KODEKS POSTEPOWANIA FUNDAC]I
CZEPCZYNSKI FAMILY FOUNDATION

WSTEP
Niniejszy dokument stanowi mape wymogoéw, zasad i regulacji w zakresie dziatalnosci
prowadzonej przez CZEPCZYNSKI FAMILY FOUNDATION w oparciu o kluczowe wartosci.

CZEPCZYNSKI FAMILY FOUNDATION (dalej: ,Fundacja” lub , CFF”) uznaje za istotne
ustanowienie zasad pozwalajacych na:
e ochrong praw czlowieka oraz praw pracowniczych,
e przestrzeganie norm zwigzanych z ochrong srodowiska,
e dbatos¢ o dobre imie i wizerunek Fundagji,
¢ eliminacje praktyk ograniczajacych konkurengje,
o efektywne rozwigzywanie potencjalnych konfliktow interesow,
e przeciwdzialanie korupgji i zapobieganie praniu brudnych pieniedzy,
e zadbanie o ochrone danych, w tym danych osobowych Fundagji i jej partneréw
biznesowych,
e stworzenie zasad ochrony majatku Fundacji i informacji poufnych,
e przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa, w tym prawa podatkowego oraz
zobowigzan wynikajacych z umow zawartych z partnerami,
¢ nadzor nad tadem organizacyjnym.

Fundacja reguluje zasady postepowania pozwalajace na dziatalnos¢ zgodna z prawem
i wyznawanymi wartosciami. W celu minimalizowania ryzyk zidentyfikowanych w réznych
obszarach jej dzialalnosci, Fundatorzyi Zarzad, swiadomi wagi oraz istotnosci powyzszych
zagadnieni zobowiazuja sie do:
e podejmowania  wszystkich  dzialan niezbednych dla  ochrony praw
i usprawiedliwionych interesow jednostki, w tym zwigzanych z zapewnieniem
godnych warunkow do pracy,
e stworzenia i doskonalenia systemu ochrony srodowiska oraz podejmowania dziatan
majacych na celu eliminowanie negatywnych oddziatywan w tym zakresie,
e promowania zasad fair play,
e przeciwdziatania korupcji i zapobiegania praniu brudnych pieniedzy,
e przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w kazdym obszarze dziatania
Fundacji,
¢ zachowania bezpieczenistwa i ochrony danych,
e stalego podnoszenia Swiadomos$ci oraz kwalifikacji osob przetwarzajacych dane
w Fundacjiw zakresie ochrony danych i wszelkich informacji majacych znaczenie
dla Fundadji oraz partneréw,
e analizy wplywu przetwarzania danych na prawa osob i instytucji, ktorych dane

dotycza,
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e podejmowania w niezbednym zakresie wspodtpracy z instytucjami powotanymi

do ochrony danych oraz partnerami spotecznymi i biznesowymi,

e wprowadzenia procedur zglaszania naruszen prawa,

e zapewnienia ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa oraz poufnosci ich
danych,

e ciaglego nadzoru nad jakoscig prowadzonych proceséw organizacyjnych.

CFF dazy do tego, by w ramach prowadzonych dziatan okazywac¢ szacunek
dla réznorodnosci, osobowosci i indywidualnosci oraz tworzy¢ zywa kulture organizacyjna.

Zarzadzanie bezpieczenstwem i zgodnoscia z prawem zasobow Fundacji stanowi proces
ciagly, na ktdry skladaja si¢ takie elementy, jak: identyfikacja oraz analiza zagrozen i ryzyk,
stosowanie odpowiednich zabezpieczeri, prowadzenie stosownej dokumentagji,
monitorowanie wdrazania i eksploatacji zabezpieczen systemow oraz przyjetych procedur,
wykrywanie i reagowanie na incydenty. CFF efektywnie wdraza mechanizmy pozwalajace
na zapewnienie cigglosci dziatania wszystkich proceséw organizacyjnych.

Majac powyzsze na uwadze, CFF niniejszym tworzy organizacyjny system zgodnosci
(Compliance) obejmujacy stworzenie zasad ochrony wyzej wymienionych wartosci w postaci
niniejszego Kodeksu Postepowania.

Zasady ogdlne
§1

1. Kodeks Postepowania (dalej “Kodeks”) obowiazuje wszystkich pracownikéw CFF,
osoby zatrudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz uméw o $wiadczeniu
ustug (dalej: ,Personel Fundacji”) oraz kluczowych partneréw spotecznych i
biznesowych, w zaleznosci od potrzeby wynikajacej z wykonywanych zadan lub
dziatant podejmowanych w imieniu i na rzecz Fundacji (dalej: “Uzytkownicy”).

2. Fundacja uznaje za rdéwnowazne z przestrzeganiem niniejszego Kodeksu
o$wiadczenia Uzytkownikow o posiadaniu oraz przestrzeganiu postanowien
wiasnych kodekséw, regulacji wewnetrznych, branzowych oraz obowiazujacych ich
przepiséw prawnych.

