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WSTEP

Polska Akcja Humanitarna (PAH) joko organizacja humanitarna kierujgca sie najwyzszymi standardami pracy oraz troskq o swoich benefi-
cjenfow i pracownikéw za priorytet stawia sobie stworzenie $rodowiska pracy organizacji wolnego od jakichkolwiek naduzy¢, przemocy,
dyskryminaciji oraz zaniedban ze strony pracownikéw, wolontariuszy oraz partneréw PAH.

Safeguarding oznacza szeroko pojetq ochrone beneficienta, pracownika/wolontariusza i organizacji, w tym zdrowia, psychicznego
dobrostanu i praw cztowieka oraz pracownika, dzieki kidrej wytwarza sie srodowisko pracy i zycia wolne od naduzy¢ i zaniedban.
PAH poprzez stworzenie odpowiednich mechanizméw pragnie uchroni¢ przed jakimikolwiek naduzyciami i przemocg przede wszystkim
naszych Beneficjientéw oraz pracownikéw PAH, ale réwniez chroni¢ dobre imie organizacii przed utratq reputacii.

Uzgodnione z Zarzgdem podeiscie zera folerancii dla jakichkolwiek naduzy¢ i przemocy dotyczy wiec nas wszystkich: od Zarzqdu i pro-
cownikéw zaczynajqc, poprzez Beneficjentéw, po wszystkie osoby wspétpracujgce z PAH w jakiejkolwiek formie.

Naszym celem jest nie tylko wprowadzenie odpowiednich regulacji wewnetrznych, ale zadbanie o wysoki stopier $wiadomosci naszych
pracownikéw, Beneficientéw i Partneréw w odniesieniu do wymaganych standardéw poprzez zaplanowany system szkolert wewnetrz-
nych oraz System Sktadania Skarg i informowania o wszystkich nieprawidtowosciach.

Deklarujemy réwniez brak tolerancii dla nieposzanowania standardéw PAH poprzez fransparentny proces wyjasniania zgtoszonych incy-
dentéw, wyciggania konsekwenciji, w tym dyscyplinamych, niewchodzenia we wspdtprace z partnerami budzgeymi nasze watpliwosci,
a w okreslonych przypadkach natychmiastowe rozwigzanie z nimi umowy o wspotpracy.

Zarzqd PAH wspdlnie z managerami ustalif, ze z punktu widzenia interesu ochrony Beneficjenta oraz pracownika szerszego pogtebienia
wymaga kilka kluczowych fresci, a co za tym idzie polityk. Sq to:

1. Kodeks postepowania etycznego PAH

2. Polityka zapobiegania korupcii i oszustwom w PAH

3. Polityka przeciwdziatania naduzyciom i przemocy na tle seksualnym w PAH

4. Procedura dotyczqca przeciwdziatania praniv pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w PAH
5. Ochrona dzieci i nieletnich

6. System Bezpieczenstwa PAH

7. Zasady postepowania w sytuacii konflikiu intereséw

8. System Sktadania Skarg w PAH

Q. Prowadzenie $ledztw wewngfrznych
]

0. Szkolenie pracownikéw i kroki dyscyplinarne
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W 2019 roku Zarzad PAH przyjat nowy zaktualizowany Kodeks postepowania etycznego. CoC stanowi dokument nadrzedny do wszyst-
kich innych dokumentow, okresla pozgdane, jak i nieakceptowane zachowania pracownicze, a za tamanie Kodeksu grozq konsekwen-
cje. Kodeks jest kluczowym dokumentem w PAH, ma na celu zopewnienie wysokiej jakosci naszej pracy, a dzigki temu pomocy niesionej
naszym beneficjenfom. Kodeks jest dostepny na Mapie Regulacji Wewnetrznych w PAH (tu link), a w ramach jego wdrozenia zaplano-
wano szerokq kampanie informacyijng potaczong z seriq szkoler dla wszystkich pracownikéw. Wiedza ta jest cyklicznie od$wiezana
dla obecnych pracownikéw, a dla nowych przedstawiana w ramach tzw. Onboardingu, czyli okresu szkoleniowego wdrazajgcego do
objecia obowigzkow.

Kazdy pracownik podpisuje o$wiadczenie, w kiérym potwierdza, ze zapoznat sie z Kodeksem postepowania etycznego Polskiej Akcji
Humanitarnej, rozumie jego tres¢ wraz z zatgeznikami oraz podziela wartosci i zachowania w nim opisane. Jednoczesnie zobowigzuje
sie do przesirzegania Kodeksu w codziennej pracy z Beneficjientami, wspdtpracownikami oraz parterami i instytucjami zewnetrznymi,
a wszystkie naduzycia bedzie natychmiast zgtaszat dostepnymi kanatami.

