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Niniejsze Ogoélne Warunki Umoéw (,OWU”) regulujg zasady wspdtpracy z Fundacjg Szkota
zKlasg (,Fundacja”) wszystkich podmiotéw zawierajagcych umowy zFundacjg, w tym
pracownikéw, zleceniobiorcow, wspotpracownikow, wykonawcéw, itp. (,Partner”), w zakresie
nieuregulowanym w umowach indywidualnych (,Umowa”).

Umowy z Fundacjg moga by¢ zawierane w dowolnej formie, w tym w formie pisemnej lub
elektronicznej, w szczegdlnosci za posrednictwem platformy Autenti (www.autenti.com).
OWU stanowig integralng czes$¢ kazdej umowy zawieranej z Fundacjg i sg przywotane
wtresci Umowy idoreczone lub udostepnione Partnerowi wwersji elektronicznej
przed zawarciem Umowy, w tym poprzez ich publikacje na stronie internetowej Fundacji.

W przypadku rozbieznodci miedzy tresciag Umowy a OWU pierwszenstwo maja
postanowienia Umowy.

PRAWA AUTORSKIE

Jesli rezultatem wykonywania Umowy jest utwor lub artystyczne wykonanie albo fonogram
badZ wideogram (,Dzieto”), wszelkie majatkowe prawa wtasnosci intelektualnej do Dzieta,
niezaleznie od charakteru takich praw, w tym w szczegélnosci autorskie prawa majatkowe
oraz autorskie prawa pokrewne do artystycznych wykonan, fonograméw lub wideogramaéw,
prawa do wytacznego dysponowania know-how, koncepcja lub wynikami analiz oraz prawa
do uzyskania patentu na wynalazek, prawa ochronnego na wzdér uzytkowy lub prawa z
rejestracji wzoru przemystowego, przenoszone sg na Fundacje z chwilg ustalenia danego
Dzieta.

Przeniesienie praw, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej:

a) dotyczy autorskich praw majatkowych lub praw pokrewnych do rozporzadzania

i korzystania z takiego Dzieta, na terytorium Polski oraz poza jej granicami, na wszystkich
znanych w dniu zawarcia Umowy polach eksploatacji, ktére majg zastosowanie do Dzieta
przy uwzglednieniu jego specyfiki, a w szczegblnosci na nastepujacych polach:

i. w zakresie utrwalania i zwielokrotniania Dzieta — wytwarzanie okreslong technika, w
tym technika drukarska, reprograficzna, zapisu magnetycznego lub technika cyfrowg
nosnikéw utworu i jego egzemplarzy, wprowadzanie do pamieci komputera,

ii. w zakresie obrotu oryginatem lub egzemplarzami Dzieta — wprowadzanie oryginatu
lub egzemplarzy Dzieta do obrotu, a takze ich najem, dzierzawa lub uzyczenie,

iii. w zakresie innego rozpowszechniania Dzieta — publiczne wykonanie, wystawianie,
wyswietlanie, odtwarzanie, nadawanie za pomocg wizji przewodowe] Ilub
bezprzewodowej przez stacje naziemng lub za posrednictwem satelity, w tym
nadawanie poprzez sie¢ telekomunikacyjna, re-emitowanie, zapewnienie dostepu w
miejscu i czasie indywidualnie wybranym, w szczegdlnosci poprzez umieszczenie w
Internecie lub innej sieci telekomunikacyjnej,

iv. w przypadku Dzieta bedacego programem komputerowym - trwate lub czasowe
zwielokrotnianie Dzieta w catosci lub czesci jakimikolwiek srodkami i w jakiejkolwiek
formie, ttumaczenie, przystosowanie, zmiany uktadu lub jakichkolwiek inne zmiany w
Dziele jak réwniez rozpowszechnianie, w tym uzyczanie lub najem, Dzieta lub jego
kopii,
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b) obejmuje zezwolenie do wykonywania przez Fundacje przystugujacego w stosunku do
Dzieta autorskiego prawa zaleznego, tj. prawa do wyrazania zgody na rozporzadzanie i
korzystanie z opracowan Dzieta, w tym prawa do dokonywania jego ttumaczenia na jezyki
obce oraz wykorzystywania w zwigzku z przeprowadzaniem innych badan,

c) obejmuje zezwolenie na wprowadzanie przez Fundacje do Dzieta wszelkich zmian i
modyfikacji koniecznych w celu wykorzystania Dzieta przez Fundacje wramach
prowadzonej przezen dziatalnosci;

d) obejmuje wytaczne upowaznienie udzielone Fundacji do wytacznego wykonywania w
imieniu Fundacji w stosunku do Dzieta praw osobistych;

e) obejmuje zrzeczenie sie przez Partnera prawa wypowiedzenia wszelkich praw, licencji lub
zezwolen objetych niniejszym postanowieniem.

f) obejmuje upowaznienie do wykonywania w imieniu Partnera w stosunku do Dzieta praw
osobistych, w szczegélnosci prawa do: autorstwa Dzieta; oznaczania Dzieta swoim
nazwiskiem lub pseudonimem albo udostepniania go anonimowo; nienaruszalnosci tresci i
formy Dzieta oraz jego rzetelnego wykorzystania; decydowania o pierwszym
udostepnieniu Dzieta publicznosci; nadzoru nad sposobem korzystania z Dzieta.

2.3. W przypadku gdy Umowa ma charakter odptatny, przeniesienie praw nastepuje w ramach
wynagrodzenia ustalonego dang Umowa. W przypadku gdy Umowa ma charakter
nieodptatny, przeniesienie praw nastepuje nieodptatnie. W ramach wynagrodzenia Fundacja
nabywa takze prawo wtasnosci nosnikéw, na ktérych utrwalono rezultaty wykonywania
Umowy.

2.4. Partner oswiadcza, ze przystugujag mu lub beda przystugiwaty wszelkie majgtkowe prawa
wtasnosci intelektualnej do rezultatéw wykonywania postanowien Umowy, w szczegdlnosci
ze prawa te nie sg obcigzone prawami 0séb trzecich, nie stanowig przedmiotu jakichkolwiek
postepowan prawnych, w tym sadowych, administracyjnych lub egzekucyjnych jak réwniez
ze brak jest jakichkolwiek przeszkdd prawnych do przeniesienia tych praw na Fundacje, w
tym przeniesienie tych praw nie stoi w sprzecznosci z jakimkolwiek innymi zobowigzaniami
Partnera.

2.5. W kazdym przypadku Fundacji przystuguje prawo dalszego rozpowszechniania Dzieta, w
szczegolnosci na licencji CC-BY-SA 4.0 lub CC-BY 4.0.

2.6. Partner zwréci Fundacji wszelkie poniesione przez Fundacje koszty, w tym koszty
postepowan sagdowych, jak réwniez przejmie wszelkie uzasadnione roszczenia oséb trzecich
skierowane przeciwko Fundacji, w zwigzku z naruszeniem jakichkolwiek praw oséb trzecich,
w szczegdlnosci patentdw, praw autorskich, zarejestrowanych wzoréw iinnych praw
wtasnosci intelektualnej, wynikte z tego, ze Partner nie byta uprawniona do przeniesienia
praw majatkowych (udzielenia licencji) do Dziet, o ktérych mowa powyzej, w szczegdlnosci
autorskich praw majatkowych lub naruszyt jakiekolwiek prawa oséb trzecich, oraz na wtasny
koszt i wedtug wtasnego wyboru zapewni Fundacji prawo do dalszego korzystania z Dziet
albo wymieni lub zmodyfikuje Dzieta lub ich czesci w celu unikniecia naruszenia takich praw.
W przypadku wymiany lub modyfikacji Dzieta lub ich czesci, Partner zobowigzany jest
dostarczy¢ Fundacji nowe utwory o wartosci artystycznej i funkcjonalnej nie mniejszej niz
poprzednie Dzieta. Przeniesienie cato$ci praw majatkowych do takich utwordéw nastgpi z
dniem przedstawienia ich do odbioru przez Fundacje, bez dodatkowego wynagrodzenia dla
Partnera i w zakresie nie mniejszym niz Dzieta, ktére majg zostac zastgpione.

3. LICENCJA

3.1. W przypadku, gdy w Umowie mowa jest o udzieleniu przez Partnera licencji na korzystanie
z Dzieta, licencja udzielana jest zgodnie z postanowieniami niniejszego punktu (,Licencja”).
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3.2. Udzielenie licencji do Dzieta na wszystkich opisanych ponizej polach eksploatacji ma
charakter nieodptatny. Partner zrzeka sie jakiegokolwiek wynagrodzenia od Fundacji w tym
zakresie.

3.3. Partner udziela licencji na korzystanie z Dzieta na nastepujacych polach eksploatacji:

a) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania Dzieta — wytwarzanie okreslong technika, w tym
technika drukarska, reprograficzna, zapisu magnetycznego lub technika cyfrowa nosnikéw
utworu i jego egzemplarzy, wprowadzanie do pamieci komputera,

b) w zakresie obrotu oryginatem lub egzemplarzami Dzieta — wprowadzanie oryginatu lub
egzemplarzy Dzieta do obrotu, a takze ich najem, dzierzawa lub uzyczenie,

c) w zakresie innego rozpowszechniania Dzieta — publiczne wykonanie, wystawianie,
wyswietlanie, odtwarzanie, nadawanie za pomoca wizji przewodowej lub bezprzewodowej
przez stacje naziemng lub za posrednictwem satelity, w tym nadawanie poprzez siec¢
telekomunikacyjng, reemitowanie, zapewnienie dostepu w miejscu i czasie indywidualnie
wybranym, wszczegdlnosci poprzez umieszczenie w Internecie lub innej sieci
telekomunikacyjne;j.