3. Kazdy Uzytkownik jest obowigzany do zapoznania si¢ z trescia Kodeksu
przed rozpoczeciem wspdtpracy z Fundagja.

4. Fundacja moze wprowadzacd polityki, procedury i inne dokumenty wewnetrzne, ktére
moga precyzowac okreslone zagadnienie. Ich wdrozenie oraz przestrzeganie
przez Uzytkownikow ma na celu zapewnienie zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami oraz wyznawanymi przez Fundacje wartosciami.

5. Za wdrozenie i utrzymanie systemu zgodnosci (Compliance) odpowiada Zarzad
Fundacji. Zarzad moze wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za badanie zgodnosci
Compliance w dziatalnosci Fundagiji.

6. Za monitoring i nadzoér nad wdrozonym Kodeksem oraz szczegdétowymi regulacjami
odpowiada Zespo6t ds. Zgodnosci i Bezpieczenstwa (Compliance).
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7. We wszelkich kwestiach zwigzanych z niniejsza regulacja nalezy kontaktowac sie

na mail: compliance@cff.edu.pl.

Standardy pracy
§2

1. CFF traktuje wszystkich cztonkéw Personelu Fundacji réwno, szanujac ich prawo
do zycia, wolnosci i bezpieczenistwa osobistego. Fundacja przestrzega wszystkich
obowiazujacych przepisow prawa i regulacji w tym traktatéw i standardéw
miedzynarodowych, takich jak dziesie¢ zasad inicjatywy ONZ , Global Compact”,
wytycznych ONZ, Powszechnej deklaracji praw czlowieka, Miedzynarodowej Karty
Praw Czlowieka, wytycznych OECD dla przedsiebiorstw wielonarodowych
oraz konwencji MOP  dotyczacych  przestrzegania podstawowych  praw
pracowniczych, ktore zostaly zawarte w osmiu najwazniejszych konwencjach.

2. Fundcja szczegdlng uwage poswieca na tworzenie bezpiecznego i zgodnego
z przepisami $rodowiska pracy dla oséb z grup narazonych na przesladowania
lub marginalizacjg, tj. kobiety, osoby mtodsze lub starsze, przedstawiciele mniejszosci
narodowych, osoby niepelnosprawne, pracownicy zagraniczni lub migranci.

3. Zgodnie z definicja pracy przymusowej okreslona przez Miedzynarodowa
Organizacje Pracy, Fundacja nie korzysta oraz nie toleruje u jakiegokolwiek z
partnerow spotecznych i biznesowych korzystania z pracy przymusowej ani
zezwalania na taka prace wjakiejkolwiek formie, w tym pracy niechcianej,
obowiazkowej, wykonywanej przez terminatoréw, niewolnikow lub ofiary handlu
ludZmi.

4. CFF wystrzega si¢ zmuszania czlonkow Personelu Fundacji do pracy przemocs,
zastraszaniem, manipulowaniem dlugami, konfiskata dokumentéw tozsamosci lub
grozeniem zlozeniem donosu u organow imigracyjnych. Fundacja moze zatrudniac
pracownikéw bedacych wiezniami, ktdrzy uczestnicza dobrowolnie w panstwowych
programach rehabilitacji spolecznej, wobec ktérych zobowiazuje sie do stosowania
takich samych warunkdéw i ptac jak wobec pozostatych pracownikdow.

5. Fundacja nie dopuszcza do sytuacji, w ktérych zatrudnieni pracownicy musieliby
ponosi¢ w zwiazku z zatrudnieniem opfaty rekrutacyjne. Dotyczy to réwniez
wykonywania oplat za ustugi prawne, zakwaterowanie, przetwarzanie paszportow i
wiz, badan lekarskich, wyposazenia w $rodki ochrony osobistej niezbedne na miejscu
pracy oraz za szkolenia zwiazane z rozpoczeciem i wykonywaniem pracy.

6. Fundacja wystrzega si¢ ograniczania swobody przemieszczania si¢ pracownikdéw,
ograniczajac ich prawa i wolnosci, przetrzymujac w jakimkolwiek miejscu podczas
pracy lub poza nia.

7. Fundacja nie zatrzyma ani nie bedzie przechowywac u siebie zadnych dokumentow
ani przedmiotéow nalezacych do czlonkéw Personelu, w tym paszportéw i innych
dokumentéw tozsamosci, bizuterii, kart platniczych czy aktow wlasnosci
nieruchomosci.
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8. Zaden z czlonkéw Personelu Fundacji nie jest uprawniony bezposrednio ani

posrednio do korzystania z zadnych srodkow przymusu, takich jak zastraszanie,
grozby czy nekanie, celem zmuszania pracownikow do wyrazania zgody na podjecie
sie pracy lub pozostanie na danym stanowisku. Wszyscy czlonkowie Personelu
Fundacji powinni samodzielnie decydowa¢ o swoim zatrudnieniu i musza zna¢
wszystkie warunki i postanowienia zwigzane ze stosunkiem pracy, petniong funkgcja,
otrzymywanym wynagrodzeniem oraz procesem rozwigzywania umowy przez
Fundacje lub czlonka Personelu Fundacji.

