Kodeks postepowania

Wprowadzenie

Zgodnie ze swojg wizjg i wartosciami, [NGO] zobowigzuje sie do utrzymywania etycznego postepowania
najwyzszej jakosci wsréd wszystkich swoich pracownikéw i powigzanego personelu. Aby pomédc w
lepszym zrozumieniu tego zagadnienia, niniejszy Kodeks postepowania wyszczegdlnia oczekiwania [NGO]
wobec pracownikéw w kluczowych obszarach.

Zakres i cel

Niniejszy Kodeks postepowania ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw kontraktowych,
miedzynarodowych i lokalnych, zatrudnionych przez [NGO]. Dostosowane kodeksy postepowania maja
zastosowanie do wolontariuszy, partnerow, wykonawcéw i dostawcow.

Celem niniejszego Kodeksu Postepowania jest okreslenie oczekiwanego postepowania pracownikow
[NGO] w ramach umowy z organizacjg i stanowi on cze$¢ wszystkich uméw o prace. Kodeks ma
zastosowanie przez caty czas. Naruszenia Kodeksu postepowania stanowig podstawe do podjecia dziatan
dyscyplinarnych, ze zwolnieniem witgcznie.

(Uznajac, ze lokalne przepisy i kultura rdéinig sie znacznie w zaleznosci od kraju, [NGO] jest
miedzynarodowg organizacjg pozarzadowg, a zatem Kodeks postepowania zostat opracowany na
podstawie standardéw miedzynarodowych i ONZ.) Oczekuje sie, ze pracownicy [NGO] bedg przestrzegac
lokalnego prawa wszedzie tam, gdzie dziataja, z wyjatkiem przypadkdéw, w ktdrych Kodeks Postepowania
jest bardziej rygorystyczny, w ktédrym to przypadku Kodeks ma zastosowanie.

Misja i wartosci

[Wstaw tutaj misje organizacji pozarzadowej lub wartosci organizacyjne].

Kodeks standardow postepowania

Jako pracownik [organizacji pozarzagdowej] bede:

Dbac o uczciwosc i reputacje [organizacji pozarzadowej] poprzez zapewnienie, ze moje postepowanie
zawodowe i osobiste jest zgodne z wartosciami i standardami [organizacji pozarzagdowej].

e Bede traktowac wszystkich ludzi sprawiedliwie, z szacunkiem i godnoscia.
e Pracujgc w kontekscie miedzynarodowym lub podrézujgc za granice w imieniu [NGO], bede
przestrzegac wszystkich lokalnych przepisow i bede wrazliwy na lokalne zwyczaje.



Dofoze wszelkich staran, aby moje zachowanie nie przyniosto [organizacji pozarzagdowej] ujmy i
nie wptyneto na moja zdolno$¢ do petnienia roli, do ktdrej jestem zatrudniony, ani jej nie
podwazyto.

Nie bede pracowac pod wptywem alkoholu ani uzywaé lub posiadac nielegalnych substancji na
terenie lub w miejscu zakwaterowania [NGO].

Nieangazowanie sie w zachowania stanowigce naduzycie lub wyzysk.

Nie bede angazowac sie w aktywnosc¢ seksualng z dzieémi (osobami ponizej 18 roku zycia). Btedne
przekonanie co do wieku dziecka nie stanowi obrony.

Zobowigzuje sie do zakazu wymiany pieniedzy, towardw lub ustug oraz oferowanie zatrudnienia
za ustugi seksualne, w tym przystugi seksualne lub inne formy upokarzajgcego, ponizajgcego lub
wyzyskujgcego zachowania. Obejmuje to jakgkolwiek wymiane pomocy naleznej beneficjentom
pomocy.

Nie bede angazowad sie w relacje seksualne z beneficjentami pomocy, poniewaz opierajg sie one
na z natury nieréwnej dynamice wtadzy.

Nie bede angazowad sie w zadne komercyjne dziatania wykorzystujgce dzieci lub bezbronne osoby
doroste, w tym prace dzieci lub handel ludzmi.

Nie bede fizycznie atakowad dzieci ani oséb dorostych wymagajgcych szczegdlnej troski.

Nie bede zneca¢ sie emocjonalnie ani psychicznie nad dzieémi ani osobami dorostymi
wymagajgcymi szczegdlnego traktowania.

Zapewnienie bezpieczenstwa, zdrowia i dobrostanu wszystkich pracownikéw [organizacji
pozarzadowej] i powigzanego personelu (wolontariuszy, partneréow, dostawcéw i wykonawcow).

Bede przestrzega¢ wszystkich prawnych i organizacyjnych wymogdéw dotyczgcych zdrowia i
bezpieczenstwa obowigzujgcych w miejscu mojej pracy.

Bede przestrzega¢ wszelkich lokalnych wytycznych dotyczacych bezpieczenstwa i aktywnie
informowa¢ kierownictwo o wszelkich niezbednych zmianach w takich wytycznych.