3.4. Licencja ma charakter niewytaczny.

3.5. Fundacja nie jest uprawniona do udzielania dalszych licencji (sublicencjonowania).

3.6. Licencja obejmuje réowniez:

a) zezwolenie do wykonywania przez Fundacje przystugujacego w stosunku do Dzieta
autorskiego prawa zaleznego, tj. prawa do wyrazania zgody na rozporzadzanie i
korzystanie z opracowan Dzieta, w tym prawa do dokonywania jego ttumaczenia na jezyki
obce oraz wykorzystywania w zwiazku z przeprowadzaniem innych badan;

b) zezwolenie na wprowadzanie przez Fundacje do Dzieta wszelkich zmian i modyfikacji
koniecznych w celu wykorzystania Dzieta przez Fundacje w ramach prowadzonej przezen
dziatalnosci;

c) upowaznienie do wykonywania w imieniu Partnera w stosunku do Dzieta praw osobistych,
w szczegblnosci prawa do: autorstwa Dzieta; oznaczania Dzieta swoim nazwiskiem lub
pseudonimem albo udostepniania go anonimowo; nienaruszalnosci tresci i formy Dzieta
oraz jego rzetelnego wykorzystania; decydowania o pierwszym udostepnieniu Dzieta
publicznosci; nadzoru nad sposobem korzystania z Dzieta.

3.7. W zaleznosci od ustalen stron okreslonych w poszczegdlnej umowie, na egzemplarzach Dzieta
moze zosta¢ zamieszczone oznaczenie autorstwa Dzieta badZz Dzieto moze zostaé
udostepnione anonimowo.

3.8. Licencja zostata zawarta na czas okre$lony: 5 lat od dnia zawarcia. Po uptywie okresu
okreslonego w zdaniu poprzedzajagcym Umowa przedtuza sie na czas nieokreslony.

3.9. Poza przypadkiem razacego naruszenia przez Fundacje warunkéw Umowy, Partner
zobowiazuje sie nie wypowiada¢ Licencji.

3.10. Partner os$wiadcza, ze przystuguja mu lub beda przystugiwaty wszelkie majgtkowe prawa
wtasnosci intelektualnej do rezultatow wykonywania postanowiet Umowy, w szczegélnosci
ze prawa te nie sg obcigzone prawami 0séb trzecich, nie stanowig przedmiotu jakichkolwiek
postepowan prawnych, w tym sagdowych, administracyjnych lub egzekucyjnych jak réwniez, ze
brak jest jakichkolwiek przeszkdd prawnych do udzielenia Licencji, w tym udzielenie Licencji
nie stoi w sprzecznosci z jakimkolwiek innymi zobowigzaniami Partnera.

4. POUFNOSC

4.1. Partner i Fundacja zobowigzujg sie do zachowania w poufnosci i nieudostepniania osobom
trzecim jakichkolwiek materiatéw, dokumentéw oraz informacji technicznych, ekonomicznych,
finansowych, prawnych, organizacyjnych i innych dotyczacych Partnera i Fundacji w zwigzku z
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wykonywaniem postanowierr umowy, ktérych ujawnienie stronie trzeciej mogtoby naruszy¢ ich
uzasadniony interes.

Obowiazek okreslony w pkt. 4.1 obejmuje w szczegblnosci informacje, ktére Strony otrzymaty
bezposrednio od siebie, w tym za posrednictwem oséb dziatajgcych w imieniu stron, chyba ze
informacje te sg powszechnie znane lub Strona otrzymata je z innych zrédet w zgodzie z prawem i
bez obowigzku zachowania tajemnicy.

Stronom nie wolno bez uprzedniego wyraznego pisemnego zezwolenia drugiej Strony w sposdb
bezposredni ani posredni ujawniaé, przekazywaé, udostepnia¢ ani tez wykorzystywaé we
witasnym lub cudzym interesie informacji dotyczacych Strony, jezeli nie beda wymagac tego
przepisy obowigzujacego prawa ani nie bedzie to konieczne dla potrzeb wykonania niniejszej
umowy, w czasie jej trwania.

4.4. W przypadku zadania udostepnienia informacji przez organ lub inny podmiot do tego uprawniony

zmocy obowigzujacych przepiséw prawa, Strony sg obowigzane niezwtocznie sie o tym
poinformowaé. Powiadomienie to powinno zosta¢é w miare mozliwosci dokonane przed
udzieleniem informacji uprawnionemu organowi lub innemu podmiotowi oraz powinno
wskazywac zakres zadanych informacji, chyba ze przekazanie takiej informacji jest zabronione na
podstawie obowigzujgcych przepisow prawa lub decyzji podmiotu zadajgcego udostepnienia
informacji.

4.5. Zobowiazanie obejmuje takze pracownikéw Stron lub inne osoby dziatajgce w ich imieniu.

4.6.

Strony zobowigzuja sie do zabezpieczenia i ochrony przed kradzieza lub utratg w inny sposéb
otrzymanych danych, materiatéw, dokumentéw oraz informacji technicznych, ekonomicznych,
finansowych, prawnych, organizacyjnych i innych - co najmniej w stopniu, w jaki zabezpieczane i
chronione sg wtasne informacje Strony.

5. DANE OSOBOWE

5.1

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

RODO oznacza ,Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Fundacja powierza Partnerowi przetwarzanie danych osobowych w celu wykonania zawartej
pomiedzy stronami umowy, w tym realizacji wybranych zadan, programéw edukacyjnych,
koordynacji pracy zespotu odpowiedzialnego za program w Polsce i za granica.

Fundacja powierza Partnerowi przetwarzanie danych osobowych w sposéb zautomatyzowany
lub niezautomatyzowany w zakresie: przegladania, pobierania, utrwalania, organizowania i
porzadkowania, tgczenia, przechowywania, przesytania Partnerowi oraz usuniecia z wtasnych
nosnikéw po zakonczeniu okresu, w ktérym przetwarzanie lub przechowywanie danych jest
niezbedne, danych pozyskanych zsysteméw informatycznych, mediéw spotecznosciowych i
innych narzedzi oraz dokumentéw Fundacji.

Partner nie ma prawa dodawad, uzupetniaé, zmieniaé tresci, usuwac powierzonych danych
osobowych, chyba Zze bedzie to przedmiotem konkretnego polecenia.

Dane bedg przetwarzane przez Partnera wytacznie przez okres, w ktérym przetwarzanie lub
przechowywanie danych jest niezbedne i prawnie dozwolone.

Zmiana zakresu oraz celu przetwarzania, jesli nie jest zwigzana ze zmiang obowigzujacego
prawa, wymaga kazdorazowo formy pisemnej i dokonywana jest wytacznie poprzez zmiane
umowy lub niniejszych OWU.

Partner jest zobowigzany uzyskaé szczegdétowg, pisemng zgode Fundacji na kazde dalsze
powierzenie przetwarzania danych.
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Kazda ze Stron zobowigzuje sie do wykonania w imieniu drugiej Strony obowigzku
informacyjnego, o ktérym mowa w art. 14 RODO, wzgledem osdéb, ktérych dane przekazuje
drugiej Stronie w zwigzku z wykonaniem niniejszej umowy.
Partner zobowigzuje sie podjgé¢ wszelkie srodki techniczne i organizacyjne wymagane na
podstawie art. 32 RODO, aby zapewni¢ bezpieczenstwo przekazanych danych osobowych.
Partner zobowiazuje sie w miare mozliwosci, biorgc pod uwage charakter przetwarzania,
pomagac¢ Fundacji w wywigzywaniu sie z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktérej
dane dotyczg oraz z obowigzkéw okreslonych w art. 32-36 RODO, atakze do udostepnienia
Fundacji wszelkich informacji niezbednych do wykazania spetnienia obowigzkéw okreslonych
w art. 28 RODO.
Zadne czynnosci podejmowane w zwiazku z niniejsza umowa nie moga prowadzi¢ do
naruszenia praw i wolnosci osob, ktérych dane sg przetwarzane, bezprawnego ujawnienia
danych osobowych lub innego naruszenia RODO Ilub innych obowigzujgcych przepisow
o ochronie danych. Jezeli wocenie Partnera otrzymane polecenie przetwarzania, polecenie
udostepnienia informacji lub udzielenia wyjasnien lub zamierzone czynnosci audytowe
spowoduja taki skutek, niezwtocznie informuje on o tym Fundacje.
Partner zobowiazuje sie takze do niezwtocznego powiadomienia Fundacji o stwierdzonym
przez siebie naruszeniu ochrony powierzonych mu danych osobowych, nie pézniej jednak nizw
ciggu 24 godzin od stwierdzenia naruszenia, oraz do wspotpracy przy wyjasnianiu okolicznosci,
przyczyn i skutkéw takiego naruszenia.
Partner odpowiada za wszelkie szkody poniesione przez Fundacje oraz za wszelkie szkody
poniesione przez osoby, ktérych dane zostaty powierzone Partnerowi, powstate wwyniku
przetwarzania powierzonych danych osobowych poza zgodnymi zprawem instrukcjami
Fundacji lub wbrew tym instrukcjom lub na skutek celowych lub przypadkowych dziatan lub
zaniechan dziatania pracownikéw Partnera , jego wspotpracownikéw, podwykonawcéw,
zleceniobiorcéw, stanowigcych naruszenie przepiséw niniejszej Umowy, RODO oraz innych
uzgodnien dokonanych miedzy Stronami w formie pisemnej, m.in. za szkody powstate na
skutek:

a) nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przez pracownikéw Partnera lub innych

