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Jiakonia
1. INLEDNING

Syftet med uppforandekoden

Diakonia ar en trosbaserad, internationell bistdndsorganisation med sate i Sverige. Var vision ar
en réattvis, jamlik och hallbar varld. Tillsammans med lokala samarbetsorganisationer och andra
strategiska aktérer arbetar Diakonia for de mest utsatta manniskorna. Malet ar att forverkliga alla
manniskors ratt att leva ett vardigt liv, oberoende av alder, klass, funktionshinder, etnicitet, kon,
nationalitet, politisk 6vertygelse, religion, sexuell ldggning och identitet.!

Diakonia har en hog etisk standard i alla delar av verksamheten. Huvudsyftet med Diakonias
uppforandekod &r att beskriva vara medarbetares och foretradares huvudsakliga ansvar i
forhallande till de manniskor vi arbetar tillsammans med nar det galler deras valbefinnande och
rattigheter. Uppforandekoden giller allt arbete som utfors av Diakonia.

De forhallningssatt som namns i detta dokument ligger till grund for Diakonias styrdokument. Om
du vill ha ndarmare information i nagon fraga, las garna vidare i Diakonias policy och riktlinjer.

Vilka omfattas av uppfoérandekoden?

Uppférandekoden galler alla anstallda oavsett anstallningsform, praktikanter, konsulter,
aktivister, volontarer samt Diakonias fortroendevalda. De ska underteckna och félja Diakonias
uppforandekod, samt att forebygga och rapportera missforhallanden.

Nar du undertecknar uppforandekoden gar du med pa att félja de forhallningssatt och regler som
géller Diakonias medarbetare och de som representerar organisationen. Vidare accepterar du att
utfora dina arbetsuppgifter enligt basta formaga.

Nar giller uppforandekoden?

Som foretradare for Diakonia forvdantas du agera pa ett sdtt som gor att manniskor respekterar
Diakonia och det arbete vi gor. Hit hor att visa gott omddme och god etik i de olika situationer vi
stalls infor i vart arbete. Reglerna i uppforandekoden fungerar som en moralisk kompass dven om
de inte alltid ger detaljerade instruktioner om hur man ska bete sig i alla situationer. Vand dig
alltid till din chef om du kadnner dig osdker om vad som galler.

Fundera alltid 6ver om ett visst beteende eller en viss atgard skulle kunna ge en negativ bild av
ditt arbete och/eller av Diakonia som organisation. Detta galler dven utanfor arbetet. Som
exempel kan nédmnas anvandningen av sociala medier, sdkerhet, aspekter som roér barns skydd
och forhindrandet av sexuellt utnyttjande och 6vergrepp, korruption och bedrageri.

Medvetenhet och dvergripande ansvar

Chefer pa alla nivaer inom Diakonia har det 6vergripande ansvaret for att alla medarbetare
kdnner till uppférandekoden och dess innehall, och att de forstar hur den ska tillampas i varje

1 Diakonia, Global strategi 2015-2020, sidan 7, och finns i Diakonias intranit, VoicelT. Finns ocksa p& Diakonias web.
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specifikt fall. Cheferna ar ocksa ansvariga for att alla medarbetare vet hur 6vertradelser ska
rapporteras och foljas upp.

Varje enskild medarbetare ar skyldig att se till att de forstar syftet och innehallet i
uppforandekoden och att de forstar vad som férvantas av dem nar de representerar Diakonia.

Uppforandekoden ar obligatorisk for alla nya medarbetare nar de introduceras i var verksamhet,
men den ska dven foljas upp inom ramen for vidare internutbildningar, genomgangar pa méten
och i utvecklingssamtal.

E-kursen Diakonia — Code of Conduct and expected staff behavior ar tillgdnglig via ActLearns
plattform. Kursen &r obligatorisk for alla nya medarbetare.

Sa laser du uppforandekoden

Uppférandekoden bestar av tre avsnitt i ett och samma dokument. Avsnitten ska lasas
tillsammans som en helhet.

