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Fundacja Aktywizacja Bez Granic

Wstep

Kodeks Etyki i Odpowiedzialnego Postepowania Fundacji Aktywizacja Bez Granic to dokument stanowigcy
drogowskaz codziennego dziatania naszych pracownikow i wspotpracownikéw. Jego celem jest utatwienie
podejmowania decyzji zgodnych z wartosciami organizacji, budowanie kultury opartej na zaufaniu,
przejrzystosci, wzajemnym szacunku oraz dbatosci o dobro wspélne — spoteczne i Srodowiskowe.

Jestesmy otwarci na innowacje, mamy odwage wychodzi¢ poza schematy. Dbamy o naszg wiarygodnosé dzieki
zapewnieniu transparentnosci prowadzonych dziatan oraz spojnosci stéw i czynow. Cechuje nas ambicja,
konsekwentnie osiggamy stawiane sobie cele i Smiato patrzymy w przysztosé. Rozumiemy ztozonos$é naszego
wptywu na otoczenie i bierzemy za to petng odpowiedzialnosé.

Tworzymy organizacje opartg na réwnosci, wtgczaniu i wzajemnym wsparciu. Dbamy o relacje zawodowe oparte
na szacunku i partnerstwie, o rozwoj zawodowy oraz zdrowie i bezpieczeristwo naszych pracownikéw. Dziatamy
etycznie i przejrzys$cie — zarébwno wewnatrz zespotu, jak i we wspotpracy z partnerami zewnetrznymi.

Fundacja uznaje za kluczowe wartosci nie tylko odpowiedzialno$¢ spoteczng i solidarnosé z osobami z
niepetnosprawnosciami, ale rowniez dbatos¢ o srodowisko naturalne, zréwnowazony rozwdj i wspétdziatanie z
otoczeniem. Wierzymy, ze nasze codzienne dziatania majg realny wptyw na planete i lokalne spotecznosci.
Troska o ekologie oraz wspieranie lokalnych inicjatyw sg nieodtagcznymi elementami naszej misji.

Wspdtpracujemy z podmiotami zewnetrznymi, instytucjami, samorzadami oraz organizacjami spotecznymi,
ktére podzielajg nasze wartosci. Wspdlnie wspottworzymy odpowiedzialny i bezpieczny taicuch wartosci,
promujgc uczciwg konkurencje, przeciwdziatajac konfliktom intereséw oraz korupcji. Odpowiedzialnos¢ za
Srodowisko naturalne traktujemy jako czes$é naszej tozsamosci — ograniczamy $lad weglowy, zuzycie surowcow,
wspieramy spotecznosci lokalne i promujemy zréwnowazone praktyki we wszystkich obszarach naszego
dziatania.

Niniejszy Kodeks jest jednym z narzedzi utatwiajgcych realizowanie przyjetych zobowigzan, a takze przejawem
zaangazowania Fundacji Aktywizacja Bez Granic w odpowiedzialne ksztattowanie codziennej praktyki
organizacyjne;j.

Rozdziat |. Gwarancja poszanowania praw cztowieka

W Fundacji Aktywizacja Bez Granic uznajemy niezbywalnos$¢ i bezwzgledng koniecznos¢ przestrzegania praw
cztowieka za fakt niepodlegajacy dyskusji. Wszelkie zapisy niniejszego Kodeksu opierajg sie na tym przekonaniu
i gwarantuja zgodnos¢ z zapisami Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka.

Kodeks Etyki i Postepowania dla Pracownikéw Fundacji Aktywizacja Bez Granic jest narzedziem, ktére moze
wesprzeé¢ w podejmowaniu decyzji i upewnieniu sie, czy dane dziatanie jest zgodne z wartosciami Fundacji.
Normy i wskazéwki zebrane w Kodeksie majg utatwiaé codzienng prace i by¢ drogowskazem wtasciwych i
etycznych zachowan.
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Kodeks ten obowigzuje kazdego pracownika i wspoétpracownika Fundacji Aktywizacja Bez Granic, niezaleznie od
miejsca wykonywania obowigzkdéw czy rodzaju zatrudnienia. Kazda osoba dziatajgca w imieniu Fundacji jest jej
ambasadorem i ma wptyw na reputacje organizacji. Dlatego znajomos¢ i stosowanie Kodeksu jest obowigzkiem
kazdego cztonka zespotu.

Nieprzestrzeganie zasad zawartych w Kodeksie stanowi zagrozenie dla wiarygodnosci Fundacji i moze pociggac
za sobag konsekwencje prawne, finansowe oraz wizerunkowe. Wszelkie naruszenia nalezy zgtasza¢ do
bezposredniego przetozonego, zarzadu lub wskazanych osdéb odpowiedzialnych za zgodnos$é¢ i etyke.
Gwarantujemy poufnos¢ i brak dziatan odwetowych wobec osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci.