0s0b dziatajacych w jego imieniu,

b) nieuprawnionego udostepnienia danych osobowych osobom trzecim,

c) przetwarzania danych osobowych w celach innych niz okreslone w OWU lub umowie,

d) niewtasciwego zabezpieczenia przetwarzanych danych.
W przypadku ustania podstaw przetwarzania danych (wygasniecie lub rozwigzanie umowy;, itp.)
pozostajgce w posiadaniu Partnera lub podmiotéw, ktérym Fundacja powierzyt przetwarzanie,
powierzone dane osobowe zostang niezwtocznie zwrdcone Fundacji w pierwotnej formie lub
zniszczone, zaleznie od udokumentowanego polecenia Fundacji.
Wszelkie kopie danych osobowych, utworzone w zwigzku z udokumentowanymi poleceniami
Fundacji zostang niezwtocznie przekazane Fundacji, a nastepnie niezwtocznie zniszczone lub
usuniete przez Partnera oraz przez podmioty, ktérym Partner powierzyt przetwarzanie, z
systeméw informatycznych i nosnikéw nalezacych do Partnerai do tych podmiotéw.
W zakresie niezbednym dla wykonania umowy Fundacja moze przetwarzaé¢ dane osobowe
dotyczace Partnera orazinnych oséb, wtym dane udostepniane przez Partnera orazdalsze
dane zebrane zinnych Zrédet. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przez Fundacje
znajduje sie w Zataczniku nr 1 OWU. Informacja ta moze byc¢ takze publikowana w swoim
aktualizowanym brzmieniu bezposrednio na stronach internetowych Fundaciji.

6. KODEKS POSTEPOWANIA
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6.1. Partner przyjmuje do wiadomosci, ze Fundacja stosuje w swojej pracy wysokie standardy
etyczne, w szczegdblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

we wszystkim co robi, za nadrzedny cel uznaje dobro dzieci i respektowanie praw dzieci, z
ktérymi w swojej pracy moze miec¢ kontakt;

zapewnia bezpieczne sSrodowisko pracy, ktérego integralng czes$cig sa: rownosc,
inkluzywnos¢, wysoka kultura pracy i wzajemny szacunek;

wyznaje zasade braku tolerancji dla zachowan dyskryminujacych oraz majacych znamiona
mobbingu i molestowania, w tym molestowania seksualnego;

nie toleruje oszustw i korupcji i wymaga od pracownikéw i wspdtpracownikéw, aby
postepowali uczciwie oraz chronili aktywa Fundaciji.

zapewnia bezpieczng, skuteczng i przystepna Sciezke informowania o nieprawidtowosciach.

6.2. Partner oswiadcza, ze zapoznat sie z zamieszczonym wyciggiem z polityk i procedur Fundacji
zobowiazuje sie jednoczesnie do przestrzegania i respektowania wszystkich ponizszych standardéw
etycznych podczas wspoétpracy z Fundacja.

Partner zobowiazuje sie:

1.

DBAC O OCHRONE DZIECI

zapobiegac przemocy wobec dzieci w srodowisku pracy oraz promowac rowne szanse dla
wszystkich dzieci;

szanowac prawa dzieci i mtodziezy i nie dyskryminowad dziewczat;

chroni¢ wszystkie dzieci i dorostych przed naduzyciami seksualnymi i wykorzystywaniem
seksualnym.

DBAC O PROFESJONALNE ZACHOWANIE | ETYKE PRACY

zapewniaé, ze indywidualne zachowanie Partnera lub jego pracownikéw nie przyczyni sie do
nadszarpniecia reputacji Fundacji;

zachowywac zasady szczerosci, otwartosci i uczciwosci we wspotpracy z Fundacja;

nie angazowac sie w produkcje, sprzedaz lub eksport broni do rzadéw, ktére naruszajg prawa
cztowieka;

promowaé odpowiedzialnos¢ za srodowisko i zréwnowazony rozwéj, w tym zmniejszac¢ lub
eliminowac wszelkiego rodzaju odpady (poprzez praktyki takie, jak np. recykling i ponowne
uzywanie materiatéw) oraz zuzywac wode i energie w sposob odpowiedzialny.
PRZECIWDZIALAC KORUPCJI | OSZUSTWOM FINANSOWYM

nie angazowac sie w zadng forme przekupstwa, nie dawad, nie przyjmowac i nie zadac
jakichkolwiek korzysci finansowych ani osobistych;

wdrazaé srodki zapobiegajace mozliwosci podejmowania przez pracownikéw préb oszustwa
finansowego;

zapewni¢ mozliwo$¢ natychmiastowego zgtaszania wszelkich podejrzen zwigzanych z
oszustwem finansowym, nepotyzmem i tapdwkarstwem.

ZAPOBIEGAC KONFLIKTOM INTERESOW



Fundacja
Szkota zKlasg

poinformowac Zarzad, a gdy dotyczy to Cztonka Zarzadu - Rade Fundacji, o podjeciu pracy
lub $wiadczenia ustug, objeciu funkcji w organach zarzadzajacych, kontrolnych lub
stanowiacych, wykonywaniu funkcji doradcy, eksperta, wyktadowcy, recenzenta, posrednika,
petnomocnika, powiernika, itp. - bez wzgledu na podstawe prawng, forme sposéb ich
wykonywania, bezposrednio lub posrednio, samodzielnie lub niesamodzielnie, odptatnie lub
nieodptatnie - na rzecz instytucji, organizacji lub innej osoby fizycznej lub prawnej, jezeli jest
ona zwigzana z Fundacjg jakakolwiek umowa lub innym porozumieniem lub stara sie o
udzielenie wsparcia ze srodkéw Fundacji i/lub dowolnego sponsora Fundacji. W takim
przypadku Pracownik Fundacji obowigzany jest réwniez poinformowaé wskazany wyzej
organ o wysokosci dochodu, jaki uzyska badz uzyskat, od takiej instytucji, organizacji lub innej
osoby z powyzszych tytutéw (wtaczajac w to honoraria za wystapienia, inne honoraria, a takze
wszelkie inne rodzaje uzyskiwanego przychodu),

PRZECIWDZIAtAC TERRORYZMOWI | PRZESTEPSTWOM FINANSOWYM

nie zatrudniaé, nie dostarcza¢ srodkéw finansowych, débr ekonomicznych ani wsparcia
materialnego zadnemu podmiotowi lub osobie wskazanej jako ,terrorysta” ani zadnej osobie
prowadzacej ,dziatalnos¢ terrorystyczng”, zgodnie z definicja zawartg w odpowiednich
przepisach krajowych;

nie angazowaé sie w pranie brudnych pieniedzy i podejmowaé rozsadnych krokéw,
zapobiegajace zaangazowaniu w jakiekolwiek dziatania zwigzane z praniem pieniedzy.

Ponadto, w przypadku gdy Partner zatrudnia pracownikéw, wspotpracownikéw lub podwykonawcow
zobowigzuje sie:

6.

RESPEKTOWAC PRAWA CZtOWIEKA | TWORZYC ODPOWIEDNIE WARUNKI PRACY
nie zatrudniac dzieci (os6b ponizej 18 roku zycia);

nie angazowac¢ sie w handel ludZzmi oraz w praktyki prowadzace do wspdétczesnego
niewolnictwa i pracy przymusowej i pracy w nieludzkich warunkach;

tworzy¢ i utrzymywaé srodowisko pracy, w ktérym wszyscy pracownicy beda traktowani z
godnoscig i szacunkiem, wolne od kazdej formy przemocy oraz wolne od mobbingu,
molestowania i dyskryminacji;

zapewnia¢ pracownikom i wspdtpracownikom réwne szanse i réowne traktowanie, bez
dyskryminacji ze wzgledu na rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne, pteé, orientacje
seksualng, wiek, religie, przekonania oraz poglady polityczne;

zapewnia¢ mozliwos¢ natychmiastowego zgtaszania wszelkich obaw lub podejrzen
zwigzanych z niewolnictwem, praca przymusowa, handlem ludZmi, nieuczciwymi praktykami
lub nieludzkimi warunkami pracy;

zapewnia¢ godziwe wynagrodzenie wszystkim pracownikom i wyptacac je terminowo;
wypetniaé¢ zobowigzania wynikajace z lokalnego prawa w zakresie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i ptatnosci podatkéw;

prowadzi¢ dziatalno$¢ zgodnie ze wszystkimi przepisami prawnymi majacymi w danym kraju
zastosowanie do tej dziatalnosci.