9. Przed rozpoczeciem $wiadczenia pracy konieczne jest, aby pracownik wyrazit zgode
na postanowienia umowy o prace. Fundacja prowadzi ewidencje wszystkich umoéw i
porozumien zawieranych z cztonkami Personelu.

10. Fundacja nie zatrudnia dzieci ponizej 15. roku zycia. Dopuszczenie do pracy nie moze
zagraza¢ zdrowiu fizycznemu, psychicznemu, bezpieczenstwu oraz moralnosci
mlodocianych.

11. Zaden z cztonkéw Personelu nie moze dopuscic sig stosowania jakichkolwiek atakéw
stownych, w tym stosowania grézb, mobbingu, zastraszania, wobec 0sob, ktdre stoja
na strazy praw czlowieka i ochrony srodowiska w Fundagji.

12. Fundacja respektuje prawo wolnosci wypowiedzi, prawo do zrzeszania si¢ i
pokojowego gromadzenia.

13. Fundacja zapewnia terminowa zaplate wynagrodzenia, ktére jest adekwatne do
rodzaju wykonywanych prac.

14. Nie jest dozwolone dokonywanie potracen od wynagrodzen jako dziatan
dyscyplinarnych oraz innych niz przewidzianych przepisami prawa.

15. Personel Fundacji ma prawo do otwartej komunikacji z kierownictwem w zakresie
warunkow pracy.

16. Fundacja przyklada duza wage do zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego
oraz warunkéw BHP Personelu we wszystkich aspektach ich pracy. Fundacja posiada
wewnetrzne regulacje wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa w zakresie
zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy.

Zapobieganie dyskryminacji, mobbingowi i molestowaniu
§3

1. Fundacja dazy do zapewniania rownych szans we wszystkich aspektach zatrudnienia.
Fundacja jest przeciwna wszelkim formom dyskryminagcji i nie bedzie jej tolerowac.
Fundacja przestrzega konwencji MOP nr 111 dotyczacej dyskryminacji w zakresie
zatrudnienia i wykonywania zawodu.

3. Fundacja jest przeciwna mobbingowi rozumianemu jako podejmowanie dzialan
lub zachowan dotyczacych cztonka Personelu Fundagji lub skierowanych przeciwko
niemu, polegajacych na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu danej
osoby, wywotujacych u niej zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujacych
lub majacych na celu ponizenie lub osmieszenie, izolowanie go lub wyeliminowanie
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z zespotu wspotpracownikéw, niezaleznie od formy, ktéra przyjmuje i osoby, ktdrej
dotyczy.

4. Fundacja sprzeciwia si¢ molestowaniu, ktore moze przyjmowac¢ kazda forme

niepozadanego zachowania o charakterze seksualnym lub odnoszacego si¢ do plci
pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegoOlnosci  stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.

5. CFF posiada sformalizowany sposob komunikacji, pozwalajacy na zgloszenie
zarzutéw oraz ochrone poszkodowanych.

6. Fundacja zapobiega dyskryminacji, mobbingowi i molestowaniu poprzez:

a. przekazywanie informacji pracownikom oraz szkolenia dla Personelu
pozwalajace na znajomos$¢, zrozumienie i przestrzeganie obowigzujacych
przepisow i regulacji wewnetrznych Fundagji;

b. wyczulenie na to, w jaki sposob stowa i czyny kazdego z cztonkéw Personelu
Fundacji moga by¢ postrzegane przez innych oraz traktowanie Uzytkownikow
z szacunkiem i uprzejmoscia;

c. przeciwstawianie sie wszelkiego rodzaju dyskryminacji, nekaniu, mobbingowi
czy molestowaniu;

d. brak tolerancji dla uwag o podtekscie seksualnym lub niepozadanych
zachowan seksualnych;

e. zapewnienie mozliwosci zwracania si¢ o porade do czlonkéw Personelu
Fundacji;

f. promowanie i pomoc w budowaniu tolerancyjnego i integrujacego srodowiska
pracy;

g. umozliwienie zglaszania do Zespotu ds. Zgodnosci i Bezpieczenstwa
(Compliance) wszelkich nieodpowiednich zachowan, obelg lub innych
obrazliwych uwag na temat cech chronionych prawem.