Uppférandekod
b. Ordlista med definitioner (bilaga 1)
c. Enblankett som du undertecknar for att intyga att du har forstatt innehallet i

uppforandekoden
2. FORVANTAT BETEENDE
Allmant

Alla ska folja organisationens vardegrund som beskrivs ndrmare i Diakonias globala policy?. Vi ska
alltid behandla manniskor med respekt, och alltid komma ihag att vi alla bar ett ansvar for att
skapa ett klimat som framjar grundlaggande manskliga rattigheter utan diskriminering.

Information och bilder pa personer ska hanteras med sekretess och férvaras sdkert sa att ingen
kommer till skada. Diakonia uppmanar dig till exempel att anvdnda sociala medier for att sprida
information om Diakonias arbete pa ett respektfullt satt i linje med Diakonias policy for sociala
medier.

3. OACCEPTABELT BETEENDE

Trakasserier

All form av diskriminering ar forbjuden, liksom alla former av trakasserier och vald mot kollegor
eller andra.

2 Var globala policy finns pa Diakonias intranit VoicelT/styrdokument och p& Diakonias web.
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Sexuellt utnyttjande och dvergrepp

Sexuellt utnyttjande och 6vergrepp strider mot internationell ratt och internationella
O6verenskommelser och dr oacceptabelt och férbjudet3. Diakonias stravan ar att skydda alla
manniskor vi arbetar med, och regler vad galler sexuellt utnyttjande och dvergrepp tillampas
strikt.

Som medarbetare eller foretradare for Diakonia accepterar du foéljande:

e Aldrig utnyttja nagon sexuellt eller bega sexuella 6vergrepp mot nagon

e Aldrig konsumera, kopa, sélja, inneha eller distribuera nagon typ av pornografi

e Aldrig erbjuda pengar, anstallning, varor eller tjanster i utbyte mot sex, daribland sexuella
tjanster eller andra typer av forodmjukande, nedsattande eller utnyttjande beteenden. Detta
inkluderar att kopa eller dra vinning av sexuella tjanster fran vuxna eller minderariga.

e Aldrig utnyttja sarbarheten hos en malgrupp i samband med utvecklingsarbete, humanitart
arbete eller paverkansarbete

Aldrig heller utnyttja din stallning for att undanhalla utvecklingsbistand eller humanitart bistand,
eller positivt sdrbehandla nagon i utbyte mot sexuella tjanster, gavor, eller nagon form av
betalning eller férman.

Vid arbete med manniskor i krisdrabbade omraden ska Diakonias medarbetare och féretrddare
enbart ha en professionell relation till dem eftersom de befinner sig i en utsatt situation och ar
extra sarbara. Om det finns tveksamheter om ett omrade befinner sig i kris eller inte ska du
radgora med antingen en regionchef eller ledningen vid huvudkontoret.

Om du inleder en relation med en diakoniakollega, med en personal hos en
samarbetsorganisation eller med nagon som tillhér en malgrupp som far langsiktigt stod genom
ett program for utvecklings- eller paverkansarbete, ska du informera din ndrmaste chef. Skalet till
detta &r att forhindra att det uppstar intressekonflikter.

Overtridelser av bestimmelser om barns skydd

Barn och unga &r ofta malgrupper i Diakonias projekt. Barn som befinner sig pa flykt eller lever i
traumatiserade befolkningsgrupper I6per storre risk att utsattas for vanvard och 6vergrepp. Att
sakerstalla att barn och unga ar trygga och sdkra ar centrala och grundlaggande delar i Diakonias
verksamhet, och som féretradare for Diakonia ska vi se till att all verksamhet bedrivs i linje med
var policy for barns skydd.* Tank alltid pa foljande:

e Agera aldrig pa ett satt som innebar att ett barn riskerar att utsattas for sexuella 6vergrepp
eller andra former av 6vergrepp.

e Se alltid till att erhalla samtycke fran barnet och dess vardnadshavare innan barnet
fotograferas/filmas i grupp eller enskilt, eller innan en intervju gors med barnet.