Rozdziat Il. Nasze miejsca pracy

Wspoéttworzymy organizacje oparta na réwnosci i kulturze wtaczajgcej. W Fundacja Aktywizacja Bez Granic liczg
sie przede wszystkim kompetencje, doswiadczenie i motywacja do rozwoju. Dlatego wspieramy i demonstrujemy
otwartosc¢ na innych, czerpiemy z ich doswiadczenia i szanujemy ich zdanie i r6znorodnos$¢. Dajemy szanse na
rozwdj i uwalnianie naturalnego potencjatu, ktéry przyczynia sie do wzrostu organizacji. Chcemy tworzy¢
wtaczajaca kulture organizacyjng — kulture rownych szans, w ktdrej kazda osoba ma poczucie przynaleznosci.
Jakie postawy wspieramy?

1. Badz przyktadem, traktuj innych tak, jak sam chcesz by¢ traktowany.

2. Dbaj o obiektywng ocene pracy i partnerskie relacje. Oceniamy kazdego pracownika za to, jak wykonuje swoje
obowigzki, a nie za to kim jest.

3. Dbaj o réwne traktowanie kazdego pracownika niezaleznie od jego wieku, ptci, stanu zdrowia, orientacji
seksualnej, rasy, koloru skory, religii, pochodzenia etnicznego czy przekonan politycznych.

4. Jesli bierzesz udziat w procesach rekrutacyjnych, podejmuj decyzje wytgcznie w oparciu o zaprezentowane
doswiadczenie i w odniesieniu do kompetencji potrzebnych na danym stanowisku.

5. Okaz szacunek i akceptacje w odniesieniu do zwyczajéw kulturowych czy religijnych, ktére praktykuja inni
wokot Ciebie.

6. Jesli masz podejrzenie, ze jakikolwiek pracownik moze doswiadczaé dyskryminaciji lub ztego traktowania, nie
ignoruj tego. Zgtos kazdy taki przypadek. Jakich zachowan nie akceptujemy?

6.1. Nie tolerujemy jakichkolwiek przejawdw dyskryminacji pod wzgledem wieku, ptci, stanu zdrowia, orientacji
seksualnej, rasy, koloru skory, religii czy innych wskaznikéw réznorodnosci.

6.2. Nie akceptujemy biernosci w sytuacji naruszania godnosci, okazywania braku szacunku czy dyskryminacji.
Jesli jestes swiadkiem takiego zachowania, reagu;j.

6.3. Nie akceptujemy wszelkich przejawdw przemocy fizycznej, psychicznej, seksualnej, zniewazania
pracownikéw, mobbingu, préb ich zastraszania oraz zadnych przejawow nieludzkiego traktowania pracownikow.
Definicje Réznorodnos$¢ oznacza dla nas wyjgtkowos¢ kazdego cztowieka, prawo do bycia sobg oraz akceptacji
podobienstw i réznic pomiedzy osobami. W naszej dziatalnosci wierzymy, ze ludzie powinni by¢ traktowani w
réwny sposob i dgzymy do réwnego traktowania bez wzgledu na réznice takie jak: wiek, pteé¢, przynaleznosé do
grupy etnicznej, narodowos$¢, stopien sprawnosci, rasa, orientacja seksualna, wyznanie/bezwyznaniowos¢,
Swiatopoglad, rodzicielstwo, stan cywilny, zawdd, poziom wyksztatcenia, miejsce zamieszkania, status
materialny, miejsce i rola osoby w organizacji (staz pracy, stanowiska, zakres uprawnien, wynagrodzenie, rodzaj
umowy). Troszczymy sie o relacje w pracy oparte na szacunku, wartosciach oraz partnerstwie. Niezaleznie od
zajmowanego stanowiska i naszego miejsca pracy okazujemy szacunek kazdemu pracownikowi i
wspotpracownikowi Fundacja Aktywizacja Bez Granic. Jest to wyrazem partnerskiego podejscia do kolezanek i
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kolegéw oraz stanowi potwierdzenie naszego dziatania zgodnie z wartosciami firmy. JesteSmy otwarci na
wspotprace i nowe pomysty oraz szanujemy zdanie innych. Zapewniamy miejsce pracy wolne od dyskryminacji i
mobbingu, w ktérym panuje szacunek, poczucie przynaleznosci i w ktérym kazdy otrzymuje wsparcie oraz ma
mozliwos$¢ rozwijania sie jako pracownik i cztowiek.

7.Jakie postawy wspieramy?

7.1. Jesli zauwazysz lub doswiadczysz zachowan, ktore generujg nieprzyjazng czy zastraszajacag atmosfere w
pracy, zgtos to. Zwtaszcza jesli zachowania te demonstrowane sg przez lideréw zespotéw i kadre kierownicza.

7.2. Wspieraj nowych pracownikéw i promuj zachowania zgodne z wartosciami Fundacja Aktywizacja Bez Granic
od pierwszego dnia ich zatrudnienia.