Respektowanie zasad BHP
§4
1. Fundacja prowadzi dziatalno$¢ w biurze Fundacji zgodnym z siedziba rejestracji w
rejestrze KRS.
2. Fundacja przyjela regulacje w zakresie zapobiegania i szybkiego reagowania na
wszelkie zagrozenia bezpieczenstwa fizycznego lub incydenty BHP.
3. CFF buduje bezpieczne i higieniczne srodowisko pracy poprzez:
a. szkolenia Personelu Fundacji,
b. zapewnienie bezpiecznego i zdrowego srodowiska pracy, w sktad ktérego
wchodzi m.in. dostep do wody pitnej, wyposazenie w odpowiednie
urzadzenia sanitarne, wlasciwe o$wietlenie, temperatura, wentylacja,
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c. stworzenie $ciezki postepowania w sprawie zgtoszen dotyczacych naruszenia

lub potrzeby zmiany zasad BHP,
d. budowanie i  utrzymywanie  bezpiecznego  Srodowiska  pracy
i przeciwdziatanie urazom i wypadkom w miejscu pracy.

Zasady ochrony srodowiska
§5

1. Fundacja, w zgodzie z ideq zréwnowazonego rozwoju, wspomaga ochrone
srodowiska oraz dazy do zmniejszenia zanieczyszczen.

2. Majac $wiadomos¢ Scistego powigzania i wplywu naszej dziatalnosci na srodowisko
naturalne, Fundacja zobowiazuje Personel do efektywnego gospodarowania
zasobami.

3. Fundacja wdraza wewnetrzne polityki, procedury pozwalajace na minimalizacje
negatywnego wplywu na srodowisko dziatalnosci Fundacji, do ktorych
przestrzegania zobowiazany jest caty Personel.

Zasady obslugi partneréw spotecznych i biznesowych Fundacji
§6

1. Fundacja dazy do tego, by prowadzi¢ dziatalnos¢ na rynku w sposéb zgodny z
prawem.

2. Fundacja dazy do uzyskiwania jak najwyzszej efektywnosci dziatarni pomocowych
przy jednoczesnym utrzymaniu najnizszych mozliwych kosztéw administracyjnych,
dzialajac w sposob uczciwy i etyczny.

3. Uzytkownicy, a w szczegolnosci Personel Fundacji, zobowiazani sa do:

a. udzielania partnerom spotecznym i biznesowym rzetelnych informacji,

b. postepowania w sposdb zgodny z prawem lub etyczny.

4. Fundacja deklaruje obstuge partneréw w sposob uczciwy i odpowiedzialny, co
umozliwia:

a. zapewnianie profesjonalnego i uczciwego traktowania partneréw poprzez
terminowe, rzetelne i uprzejme wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z
zawartych umoéw lub zlecen,

b. profesjonalne, uczciwe i odpowiedzialne swiadczenie pomocy spotecznej i
edukacji oraz innych $wiadczen Fundagji,

c. zapewnianie dostepu do informacji oraz sposobdéw  zglaszania
i rozwigzywania ewentualnych sporéw z Fundacja.

5. Fundacja zapewnia mozliwo$¢ dokonania wszelkich zgloszen czlonkom Zespotu

ds. Zgodnosci i Bezpieczenstwa (Compliance) na adres: compliance@cff.edu.pl osobom,
ktore posiadaja watpliwosc¢, czy postapili w sposob etyczny, uczciwy badz odniesli
wrazenie, iz ktérykolwiek z Uzytkownikow prébowal zachowac sie w sposéb
nieetyczny.
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Korzystanie z mediow spotecznosciowych i Internetu

§7

1. CFF posiada ustalone zasady w zakresie komunikacji, dbania o marke i reputacje

Fundacji, ktore zapewniaja spojny i wiarygodny PR oraz zarzadzanie ryzykami
reputacyjnymi. Wymogi te dotycza rowniez relacji medialnych w serwisach
spolecznosciowych.

2. Personel Fundacji korzysta w sposéb odpowiedzialny z mediow spotecznosciowych
poprzez:

a. publikowanie tresci, zdje¢ i innych materiatdbw w sposob pozwalajacy
na zachowanie wobec innych os6b i podmiotow szacunku, uczciwosci,
uprzejmosci, z poszanowaniem osobistych i majatkowych praw autorskich
oraz praw do wizerunku,

b. nieudostepnianie informacji poufnych lub zastrzezonych do uzytku
wewnetrznego Fundacji przed podaniem ich przez Fundacje do publicznej
wiadomosdi,

c. prezentowania osobistych opinii w sposob, ktéry nie narazi Fundacji
na negatywne konsekwencje. Obejmuje to uzasadnione korzystanie z loga
i innych znakéw Fundadji oraz stuzbowego adresu e-mail w celu publikowania
osobistych opinii, w szczegolnosci niepublikowanie komentarzy, zdje¢ ani
filméw, ktére mozna byloby uznac¢ za niestosowne lub w inny sposdb
szkodliwe dla reputacji CFF,