3 FN:s generalsekreterares bulletin (2003/13) av den 9 oktober 2003 — Special Measures for Protection from Sexual Exploitation and Abuse.
4 Child Safeguarding Policy godkandes av styrelsen i december 2017 och finns med bland styrdokumenten p& Diakonias intranat VoicelT. Eller pa
Diakonias web
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e Undvik att ta foton som kan identifiera barnet eller utsatta honom eller henne for fara, och
tillat aldrig att nagon forsatts i en komprometterande situation, sasom fotografier med sexuell
anspelning och/eller bilder med lattklddda barn.

e Se alltid till att bilder inte avslojar identifierbar information om ett barn néar bilderna skickas
elektroniskt.

e Vidta alltid storsta forsiktighet under intervjuer och undvik att géra barnet upprért med dina
fragor.

e Se alltid till att minst tva vuxna ar narvarande vid arbete i barnets narhet.

e Skydda alltid personliga uppgifter, sarskilt vad géller barn.

e Hantera alltid sociala medier med respekt.

Det ar forbjudet att utsatta nagon, sarskilt barn, for nagon form av fysisk eller verbal mobbning,
olamplig beroring, fysisk bestraffning och exponering for pornografi, sasom natgrooming och

manniskohandel.

Som foretradare for Diakonia ar det forbjudet att delta i ndgon typ av sexuell aktivitet med barn
under 18 ar, oavsett samtycke eller legal myndighetsalder. Missuppfattning om ett barns alder

godtas aldrig som forsvar for sadana handlingar.

Alkohol och narkotika

Synen pa alkohol och droger kan skilja sig fran ett land till ett annat. Diakonia har tagit tydlig
stallning och representerar darfor alltid alkoholfritt. Att dricka alkohol under kontorstid ar inte
tillatet. Alkohol paverkar din arbetsprestation och utsatter sa val dig sjalv som andra for risker.

Det ar alltid forbjudet att kdpa, anvanda, sdlja och distribuera narkotiska preparat.

Under arbetstid ar det av sdkerhets- och forsdkringsskal inte heller tillatet att kéra fordon under
paverkan av alkohol eller droger. | manga lander &r det dessutom olagligt.

Om en lakare av medicinska skal skriver ut narkotiklassade preparat kan du sjalvklart anvdnda
dessa. Underratta din chef i sddana fall sa att dina arbetsuppgifter kan anpassas till situationen.

Bedrageri, korruption och oetiska affairsmetoder

Diakonia har policyer och riktlinjer som beskriver vad som férvantas av dig for att pa ett
transparent satt leda och genomféra verksamheten. Dokumenten finns pa Diakonias intranit®. Du
ansvarar for att halla dig uppdaterad om riktlinjernas innehall. Tank alltid pa féljande:

e Det ar aldrig tillatet att stjala eller vara oaktsam med Diakonias medel och tillgangar

5 Féljande dokument finns pa Diakonias intranit: Om du inte har tillgang till intranétet kan du f& dem fran din nirmaste chef:
¢ PME Handbook (Handbok fér program och projekthantering)

¢ Administrative Handbook (Administrativ handbok)

¢ Procurement Guidelines (Upphandlingsregler)

¢ Anti-corruption guidelines (Riktlinjer for antikorruptionsarbete)
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e Det ar aldrig tillatet att dgna sig at kriminalitet t.ex: férfalskning av dokument, penningtvatt,
ta emot provisioner eller paverka en upphandlingsprocess fér egen vinning eller olaglig
verksamhet

e Det ar aldrig tillatet att delta i aktiviteter som ger personliga, organisationsrelaterade eller
andra fordelar t.ex. vid upphandlingar om aktiviteterna kan paverka Diakonias trovardighet
eller integritet

e Det ar aldrig tillatet att ta emot mutor, dela pa vinster i form av prisreduktioner eller rabatter
om det ger otillborlig personlig eller gemensam vinning

e Det ar aldrig tillatet att anvanda eller distribuera produkter eller fornédenheter som ar
konstaterat undermaliga i samband med utvecklingsverksamhet eller humanitar verksamhet

e Det ar aldrig tillatet att ta emot gavor av storre varde, till exempel tjanster, resor, biljetter till
underhallsevenemang eller materiella ting fran nagon leverantor.