Gtowne wartosci zawarte w Kodeksie postepowania etycznego PAH to:

1. Jako personel organizacji humanitarnej przyjmujemy obowigzek udzielanio pomocy humanitarnej i rozwojowej osobom w potrzebie
w miejscach, gdzie jest fo potrzebne, zgodnie z decyzjq zarzqdu Polskiej Akcji Humanitarnej. Podstawowq motywacjq naszego dzio-
tania jest imperatyw humanitarny, wskazujacy, ze ludzkie cierpienie musi spotkac¢ sie z reakcjq w kazdych okolicznosciach.

2. PAH i jej personel szanuje godnos¢ kazdego cztowieka bez wzgledu na jego rase, pochodzenie, wyznanie, pte¢, orienfacje seksu-
alng, kolor skory, jezyk, status materialny, przekonania polityczne, niepetnosprawnosé¢, stanowisko, wyksztatcenie, wiek i inne cechy
rozniqee. PAH i jej personel szanuije kulture, zwyczaije i fradycje wszystkich narodéw i unika zachowan nieakceptowalnych w danym
kontekscie kulturowym.

3. Pracownicy i pracownice PAH podchodzq z szacunkiem do kazdej osoby potrzebujgcej, wykazujq sie zrozumieniem, tolerancjq i dys-
kreciq, a tokze dgzqg do jak najpetniejszego mozliwego udziatu oséb, rodzin i spotecznosci, kiérym niosq pomoc, w podejmowaniu
decyzji wptywajgeych na ich zycie.

4. Personel PAH dziata w sposéb uczciwy, rzetelny, zgodny z najlepszym interesem oséb potrzebujqeych i organizacji. PAH i jej per-
sonel prowadzg swoje dziatania w sposéb przejrzysty i nie podejmujq wspdtpracy z podmiotami niedziatajgcymi transparentnie.
Pracownicy i pracownice PAH komunikujg sie no zewnqirz organizacji i miedzy sobq w sposéb klarowny i zgodny z prawda.

5. Personel PAH kieruje sie profesjonalizmem w dostarczaniu pomocy, a takze wobec partneréw humanitamych, donoréw instytucjonal-
nych, darczyncow prywatnych i innych interesariuszy organizacji. Pracownicy i pracownice PAH stale podnoszg swoje kompetencie,
aktualizujg swojq wiedze, przestrzegajq procedur i dqzq do osiggania najwyzszych standardéw pracy.

6. Personel PAH nawigzuje konstruktywne stosunki robocze na zewnetrz organizacii i miedzy sobg, stara sie rozumie¢ potrzeby i punkt
widzenia innych oséb i wychodzi¢ im noprzeciw. Pracownicy i pracownice PAH przedkiadajq dobro oséb potrzebujgeych i dobro
organizacji nad ambicje whasne i czujq sie odpowiedzialni za osiggniecie jak najwyzszej jakosci w realizaci dziatan PAH.

7. PAH i jej personel nieustannie stara sie poprawiad efektywnosé i skuteczno$é swoich dziatan, tworzy klimat wspierajgcy zdobywanie
wiedzy i wprowadzajgey w zycie wnioski wyciggniete z do$wiadczenia. PAH aktywnie wigcza beneficjentéw w swojq dziatalnosci
na kazdym efapie, ktéry dotyczy interesu beneficienta, dba o to, aby beneficjent znat swoje prawa, miat dostep do informaciji oraz
mogt wyrazi¢ swojg opinie na temat $wiadczonej pomocy.

8. Pracownicy i pracownice PAH nie mamujq $rodkéw materialnych i niematerialnych wlasnych i cudzych, z najwiekszq starannosciq
gospodarujq posiadanymi zasobami. Pracownicy i pracownice PAH uznajq wage wigczania kwestii dbatosci o srodowisko w proces
udzielania pomocy humanitarnej.