d. niepublikowanie jakichkolwiek tresci o charakterze ocennym dotyczacych
Fundacdji,

e. zapewnianie, by czas spedzany w mediach spotecznosciowych Personelu
Fundacji nie kolidowat z wykonywang praca ani z zobowiazaniami wobec
Uzytkownikdw,

f. niepublikowanie jakichkolwiek tresci w sytuacji, gdy Fundacja zajmuje sie
fagodzeniem skutkdw incydentu lub kryzysu,

g. odmowe udziatu w dyskusjach, w ktorych stosuje si¢ niestosowne stownictwo,
obrazy lub filmy o charakterze obrazliwym, ponizajacym, niestosownym lub
zastraszajacym.

3. Fundacja zobowiazuje Personel oraz Uzytkownikéw do przekazywania wszelkich
informacji, ktéore moga mie¢ wplyw na marke lub reputace CFF oraz do
przekazywania kadrze managerskiej wszelkich wnioskéw o zgode na wypowiadanie
si¢ w imieniu Fundacji lub w sprawach, ktore jej dotycza, w serwisach internetowych
lub spotecznosciowych, w tym komentowanie pogtosek lub spekulacji.

Zapobieganie korupcji, lapownictwu oraz konfliktom intereséw
§8
1. Fundacja nieustannie dba o prowadzenie dzialalnosci w sposob uczciwy i prawy,
zgodny z najwyzszymi standardami etycznymi. W tym celu tworzy wewnetrzne
polityki i procedury, majace na celu zwigekszenie sSwiadomosci zjawiska fapownictwa
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i korupgji oraz zasady postepowania w zakresie zapobiegania i eliminacji konfliktow

interesow.

2. Fundacja prowadzi szkolenia oraz przekazuje informacje czionkom Personelu
pozwalajace na minimalizacje ryzyk wystapienia korpucji, fapownictwa
czy konfliktow interesow.

3. Kazda osoba, ktéra posiada watpliwosci badz chce zdoby¢ szczegdtowe informacje
w powyzszym zakresie, moze zglosi¢ si¢ do Zespotu ds. Zgodnosci i Bezpieczenstwa
(Compliance).

Zapobieganie praniu pieniedzy, finansowaniu terroryzmu i naruszaniu sankcji
miedzynarodowych
§9

1. Fundacja uznaje pranie pieniedzy, finansowanie terroryzmu i wspotprace z
podmiotami objetymi sankcjami miedzynarodowymi za istotne ryzyka o charakterze
prawnym i reputacyjnym.

2. Fundacja analizuje wszelkie sygnaly ostrzegawcze, ktdre moglyby wskazywad, iz
partner spoteczny lub biznesowy, w tym potencjalny partner spoteczny lub
biznesowy, jest powigzany z podmiotami z list sankcyjnych oraz rozwaza, czy
rozpocza¢ lub kontynuowaé¢ wspodlprace z podmiotem, ktéry odmawia podania
wymaganych informagji identyfikacyjnych badz chce dokona¢ ptatnosci w gotéwce
lub zawrze¢ transakcje z udziatem zagranicznych firm fasadowych lub firm z rajow
podatkowych.

3. Fundacja dazy do zapobiegania wykorzystywaniu jej produktéw i uslug z
naruszeniem przepisow dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy,
finansowania terroryzmu i sankcji miedzynarodowych.

4. Regulacje Fundacji dotyczace przeciwdzialania praniu pieniedzy formalizuja
minimalne wymogi w zakresie prewencji i wykrywania: prania pieniedzy,
finansowania terroryzmu i naruszen przez partneréw spotecznych i biznesowych
przepisow miedzynarodowych a takze pozwalajg na monitoring zaréwno
potengjalnych jak i istniejacych partnerow spotecznych i biznesowych.

5. Fundacja posiada mechanizmy pozwalajace na weryfikacje podmiotéw, z ktédrymi
zawiera i pozostaje w relacjach biznesowych, w tym partneréow spotecznych i
biznesowych oraz monitoruje transakcje pod katem podejrzanych dziatan, o ile taka
potrzeba istnieje.

6. Fundacja prowadzi szkolenia oraz udostgpnia informacje Uzytkownikom,
pozwalajace na zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu oraz
wykrywanie tych zjawisk, a takze wystrzeganie si¢ naruszen sankgji
miedzynarodowych, w ramach wykonywanych obowiazkéw na rzecz Fundagji.

7. Fundacja przestrzega obowiazujacych przepiséw i regulacji oraz respektuje wymogi
w zakresie identyfikowania i weryfikacji oraz transakcji we wspotpracy ze wszystkimi
podmiotami.
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8. Fundacja ma prawo do natychmiastowego zaprzestania wspodtpracy z podmiotem, co

do ktorego posiada informacje, iz nie przestrzega przepiséw w powyzszym zakresie,
bez jakichkolwiek negatywnych konsekwengji dla Fundagji.