e Av hansyn till lokala traditioner kan det vara tillatet att ta emot mindre gavor som bevis pa
uppskattning eller liknande. | dessa fall ska du alltid underratta din chef, som avgér om gavan
kan behallas privat eller om den ska 6verlamnas till Diakonia.

Bisyssla
Som anstélld pa Diakonia ska du alltid konsultera din chef innan du tackar ja till extra arbete eller
uppdrag hos en annan arbetsgivare eller motsvarande. Detta omfattar bade avlénat och oavlénat

arbete. Din chef beslutar om bisysslan ar forenlig med din anstallning hos Diakonia.
Fragor som chefen tar stallning till vid bedomningen:

e Konkurrerar bisysslan eller uppdraget med din anstallning hos Diakonia?
e Hurinverkar bisysslans omfattning pa din arbetsinsats hos Diakonia?
e Paverkar bisysslan Diakonias varumarke och rykte?

Sdkerhetsovertradelser

Diakonia arbetar i utmanande kontext. Som medarbetare eller foretradare for Diakonia maste du
folja de sdakerhetsbestammelser som géller i landet du besoker eller arbetar i. Bestammelserna ar
till for att skydda dig, dina kollegor och Diakonia. Kontakta alltid i férvag det kontor du ska besdka
och be att fa den senaste sakerhetsinformationen. Det &r inte tillatet att férvara eller bara med sig
vapen eller ammunition i sitt bagage eller pa sitt kontor under arbetstid. Fér personer som
arbetar som bevdpnade vakter gadller andra regler.
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4. KLAGOMAL, INCIDENTER
OCH DISCIPLINARA ATGARDER

Klagomal och incidenter

Som anstélld kan du méta situationer som star i strid med Diakonias varderingar och riktlinjer. Det
kan till exempel handla om en samarbetspartner som inte uppfyller de krav som géller, ett
Diakonias program eller att en kollega som inte féljer uppférandekoden. Sadana incidenter ska
alltid rapporteras. Diakonia ska sdkerstalla att rattighetsbarare, samarbetspartner, andra
intressenter och medarbetare alltid kan kdnna sig trygga, samt att Diakonia som organisation kan
hallas ansvarig for sina ataganden. Darfoér har Diakonia infort en klagomalsmekanism, CIRM
(Complaints and Incident Response Mechanism)®.

Rapportera alltid klagomal och incidenter som ror misstankar om évertradelser av
uppforandekoden till ndrmaste chef. Om klagomalet galler din ndrmaste chef kan du rapportera
direkt till huvudkontoret och Diakonias hogsta ledning, eller anonymt via visselblasarsystemet.
Klagomal som géller generalsekreteraren ska skickas till styrelsen eller rapporteras via
visselblasarsystemet.

Du férvdntas samarbeta i utredningar om klagomal och incidenter nar du blir ombedd. Ovriga
rutiner for att rapportera klagomal och incidenter:

e FoOr anstallda: Anvand det formular som &r avsett for incidentrapporter fér medarbetare pa
Diakonias intranat VoicelT och skicka det till din narmaste chef med kopia till HR- avdelningen
pa huvudkontoret.

e Nar det géller partners och brott mot uppférandekoden: Anvand det formuldr som ar avsett
for incidentrapporter for detta pa Diakonias intranat VoicelT och skicka det till din ndrmaste
chef med kopia till fokalpunkten for CIRM pa huvudkontoret.

e Visselblasarsystem: Anvand lanken via intranatet VoicelT eller pa Diakonias webbplats for att
rapportera direkt till huvudkontoret. Nar du anvander visselblasarsystemet kan du valja att

vara anonym.