ZAPEWNIAC BEZPIECZENSTWO | OCHRONE PRACY

zapewnié, na ile jest to praktycznie mozliwe, ze miejsce pracy, maszyny, sprzet i procesy
bedace pod ich kontrolg, sg bezpieczne i nie zagrazaja zdrowiu pracownikéw;

dotozy¢ nalezytej starannosci, aby produkt pracy Partnera i/lub jego pracownikéw spetniat
odpowiednie normy krajowe lub miedzynarodowe;

opracowaé, wdrozy¢ i utrzymywaé odpowiednie dla jego dziatalnosci procesy tak, aby
wyeliminowac ryzyko uzycia w procesie produkcji podrabianych czesci i materiatéw;
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e zapewni¢ mozliwo$¢ natychmiastowego zgtaszania wszelkich obaw lub podejrzen zwigzanych
z bezpieczeristwem i ochrong pracy.

6.3. Partner oswiadcza, ze zapoznat sie takze z petna trescig wymienionych ponizej polityk Fundacji,
ktére stanowig zataczniki do niniejszych OWU:

Zatacznik 1 - Informacja o przetwarzaniu danych osobowych;

Zatacznik 2 - Kodeks postepowania na rzecz zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa;
Zatacznik 3 - Zapobieganie mobbingowi, molestowaniu i dyskryminacji;

Zatacznik 4 - Zgtaszanie nieprawidtowosci;

Zatacznik 5 - Zgtoszenie zdarzenia;

Zatacznik 6 - Procedura zapobiegania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz przeciwdziatania
finansowaniu terroryzmu.

R

6.4. Partner oswiadcza, ze jest swiadomy zapiséw zawartych w wyzej wymienionych procedurach
Fundacji i, podpisujac umowe z Fundacja, zobowiazuje sie do ich przestrzegania lub do przestrzegania
wtasnych wewnetrznych polityk, zawierajacych adekwatne zapisy.

7. KARY UMOWNE

7.1. Kary umowne obowigzuja, o ile zostana ujete w Umowie miedzy Partnerem a Fundacja.
8. ZAKONCZENIE WSPOLPRACY/ROZWIAZYWANIE i WYPOWIADANIE UMOW

8.1. UMOWA ZLECENIA

1. Umowa zlecenia lub umowa wspodtpracy moze zosta¢ rozwigzana w kazdym czasie z
zachowaniem 1-miesiecznego okresu wypowiedzenia.

2. W przypadku wypowiedzenia umowy przez Partnera, jest on odpowiedzialny za wyrzadzong
Fundacji szkode.

3. Z waznych powoddédw Fundacja moze wypowiedzie¢ umowe bez zachowania okresu
wypowiedzenia, z zachowaniem prawa Partnera do wynagrodzenia za dotychczas wykonane i
przyjete przez Fundacje czynnosci. Do waznych powoddéw naleza:

a. brak kontaktu z Partnerem,

b. brak postepdw w wykonaniu umowy,

c. wykonywanie umowy niezgodnie z wytycznymi Fundaciji,

d. naruszenie ktéregokolwiek z zapiséw OWU.

8.2. UMOWA O PRACE

1. Fundacja i Partner maja prawo wypowiedzie¢ umowe o prace z zachowaniem okresu
okreslonego w kodeksie pracy.

2. Fundacja ma prawo wypowiedzie¢ umowe o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia w
przypadku:

a) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych, w
szczegolnosci: razace niedbalstwo, $wiadome dziatania naruszajgce interes i dobre imie
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Fundacji, bezzasadng odmowe wykonania polecen stuzbowych, naruszenie warunkéw OWU i i
procedur Fundaciji.

b) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktére
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

c) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku.

Wypowiedzenie umowy powinno nastapi¢ na pismie i wskazywac przyczyne wypowiedzenia.
8.3. UMOWA O DZIELO
Fundacja ma prawo rozwigza¢ Umowe w trybie natychmiastowym w przypadku gdy:

1. Partner opdznia sie z rozpoczeciem lub wykonhczeniem dzieta tak dalece, ze nie jest
prawdopodobne, zeby zdotat je ukoriczyc w czasie uméwionym LUB

2. Partner wykonywa dzieto w sposdb wadliwy albo sprzeczny z umowa - po uprzednim
wezwaniu do zmiany sposobu wykonania i wyznaczeniu w tym celu odpowiedniego terminu
LUB

3. z powodu wady wykrytej w momencie odbioru dzieta LUB

4. zinnych przyczyn okreslonych w przepisach.

W przypadku odstgpienia od umowy kazda ze stron zobowigzana jest do zwrotu drugiej stronie tego,
co od niej dostata. Fundacja moze zatrzymaé juz wykonane elementy dzieta, za zaptata
proporcjonalnego wynagrodzenia.

9.ZMIANA OWU

9.1 Fundacja moze dokonaé zmiany niniejszych OWU. W takim przypadku Fundacja jest zobowigzana
do udostepnienia Partnerowi zmienionej tresci OWU, w szczegdlnosci poprzez ich udostepnienie
nastronie internetowej Fundacji oraz poinformowanie Partnera o tym fakcie. Zmienione OWU
wigzg Strony, jezeli wterminie (jednego) miesigca od udostepnienia Partnerowi zmian OWU,
Partner nie wypowie umowy wigzacej Strony.

10. POSTANOWIENIA KONCOWE

10.1 Wszelkie pliki komputerowe przekazywane przez Partnera w zwigzku z wykonaniem Umowy
beda przekazywane w formatach otwartych, umozliwiajacych ich swobodng edycje. O ile to mozliwe
beda to formaty oprogramowania typu open source.

10.2 Umowy zawierane z Fundacja podlegajg prawu polskiemu.

10.3 Wszelkie spory, ktére mogg zaistnie¢ pomiedzy Stronami w zwigzku z zawartymi Umowami,
beda rozstrzygane przez polskie sady powszechne wtasciwe dla siedziby Fundacji, chyba ze przepisy
szczegdblne przewidujg inng wtasciwosé.
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ZAtACZNIKI DO OWU
Zatqcznik 1 - INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

1. Zgodnie z obowiazkiem informacyjnym zawartym w art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych; dalej RODO)
Zleceniodawca informuje, ze:

a. Administratorem danych osobowych Zleceniobiorcy jest Fundacja Szkota z Klasg, zsiedzibg w
Warszawie przy ul. Sniadeckich 19, mejl: fundacja@szkolazklasa.org.pl.

b. Dane osobowe s3 przetwarzane wytacznie w celu wykonania umowy pomiedzy Fundacjg i Partnerem.

c. Partner ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

d. Partner ma prawo do ztozenia oswiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie.
Cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem ani na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania na podstawie innej niz zgoda.

e. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz koniecznos¢ realizacji umowy lub
prawnie usprawiedliwionych celéow Fundacji. Po wskazanym wyzej okresie czasu dane osobowe
podlegaja usunieciu lub anonimizacji.

f. Dane osobowe przekazywane beda jedynie w niezbednym zakresie instytucjom panstwowym i
samorzadowym uprawnionym do ich zgdania na podstawie przepiséw prawa lub stosownych uméw.

g. Zleceniobiorcy przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,.

h. Partner przetwarza uzyskane od Fundacji dane osobowe na mocy odrebnego upowaznienia wydanego
przez Fundacje Szkota z Klasg na podstawie art. 29 rozporzadzenia RODO.

Zatgcznik 2 - Kodeks postepowania na rzecz zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa

1. Jako pracownik lub wspétpracownik Fundacji Szkota z Klasa , mozesz mie¢ posredni, a w sporadycznych
przypadkach réwniez bezposredni, kontakt z dzie¢mi. Fundacja oczekuje od Ciebie przestrzegania
niniejszego Kodeksu postepowania na rzecz zapewnienia dzieciom bezpieczehstwa.

2. Cooznaczajg podstawowe pojecia?

e Dziecko: Kazdy cztowiek ponizej 18 roku zycia.

e Zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa (Child Safeguarding) - wszelkie dziatania podejmowane
wewnetrznie przez Fundacje, stuzace zapewnieniu bezpieczehstwa wszystkim dzieciom, z ktérymi mamy
kontakt (posredni lub bezposredni). Powyzsze obejmuje wszelkie procedury i srodki, wdrazane po to, aby
nasz kontakt z dzie¢mi nie skutkowat wyrzadzeniem im krzywdy.

e Krzywdzenie dziecka - to kazde dziatanie lub bezczynnos$¢ jednostek, instytucji lub spoteczenstwa jako
catodci i kazdy rezultat takiego dziatania lub bezczynnosci, ktéry deprymuje réwne prawa i swobody
dzieci i/lub zaktdca ich optymalny rozwéj [wg. D. G. Gill'a, za: niebieskalinia.info]. Wyrédzniamy 4 rodzaje
przemocy wobec dzieci: fizyczng, emocjonalng, seksualng oraz zaniedbanie [za: niebieskalinia.info].

3. Kogo dotyczy Kodeks postepowania?

Kodeks postepowania dotyczy kazdej osoby, ktéra dziata w imieniu Fundacji Szkota z Klasg w dowolnym
charakterze, w tym miedzy innymi pracownikow, wspotpracownikéw, wolontariuszy, cztonkéw Rady i
Zarzadu, jak réwniez Partnerow, kontrahentow i dostawcow ustug.