Petna tres¢ Kodeksu dostepna jest w dokumencie ,Kodeks postepowania etycznego PAH".
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1.
POLITYKA ZAPOBIEGANIA KORUPCJI
| OSZUSTWOM W PAH

Polska Akcja Humanitarna, jako organizacja opierajgca swoje dziatania na zaufaniv darczyhcéw oraz beneficjentéw, korzystajaca na
potrzeby prowadzonej dziatalnosci ze $rodkéw publicznych i powotujgea sie na wartoéci humanitarne, przyktada szczegdlng wage do
zapobiegania korupcji oraz wykrywania przypadkéw takich naruszen.

Transparency International definiuje korupcje joko ,naduzycie powierzonej wladzy dla wiasnej korzysci”. Korupcja jest to wiec sytuacia,
gdy kfo$ wykorzystuje swojq funkcie, pozycig, by zaspokoi¢ czyje$ oczekiwania, a w zamian za fo ofrzymuije jokie$ nienalezne korzysci.
Korupcja ma miejsce réwniez wowczas, gdy kios chee osiqgngé dla siebie jakis cel i obiecuje, proponuje lub wrecza korzys¢ majgtkowa,
osobistq badz inng osobie, kiéra piastuje funkcje publiczne albo petni inne kluczowe role, po to, by cel ten uzyskad.

Nalezy pamigta¢, ze korupcia przybiera rézne formy, nie musi mie¢ wymiaru finansowego ani okreslonego limitu. Najczesciej spotykang
formg korupcji jest tapownictwo (wreczanie/przyimowanie/zqdanie korzyéci majatkowej]. W korupcji nie ma réwniez znaczenia, kio
korzys¢ oferuje, a kio przyjmuje. Innymi najczesciej spotykanymi formami korupciji sq nepotyzm i kumoterstwo joko sposoby faworyzowa-
nia krewnych lub przyjaciét gtéwnie w dostepie do stanowisk pracy. Wszelkim tego typu formom stanowczo sig przeciwstawiamy.

Oszustwo nafomiast to czynno$¢ umyslnego oszukiwania kogo$ w celu uzyskania nieuczciwej lub nielegalnej korzysci. Oszustwo jako
dziatanie nieuczciwe powoduie strate dla organizacji i jej beneficjentow.

W Polskiej Akcji Humanitarmej obowigzuje zasada zero toleranciji dla jakichkolwiek naduzy¢, korupcji oraz oszustw. Zasada ta dotyczy
zardwno pracownikéw, jak i wolontariuszy, podwykonawcow oraz parinerdw. Mowimy ,nie” wszelkim rodzajom korupciji oraz dgzymy

do przejrzystosci pracy i oczekujemy tego samego od wspdtpracownikéw, partnerdw i konfrahentéw,/dostawcdw.

Petna tres¢ polityki dostepna jest w dokumencie ,Polityka zapobiegania korupciji i oszustwom w PAH".
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1.
POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA NADUZYCIOM
| PRZEMOCY NA TLE SEKSUALNYM W PAH

Celem polityki jest zapewnienie, ze PAH podejmuje wszelkie niezbedne dziatania majgce na celu zapobieganie wykorzystywaniu sek-
sualnemu i przemocy seksualnej ze strony swojego personelu w stosunku do Beneficientéw, ale réwniez w stosunku do siebie w relacjach

pracowniczych, oraz odpowiednio zareaguje na te incydenty, kiérym nie moze zapobiec.

Wykorzystywanie seksualne rozumiemy jako jakiekolwiek naduzycie albo prébe naduzycia pozycji, wiadzy lub zaufania w celach seksu-
alnych, w tym m.in. wycigganie finansowych, spotecznych lub politycznych korzyséci z wykorzystania innej osoby seksualnie.

Dodatkowo naszym celem i obowigzkiem jest rzetelne wyjasnienie tych naduzy¢ i zapewnienie opieki ofierze oraz ochrony osobom,

kiore przyczynity sie do zgtoszenia incydentu.

W celu realizacji okreslonych powyzej celéw PAH przyjmuje zasady zgodne z miedzyagencying politykq Statej Komisji Organizacii
Narodéw Zjednoczonych ds. ochrony przed wykorzystywaniem seksualnym podczas kryzyséw humanitarnych:

Wykorzystywanie seksualne beneficientéw przez pracownikéw,/wolontariuszy misjii humanitarnych stanowi naduzycie i jest podstawg
do dyscyplinamego zwolnienia pracownika/rozwigzania umowy wolontariackiej w trybie natychmiastowym.

Kontakt seksualny z nieletnimi (osobami ponizej 18 roku zycia) jest zabroniony bez wzgledu na lokalne zwyczaje i prawo dotyczqce
dojrzatosci; bledne przekonanie o wieku nieletiego nie stanowi podstawy do obrony.