Bede zachowywad sie w taki sposdb, aby unikaé niepotrzebnego ryzyka dla bezpieczenistwa,
zdrowia i dobrobytu mojego i innych osdb, w tym organizacji partnerskich i spotecznosci, z ktérymi
wspotpracujemy.

Odpowiedzialnos$¢ za wykorzystanie informacji, aktywodw i zasobdéw, do ktérych mam dostep z tytutu
zatrudnienia w [NGO].

Zapewnie, ze bede korzystaé z powierzonych mi aktywow i zasobéw [NGO] w odpowiedzialny
sposdb i bede rozliczaé sie ze wszystkich pieniedzy i mienia.

Nie bede korzystac ze sprzetu informatycznego, oprogramowania, poczty elektronicznej i platform
medidw spotecznosciowych [NGO] w celu angazowania sie w dziatania niezgodne z prawem
lokalnym lub miedzynarodowym lub zachecajgce do zachowan, ktdre stanowityby przestepstwo.
Obejmuje to wszelkie materiaty, ktére zastraszajg lub nekajg jakgkolwiek grupe w oparciu o cechy
chronione lub zachecajg do ekstremizmu.

Nie bede uzywac sprzetu informatycznego [NGO] do przegladania, pobierania, tworzenia,
rozpowszechniania lub zapisywania w jakimkolwiek formacie nieodpowiednich lub obrazliwych
materiatdw, w tym miedzy innymi pornografii lub obrazéw przedstawiajgcych wykorzystywanie
dzieci.



Bede wykonywac¢ swoje obowigzki i prowadzié zycie prywatne w sposéb pozwalajgcy unikngé
konfliktu intereséw.

o Zgtosze wszelkie powigzania finansowe, osobiste lub rodzinne (lub bliskie relacje intymne) w
sprawach urzedowych, ktére mogg mieé wptyw na prace [organizacji pozarzgdowej].

e Nie bede bra¢ udziatu w przyznawaniu swiadczen, zamowien na towary lub ustugi, zatrudnianiu
lub awansowaniu w [NGO] osobom, z ktérymi taczg mnie powigzania finansowe, osobiste,
rodzinne (lub bliskie relacje intymne).

e Przed wyrazeniem zgody na kandydowanie lub petnienie innej oficjalnej funkcji w jakiejkolwiek
partii politycznej zwrdce sie z prosbg o zgode.

e Nie bede przyjmowacé prezentéw ani zadnego wynagrodzenia od rzaddw, spotecznosci, z ktérymi
wspotpracujemy, darczyricéw, dostawcow i innych oséb, ktdére zostaty mi zaoferowane w wyniku
mojego zatrudnienia w [NGO].

Przestrzeganie poufnosci

e Zachowam nalezytg ostroznos¢ we wszystkich sprawach stuzbowych i nie ujawnie zadnych
poufnych informacji dotyczacych wspdtpracownikdéw, spraw zwigzanych z praca lub jakichkolwiek
informacji wrazliwych, chyba ze bedzie to wymagane prawem

Skargi i raporty

Pracownicy [NGO] sg zobowigzani do zgtaszania witasciwemu przetozonemu wszelkich potencjalnych
incydentdw, naduzyé lub obaw, ktérych sg swiadkami, o ktérych dowiedzieli sie lub ktére podejrzewajg, a
ktére wydajg sie naruszaé standardy zawarte w niniejszym Kodeksie. Pracownicy [NGO] zgtaszajacy
watpliwosci sg chronieni przez polityke ujawniania naduzyé w miejscu pracy.

Pracownicy, ktorzy chcg zgtosi¢ skarge lub obawe dotyczacg naruszenia Kodeksu, powinni niezwtocznie
zgtosic jg swojemu bezposredniemu przetozonemu. Jesli pracownik nie czuje sie komfortowo, zgtaszajac
sprawe swojemu bezposredniemu przetozonemu (na przyktad jesli uwaza, ze zgtoszenie nie zostanie
potraktowane powaznie lub jesli osoba ta jest zamieszana w sprawe), moze zgtosi¢ sie do dowolnego
innego odpowiedniego pracownika. Moze to by¢ na przyktad kierownik wyzszego szczebla lub cztonek
zespotu HR.

Cztonkowie personelu otrzymujacy zgtoszenia lub obawy sg zobowigzani do niezwtocznego podjecia
dziatan lub przekazania zgtoszenia zgodnie z polityka i procedurami dotyczgcymi skarg [NGO].

Powigzane zasady

Polityka i procedury dotyczace reklamac;ji

Polityka bezpieczenistwa i higieny pracy

Polityka ujawniania naduzy¢ w miejscu pracy (Whistleblowing)
Polityka przeciwdziatania oszustwom i korupcji

Polityka bezpieczenstwa



Polityka przeciwdziatania zastraszaniu i nekaniu
Polityka bezpieczenstwa

Polityka IT

Obejmujac stanowisko, zobowigzuje sie do wykonywania swoich obowigzkéw i regulowania swojego
postepowania zgodnie z wymogami niniejszego Kodeksu
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