4. W naszej pracy stosujemy podstawowe zasady postepowania:
o  We wszystkim co robimy, naszym nadrzednym celem jest dobro dziecka i respektowanie praw dziecka.
o Wszystkie dzieci majg takie samo prawo do ochrony przed krzywdzeniem, niezaleznie od ich
pochodzenia, koloru skéry, wieku, ptci czy tez orientacji seksualne;j.
e Wszyscy mamy obowigzek zareagowaé w adekwatny sposéb, gdy mamy podejrzenie, ze dziecko jest
narazone na krzywde lub przemoc.
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o Wszystkie informacje traktujemy w sposéb poufny i udostepniamy bez zgody osoby, ktéra je nam
przekazata, wytacznie w przypadku, gdy prawo jednostki do prywatnosci ustepuje przed obowigzkiem
ochrony dzieci przed krzywdzeniem.

5. Zarzad Fundacji Szkota z Klasa:

e zapewnia skuteczne wdrozenie niniejszej polityki oraz weryfikuje jg w regularnych odstepach czasu;

e chroniizapewnia poufnos¢ kazdemu, kto zgtosi obawe naruszenia niniejszej polityki, zgodnie z
obowiazujaca w Fundacji Politykg Zgtaszania Nieprawidtowosci (Zatgcznik nr 4 do OWU) ;

e rozpatruje zgtoszenia dotyczace obaw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa dzieciom w sposdb
jasny, transparentny i bez zbednej zwtoki.

6. Kazda osoba dziatajgca w imieniu Fundacji Szkota z Klasa:

¢ Oceniaryzyko negatywnego wptywu na dzieci wszelkich dziatan podejmowanych przez Fundacje,
rozwaza potencjalne zagrozenia oraz wdraza odpowiednie $rodki majace na celu zminimalizowanie
pojawienia sie ryzyka i zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa;
Zachowuje sie w sposdb, ktdry nie naraza zadnego dziecka na ryzyko doznania krzywdy;
Reaguje na obawy dotyczace narazenia dzieci na krzywde i zgtasza to wtasciwym stuzbom lub osobom,
ktére moga podjac¢ odpowiednie dziatania w celu zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa w zaleznosci od
sytuacji;

e Dane osobowe dziecka, pozyskane w ramach programéw Fundacji, chroni z najwyzsza starannoscia,
stosujac zasady ujete w polityce ochrony danych osobowych Fundacji.

7. Fundacja nie ingeruje w systemy przekonan i wartosci, ktérymi pracownicy i wspétpracownicy kieruja sie
w swoim zyciu prywatnym. Jednak dziatania podejmowane przez nich poza godzinami pracy (zaréwno w
$rodowisku biurowym, jak i poza nim), ktére zostang odebrane jako sprzeczne z niniejszg procedurg, moga
zosta¢ uznane za jej naruszenie.

8. Jakzgtosi¢ kwestie krzywdzenia dziecka?

W kazdym przypadku, gdy pojawig obawy dotyczace bezpieczenistwa konkretnego dziecka, nalezy zgtosic¢

to adekwatnym stuzbom.

Nalezy pamietad, ze ustalenie, czy faktycznie ma miejsce krzywdzenie lub zagrozenie bezpieczenstwa dziecka, nie

jest zadaniem pracownika lub wspétpracownika Fundacji. Natomiast obowigzkiem jest reagowanie w przypadku

zaistnienia jakichkolwiek obaw i ich zgtoszenie.

1) Jezeli masz obawy dotyczace bezpieczenstwa dziecka, mogace zagrozi¢ jego zyciu lub zdrowiu,
skontaktuj sie niezwtocznie znumerem 112 i - po potaczeniu z odpowiednia stuzbg - zgtos dang sprawe.

2) Jezeli masz jakiekolwiek obawy dotyczace naruszenia niniejszej procedury, zgto$ to odpowiedniej
osobie wskazanej przez Fundacje, stosujac sie do wytycznych zawartych w Zatgczniku 4 do OWU -
“Zgtaszanie nieprawidtowosci”.

9. Jako osoba dziatajgca w imieniu Fundacji Szkota z Klasa deklaruje, ze:
Zawsze bede:

e Pracowaé w sposéb, ktéry wyraza szacunek dla dziecka i jego praw. Na pierwszym miejscu, przed
wszystkimi innymi wzgledami, stawiac¢ dobro dziecka.

e Traktowa¢ wszystkie dzieci z rownym szacunkiem, bez dyskryminacji, bez wzgledu na pte¢, kulture,
pochodzenie, wiek, religie czy orientacje seksualng lub inne.

o Niezwtocznie reagowac na obawy dotyczace bezpieczenstwa dziecka i przekazywac informacje osobie
wskazanej w Fundacji lub odpowiednim stuzbom, w zaleznosci od sytuacji tak, aby mozna byto podja¢
dziatania majace na celu zminimalizowanie ryzyka zagrozenia dla zdrowia i zycia dziecka.

e W swojej pracy bra¢ pod uwage specyficzne potrzeby dziecka, np. niepetnosprawnos¢, tak, aby
zapewni¢ mu taki sam poziom ochrony jak innym dzieciom.

e Zachowywac¢ odpowiednie granice w kontaktach z dzie¢mi (obejmuje to kontakty bezposrednie i
posrednie) tak, aby nie narazic ich na jakgkolwiek krzywde.

o Wszystkie dane dotyczace dzieci, ktére przetwarzam lub do ktérych mam weglad w ramach
wykonywania mojej pracy (obejmuje to gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie danych),
traktowac z zachowaniem regut bezpieczenistwa i zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

e Uczciwie i rzetelnie przestrzega¢ Kodeksu postepowania na rzecz zapewnienia dzieciom
bezpieczenstwa Fundacji Szkota z Klasa.

Nigdy nie bede:
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Niewtasciwie traktowac dzieci poprzez dziatania naruszajace ich godnos¢.

e Angazowac sie w jakiekolwiek czynnosci mogace skutkowacé wyrzadzeniem dziecku krzywdy.
e Angazowac sie w jakiejkolwiek czynnosci o charakterze erotycznym z udziatem dzieci (niezaleznie od

tego, czy obejmuje to kontakt fizyczny z dzieckiem czy nie).

e Udostepnia¢ wizerunkéw dzieci (zdjecia, filmy, historie) bez odpowiedniej zgody zgodnej z przepisami

prawa oraz tym Kodeksem.

e Udostepnia¢ wizerunkéw dzieci (zdjecia, filmy, historie), ktdére mogg postawic je w sytuacji zagrozenia

badz ukazywac je w sposob naruszajacy ich godnosé.

e Angazowac sie w jakiekolwiek formy wyzysku dzieci.
e Popierac lub akceptowac udziat dziecka w dziataniach wigzacych sie z krzywdzeniem kogokolwiek.

Naruszenia niniejszego Kodeksu postepowania moga skutkowaé wszczeciem postepowania dyscyplinarnego.

Zatqgcznik 3 - Zapobieganie mobbingowi, molestowaniu i dyskryminacji

1.

3.

4.

Fundacja tworzy bezpieczne i inkluzywne s$rodowisko pracy dla wszystkich pracownikéw oraz

wspotpracownikéw. Fundacja oczekuje, ze wszyscy pracownicy oraz wspotpracownicy bedg traktowad

innych z, uprzejmoscia i szacunkiem, dbajgc o godnos¢ kazdej osoby. W Fundacji wyznajemy zasade braku

tolerancji dla zachowan dyskryminujacych oraz majacych znamiona mobbingu i molestowania (nekania), w

tym molestowania seksualnego.

Zarzad:

e zapewnia bezpieczne srodowisko pracy, ktorego integralng czescig beda: rownosé, inkluzywnosc i
wysoka kultura pracy;

e zapewnia skuteczne wdrozenie niniejszej polityki oraz weryfikuje ja w regularnych odstepach czasu;

e zapewnia bezpieczng, skuteczng i przystepna sciezke informowania o nieprawidtowosciach zgodnie z
zapisami Zatacznika 4 do OWU - Zgtaszanie Nieprawidtowosci;

e chroniizapewnia poufnosc kazdemu, kto zgtosi obawe naruszenia niniejszej polityki ;

e rozpatruje zgtoszenia dotyczace podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia niniejszej polityki w sposéb
jasny, transparentny i bez zbednej zwtoki;

e przez caty czas aktywnie promuje i wspiera odpowiednie standardy postepowania w miejscu pracy.

Pracownicy i wspotpracownicy Fundacji:

e s3 Swiadomi tego, czym jest, a czym nie jest mobbing, molestowanie i dyskryminacja oraz wiedza, jakie
formy moga one przybierac;

e nie angazujg sie w zadne rodzaje zachowan, ktére maja znamiona mobbingu, molestowania i
dyskryminacji;

e zgtaszajg wszelkie potencjalne naruszenia niniejszej polityki, korzystajac z procedury zawartej w
Zataczniku 4 do OWU - Zgtaszanie Nieprawidtowosci;

e przyczyniaja sie do budowania Srodowiska pracy wolnego od molestowania, mobbingu i dyskryminacji.

Na potrzeby niniejszego dokumentu, przedstawiono definicje:

Inkluzywnos¢: dziatanie oparte na szacunku, wsparciu i docenieniu wszystkich pracownikéw i pracowniczek,
uwzgledniajace ich indywidualne potrzeby. Stworzenie takich warunkéw pracy, w ktérych kazdy pracownik i
pracowniczka, wspdtpracownik i wspotpracowniczka moga osiggnac swoj petny potencjat.