Wymiana pieniedzy, towardéw, ustug lub zatrudnienie w zamian za ustugi seksualne badz inne formy ponizajgcego, uragajacego
godnosci ludzkiej zachowania jest zabroniona; dotyczy to przede wszystkim wymiany ustug seksualnych w zamian za pomoc
humanitarng.

Relacje seksualne pomiedzy pracownikami/wolontariuszami misji humanitarnej a beneficientami sq surowo zabronione. Takie relacje
podwazajg wiarygodnosé, spéjnosé i szczeroé¢ pomocy humanitarnei.

W przypadku, gdy pracownik /wolontariusz misji humanitarnej podejrzewa, ze jego/jej wspdtpracownik /wspdtpracowniczka wyko-
rzystuje seksualnie beneficientéw, zaréwno z tej samej, jak i innej organizaci niosqcej pomoc humanitarng, powinien zaraportowad
fo odpowiednim wtadzom w swojej organizacji bqdz wtadzom miedzyagencyjnym w przypadku, gdy sprawa dotyczy pracownika
obcej organizadii.

Pracownicy/wolontariusze misji humanitarnych sq zobowigzani do stworzenia i utrzymania $rodowiska zapobiegajacego wykorzysty-
waniu seksualnemu i propagowania wprowadzenia w zycie zasad dziatania macierzystych organizacji. Osoby zarzqdzajgce majq
szczegolny obowigzek wspiera¢ i rozwijad system, kidry to $rodowisko podirzymuie.

Petna tres¢ polityki dostepna jest w dokumencie ,Polityka przeciwdziatania naduzyciom i przemocy na fle seksualnym w PAH".
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V.

PROCEDURA DOTYCZACA PRZECIWDZIAtANIA
PRANIU PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU
TERRORYZMU W PAH

Pranie pienigdzy rozumiemy jako wprowadzenie do legalnego obrotu $rodkéw (pieniedzy lub innych wartoéci majgtkowych) pochodza-
cych z przestepstwa.

Finansowanie terroryzmu to w naszym rozumieniu przekazywanie $rodkéw (finansowych i niefinansowych) osobom/organizacjiom w celu
wsparcia organizacii terrorystycznych i/lub sfinansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym.

Polska Akcjo Humanitarna jako organizacja humanitarna dziata fransparentnie i uczciwie, przez co nie dopuszcza mozliwosci jakiejkol-
wiek wspotpracy z przestepcami czy terrorystami.

Z tego powodu Zarzad fundaciji przyjat Procedure dotyczacq przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w PAH.
Zgodnie z przeprowadzong analizq oceny ryzyka obszary geograficzne, w kiérych dziata Polska Akcja Humanitarna, oraz rodzaje
partnerdw lokalnych, z ktérymi PAH wspdtpracuje, stanowiq obszary wysokiego ryzyka prania pieniedzy i/lub finansowania terroryzmu,
w zwigzku z czym PAH stosuje odpowiednie $rodki bezpieczeristwa finansowego okreslone w Procedurze.

Celem wspomnianej Procedury jest okreslenie polityki fundacji odnosnie przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
w zakresie, w jakim fundacja przyjmuje lub dokonuje ptatnosci w gotéwee o wartosci réwnej lub przekraczajacej 15 000 EUR, bez
wzgledu na to, czy ptainos¢ przeprowadzana jest joko pojedyncza operacja czy kilka operacii, kiére wydaijq sie by¢ ze sobg powig-
zane, oraz okredlenie zadan w zakresie realizacji odpowiednich przepisow.

Petna tres¢ polityki dostepna jest w dokumencie” Procedura dotyczqca przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
w PAH".
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V.
OCHRONA DZIECI | NIELETNICH

PAH nie posiada oddzielnej polityki dotyczqcej ochrony dzieci, poniewaz dzieci i mtodziez nie sq gtéwng grupqg jej beneficientéw.
Niemniej jednak ochrone dzieci i nieletnich uwaza za bardzo istoing kwestie w swoim dziataniu, dlatego tez znaczenie tego zagadnie-
nia jest podkreslone w kilku wewnetrznych dokumentach PAH, a w szczegdlnosci w:

1. Kodeksie postepowania efycznego, gdzie w punkcie 2 mowa jest o tym, ze ,PAH i jej personel szanuje godnos¢ kazdego cztowieka
bez wzgledu na jego rase, pochodzenie, wyznanie, pte¢, orientacje seksualng, kolor skory, jezyk, status materialny, przekonania poli-
tyczne, niepetnosprawnosé¢, stanowisko, wyksziatcenie, wiek i inne cechy réznigce”.