7.3. Stawaj w obronie oséb doswiadczajgcych niewtasciwego traktowania w pracy. Jakich zachowan nie
akceptujemy?

7.3.1. Nie zachowuj sie w sposdéb umniejszajacy godnosé osobistg lub stwarzajacy nieprzyjazne srodowisko
pracy.

7.3.2. Wszelkie zachowania, ktére moga by¢ postrzegane jako molestowanie lub zastraszanie, sg zabronione.
7.3.3. Nie rozpowszechniaj oszczerczych i zniestawiajgcych pogtosek i plotek.

Definicje Dyskryminacja — sytuacja, w ktérej cztowiek ze wzgledu na czynniki réznorodnosci, np.: ptec, rase,
pochodzenie etniczne, narodowosc, religie, wyznanie, swiatopoglad, niepetnosprawnosé, wiek lub orientacje
seksualng jest traktowany mniej korzystnie niz bytby traktowany inny cztowiek w poréwnywalnej sytuaciji.

Mobbing — dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajagce
na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikéw (Kodeks pracy art. 943 § 2).

8. Dbamy o bezpieczenstwo i zdrowie pracownikoéw. Dziatamy odpowiedzialnie w miejscu pracy, majac na
uwadze wspodlne zdrowie i bezpieczeristwo. Rozumiemy istotnos$¢ kwestii bezpieczeristwa w miejscu pracy —
wypadki moga wptyngé negatywnie na zycie osobiste oséb poszkodowanych i ich rodzin, zaktéci¢ dziatalnosé
biznesowag organizacji, zaszkodzi¢ reputac;ji firmy. Wszyscy pracujacy w Fundacja Aktywizacja Bez Granic mamy
prawo do zdrowego i bezpiecznego miejsca pracy, na co wptywamy takze swoimi codziennymi decyzjami. Kazdy
z nas powinien doktada¢ nalezytej starannosci w wykonywaniu obowigzkéw, aby zapewni¢ wszystkim
pracownikom bezpieczne warunki pracy. Jakie postawy wspieramy?

8.1. Przestrzegaj zasad BHP obowigzujgcych na poszczegdélnych stanowiskach pracy.
8.2. Podejmuj wszystkie uzasadnione srodki ostroznosci w celu zachowania bezpiecznego miejsca pracy.
8.3. Dbaj, aby swoimi dziataniami nie narazac siebie i innych na niebezpieczenstwo.

8.4. Natychmiast zaprzestan wykonywania zadania, jesli czujesz, ze nie jest to bezpieczne dla ciebie lub innych
0s0b. Zgtos swoje obawy wyznaczonym do tego osobom.

8.5. Zapoznaj sie z procedurami bezpieczenstwa w miejscu pracy.

8.6. Zawiadom przetozonego o wszelkich zachowaniach, zdarzeniach lub przedmiotach mogacych zagrozié
bezpieczenstwu w miejscu pracy.
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9. Reaguj na sytuacje nieprawidtowe i niepozadane, ktére moga stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia i
bezpieczenstwa naszego, naszych partnerow biznesowych lub naszych klientéw. Jakich zachowan nie
akceptujemy?

9.1. Nie podejmuj sie i nie zgadzaj sie na wykonywanie aktywnosci, jesli nie posiadasz odpowiednich
kompetencji lub przeszkolenia aby zrobi¢ to bezpiecznie.

9.2. Nie ignoruj zachowan, ktére moga naraza¢ nas wszystkich na niebezpieczenstwo w miejscu pracy.

9.3. Nie pozostawiaj innych pracownikow bez pomocy. Jesli ucierpieli w wypadku, reaguj. Stawiamy na rozwoj
zawodowy i osobisty. Chec¢ rozwijania sie w pracy jest przejawem ambicji i otwartosci, bedacych wartosciami
Fundacja Aktywizacja Bez Granic. Zalezy nam na zawodowym i osobistym rozwoju. Wykorzystujemy do tego celu
mozliwosci oferowane przez Fundacja Aktywizacja Bez Granic zarédwno wewnatrz, jak i na zewnatrz organizacji
poprzez udziat w szkoleniach, warsztatach i roznorodnych projektach. Chetnie wspotpracujemy z cztonkami
innych dziatow i zespotéw projektowych, dzielimy sie wiedzg, a takze uwzgledniamy oceny naszej pracy w
dalszych dziataniach i podejmowanych decyzjach.

10.W Fundacja Aktywizacja Bez Granic kazdy ma prawo do rozwoju zawodowego oraz otrzymywania szczerej i
uczciwej informacji zwrotnej na temat swojej pracy. Kazdy z nas stara sie podnosi¢ swoje kwalifikacje i
umiejetnosci. JesteSmy otwarci na informacje zwrotna, bo traktujemy ja jako narzedzie i motywacje do rozwoju.
Jakie postawy wspieramy?