Molestowanie (nekanie) to kazdy rodzaj zachowania, jednorazowego lub powtarzalnego, ktoéry jest
niepozadany przez odbiorce oraz obraza, zniewaza, poniza lub zastrasza osobe. Zachowanie to moze miec
charakter grozacy, szantazujacy. Moze ono spowodowad, ze odbiorca poczuje sie zestresowany, niespokojny,
przestraszony. Molestowanie (nekanie):

moze dotyczyc sfery seksualnej (molestowanie seksualne), lub;

jest kierowane w osobe lub grupe ze wzgledu na: rase, narodowos¢, pochodzenie etniczne, pochodzenie
spoteczne, status spoteczny, ubdstwo, stan cywilny, niepetnosprawnosé, orientacje seksualna, wiek, kolor
skory, jezyk, przekonania polityczne (lub ich brak), przekonania spoteczne (lub ich brak), dziatalnos¢
zwigzkowa (lub jej brak), przekonania religijne (lub ich brak).
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Molestowanie seksualne to kazde nieakceptowalne zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie
do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to
moga sktadad sie werbalne, pozawerbalne lub fizyczne elementy (art. 18 [3a] kp).

Mobbing to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, zmniejszong produktywnosé, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow (art. 94[3] kp).

Dyskryminacja to sytuacja, w ktérej cztowiek ze wzgledu na pte¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé,
religie, wyznanie, Swiatopoglad, niepetnosprawnosc¢, wiek lub orientacje seksualng, jest traktowany mniej
korzystnie niz bytby traktowany inny cztowiek w poréwnywalnej sytuaciji.

Zatgcznik 4 - Zgtaszanie nieprawidtowosci

1. .Napotrzeby niniejszego dokumentu, przedstawiono definicje:
Zgtaszanie nieprawidtowosci - to ujawnienie informacji, ktére odnoszg sie do stwierdzonych Ilub
podejrzewanych nieprawidtowosci, nieetycznych i/lub nielegalnych zachowan lub dziatan, wykroczen lub
dziatan powodujacych zagrozenie dla bezpieczenstwa w miejscu pracy. Dziatania, o ktérych mowa, mogg
obejmowac (ale nie ograniczaja sie do):
1) naruszenie wewnetrznych zasad i procedur Fundacji, w tym (miedzy innymi):
naruszenie zasad kodeksu etycznego Fundacji;
naruszenie zasad polityki Fundacji na rzecz zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa;
naruszenie polityki przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy;
naruszenie polityki ochrony danych osobowych;
e naruszenie zapiséw dotyczacych poufnosci;
przestepstwo kryminalne lub naruszenie przepiséw prawa polskiego;
dziatania powodujace zagrozenie zdrowia lub bezpieczenstwa jakiejkolwiek osoby;
postepowanie, ktére moze zaszkodzié reputacji lub dobrobytowi finansowemu Fundacji;
celowe ukrywanie ktoregokolwiek z powyzszych dziatan.

—_——— — —

2
3
4
5

Osoba zgtaszajaca to osoba, ktéra zgtasza autentyczne podejrzenie zwigzane z ktérymkolwiek z powyzszej
opisanych naruszen.

Zgtoszenie zdarzenia (Incident reporting) - dokument wypetniany i podpisywany przez osobe zgtaszajaca w
celu zgtoszenia zdarzenia.

Osoby przyjmujace zgtoszenie (maz/zona zaufania) - 3 osoby, wytaniane wsréd pracownikéw Fundacji 1 raz do
roku, w trybie tajnego gtosowania. Osoby przyjmujace zgtoszenie czuwajg nad transparentnoscig dochodzenia.

Komisja wyjasniajaca - komisja ztozona z oséb niezaangazowanych posrednio ani bezposrednio w zgtoszone
zdarzenie. Z zatozenia komisja sktadasie z :

e conajmniej 2 mezédw/zon zaufania;

e conajmniej 1 Cztonka Zarzadu Fundaciji.
W przypadku, gdy niemozliwe jest powotanie do komisji zadnego z Cztonkdéw Zarzadu (np. zasada
bezstronnosci jest niemozliwa do spetnienia), komisja decyduje o powotaniu w swdj sktad Cztonka Rady
Fundacji lub kolejnego/kolejnej meza/zony zaufania.

1. Celem niniejszej procedury jest:
e stworzenie bezpiecznego, poufnego Srodowiska, zapewniajacego wszystkim osobom zgtaszajagcym
nieprawidtowosci w dziataniach i funkcjonowaniu Fundacji odpowiednig ochrone;
e zachecanie pracownikéw i wspotpracownikéw Fundacji do zgtaszania podejrzen naduzyé lub
nieprawidtowosci zgodnie z wytycznymi zawartymi w tym zatgczniku, tak szybko, jak to mozliwe;
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e zachecanie wszystkich podmiotéw wspotpracujacych z Fundacja do przestrzegania wytycznych
zawartych w niniejszym rozdziale oraz do wdrozenia wtasnych wytycznych, zawierajgcych adekwatne
zapisy.

2. Niniejszy dokument nalezy czytac i rozumie¢ w potaczeniu Zatgcznikami nr 1-6 do Ogdlnych Warunkéw

Umodw.

3. Zadania i role poszczegdlnych oséb:
Pracownicy i wspétpracownicy:
e zgtaszajg wszelkie uzasadnione podejrzenia dotyczace nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Fundacji,
oraz potwierdzone zdarzenia, zgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym rozdziale;
e wspoipracujg podczas ewentualnego dochodzenia dotyczacego zgtoszonego zdarzenia, udostepniajac
wszystkie istotne informacje.
Osoby przyjmujace zgtoszenie:

zawiadamiajg Cztonkdéw Zarzadu o otrzymanym zgtoszeniu zdarzenia;

powotujg komisje wyjasniajgca wszystkie okolicznosci zdarzenia;

czuwaja nad transparentnoscia, uczciwoscia i bezstronnoscig procesu dochodzenia.
Komisja wyjasniajaca:

e przeprowadza wnikliwe, transparentne dochodzenie, wyjasniajgce wszystkie okolicznosci zgtoszonego
zdarzenia;

e przygotowuje szczegdtowe orzeczenie o wyniku dochodzenia i przedstawienie go ofierze zdarzenia,
sprawcy zdarzenia oraz pracodawcy;

e przygotowuje i przedstawia wszystkim pracownikom Fundacji raportu z prac komisji, zawierajace
whioski z dochodzenia oraz podjete w zwigzku ze zdarzeniem decyzje.

Zarzad Fundacji:

e zapewnia skuteczne wdrozenie zapiséw niniejszego rozdziatu oraz weryfikuje je w regularnych
odstepach czasu;

e zapewnia bezpieczng, skuteczng i przystepng sciezke informowania o nieprawidtowosciach;

e chroni i zapewnia poufno$¢ kazdemu, kto zgtosi obawe naruszenia zapiséw kodeksu etycznego
Fundacji oraz wszystkich pozostatych polityk Fundacji, stanowigcych zataczniki do Ogdlnych
Warunkéw Umoéw Fundacji;

e wraz z osobami wytypowanymi przez Zesp6t Fundacji (mezowie/zony zaufania), rozpatruje zgtoszenia
dotyczace podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia wewnetrznych procedur Fundacji w sposéb jasny,
transparentny i bez zbednej zwtoki;

e przez caty czas aktywnie promuje i wspiera odpowiednie standardy postepowania w miejscu pracy.

4. Opis procesu zgtaszania nieprawidtowosci:

k6. Pracownik, ktéry stwierdzi zaistnienie nieprawidtowosci lub ma realne podejrzenie dotyczace
wystapienia nieprawidtowosci, ma obowigzek wypetnic i podpisa¢ dokument “Zgtoszenie zdarzenia” (Zatacznik
nr 5 do OWU) oraz w ciggu 24 godzin dostarczy¢ go do osoby przyjmujacej zgtoszenie (meza/zony zaufania)
droga mailowg lub osobiscie.

7. W ciaggu 24 godzin roboczych od otrzymania zgtoszenia, maz/zona zaufania powinna zawiadomic o
tym fakcie Zarzad Fundacji.

8. W ciggu 5 dni od daty otrzymania zgtoszenia zdarzenia, zostaje powotana niezalezna komisja
wyjasniajaca, ktora prowadzi dochodzenie w sprawie zdarzenia.

9. W ciggu 2 miesiecy od daty powotania, komisja wyjasniajgca przedstawia szczegétowe orzeczenie z
prac komisji osobom wskazanym jako ofiara zdarzenia, sprawca zdarzenia oraz pracodawcy.

9. W ciggu 2 miesiecy od powotania, komisja wyjasniajgca przestawia wszystkim pracownikom Fundacji
raport z dochodzenia, zawierajacy informacje o wyniku dochodzenia i podjetych w zwigzku z tym wynikiem
dziataniach i decyzjach.