2. Strategii PAH, gdzie dzieci i ich prawa wymienione sq wéréd nastepujacych grup beneficientéw: ,Niesiemy pomoc spotecznosciom
dotknietym przez kryzys humanitarny (kleski zywiotowe, konflikty zbrojne), przesladowanie i ubdstwo, w celu zapewnienia im prawa
do zycia w godnych warunkach z mozliwosciami rozwoju. Swojg uwage skupiamy w szczegélnosci na dzieciach, kobiefach, uchodz-
cach i przesiedlencach wewnetrznych”.

3. Regulaminie pracy PAH, gdzie §33, ust. 2. tego dokumentu méwi: ,Fundacja nie zatrudnia nieletnich pracownikéw”.

4. Polityce przeciwdziatania naduzyciom i przemocy na tle seksualnym, gdzie nastepuje odwotanie do 2 zasady PSEA - miedzyagen-
cyinej polityki Statej Komisji Organizacji Narodéw Zjednoczonych ds. ochrony przed wykorzystywaniem seksualnym podczas kryzy-
séw humanitarnych: ,Kontakt seksualny z nieletnimi (osobami ponizej 18 roku zycia) jest zabroniony bez wzgledu na lokalne zwyczaje
i prawo dotyczqgee dojrzatosci; btedne przekonanie o wieku nieletniego nie stanowi podstawy do obrony”.

5. Whytycznych dotyczqeych przeprowadzania przetargdw organizowanych przez PAH, gdzie w Zatgezniku nr 2 - Oéwiadczenie ofe-
renta/kandydata, ktéry musi zosta¢ obowigzkowo podpisany przez kazdego potencjalnego kontrahenta, podrozdziat 4 rozdziatu
Standardy pracy glosi: ,Nie nalezy zatrudniad nieletich. W celu sprecyzowania tego stwierdzenia ‘zatrudnianie nielemich” jest okre-
$lone jako praca, kidra pozbawia nieletnich ich dziecifstwa, ich potencijatu i godnosdi, i kidra jest szkodliwa dla ich rozwoju fizycznego
i umystowego. Nie nalezy prowadzi¢ rekrutacji dla dzieci, a osoby ponizej 18 roku zycia nie mogq pracowaé w nocy ani w niebezpiecz-
nych warunkach, migdzy innymi, wykonujqc prace, kiére mogqg zagrozi¢ ich zdrowiu fizycznemu, umystowemu lub moralnemu, ich bez-
pieczenstwu lub moralnosci”. Powyzsze stwierdzenie jest rdwniez przywotywane w pézniejszych, standardowych dokumentach, kiérych
PAH uzywa do wspdtpracy z kontrahentami: Umowa o roboty budowlane, Umowa o zaopatrzenie, Umowa o ustugi.

6. Kodeksie postepowania w sprawie obrazéw i wiadomosci , gdzie mowa jest o tym, ze zdjecia dzieci upubliczniane przez PAH,
a wykonane przez pracownikéw lub zatrudnionych fotograféw sq najpierw analizowane przez Zespét Komunikacji PAH w celu
sprawdzenia, czy nie spowodujq uszczerbku na godnosci dziecka.

PAH odnosi sie rowniez do kwestii praw i potrzeb dzieci i nieletnich w swoich dziatanioch edukacyjnych, w tym edukaciji spoteczenstwa pol-
skiego - jednym z obszaréw, na kidrych skupia sie PAH, jest ,organizowanie czynnoéci edukacyinych dla dzieci i mtodziezy, wspdtpracowanie
z rzqdowymi i pozarzadowymi instytucjami edukacyjnymi w Polsce i za granicq oraz préby uwzglednienia humanitamej i globalnej edukacii
w polskiej obowigzujgcej metodzie kszfotcenia”. W ramach realizacji programéw edukacyjnych PAH zawsze dba o zopewnienie materiatow
o wysokiej jako$ci merytorycznej oraz dobrowolno$¢ udziatu w zajeciach, dba réwniez o zdrowq zywno$¢ podczas spotkan z dzie¢mii ochrone
danych, w tym wizerunku dziecka,/nieleiniego. Kluczowym elementem w zajeciach edukacyinych jest podmiotowe frakiowanie ucznidw, méwie-
nie o prawach ucznia. Odbywa sie to miedzy innymi poprzez prace z nauczycielem przeprowadzajgcym zajecia, w tym uswiadamianie go
o potrzebach i prowach dziedi, uzywanie jezyka rownoéciowego podczas zajeé z dzie¢mi. PAH zawsze reaguje na tamanie praw dziecka oraz
Kodeksu w sprawie obrazéw i wiadomosci dotyczgeych krajéw Potudnia uznanego w ramach wspétpracy z Grupg Zagranica.