9. W przypadku stwierdzenia sygnatéw ostrzegawczych wskazujacych na podejrzane
zachowanie lub wykrycie podejrzanych czynnosci wsrdd Uzytkownikow, konieczne
jest skontaktowanie si¢ z Zespotem ds. Zgodnosci i Bezpieczenstwa (Compliance).

Zasady przetwarzania informacji i danych przez Uzytkownikow
§10

1. Korzystanie z informacji i danych majacych znaczenie dla Fundagji jest mozliwe
wylacznie pod warunkiem uzywania ich zgodnie z poleceniami i ochrona przed
nieupowaznionym lub niezamierzonym ujawnieniem. Obowigzek ten stosuje sie
réwniez po zakonczeniu wspotpracy.

2. Przetwarzanie informacji w Fundacji jest dopuszczalne tylko pod warunkiem
przestrzegania zasad ochrony danych przyjetych przez Fundacje.

3. Fundacja moze zawrzec¢ z partnerami spotecznymi i biznesowymi szczegdtowe zasady
korzystania z informacji o charakterze poufnym lub z danych osobowych na
odrebnych zasadach lub przyjaé szczegotowe regulacje w tym zakresie.

4. CFF tworzy system ochrony danych oparty na nastepujacych filarach:

a. dbatos¢ o ochrone prywatnosci i przetwarzanie dane zgodnie i w granicach
prawa,

b. zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych i informagji,

c. dokumentowanie sposobu spetnienia obowiazkdéw pozwalajace na wykazanie
zgodnosci systemu ochrony informacji z obowigzujacymi przepisami.

5. Fundacja przetwarza dane, a w szczegdlnosci dane osobowe, zapewniajac
odpowiednie do zdiagnozowanych zagrozen i rodzaju danych srodki techniczne,
rozwigzania organizacyjne, ktdre zapewnia wtasciwy stopien ochrony oraz
zabezpiecza je przed udostepnieniem osobom nieuprawnionym, przetwarzaniem z
naruszeniem obowiazujacych przepiséw prawnych badZz zawartymi umowami,
zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

6. Fundacja wdraza szczegolowe polityki i procedury majace na celu zachowanie
nadzoru nad przetwarzanymi danymi i informacjami, w szczegdlnosci w obszarze
przetwarzania danych osobowych oraz monitoring zastosowanych srodkéw ochrony.

7. Szczegotowe informacje na temat elementéw systemu ochrony danych moga by¢
udostepniane tylko Uzytkownikom i innym osobom posiadajacym stosowne
upowaznienie, ktorzy zobowigzani sg do zachowania tych informagji lub danych
w poufnosci.
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Zarzadzanie danymi osobowymi
§11
1. Fundacja chroni uzyskane w ramach prowadzonej dzialalnosci dane osobowe
Uzytkownikdw poprzez:

a. gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych w sposoéb zgodny z prawem,
uczciwy i przejrzysty, z zachowaniem legalnosci, rzetelnosci, prawidtowosci,
przejrzystosci, minimalizacji, ograniczenia celu, poufnosci, bezpieczenstwa
danych,

b. przestrzeganie przyjetych w Fundacji polityk, procedur i innych dokumentéw
wewnetrznych w zakresie bezpieczenstwa danych, zapewniajacych ochrone
danych osobowych przed utrata, nieuprawnionym wykorzystaniem
lub ujawnieniem,

c. gromadzenie prawidlowych danych osobowych, a w razie koniecznosci ich
aktualizowanie,

d. gromadzenie wylacznie dostatecznych, istotnych danych ograniczonych
do niezbednego zakresu,

e. nieprzechowywanie danych osobowych przez okres dluzszy niz to konieczne
do realizagji celu, w ktérym zostaty zgromadzone,

f. przestrzeganie procedur zapewniajacych sprawne odpowiadanie na zapytania
0sob, ktorych dane dotycza w zakresie przetwarzania ich danych.

2. Fundacja zapewnia stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw
i wolnosci osob fizycznych wskutek przetwarzania danych osobowych.