5. Opis procesu wytaniania osob przyjmujacych zgtoszenie (mezowie/zony zaufania):

10. Mezowie/zony zaufania w liczbie 3 wybierani sg przez pracownikéw Fundacji na zebraniach
ogolnych zwotywanych raz na 1 rok, w terminie wskazanym przez Zarzad Fundacji, w formie wyboréw tajnych.
O miegjscu i terminie ich przeprowadzenia pracownicy Fundacji powiadamiani sg w trybie zwyczajowo
przyjetym (mailing, informacje przetozonych) minimum 14 dni przed terminem zebrania ogdlnego.
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11. Wybory mezéw/zon zaufania sg wolne, bezposrednie i przeprowadza sie je sposréd kandydatéw,
zgtoszonych na 14 dni przed przeprowadzeniem gtosowania, po uzyskaniu pisemnej zgody kandydata na
meza/zone zaufania.

12. Zgtoszen kandydatow na meza/zone zaufania nalezy dokonywaé na adres mailowy
procedury@szkolazklasa.org.pl Kazdy pracownik moze zgtosic jednego, dwdéch badz trzech kandydatéw.

13. Wybory mezéw/zon zaufania sg wazne bez wzgledu na liczbe pracownikéow obecnych na zebraniach
ogolnych pracownikéw.

14. Zasady organizowania wyboréw mezéw/zon zaufania zostang uregulowane oddzielng decyzjg Zarzadu
Fundaciji.

15. W wypadku zakoriczenia wspotpracy z mezem/zong zaufania przed uptywem okresu, na jaki zostali
wybrani - Zarzad Fundacji zwotuje wybory uzupetniajgce. Kadencja meza/zony zaufania wybranego/wybranej
w wyborach uzupetniajgcych konczy sie z uptywem 1 roku od poprzednich wyboréw.

6. Opis procesu wytonienia komisji wyjasniajacej i postepowania wyjasniajacego:
1. Postepowanie wyjasniajgce zgtoszenie prowadzi komisja wyjasniajaca.
2. W sktad komisji wchodzi:
- conajmniej 1 Cztonek Zarzadu Fundacji,
- conajmniej 2 mezowie/zony zaufania.
3. W przypadku, gdy niemozliwe jest powotanie do komisji zadnego z Cztonkdéw Zarzadu (np.
zasada bezstronnosci jest niemozliwa do spetnienia), komisja decyduje o powotaniu w swdj
sktad Cztonka Rady Fundacji lub kolejnego/kolejnej meza/zony zaufania.

17. Komisja wyjasniajagca moze zaprosi¢ do udziatu w dochodzeniu zaproszonego na koszt
pracodawcy dodatkowego eksperta (np. psychologa lub prawnika).

18. Cztonkiem komisji wyjasniajacej nie moze by¢ osoba:

1) jakkolwiek zaangazowania w zgtoszone zdarzenie lub co do ktérej zachodzi podejrzenie
Zaangazowania;

2) ktéraw przesztosci zostata prawomocnie uznana za sprawce mobbingu;

3) bedaca bezposrednim przetozonym lub pracownikiem komérki organizacyjnej Fundacji, w ktérej jest
zatrudniony pracownik, wskazany w zgtoszeniu jako ofiara, domniemany sprawca lub sprawca
zdarzenia;

4) prawomocnie skazana za przestepstwo umysine,

5) bedaca Cztonkiem Zarzadu Fundacji,

6) zatrudnionaw Fundacji krocej niz 6 miesiecy.

19. Komisja wyjasniajgca rozpoczyna postepowanie w terminie 5 dni roboczych od dnia zgtoszenia
zdarzenia; termin do wszczecia postepowania moze ulec przedtuzeniu jedynie z przyczyn
niezaleznych od dziata oséb wchodzacych w sktad komis;ji.

20. Osoby uczestniczace w pracach komisji wyjasniajgcej zobowigzane sg do zachowania tajemnicy
odnosnie wszystkich faktéw poznanych w toku jej prac;

21. Komisja wyjasniajgca moze uchwali¢ szczegétowy regulamin swojego dziatania.

23. Komisja wyjasniajaca prowadzi postepowanie w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy
prawa pracy; Komisja moze wystuchiwacé relacji Swiadkéw wnioskowanych przez uczestnikéw
postepowania lub powotywanych z inicjatywy Komisji; w toku postepowania Komisja
obowigzana jest dazy¢ do wyjasnienia wszystkich elementéw stanu faktycznego oraz wydaé
rekomendacje bezstronnie, po uprzednim zapoznaniu sie z wyjasnieniami wszystkich oséb,
ktérych dotyczy postepowanie.
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7. Opis procesu przedstawienia wynikow pracy komisji:

21. Orzeczenie komisji wraz ze szczegdétowym uzasadnieniem dorecza sie osobie wskazanej w
zgtoszeniu jako ofiara zdarzenia, osobie wskazanej w zgtoszeniu jako sprawca zdarzenia oraz
pracodawcy.

21. Raport z dziatan komisji zostaje nastepnie przedstawiony wszystkim pracownikom Fundacji.

22. Rekomendacje komisji wyjasniajacej moga by¢ podstawg zastosowania przez pracodawce
srodkéw prawnych wskazanych w prawie pracy, co nie wyklucza dalej idgcej ochrony prawnej, z
ktérej moze skorzystac ofiara zdarzenia.

Zatqcznik 5 - Zgtoszenie zdarzenia.
Nazwa organizacji Fundacja Szkota z Klasa

Data i godzina zdarzenia*

Lokalizacja zdarzenia*

Osoba zgtaszajaca [Imie, nazwisko i nazwa stanowiska]

Data zgtoszenia zdarzenia**

* Zdarzenie definiuje sie jako zjawisko, ktore zaktéca lub negatywnie wptywa na normalne operacje. Moze one spowodowacé
konsekwencje dla organizacji, pracownikéw, partneréw, uczestnikdw projektu (beneficjentéw), dziatan projektowych, w tym
szkody materialne oraz dotyczace reputacji organizacji i oséb oraz zagrozenie zdrowia i zycia oséb.

**Data zgtoszenia powinna przypadacé w ciggu maksymalnie 24 godzin od zauwazenia zdarzenia.

1. Status zgtoszenia

“w _n

Niniejsze zgtoszenie dotyczy (wstaw “x” w odpowiednie miejsce):
[ podejrzenia zaistnienia zdarzenia;
J potwierdzonego zdarzenia.

“w "

2. Rodzajzdarzenia (wstaw “x” w odpowiednie miejsce) :

[x]

Naruszenie procedury Safeguarding Children

Naruszenie polityki antymobbingowej lub antydyskryminacyjnej
Naruszenie procedury zapobiegania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu

Naruszenie polityki ochrony danych osobowych

Naruszenie zasad dotyczacych poufnosci
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Kradziez/szkoda materialna

Naruszenie powodujace zagrozenie bezpieczenstwa pracownikéw,

wspodtpracownikéw lub/i oséb trzecich

Naruszenie dotyczace reputacji organizacji i/lub oséb

INNE (WPISZ JAKIE): .vevveveeeeeeeee ettt e eee et eeeee e eaeenseeeeseaeeresesnneen

3. Woptyw zdarzenia na poszczegdlne grupy osob (wstaw “x” w odpowiednie miejsce):

[x]

Uczestnicy projektu/beneficjenci

Spotecznosé lokalna

Pracownicy i wspdtpracownicy Fundacji

INNE (WPISZ JAKIE): ettt eceeeeeeeeseeees e ssnsnnensenserssresesnesnennsnens

4. Wptyw zdarzenia na majatek Fundacji (wstaw “x” w odpowiednie miejsce):

[x]

Utrata/zniszczenie aktywoéw materialnych o wartosci:...........cccuuu.nu......... PLN

Strata finansowa o wartosci: .......ccceeveeveeeeeneeeeeeneee. PLN

5. Czyzdarzenie zostato zgtoszone odpowiednim stuzbom™ [x]?

tak

nie

*Policja, Straz Pozarna, Straz Miejska, Pogotowie ratunkowe itd.

6. Szczegbty zdarzenia

7. Listawszystkich oséb zaangazowanych w zdarzenie

Imie i nazwisko

Ofiara (0), Swiadek (S),
Dziecko (D),
Domniemany Sprawca
(DS.), Inne (I)

Stanowisko/pozycja (np.
pracownik,
wspobtpracownik,
partner, uczestnik
programu, cztonek
lokalnej spotecznosci,
inne)

(data zgtoszenia)

(podpis osoby zgtaszajacej)
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8. Schemat dziatania

Zgtoszenie zdarzenia
W przypadku zaistnienia zdarzenia lub obaw dotyczacych zaistnienia zdarzenia:

Postepuj zgodnie z procedurg ,,Zgtaszanie Zawiadom
nieprawidtowosci” (Whistleblowing) odpowiednie stuzby,
jesli sytuacja zagraza
zyciu, zdrowiu lub
bezpieczenistwu osoby

\ lub grupy oséb
1.  Wypetnij dokument Numer alarmowy: 112
»Zgtoszenie zdarzenia” <link> Policja: 997

Straz Pozarna: 998
Pogotowie: 999
Straz Miejska: 986

l

2. Wyslij wypetniony dokument na adres mailowy Postepuj wg
weeeeeneennn lUD przekaz osobie odpowiedzialnej wskazowek, ktore
w Fundacji za przyjmowanie zgtoszen (.......... ) otrzymasz od
W ciggu 24 godzin od stwierdzenia odpowiednich stuzb.

podejrzenia/potwierdzenia zaistnienia zdarzenia.

|

3. Wciagu 24 godzin od otrzymania zgtoszenia, osoba
przyjmujaca zgtoszenie poinformuje Zarzad Fundacji
o zgtoszeniu.

|

4. W ciagu 5 dni od zgtoszenia zdarzenia, zostanie
powotana niezalezna komisja, ktéra prowadzi
dochodzenie w sprawie zdarzenia.

|

5. Wciagu 2 miesiecy komisja przekazuje pracownikom
Fundacji informacje zwrotng o wyniku dochodzenia oraz
podjetych dziataniach.
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9. Raport zdochodzeniai opis podjetych dziatan

Dataraportu: ......ceeeeeevecveereeiennen.