W Polsce PAH prowadzi réwniez Program Pajacyk zajmujqey sie dozywianiem w szkotach dzieci z ubogich rodzin, przy realizaciji kio-

rego dba o efektywny sposéb rekrutacji dzieci do programu, ochrone ich wizerunku i danych - w tym zachowanie nalezytej dyskrecii,
jakos$¢ dostarczanej pomocy oraz podmiotowe traktowanie dzieci (niezaleznie od opinii na ich temat rodzicéw i nauczycieli).
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VI.
SYSTEM BEZPIECZENSTWA PAH

PAH jako odpowiedzialny pracodawca podejmuje wszystkie niezbedne dziatania w celu ochrony zycia i zdrowia swoich pracownikow
oraz ich mienia. Specyfikq organizacji humanitarnych jest praca w krajach o skomplikowanej sytuacji spotecznej, politycznej czy ekono-
micznej. Zycie ludzkie stanowi najwyzszq wartosé. Jest ona nadrzedna wobec kwestii ochrony débr materialnych, dgzer do wykona-
nia dziatar projektowych i innych motywdéw. Bezpieczeristwo personelu humanitarnego pozwala na bardziej efekiywnq prace na rzecz
potrzebujgcych i jest warunkiem dla realizacji zadan statufowych organizacji.

System Bezpieczenstwa Polskiej Akcji Humanitarnej opracowany zostat w trosce o bezpieczerstwo pracownikéw i wolontariuszy pro-
cujqeych na misjach zagranicznych. Jest on zestawieniem wewnetrznych regulacji postepowania na wszystkich szczeblach organizacii
w kwestiach bezpieczenstwa wraz z wynikajgeq z zapiséw prakiykq. Sktada sie z:

o Polityki bezpieczenstwa

*  Manuala bezpieczenstwa i dokumentach z nim powigzanych

e Planow bezpieczenstwa dla kazdej z misji

PAH doktada wszelkich staran, aby kazda osoba wyjezdzajgca na misje zagraniczne ofrzymata odpowiednie szkolenie z zakresu bez-
pieczenstwa przekazujqce wiedze, jok zachowad sie w obszarach niebezpiecznych czy bezposrednich sytuacjach zagrozenia zycia.
W tym celu opracowano System przygotowania do pracy na misjach zagranicznych PAH.

Efektywny System Bezpieczeristwa PAH, oprécz swojego gtéwnego celu ochrony pracownikéw, wolontariuszy oraz mienia PAH, ma na
celu takze $wiadczenie bezpieczne| pomocy i nienarazanie naszych Beneficientéw na bezposrednie niebezpieczenstwo, a tam, gdzie
to mozliwe, chronienie Beneficientéw przed utratq zycia lub zdrowia.

Petna tres¢ dokumentow dotyczqeych bezpieczenstwa dostepna jest w dokumentach:

e Polityka Bezpieczenstwa Misji Zagranicznych PAH"

e ,Manual Bezpieczenstwa PAH"

e Plany bezpieczenstwa" (dla kazdej z misji) - nie sq udostepniane publicznie

e, System przygotowania do pracy na misjach zagranicznych PAH" - nie jest udostepniany publicznie.
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VII.
ZASADY POSTEPOWANIA ,
W SYTUACJI KONFLIKTU INTERESOW

Poprzez konflikt intereséw rozumiemy sytuacje, w ktérej pracownik posiada taki interes prywatny, kiéry wptywa, bgdz wydaje sie wply-
wac, na bezstronne i obiektywne wykonywanie jego obowigzkéw stuzbowych lub tez moze negatywnie wptyng¢ na reputacie organiza-
cji, a takze prowadzi¢ do réznych innych form korupcyinych zachowanh.

Konflikt intereséw to takze sytuacja, w ktére| pracownik /wolontariusz/partner, powotujac sie na PAH, moze wykorzysta¢ swojq funkcje
do osiggniecia osobistego zysku lub innej korzysci, a dziatalnose, kidrg prowadzi zaréwno w pracy, jak i poza nig, moze sta¢ w sprzecz-

noci z interesem fundacji.