3. CFF przeprowadza i dokumentuje analize adekwatnosci srodkow bezpieczenstwa
danych. W tym celu Fundacja:

a. zapewnia odpowiedni stan wiedzy o bezpieczenstwie danych, informagji,
cyberbezpieczenstwie i ciaglosci dziatania — wewnetrznie lub ze wsparciem
podmiotéw wyspecjalizowanych;

b. kategoryzuje dane oraz czynnosci przetwarzania pod katem ryzyka, ktore
przedstawiaja;

c. przeprowadza analize ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych
dla czynno$ci przetwarzania danych lub ich kategorii. Fundacja analizuje
mozliwe sytuacje i scenariusze naruszenia ochrony danych osobowych,
uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania, ryzyko
naruszenia  praw  lubwolnosci  osob  fizycznych o  réznym
prawdopodobienstwie wystapienia i wadze zagrozenia;

d. ustala mozliwe do zastosowania organizacyjne i techniczne $rodki
bezpieczenstwa i ocenia koszt ich wdrazania. W tym celu Fundacja ustala
przydatnos¢ i stosuje takie Srodki i podejscie, jak: — pseudonimizacja, —
szyfrowanie danych osobowych, — inne S$rodki cyberbezpieczenstwa
sktadajace si¢ na zdolnos¢ do ciaglego zapewnienia poufnosci, integralnosci,
dostepnosci i odpornosci systeméw i ustug przetwarzania, — S$rodki
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zapewnienia ciagtosci dziatania i zapobiegania skutkom katastrof, czyli

zdolnosci do szybkiego przywrdcenia dostepnosci danych osobowych i
dostepu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego.

e. kategoryzuje dane oraz czynnosci przetwarzania pod katem ryzyka, ktore
przedstawiaja.

4. Fundacja dokonuje oceny skutkdw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych osobowych tam, gdzie zgodnie z analiza ryzyka ryzyko naruszenia praw
i wolnosci osob jest wysokie, stosujac przyjeta metodyke.

5. Fundacja stosuje srodki bezpieczenstwa ustalone w ramach analizy ryzyka i
adekwatnosci srodkow bezpieczenstwa oraz oceny skutkéw dla ochrony danych.
Srodki bezpieczeristwa danych osobowych stanowia element $rodkéw
bezpieczenstwa danych informacji i zapewnienia cyberbezpieczenistwa w trakcie
proceséw biznesowych i sg blizej opisane w procedurach przyjetych przez Fundacje
dla tych obszarow.

6. Fundacja organizuje odpowiednie szkolenia na temat ochrony danych pozwalajacych
na staly wzrost wiedzy wszystkich czlonkéw Personelu Fundacji w zakresie
zapewnienia jak najwyzszych standardéw ochrony danych osobowych.

7. We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem przez Fundacje danych
osobowych, mozliwy jest kontakt z nig poczta elektroniczng pod adresem e-mail:
compliance@cff.edu.pl lub poczta tradycyjna pod adresem:

Zespot ds. Compliance
Czepczynski Family Foundation
ul. Wigury 20, 64-400 Miedzychdd
Z dopiskiem: POUFNE
8. Fundacja zobowiazuje Uzytkownikdw do natychmiastowego informowania jej

o wszelkich incydentach, ktére moga wiazacd sie¢ z naruszeniem przez nig RODO.

Zarzadzanie informacjami o charakterze poufnym
§12

1. CFF zobowiazuje si¢ do zachowania w poufnosci informacji niemajacych charakteru
publicznego, znajdujacych sie w jej posiadaniu lub przekazywanych przez
Uzytkownikéw.

2. Personel Fundagji jest swiadomy, iz danych o charakterze poufnym nie wolno
ujawniac bez uprzedniej, udokumentowanej zgody.

3. Informacje poufne to wszelkie informacje uzyskane w zwiazku lub przy okazji
wykonywania Umowy, ktére stanowig lub moga stanowié¢ technologiczna,
organizacyjna lub finansowa tajemnice Fundacji lub Uzytkownika i ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ ich na szkode. Informacje Poufne obejmuja w
szczegdlnosci:

a. wszelkie dane technologiczne, finansowe, spoteczne, projekty pomocowe,
plany rozwojowe, dane beneficjentéw lub inne informacje dotyczace Fundacji
lub jej partnera spotecznego czy biznesowego,
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b. informacje dotyczace ustug, polityki cenowej, wynagrodzen i cen za ustugi

Uzytkownikdw,

c. informacje stanowigce tajemnice organizacji,

d. wszelkie informacje i dokumenty dotyczace Uzytkownika lub Fundacji i jej
praw wiasnosci intelektualnej,

e. wszelkie opracowania, kompilacje oraz inne dokumenty w takim zakresie,
w jakim beda one zawieraly Informacje Poufne.

4. Fundacja zapewnia zastosowanie S$rodkoéw technicznych i organizacyjnych
niezbednych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci, rozliczalnosci i ciaglosci
przetwarzanych informacji poufnych.

5. Zastosowane srodki ochrony (techniczne i organizacyjne) powinny by¢ adekwatne
do stwierdzonego poziomu ryzyka dla poszczegdlnych informacji poufnych.

6. Personel Fundacji oraz pozostali Uzytkownicy zapewniaja wszelkim nos$nikom
zawierajacym informacje o poufnym charakterze dla Fundacji bezpieczenstwo
iintegralno$¢, uniemozliwiajac ich przekazanie osobom nieupowaznionym
lub przypadkowa utrate.