10.1. Aktywnie poszukuj mozliwosci rozwoju zawodowego wewnatrz organizaciji.

10.2. Angazuj sie w nowe projekty i inicjatywy, dzieki ktédrym zbierasz nowe doswiadczenia, poszerzasz wiedze
oraz budujesz sie¢ kontaktow.

10.3. Dziel sie zdobytg wiedzg z innymi pracownikami.
10.4. Korzystaj z oferty szkolen i innych mozliwosci rozwoju, zachecaj do tego innych.

11. Informacje zwrotng na temat twojej pracy traktuj jako narzedzie do dalszego rozwoju zawodowego. Jakich
zachowan nie akceptujemy?

11.1. Nie udzielaj informac;ji zwrotnej w sposéb umniejszajgcy godnos¢ osobistg.
11.2. Nie blokuj mozliwosci rozwoju swoich kolegdw i kolezanek.

12.Korzystamy z zasobow firmy w sposéb odpowiedzialny i Swiadomy. Zasoby firmy stanowig jej kapitat, dlatego
wykorzystujemy je swiadomie i odpowiedzialnie. Wspieraja one naszg prace i efektywna realizacje catej
dziatalnosci biznesowej organizacji. Codzienne obowigzki wykonujemy majgc na uwadze ochrone zasoboéw
przed utratg, uszkodzeniem, kradziezg, niewtasciwym uzyciem, marnotrawstwem lub nieuprawnionym
ujawnieniem. Nasze zasoby intelektualne, materialne i technologiczne sg fundamentem rozwoju i budowania
sukcesu Fundacja Aktywizacja Bez Granic. Ochrona ich jest w rekach nas wszystkich. Musimy by¢ swiadomi, ze
niewtasciwe ich uzycie wigze sie z ryzykiem strat finansowych, utraty reputacji czy ograniczania mozliwosci
dalszego rozwoju. Jakie postawy wspieramy?

12.1. Wykorzystuj zasoby firmy zgodnie z przypisanym do Twojego stanowiska przeznaczeniem.
12.2. Zgtaszaj przypadki niewtasciwego wykorzystania lub kradziezy zasobdw firmy.

13.. Zapoznaj sie i uswiadamiaj innym istotno$¢ dbania o zasoby Fundacja Aktywizacja Bez Granic i ryzyka dla
pracownika i dla Firmy, wynikajace np. z kradziezy wtasnosci intelektualnej czy technologii. Jakich zachowan nie
akceptujemy?
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13.1. Nie wynos zasobdw materialnych nalezacych do Fundacja Aktywizacja Bez Granic bez autoryzacji (np.
gadzetow reklamowych czy dokumentéw), nawet jesli nie sg juz wykorzystywane w biezgcej komunikacji, nie
wykorzystuj ich do celdw osobistych.

13.2. Nie udostepniaj zasobéw intelektualnych Fundacja Aktywizacja Bez Granic na zewnatrz organizacji.

13.3. Nie rozporzadzaj majagtkiem finansowym firmy bez autoryzacji uprawnionego cztonka kierownictwa.
Definicje Zasoby materialne i niematerialne (w tym technologiczne i intelektualne) - zasoby, ktérymi dysponuje
przedsiebiorstwo, aby realizowac¢ zatozone cele i obowigzki; wszystko to, co znajduje sie w posiadaniu
przedsiebiorstwa lub jest przez nie nadzorowane, niezaleznie od tego czy zasoby te zostaty wykreowane w
ramach organizacji czy nabyte.

Rozdziat lll. My to Fundacja Aktywizacja Bez Granic

Chronimy marke i reputacje Fundacja Aktywizacja Bez Granic. Jestesmy ambasadorami Fundacja Aktywizacja
Bez Granic i dbamy o jej reputacje. Wiarygodnos$¢ jest podstawg budowania partnerskich relacji pracowniczych
i biznesowych. Dbanie o nig stanowi podstawe ochrony reputacji marki, jaka jest Fundacja Aktywizacja Bez
Granic i jej pracownicy. Nasza marka to nasza wartosc, dzieki ktérej jesteSmy rozpoznawalni na rynku. To nasz
kapitat zaufania, dzieki ktéremu mozemy sie wspolnie rozwija¢. Jej ochrona i dbanie o reputacje jest
obowigzkiem nas wszystkich. Jakie postawy wspieramy?

1. Dziataj zawsze zgodnie z literg prawa i w imie najlepszego interesu Fundacja Aktywizacja Bez Granic.
2. Sprawdzaj, czy partnerstwa z innymi podmiotami nie zaszkodza naszej reputacji.

3. Zwracaj uwage, jesli ktos wypowiada sie nieprzychylnie o Fundacja Aktywizacja Bez Granic lub podaje btedne
informacje na jej temat.

4. Pamietaj o naszych wartosciach i oczekiwanych postawach, demonstruj nasze wartosci poprzez odpowiednie
zachowanie w pracy zawodowej.