Sekretess

Nar du rapporterar en incident ansvarar Diakonia for att drendet hanteras med sekretess i
enlighet med Diakonias klagomalspolicy, CIRM (Complaints and Incident Response Mechanism).

Sekretess ar av storsta vikt och den dokumentation som skapas under utredningen delas enbart

med dem som hanterar fragan.

6 Diakonias klagomaélspolicy: Vér globala klagomalspolicy (Complaints and Incident Response Mechanism Policy (CIRM Policy) finns pa Diakonias
intranit VoicelT/styrdokument och pa var hemsida.
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Nar du rapporterar ett klagomal eller incident behandlas ditt arende konfidentiellt, och du &r
skyddad mot repressalier. Det dr dock inte tillatet att uppsatligen komma med falska eller
vilseledande anklagelser i syfte att skada nagon. Detta betraktas som trakasserier och leder till

disciplinadra atgarder.

Disciplindra atgarder

Overtradelser av uppférandekoden tolereras inte och kan leda till interna disciplinira &tgarder
eller till och med avsked. Om 6vertradelsen anses vara ett brott [amnas arendet vidare till den
myndighet som uppratthaller lag och ordning i enlighet med géllande lagstiftning i aktuellt land.

5. DOKUMENTAGARE OCH ANDRINGAR

Human Resources director pa Diakonias huvudkontor ansvarar for uppforandekoden. Ett ar efter
det att dokumentet godkants av Diakonias styrelse gors en ny éversyn. Darefter granskas den vart

tredje ar.
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BILAGA 1: ORDLISTA MED DEFINITIONER

Den hér bilagan innehaller forklaringar och definitioner av begrepp som ndmns i
uppforandekoden. Du ska ga igenom dessa noggrant sa att du verkligen forstar vad de olika
begreppen betyder. Om du har fragor bor du vianda dig till din ndrmaste chef. Det &r viktigt att du
forstar uppférandekoden eftersom den beskriver vad som férvantas av dig som medarbetare eller

foretradare for Diakonia.

Anstilld/medarbetare: Avser bland annat fasta och tillfdlliga medarbetare, foretradare,
praktikanter, konsulter, aktivister, volontarer, och alla fortroendevalda i Diakonia.

Barn eller minderarig: Person under 18 ar (enligt definitionen i FNs konvetion om barnets
rattigheter).

Barnskydd: Interna policyer, rutiner och metoder som Diakonia tillampar for att garantera barns
sakerhet inom ramen for organisationens verksamhet.

Detta inbegriper att:

e alla uppfor sig lampligt gentemot barn och inte missbrukar den fértroendeposition som foljer
av deras anstallning

e alla 4r medvetna om hur man pa lampligt satt agerar i handelse av 6vergrepp mot eller
sexuellt utnyttjande av barn

e Diakonia alltid i sin verksamhet gor en riskbedémning for att minska potentiella risker och
skapa en miljé som ar saker for barn.

Bedrageri: Att avsiktligt forfalska, bedra, bluffa eller forvranga sanningen eller bryta ett
fortroende som ror Diakonias finansiella, materiella eller ménskliga resurser, tillgangar, tjanster
och/eller transaktioner, vanligtvis for egen vinning eller férdel. Bedrageri innebar att man
brottsligt vilseleder eller utnyttjar falska uppgifter for att forskaffa sig orattmatig vinning.

Bisyssla: Ett extrajobb, en anstéllning, en verksamhet eller ett uppdrag som bedrivs vid sidan av
din vanliga anstéllning. Den kan gélla savil obetalt eller betalt arbete/syssla.

Diskriminering: Orattvis behandling av eller nedsdttande beteende gentemot en person baserat
pa hans eller hennes sociala status, etniska tillhérighet, hudfarg, religion, kon, sexuella laggning,
alder, civilstand, nationella ursprung, politiska tillhérighet eller funktionshinder.