7. Wszyscy Uzytkownicy sa zobowigzani do zachowania odpowiedniej dbatosci
o bezpieczenistwo przesylanych informacji. W szczegdlnosci dotyczy to informacji
wysylanych do organizacji i 0séb spoza struktur Fundagji.

8. Dla poszczegélnych rodzajow informacji poufnych Fundacja przyjmuje odrebne
zasady postepowania, w szczegolnosci poprzez wprowadzenie klauzul lub umow
o zachowaniu poufnosci z Uzytkownikami.

Zasady obstugi zgloszen
§13
1. CFF  umozliwia  wszystkim  Uzytkownikom  zglaszanie  rzeczywistych
lub potencjalnych incydentow, ktére moga stanowic¢ naruszenie Kodeksu, , w tym:
a. obowiazujacych przepisow prawa,
b. postanowien umow zawartych przez Fundacje, ktdrych nieprzestrzeganie
moze narazi¢ Fundacje na znaczne szkody lub utrate reputagji.
2. Zgloszen mozna dokonywac imiennie lub anonimowo do Zespotu ds. Bezpieczenistwa
i Zgodnosci (Compliance) na adres: compliance@cff.edu.pl, lub poczta tradycyjna na

adres:

Zespot ds. Compliance
Czepczynski Family Foundation
ul. Wigury 20, 64-400 Miedzychdd
Z dopiskiem: POUFNE

3. Kazde ze zgloszen powinno zawierac:

a. wskazanie rodzaju naruszenia,
b. okoliczno$ci naruszenia,
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c. date lub okres, w ktérym nastapito naruszenie.

4. Po otrzymaniu zgloszenia, Fundacja przeprowadza czynnosci majace na celu
rozpatrzenie sprawy.

5. Fundacja podejmuje dziatania nastepcze polegajace na zapobiezeniu wystepowania
stwierdzonych naruszen w przysztosci.

6. Fundacja zapewnia zachowanie w poufnosci danych osoby dokonujacej zgloszenia
oraz osoby, ktdrej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia oraz osob zaangazowanych
W wyjasnienie sprawy.

7. Fundacja moze podjac szczegdtowe procedury dokonywania zgloszen i ustali¢ zasady
ich obstugi w ramach poszczegolnych obszaréw.

Zarzadzanie zmiana
§14

1. CFF zarzadza zmianami w taki sposob, aby umozliwi¢ zapewnienie organizacyjnego
systemu zgodnosci z wartosciami, ktére Fundacja wyznaje oraz obowiazujacymi
przepisami prawnymi.

2. W tym celu zasady prowadzenia projektéw i inwestyqji przez Fundacje odwotuja sie
do zasad etycznych CFF. Uzytkownicy, zgodnie z zakresem posiadanych
kompetencji, sa zobowiazani do oceny wplywu zmiany na cele biznesowe Fundacji
oraz wyznawane wartosci przez Fundacje od poczatku projektu lub inwestycji.

Postanowienia koncowe
§15
1. Naruszenie zasad wynikajacych z Kodeksu jest traktowane jako nienalezyte
wykonanie zobowigzania przez Uzytkownika i moze skutkowad:

a. rozwigzaniem stosunkow prawnych z Uzytkownikiem, bez koniecznosci
zaplaty jakichkolwiek kosztow zwigzanych z  przedterminowym
zakonczeniem wspotpracy,

b. poinformowaniem stosownych stuzb, instytucji i organéw o podejrzeniu
popelnienia czynu zabronionego pod grozba kary przewidzianej przepisami
prawa,

c. koniecznoscia pokrycia szkéd przez Uzytkownika na zasadach ogodlnych
wskazanych w polskim Kodeksie cywilnym.

2. Stworzone na podstawie niniejszego Kodeksu Postepowania procedury lub inne
wewnetrzne dokumenty stanowia jego integralna czesc.

3. Fundacja monitoruje konieczno$¢ opracowania i aktualizowania dokumentacji
pozwalajacej na zapewnienie organizacyjnego systemu zgodnosci, w szczegdlnosci
w zwigzku z regulacjami prawnymi majacymi wplyw na jej funkcjonowanie.

4. Fundacja zobowiazuje si¢ do udostepnienia niniejszego Kodeksu Uzytkownikom
wraz z politykami, procedurami i innymi dokumentami tworzacymi organizacyjny
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system zgodnosci, o ile sa one niezbedne dla prawidlowego wykonywania

obowiazkéw na rzecz Fundagiji.

5. Kodeks Postepowania jest dostepny na stronie www Fundagji.

6. Fundacja moze zmieni¢ niniejszy Kodeks w miare potrzeby. Zmiany wchodza w zycie
z dniem opublikowania na stronie www Fundacji.

Zatwierdzono uchwalq Zarzqdu Czepczynski Family Foundation z dnia 25 lutego 2025 .
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