5. Jesli widzisz dziatania prowadzone w sposéb ewidentnie naruszajgcy nasze standardy lub jesli dotarty do
Ciebie informacje, ze nasze ustugi nie spetniaja gwarantowanych standardéw jakosciowych lub jezeli
jakakolwiek realizowana przez Fundacja Aktywizacja Bez Granic ustuga jest postrzegana jako niskiej jakosci,
zgtos to.

Jakich zachowan nie akceptujemy?

5.1. Nie wypowiadaj sie wimieniu Fundacja Aktywizacja Bez Granic bez upowaznienia, szczegélnie w sytuacjach
kryzysowych (informacji o upowaznieniach udziela Biuro Prasowe).

5.2. Nie mieszaj prywatnych opinii z tymi reprezentowanymi przez Fundacja Aktywizacja Bez Granic.
5.3. Nie wykorzystuj marki, swojego stanowiska czy sprzetu stuzbowego do prywatnych celow.

5.4. Nie rozmawiaj w sytuacjach prywatnych na tematy, ktére mogtyby nadszarpngé reputacje Fundacja
Aktywizacja Bez Granic. Mozesz nie tylko narazi¢ naszg reputacje, ale réwniez ztamac zasady dotyczace ochrony
danych poufnych.

6. Dbamy o zaufanie klientéw. Jeste$my zobowigzani do dostarczania naszym klientom ustug wysokiej jakosci.
Naszg odpowiedzialno$é wobec klientéw traktujemy powaznie. Aby zdoby¢ i utrzymac ich zaufanie dbamy, aby
przekazywane informacje i komunikaty byty sprawdzone i wiarygodne. Staramy sie rozumieé potrzeby klientéw i
uwzglednia¢ je w podejmowanych decyzjach i dziataniach biznesowych. Nasze wysokie wewnetrzne standardy
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dostarczania produktow i ustug, a takze stawianie ambitnych oczekiwan naszym partnerom biznesowym
przektadaja sie na budowanie zaufania klientow Fundacja Aktywizacja Bez Granic.

Jakie postawy wspieramy?

6.1. Jesli Twoja praca wptywa bezposrednio lub posrednio na bezpieczenstwo i jakos¢ produktéow badz ustug,
zapoznaj sie z odpowiednimi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi oraz ich przestrzegaj.

6.2. Dbaj o to, aby nasi partnerzy biznesowi spetniali przyjete przez Fundacja Aktywizacja Bez Granic procedury i
polityki zwigzane z etyka, bezpieczenstwem i jakoscig produktow oraz ustug. Wspétpracuj z partnerami
biznesowymi i upewniaj sie, ze rozumiejg nasze oczekiwania i ich istotnosc¢, a takze ich wptyw na zaufanie
klientow.

7. Jesli widzisz kogokolwiek, w tym przedstawiciela partnera biznesowego, cztonka zespotu czy kadry
kierowniczej, ktéry narusza nasze standardy, nie ignoruj tego — reagu,.

Jakich zachowan nie akceptujemy?

7.1. Wyboru dostawcéw z pominieciem oficjalnych procedur przyjetych w Fundacja Aktywizacja Bez Granic.
7.2. Kompromisow w kwestiach bezpieczenstwa i jakosci produktéw i ustug

7.3. Zatajania informacji, ktdre moga negatywnie wptynac¢ na produkt, ustuge lub zdrowie naszych klientéw.

8. Chronimy powierzone nam dane osobowe, informacje poufne oraz wtasnos¢ intelektualng. Rozumiemy
istotnos¢ i zachowujemy szczegbdlng uwaznos¢ w obszarze bezpieczenstwa danych, informacji poufnych oraz
wtasnosci intelektualnej. Chronimy wtasnos¢ intelektualng Fundacja Aktywizacja Bez Granic, a takze szanujemy
wtasnosc¢ intelektualng innych. Rozumiemy, jak wazne jest zapewnienie bezpieczenstwa i wykorzystanie w
sposob etyczny informaciji i danych, ktérymi dzielg sie z nami nasi klienci i partnerzy biznesowi. Jestesmy
Swiadomi, ze nasza wtasnosc intelektualna stanowi o naszej przewadze konkurencyjnej, dlatego oczekujemy od
wszystkich szczegdlnej dbatosci o jej ochrone.

Jakie postawy wspieramy?

1. Dbaj o bezpieczenstwo przechowywanych danych osobowych i informacji poufnych. Zapoznaj sie i
przestrzegaj obowigzujgcych w Fundacja Aktywizacja Bez Granic polityk i procedur dotyczacych
przechowywania, przetwarzania i udostepniania danych.

8.2. Jesli ktos poprosi Cie o dane do ktérych masz dostep, upewnij sie, czy mozesz je udostepni¢. Odpowiedz
sobie na pytania: Czy sa to dane poufne? Czy ta osoba ma odpowiednie zezwolenia i czy rozumie, w jaki sposéb
moze/nie moze ich uzywaé?