W celu zminimalizowania ryzyka wystgpienia konflikiu Zarzqd PAH uchwalit Polityke konflikiu intereséw, w kiérej zawarto jasne definicje
i przyktady oraz opis postepowania w przypadku wystgpienia konfliktu.

Niepoinformowanie przez pracownika o znalezieniu sie w sytuacji konflikiu intereséw moze skutkowaé wyciggnieciem konsekwencji
dyscyplinamych.

Petna tre$¢ Polityki znajduje sie w dokumencie ,Polityka Konfliktu Interesu”.
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VIII.
SYSTEM SKtADANIA SKARG W PAH

W PAH funkcjonujq 3 poziomy zgtaszania i rozpatrywania skarg:

1.

Globalny Mechanizm Sktadania Skarg, obstugiwany z poziomu HQ (biura w Warszawie), kiéry dotyczy w szczegélnoici
wszystkich pracownikéw, partneréw, konfrahentéw oraz innych oséb, kiére cheiatby poinformowad o jakichkolwiek naduzyciach, nie-
prawidtowosciach czy tamaniu prawa w PAH.

Mechanizm jest dostepny na naszej stronie infernetowe] pod adresem: www.pah.org.pl/skargi-i-sygnalizowanie-naduzyc/.
Formularz jest dostepny w jezyku polskim i angielskim.

Skarge mozna réwniez zfozy¢ ushie lub pisemnie do bezposredniego przetozonego lub do Compliance Managera pod adresem:
compliance@pah.org.pl.

Mechanizm Skarg Pracowniczych (Staff Grievance), w ramach kiérego pracownicy PAH mogq skiada¢ bezposrednio
wewnetrznie do Zespotu HR wszystkie skargi dotyczqgce stosunku ich pracy.

Mechanizm Skarg Beneficjenta, mechanizm ten jest obstugiwany przez Zespét MEAL (Monitoring, Evaluation, Accountability &
Lleaming) na poziomie misji. Wszystkie skargi sq zgtaszane na poziomie misji, bezposrednio przez Beneficientéw, kiérzy cheq zgtosi¢
naduzycie lub niezadowolenie z jakosci uzyskanej pomocy. Rejestr skarg prowadzi MEAL Koordynator/Manager na poziomie danej
misji, natomiast prawidtowo$¢ ich rozpatrywania nadzoruje Global MEAL Manager.

Petna tres¢  polityki znajduje sie w dokumentach ,Mechanizm sktadania skarg i sygnalizowania naduzy¢ w PAH", ,Mechanizm Skarg

Pracowniczych”, ,Mechanizm Skarg Beneficientéw”.

MECHANIZM  KTO MOZE SKtADAC RODZAJE SKARG FORMA OSOBA ODPOWIEDZIALNA
Clowny Wszyscy sprawy wrazliwe, formularz Compliance Manager (HQ)
Mechanizm programowe, on-line na

Sktadania Skarg naduzycia finansowe, stronie, e-mail,

(HQ) inne naduzycia/zlamanie pisemnie, ustnie

prawa lub procedur PAH

Mechanizm Pracownicy/ pracownicze formularz HR Manager (HQ)
Skarg wolontariusze online
Pracowniczych w intranecie,

pisemnie, ustnie

Mechanizm beneficienci programowe, naduzycia kazda forma MEAL Koordynator/Manager
Skarg dogodna dla na poziomie misji i/lub Global
Beneficienta beneficienta: MEAL Manager (HQ)

ustnie,

pisemnie,

telefonicznie

20 POLITYKA SAFEGUARDING W PAH



|X.

POSTEPOWANIE PAH
W PRZYPADKU PODEJRZENIA
ZAISTNIENIA NARUSZEN

[PROCEDURA SLEDZTW WEWNETRZNYCH)



X.
POSTEPOWANIE PAH W PRZYPADKU PODEJRZENIA
ZAISTNIENIA NARUSZEN (PROCEDURA SLEDZTW
WEWNETRZNYCH)

Kazdy przypadek naduzycia lub oszustwa musi zosta¢ starannie udokumentowany. W tym celu dziatania PAH opierajq sie na nastepu-
iacych procedurach wewnetrznych:

e Gtéwny Mechanizmie Sktadania Skarg, przez kiéry wptywajq powiadomienia i sq procedowane w irybie skargi zwyktej. Compliance
Manager prowadzi rejestr skarg i nimi zarzqdza oraz raportuje na biezaco do Zarzgdu PAH o liczbie i specyfice wptywajqcych
skarg (z zachowaniem zasady poufnoscil.