Podpisy cztonkéw komisji:

(imie i nazwisko)

(podpis)
(imie i nazwisko) (podpis)
(imie i nazwisko) (podpis)

Zatgcznik 6 - Procedura zapobiegania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzqcych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu.

Podstawg formalno-prawng wprowadzenia procedury jest ustawa z dnia 16 listopada 2000 r. z pézZniejszymi
zmianami o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrddet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2003 r. nr 153,
poz. 1505 z pdz. zm.).

Aktualne definicje z ustawy (art. 2 ):

transakcja - rozumie sie przez to wptaty i wyptaty w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej, w tym takze
przelewy pomiedzy réznymi rachunkami nalezagcymi do tego samego posiadacza rachunku, z wytaczeniem
przelewdw na rachunki lokat terminowych, a takze przelewy przychodzace z zagranicy, wymiane walut,
przeniesienie wtasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddanie w komis lub pod zastaw takich
wartosci oraz przeniesienie wartosci majatkowych pomiedzy rachunkami nalezgcymi do tego samego klienta,
zamiane wierzytelnos$ci na akcje lub udziaty - zaréwno gdy czynnosci te s3 dokonywane we wtasnym jak i
cudzym imieniu, na wtasny jak i cudzy rachunek;

wartosci majatkowe - rozumie sie przez to srodki ptatnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu art. 2 ust. 1
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi, a takze inne papiery wartosciowe lub
wartosci dewizowe, prawa majatkowe, rzeczy ruchome oraz nieruchomosci -

wstrzymanie transakcji - rozumie sie przez to czasowe ograniczenie dysponowania i korzystania z wartosci
majatkowych, polegajace na uniemozliwieniu dokonania okreslonej transakcji przez instytucje obowigzana;

wprowadzanie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych znielegalnych Ilub

nieujawnionych Zrédet - rozumie sie przez to zamierzone postepowanie polegajace na:

o zamianie lub przekazaniu wartosci majagtkowych pochodzacych z dziatalnosci o charakterze przestepczym
lub z udziatu w takiej dziatalnosci, w celu ukrycia lub zatajenia bezprawnego pochodzenia tych wartosci
majatkowych albo udzieleniu pomocy osobie, ktdéra bierze udziat w takiej dziatalnosci w celu unikniecia
przez nig prawnych konsekwencji tych dziatan,

o ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru, Zrédta, miejsca przechowywania, faktu przemieszczania lub
praw zwigzanych z wartosciami majatkowymi pochodzacymi z dziatalnosci o charakterze przestepczym lub
udziatu w takiej dziatalnosci,
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nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzSywanie wartosci majatkowych, pochodzacych zdziatalnosci o
charakterze przestepczym lub udziatu w takiej dziatalnosci,

wspotdziataniu, usitowaniu popetnienia, pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach zachowan
okreslonych w lit. a-c

- réwniez jezeli dziatania, w ramach ktérych uzyskano wartosci majgtkowe bedace przedmiotem wprowadzania
do obrotu finansowego wartosci pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zZrédet, byty prowadzone na
terytorium innego panstwa.

W celu zapobiegania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet, ustanawia sie zasady realizacji oraz kontroli transakcji finansowych
dokonywanych przez Fundacje na zlecenie innych podmiotéw.

1.

Fundacja realizuje zobowigzania we wtasnym imieniu. Majatek i dochody Fundacji przeznaczone sg wytacznie
na realizacje celéw statutowych okreslonych w Statucie Fundacji oraz na pokrycie niezbednych kosztow
dziatalnosci i utrzymania Fundacji.

Fundacja nie przyjmuje dyspozycji, w ktérych istnieje uzasadnione przypuszczenie, ze zlecona Fundacji
transakcja finansowa zmierza do wprowadzenia do obiegu wartosci majgtkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zzrédet. Fundacja niezwtocznie zawiadamia na piSmie o tym fakcie
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

Transakcje finansowe niebedace wynikiem dyspozycji i zlecen innych podmiotéw, nie podlegajg rejestracji w
celu przekazywania informacji do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

Fundacja zarejestruje przyjete przez Fundacje dyspozycje lub zlecenia klienta do przeprowadzenia transakgji,
ktorej wartos¢ przekroczy réwnowartos¢ 15 000 EUR wg $redniego kursu NBP z dnia dokonania transakcji
zarowno jezeli jest to transakcja prowadzona w ramach operacji pojedynczej, czy tez w ramach kilku operacji,
jezeli okolicznosci wskazuja, Zze sg one ze soba powigzane. Dane z rejestrow transakcji, zostang przestane lub
przekazane z wykorzystaniem elektronicznych nosnikéw informacji do Generalnego Inspektora niezwtocznie,
nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia przeprowadzenia transakcji.

W celu wykonania obowigzku rejestracji Fundacja dokona identyfikacji podmiotéw zlecajacych transakcje, w
kazdym przypadku ztozenia pisemnej lub ustnej dyspozycji (zlecenia). Identyfikacja, o ktérej mowa obejmuije:

a. w przypadku osob fizycznych i ich przedstawicieli - ustalenie i zapisanie cech dokumentu,
stwierdzajagcego na podstawie odrebnych przepiséw tozsamos¢, lub paszportu, a takze imienia,
nazwiska, imion rodzicow, daty i miejsca urodzenia, obywatelstwa oraz adresu osoby dokonujacej
transakcji i osoby, w imieniu i na rzecz ktérej dokonywana jest transakcja, oraz numeru PESEL,

b. w przypadku oséb prawnych - zapisanie aktualnych danych z wyciaggu z rejestru sagdowego lub innego
dokumentu, wskazujgcego forme organizacyjng osoby prawnej, siedzibe i jej adres oraz aktualnego
dokumentu, potwierdzajgcego umocowanie osoby przeprowadzajacej transakcje do reprezentowania
tej osoby prawnej, a takze danych dotyczacych osoby reprezentujace;j,

c. w przypadku jednostek organizacyjnych, niemajacych osobowosci prawnej - zapisanie danych z
dokumentu, wskazujacego forme organizacyjng i adres jej siedziby, oraz dokumentu potwierdzajgcego
umocowanie osob przeprowadzajgcych transakcje do reprezentowania tej jednostki, a takze danych
dotyczacych osoby reprezentujace;j.

6. ldentyfikacja dotyczy¢ bedzie takze beneficjentéw transakcji i obejmowac bedzie ustalenie i zapisanie ich

tozsamosci oraz adresu.

7. Fundacja dokona analizy przyjetej dyspozycji lub zlecenia klienta do przeprowadzenia transakcji, ktorej

okolicznosci wskazuja, ze wartosci majagtkowe mogg pochodzi¢ z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet
oraz zarejestruje taka transakcje, bez wzgledu na jej wartos¢ i charakter.

8. W przypadku otrzymania dyspozycji lub zlecenia przeprowadzenia transakcji lub zamiaru

przeprowadzenia transakcji, co do ktérej zachodzi¢ bedzie uzasadnione podejrzenie, ze moze ona miec
zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego, fundacja niezwtocznie
zawiadomi na pismie Generalnego Inspektora, przekazujgc wszystkie posiadane dane okreslone w ustawie
(art. 12) wraz ze wskazaniem przestanek przemawiajacych za wstrzymaniem transakcji lub blokada
rachunku, oraz wskaze przewidywany termin jej realizacji.

9. Fundacja zapozna i przeszkoli pracownikbw w zwigzku z obowigzujacg ustawg iwewnetrznymi

procedurami, zapobiegajagcymi wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zZrédet lub finansowaniu terroryzmu, ktére dotycza
w szczegolnosci realizowania obowigzku identyfikacji klienta i przechowywania informacji objetych ta
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identyfikacja, zapewni udziat pracownikéw w programach szkoleniowych dotyczacych identyfikacji
transakcji mogacych mie¢ zwigzek z przestepstwem, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego, oraz
wyznaczy osoby odpowiedzialne za realizacje obowigzkéw okreslonych w ustawie.

Informacje objete identyfikacjg przechowywane beda przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku
nastepujgcego po roku, w ktérym dokonano ostatniego zapisu zwigzanego z transakcja.

W przypadku likwidacji Fundacji, do przechowywania rejestréw i dokumentacji stosuje sie przepisy art. 76
ustawy o rachunkowosci.

Osoba odpowiedzialng za przestrzeganie, kontrole, uaktualnianie procedury zgodnie z obowigzujagcym
prawem, obowigzek rejestracji i przekazywanie informacji do Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej, zgodnie z powyzszymi zasadami jest pracownik wyznaczony przez zarzad Fundacji.