8.3. Zgtaszaj wszystkie zdarzenia zwigzane z bezpieczenstwem danych, szczegdlnie wszelkie przypadki
naruszenia przepisow RODO.

9.Jesli masz podejrzenie, ze inna firma naruszyta wtasnos¢ intelektualng Fundacja Aktywizacja Bez Granic,
skontaktuj sie z zespotem prawnym.

Jakich zachowan nie akceptujemy?
9.1. Nie udostepniaj danych osobom nieupowaznionym do ich przetwarzania.

9.2. Nie ignoruj sytuacji, w ktérej jestes swiadkiem udostepniania danych osobom do tego nieupowaznionym.
Nawet jesli byto to dziatanie przypadkowe - reagu;j.
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9.3. Nie udostepniaj osobom trzecim wtasnosci intelektualnej Fundacja Aktywizacja Bez Granic. 9.4. Gdy
tworzysz cos dla Fundacja Aktywizacja Bez Granic, nie kopiuj pomystéw innych. Przestrzegaj praw autorskich i
warunkow licencyjnych.

9.5. Nie wykorzystuj informacji dotyczacych zagadnien stuzbowych (w jakiejkolwiek formie) na potrzeby
prywatne. Definicje Informacje poufne —wszelkie informacje przekazane w toku negocjacji lub realizacji umowy,
ktoére nie zostaty publicznie ujawnione lub nie sg powszechnie dostepne w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa, bez wzgledu na sposob ich przekazania (ustnie, pisemnie, za posrednictwem korespondencji e-mail,
nosnikéw elektronicznych lub innych). W szczegdlnosci sa to informacje wchodzace w zakres przepiséw ustawy
o ochronie danych osobowych, informacje gospodarcze, w tym handlowe, techniczne lub organizacyjne,
dotyczace przedsiebiorcéw lub podmiotdéw z nimi powigzanych.

10.Zapewniamy uczciwg konkurencje. Konkurujemy o klientéw i pozycje na rynku uczciwie i zgodnie z prawem,
w oparciu o jako$¢é naszych produktéw i ustug. Rozumiemy, ze przestrzeganie zasad uczciwej konkurencji jest
nieroztgcznie zwigzane z wartosciami Fundacja Aktywizacja Bez Granic, ktére stanowig podstawe wszystkich
dziatan firmy. Szanowanie zasad wolnej i uczciwej konkurencji, w tym przepiséw antymonopolowych, buduje
zaufanie naszych klientéw oraz partneréw biznesowych, jest rowniez podstawa dobrze prosperujgcego rynku.

Jakie postawy wspieramy?

10.1. Jesli zbierasz informacje o naszych konkurentach, stosuj uczciwe metody.

11. Zawsze odrzucaj informacje co do ktdrych masz podejrzenia, ze zostaty uzyskane w niewtasciwy sposaob.
Jakich zachowan nie akceptujemy?

11.1. Nie korzystaj z materiatow konkurencji objetych tajemnicag handlowa, niezaleznie od tego, w jaki sposéb
wszedtes$ w ich posiadanie.

11.2. Podejmujac dziatania biznesowe, nie stosuj praktyk, ktére sg nieuczciwe, manipulacyjne lub
wprowadzajgce w btad.

11.3. Nigdy nie zachecaj nikogo do udzielania informacji, ktére powinien zachowa¢ w tajemnicy. 11.4. W
rozmowach z konkurentami unikaj tematéw mogacych prowadzié, choéby nieumyslnie, do naruszenia prawa
konkurencji, a w szczegdlnosci zawarcia niedozwolonych porozumieh w zakresie cen, marz, warunkéw
sprzedazy itd. Dbamy o transparentng komunikacje z rynkiem i interesariuszami.

12.Promujgc Fundacja Aktywizacja Bez Granic, kierujemy sie rzetelnoscig i prawdziwoscig informaciji.
Rozumiemy wptyw udzielanych przez Fundacja Aktywizacja Bez Granic informacji na naszych klientow,
partneréw biznesowych i innych interesariuszy, dlatego dbamy o wiarygodnos$é opracowywanych komunikatow
i tam, gdzie to mozliwe, stawiamy na dialog z partnerami. Bazujac na naszych wartosciach — otwartosci i
wiarygodnosci, chcemy wzmacniaé nasze relacje z partnerami biznesowymi oraz klientami. Ich zaufanie jest
zrédtem sity marki Fundacja Aktywizacja Bez Granic.

Jakie postawy wspieramy?

12.1. Jesli przygotowujesz informacje na temat dziatalnosci Fundacja Aktywizacja Bez Granic, réb to rzetelnie,
pamietajac o naszych wartosciach: otwartosci i wiarygodnosci. Sprawdzaj zrédta danych, weryfikuj ich
aktualnos¢

12.2. Dbaj o rzetelnos¢, kompletnosé, poprawnosé i zgodnosé sprawozdan finansowych.

12.3. Doktadaj wszelkich staran, aby przekaz marketingowy lub komunikacja zewnetrzna byty jasne, uczciwe,
rzetelne i doktadne.
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12.4. Wszystkie twierdzenia w odniesieniu do oferowanych ustug musza by¢ zgodne z prawda.