¢ Procedurze prowadzenia $ledziw wewnetrznych, kiéra okresla tryb postepowania w sytuacjach, kiedy skarga zwykta nosi znamiona
naduzy¢ o wiekszej skali, w efekcie czego podejmowana jest przez Zarzqd PAH decyzja o powotaniu zespotu $ledczego (Fraud
Response Team) i wszczeciu $ledztwa wewnetrznego.

Z kazdego $ledztwa wewnelrznego powstaje raport konicowy z opisem przebiegu $ledztwa, jego konkluzji i podjetych krokéw, a takze
rekomendowanych rozwigzan systemowych dla organizacji na przysztos¢. Do czasu rozsirzygniecia postepowania obowigzuje zasada
domniemania niewinnosci.

Sygnalista podlega ochronie, zapewnia sie tez mu wszelkie niezbedne wsparcie.

W przypadky, gdy Zarzqd PAH stwierdzi, ze istnieje prawdopodobienstwo, iz popetniono przestepstwo $cigane prawem, zawiadamia
o tym odpowiednie panstwowe organy $cigania, zachowujqc wszelkie przewidziane prawem procedury. Na decyzje Zarzgdu mogg
mie¢ jednak wplyw szczegdlne uwarunkowania dotyczqce bezpieczenstwa ludzkiego zycia, wynikajqce ze specyficznego kontekstu

dziatalnosci fundacii.

Petna tres¢ polityki znajduje sie w dokumencie ,Procedura przeprowadzania wewngtrznych sledztw w Polskiej Akcji Humanitarne;”.
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X.
SZKOLENIA PRACOWNIKOW
| KROKI DYSCYPLINARNE

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w PAH przechodzq szkolenia z zakresu Polityki Safeguarding. Kazdy nowo zatrudniony pracownik
w ramach wdrozenia w petienie obowigzkéw (onboarding) przechodzi szkolenie wprowadzajgee do kluczowych polityk przeprowa-
dzane przez Compliance Managera. Organizuje sie réwniez szkolenia cykliczne ods$wiezajgce wiedze dla wszystkich pracownikéw
PAH potqczone z kampaniomi informacyjnymi w danym temacie. Na poziome HQ za szkolenia te odpowiada Compliance Manager,
a na misjach szefowie misji.

Kazdy z pracownikéw podpisuje o$wiadczenie, ze zapoznat sie z Kodeksem postepowania etycznego Polskiej Akcji Humanitarnej, rozu-
mie jego fres¢ wraz z zatqcznikami oraz podziela wartosci i zachowania w nim opisane. Jednoczesénie zobowigzuje sie do przestrzego-
nia Kodeksu w swojej codziennej pracy z Beneficjentami, wspétpracownikami oraz partnerami i instytucjami zewnetrznymi, a wszystkie
naduzycia bedzie natychmiast zgtaszat. Przyjmuje réwniez do wiadomosci, ze za ztamanie zasad okreslonych w Kodeksie zostanie pod-
dany karze dyscyplinamej, z mozliwosciq natychmiastowego zwolnienia wigcznie. Pracownicy podpisujq tez deklaracje zera tolerancii
dla naduzy¢ korupcyjnych i seksualnych.

W kazdym przypadku ztamania zasad okreslonych w wewnetrznych dokumentach Polskiej Akcji Humanitarnej i gdy potwierdzi sie, ze
zaistnialy odpowiednie przestanki, PAH moze rozwigza¢ umowe z pracownikiem ze skutkiem natychmiastowym.

Ponadio, w przypadku gdy zaisiniejg odpowiednie przestanki, Zarzad PAH uprawniony jest kazdorazowo do natozenia na pracownika
kary porzqdkowej lub pienigznej przewidzianej w obowigzujqeych przepisach prawa pracy oraz Regulaminie wewnetrznym PAH, patrz:

DISCIPLINARY ACTIONS.
Petna tres¢ polityki znajduje sie w dokumentach ,System szkoled Safeguarding” , ,Kroki dyscyplinarne”.

Sprawca szkody moze zostaé zobowigzany przez Zarzad PAH do naprawy szkody wyrzqdzonej fundacji lub osobie trzeciej.
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