Samtycke: Tilldtelse som ges med skalig kdnnedom om risker, eventuella konsekvenser och
tillgangliga alternativ.

Klagande: Den som framfor ett klagomal, vilket inbegriper den som anser sig ha blivit drabbad av
daligt uppforande eller tjanstefel, eller annan person som far kinnedom om detta och
rapporterar i den drabbades stélle. Hit hor t.ex. varje misstanke om sexuellt utnyttjande och
overgrepp. Som anstalld eller féretradare for Diakonia ar skyldig att rapportera kinnedom eller
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misstanke om, samt oro for risken for 6vertradelser av denna uppférandekod. Detta ska ske
genom de kanaler som finns inom ramen for Diakonias verksamhet.

Korruption: Korruption innebar maktmissbruk for att skaffa sig sjalv eller en grupp otillborliga
fordelar (definition fran Diakonias riktlinjer for Antikorruption).

Sexuella trakasserier: Sexuella trakasserier ar ovalkomna sexuella ndrmanden, kommentarer,
uttryckliga eller underforstadda sexuella inviter, berdring, skamt, gester, eller annan
kommunikation eller beteende av sexuell natur i verbal, skriftlig eller visuell form, som en person
utfér mot nagon annan. Sexuella trakasserier kan vara riktade mot personer av samma eller
motsatt kon och inbegriper t.ex. trakasserier betraffande nagons sexuella laggning. Sexuella
trakasserier kan féorekomma mellan en och flera individer, anstéllda eller mottagare av stod
oavsett arbetsrelation. Det ar alltid den drabbade personens uppfattning som avgér om en

handling ska utredas som eventuella sexuella trakasserier.

Sexuellt utnyttjande: Varje faktisk handling eller férsok till att utnyttja nagons sarbarhet,
beroendestéllning eller fortroende for sexuella andamal. Det inbegripet ocksa att for ekonomisk,
sexuell eller politisk vinning utnyttja ndgon sexuellt (FN:s generalsekreterares bulletin 2003/13 av
den 9 oktober 2003 — Special Measures for Protection from Sexual Exploitation and Abuse).

Sexuella 6vergrepp: Hot om eller faktiskt intrang av sexuell natur mot en person. Kan besta av
olika sexuella handlingar, som t.ex. olamplig beréring med vald eller under tvang, eller
utnyttjande av nagons underordande stallning (FN:s generalsekreterares bulletin 2003/13 av den
9 oktober 2003 — Special Measures for Protection from Sexual Exploitation and Abuse).

Skydd: Sakerstalla varje individs grundlaggande manskliga rattigheter, valfard och fysiska
sakerhet.

Misskotsel/Tjanstefel: Varje dvertradelse av nationell eller internationell lag och/eller Diakonias
interna regler och policyer, t.ex. den har uppférandekoden, samt bestdmmelser och anvisningar
som utfardats av ansvarig chef eller myndighet, inklusive kontextspecifika
sakerhetsbestammelser.

Trakasserier: Trakasserier avser kommentarer eller upptradande som ar forolampande,
fornedrande, forodmjukande, nedsattande eller pa annat satt olampligt och som kranker nagons
vardighet. Det ar alltid den drabbade personens uppfattning som avgér om en handling ska
utredas som eventuella trakasserier. Trakasserier kan utféras av eller mot nagon i de grupper/
samhallen dar Diakonia arbetar eller samarbetsorganisationer, anstéllda, leverantorer, konsulter
eller andra som besoker eller har en affarsrelation med Diakonia (se dven definitionen av sexuella
trakasserier ovan).

Utnyttjande: Att utnyttja sin stallning, sitt inflytande eller kontroll éver tillgangar for att pressa,
tvinga eller manipulera nagon till nagot genom hot om negativa konsekvenser som exempelvis
uteblivet projektstod.
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