12.5. Nie publikuj zadnych informacji na temat Fundacja Aktywizacja Bez Granic bez uzyskania odpowiednich
zgéd.

Rozdziat IV. Nasi partnerzy biznesowi

Relacje z partnerami biznesowymi tworzymy w oparciu o zasady etyki i dobrej wspotpracy. Dbamy o
przejrzystosé, szacunek i uczciwos¢ w relacjach bezposrednich i posrednich. Odzwierciedlamy to zaréwno na
poziomie przygotowanych dla nich materiatéw, zapisdw umow, jak i w trakcie rozméw i negocjacji. Petna
transparentnos¢ utrzymywanych relacji pozwala unikngé ryzyka utraty wiarygodnosci przez Fundacja
Aktywizacja Bez Granic.

1.Nie polegamy na nieetycznych lub nielegalnych praktykach biznesowych aniich nie tolerujemy. Takie dziatania
szkodzg naszej firmie i spotecznosciom w ktorych dziatamy. Moga wptyngé na brak zaufania do Fundacja
Aktywizacja Bez Granic ze strony naszych klientéw, partneréw biznesowych czy organéw kontrolujgcych nasza

prace.
Jakie postawy wspieramy?

1.1. Sprawdzaj naszych partneréw biznesowych. Jesli zauwazysz jakiekolwiek dziatania majace znamiona
korupciji lub tapéwkarstwa, natychmiast zgto$ swoje podejrzenia do przetozonego.

1.2. Zawsze przestrzegaj procedur i uzyskaj odpowiednie akceptacje w przypadku ptatnosci na rzecz urzednikow
panstwowych, wystawcow licenciji itp.

1.3. Stosuj sie do Polityki prezentéw i probek. Pamietaj, ze prezent nie moze mie¢ formy pienieznej ani
ekwiwalentu pienieznego (np. bonu upominkowego, pozyczki, udziatéw i innych papieréw wartosciowych).

1.4. Jesli partner biznesowy oferuje Ci prezent, ktérego wartos¢ przekracza 200 zt lub jest kulturowo uznawany
za nadmiernie wartosciowy, podziekuj i odmow przyjecia.

1.5. Jesli jestes zaangazowany w aktywnos¢ polityczng, poinformuj o tym dziat prawny i zesp6t compliance.
Jakich zachowan nie akceptujemy?

1.6. Nie udzielaj ani nie obiecuj, a takze nie przyjmuj ani nie zgdaj zadnych korzysci majagtkowych lub osobistych.
Rozdziat V. Odpowiedzialnos¢ ekologiczna w codziennej pracy Fundacji

W Fundacji Aktywizacja Bez Granic uznajemy troske o sSrodowisko naturalne za integralng czes$¢ naszych dziatan.
Odpowiedzialno$¢ ekologiczna nie jest dodatkiem do naszych obowigzkéw - jest fundamentem kazdego
procesu, projektu i decyzji, ktére podejmujemy jako zespot.

1. Zasada ekologicznej uwaznosci

Kazdy pracownik i wspétpracownik Fundacji zobowigzany jest do podejmowania decyzji w sposob
odpowiedzialny wobec srodowiska. Dotyczy to wszystkich aspektéw dziatalnosci fundacyjnej, w tym:

¢ planowaniairealizacji projektéw,
e pracy biurowejizdalnej,
e podrdzy stuzbowych,
e korzystania z zasobéw Fundacji,
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e codziennych wyboréw zwigzanych z energig, sprzetem, transportem, drukowaniem, materiatami,
jedzeniem czy odpadami.

Nasze dziatania maja realny wptyw na klimat i sSrodowisko — mamy obowigzek ogranicza¢ ten wptyw poprzez
rozsadek, planowanie i konsekwencje.

2. Zasady odpowiedzialnej pracy zdalnej i biurowej
Fundacja dziata w modelu hybrydowym, z zespote rozproszonym po catej Polsce. Dlatego:

¢ Unikamy wielokrotnego, niepotrzebnego przesytania dokumentéw — wykorzystujemy cyfrowe narzedzia
do wspolnej pracy i wersjonowania plikdw (np. wspétdzielone dokumenty online),

e Dbamy o poprawnosc¢ i kompletnos¢ dokumentow przed wysytka, by ograniczy¢ emisje CO, zwigzana z
ich wielokrotnym przesytaniem, drukowaniem i archiwizacja,

o Wytgczamy urzadzenia po pracy (komputery, monitory, drukarki, czajniki) — nie zostawiamy ich w trybie
standby,

e Minimalizujemy ilos¢ gotowanej wody, drukowanych stron oraz wykorzystywanego papieru i toneréw.
Drukujemy tylko wtedy, gdy to konieczne, korzystamy z trybu dwustronnego i roboczego,

e Ograniczamy zakupy sprzetu i materiatdw biurowych do niezbednego minimum. Przy zakupie sprzetu
kierujemy sie efektywnosciag energetyczng i cyklem zycia produktu.

