeen.
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