¢ Kupujemy materiaty np.: papier o materiaty pozyskane w ramach recyklingu.
3. Zasady niskoemisyjnego transportu

e Planujemy podréze stuzbowe tak, by unikaé powielania tras. Laczymy dziatania terenowe w jedna podréz,
by ograniczyc¢ slad weglowy,

e Promujemy car sharing przy podrézach miedzyregionalnych,

e Nie akceptujemy nieuzasadnionych podrézy stuzbowych. Kazda podréz powinna mieé realny cel i
uzasadnienie merytoryczne.

4. Zréwnowazone gospodarowanie zasobami
e Uzywamy materiatéw z recyklingu, kiedy to mozliwe — papieru, Srodkéw czystosci, akcesoridow biurowych,

e Weryfikujemy potrzebe produkcji gadzetéw promocyjnych —ograniczamy liczbe i plastikowe opakowania,
unikamy foliowania,

e Zbieramy elektrosmieci, zuzyte baterie i tonery do utylizacji zgodnej z prawem,
e Segregujemy odpady zgodnie z lokalnymi zasadami i dgzymy do eliminowania odpadéw mieszanych,

e Stosujemy zasade: naprawiaj zamiast wyrzucac — sprzet elektroniczny i biurowy oddajemy do naprawy,
zanim zostanie wymieniony,

5. Swiadomosé srodowiskowa i edukacja
o Kazdy nowy pracownik Fundacji przechodzi szkolenie z zasad ekologicznej pracy,
¢ Organizujemy regularne przypomnienia i materiaty edukacyjne na temat dziatan proekologicznych — w

tym sposobdw na zmniejszenie sladu weglowego pracy zdalnej, transportu, druku i odpaddw,
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e Zachecamy do korzystania z wielorazowych naczyn, termosdéw, bidondéw oraz do rezygnacji z
jednorazowych opakowan,

6. Odpowiedzialnos¢ indywidualna i koszty Srodowiskowe

W przypadku powtarzajgcych sie, nieuzasadnionych btedéw organizacyjnych skutkujgcych marnotrawstwem
zasobow lub nadmierng emisja (np. wielokrotne wysytanie btednych dokumentéw, nieuzasadnione podroéze,
niepotrzebny druk) Fundacja moze obcigzy¢é pracownika lub wspotpracownika rzeczywistymi kosztami
poniesionymi z tego tytutu w przypadku kiedy dojdzie do wiecej dwdch naruszen opisanych powyzejzasad - o ile
zostanie stwierdzona razagca nieodpowiedzialnos¢ lub uporczywe ignorowanie zasad.

Celem tego zapisu jest nie kara, lecz ksztattowanie kultury organizacyjnej opartej na ekologicznej uwaznosci i
odpowiedzialnosci.

7. Zréwnowazone zakupy i wspotpraca z kontrahentami

Fundacja dazy do wspotpracy wytacznie z dostawcami, ktérzy podzielaja nasze wartosci w zakresie ochrony
srodowiska i odpowiedzialnosci spotecznej. Wybor kontrahentéw powinien by¢ oparty nie tylko na cenie i
jakosci, ale réwniez na kryteriach etycznych i Srodowiskowych, takich jak:

e pochodzenie produktéw (preferujemy dostawcow lokalnych, wspierajgcych gospodarke regionu),
e sposob produkcji i pakowania (minimalizacja plastiku, opakowania z recyklingu, produkty luzem),
e certyfikaty Srodowiskowe i spoteczne (np. FSC, Fair Trade, EU Ecolabel),

e polityka firmy w zakresie zuzycia energii, emisji CO, i zarzgdzania odpadami.

Preferujemy produkty sezonowe i lokalne, np. owoce i warzywa dostepne w danym kraju, w odpowiedniej porze
roku. Unikamy zakupdéw generujgcych duzy slad weglowy (np. importowanych produktéw spozywczych
odlegtych kontynentéw, gdy istniejg lokalne alternatywy).

Nie akceptujemy wspédtpracy z podmiotami, ktére:
e tamia przepisy dotyczgce ochrony srodowiska,
e stosujg greenwashing (pozorowanie dziatan proekologicznych),
e nie potrafig wykaza¢ rzeczywistego zaangazowania w zréwnowazony rozwoj.

Dziatania kazdego z nas maja znaczenie — takze dla Srodowiska. W Fundacji Aktywizacja Bez
odpowiedzialnos¢ ekologiczna to nie tylko wartos¢, ale codzienna praktyka, ktéra wymaga uw
konsekwencji i realnych wyboréw.
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