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Zarzgdzanie zgtoszeniami
incydentow safeguardingowych

Cel i zakres

Celem niniejszego dokumentu jest zapewnienie procedur postepowania ze zgtoszeniami dotyczgcymi
naruszenia polityki safeguardingu [NGO], w przypadku, gdy naruszenie zostato popetnione:

e wobec pracownikéw organizacji lub cztonkdéw spoteczenistwa,
* przez pracownikéw, partneréw lub personel powigzany.

Procedury

1. Przyjecie zgtoszenia

1.1 Zgtoszenia mogg docierac do organizacji réznymi drogami. Moze to by¢ ustrukturyzowany format, taki
jak list, e-mail, tekst lub wiadomos¢ w mediach spotecznosciowych. Moze to by¢ réwniez forma
nieformalnej dyskusji lub plotki. Jesli cztonek personelu ustyszy w nieformalnej dyskusji lub rozmowie cos,
co jego zdaniem stanowi zagrozenie dla bezpieczenstwa, powinien zgtosi¢ to odpowiedniemu cztonkowi
personelu w swojej organizacji.

1.2 Jesli obawy dotyczgce ochrony sg ujawniane bezposrednio cztonkowi personelu, osoba otrzymujaca
zgtoszenie powinna pamietac o nastepujgcych zasadach:

postuchaj,

wczuj sie w sytuacje danej osoby,

pytaj kto, kiedy, gdzie, co, ale nie dlaczego,

powtdrz/sprawdz, czy dobrze rozumiesz sytuacje,

zgtos sie do odpowiedniego cztonka personelu (patrz ponizej).

1.3 Osoba otrzymujaca zgtoszenie powinna spisa¢ nastepujgce informacje, korzystajgc z formularza
zgtoszenia incydentu, jesli taki istnieje:

imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej raport,

imie i nazwisko (imiona i nazwiska) osoby pokrzywdzonej, jesli inne niz powyzej,
imie i nazwisko domniemanego sprawcy (domniemanych sprawcow),

opis incydentu(éw),

Daty, godziny i miejsca incydentdw.

1.4 Osoba otrzymujgca zgtoszenie powinna nastepnie przekazac te informacje do Punktu Kontaktowego
ws. safeguardingu lub odpowiedniego cztonka personelu w ciggu 24 godzin.

1.5 Ze wzgledu na wrazliwy charakter obaw zwigzanych z safeguardingiem, poufnos¢ nalezy zachowad na
wszystkich etapach procesu zgtaszania, a informacje muszg by¢ udostepniane tylko w ograniczonym
zakresie. Dotyczy to takze kierownictwa wyzszego szczebla, ktdre nie powinno by¢ co do zasady
automatycznie informowane o incydencie (chyba, ze polityka safeguardingu organizacji stanowi inaczej).

1.6 Jednakze jesli zgtaszajacy pracownik nie jest usatysfakcjonowany reakcjg punktu kontaktowego ds.
safeguardingu na zgtoszenie, ma on prawo poinformowac kierownictwo wyzszego szczebla, zarzad (lub



innej struktury zarzadzania) lub zewnetrzny organ statutowy. Pracownik bedzie chroniony przed
wszelkimi negatywnymi reperkusjami wynikajgcymi z tego zgtoszenia. Patrz [NGO] Polityka dotyczaca
skarg i ujawniania naduzy¢ w miejscu pracy.

2. Ustalenie sposobu dalszego postepowania
2.1 Wyznacz osobe decyzyjng, nadzorujgcg prace nad zgtoszeniem
2.2 Ustal, czy mozliwe jest kontynuowanie prac nad zgtoszeniem.

e (Czy zgtoszony(e) incydent(y) stanowi(g) naruszenie zasad safeguardingu?
e (Czy posiadasz wystarczajgce informacje, aby podjg¢ dalsze dziatania w zwigzku ze zgtoszeniem?

2.3 Jesli zgtoszony incydent nie stanowi naruszenia Polityki Safeguardingu [NGO], ale stanowi zagrozenie
dla innych oséb (np. incydent zwigzany z bezpieczeristwem dzieci), zgtoszenie powinno zostac¢ przekazane
odpowiednim organom (np. wtadzom lokalnym), jesli jest to bezpieczne.

2.4 Jesli informacje nie sg wystarczajace, aby podja¢ dalsze dziatania w zwigzku ze zgtoszeniem, i nie ma
mozliwosci ustalenia tych informacji (na przyktad, jesli osoba dokonujaca zgtoszenia nie pozostawita
danych kontaktowych), zgtoszenie powinno zosta¢ zarchiwizowane na wypadek, gdyby mogto by¢
przydatne w przysztosci, nalezy takze przeanalizowac wszelkie szersze wnioski, ktére mozemy wyciggnac.

2.5 Jesli zgtoszenie budzi jakiekolwiek obawy dotyczace dzieci w wieku ponizej 18 lat, nalezy niezwtocznie
zasiegnac porady eksperta. Jesli w dowolnym momencie procesu reagowania na zgtoszenie (na przyktad
podczas dochodzenia) okaze sie, ze ktokolwiek zaangazowany jest dzieckiem ponizej 18 roku zycia, osoba
decyzyjna, nadzorujgca prace nad zgtoszeniem powinna zosta¢ niezwtocznie poinformowana i powinna
zasiegngc porady eksperta przed podjeciem dalszych dziatan.

2.6 Jesli zostanie podjeta decyzja o dalszej pracy nad zgtoszeniem, upewnij sie, ze posiadasz odpowiednia
wiedze specjalistyczng i zdolnos$¢ do zarzadzania zgtoszeniem dotyczgcym safeguardingu. Jesli nie
posiadasz takiej wiedzy, poszukaj natychmiastowej pomocy, w razie potrzeby korzystajac z ustug
zewnetrznych.

2.7 Okresl, w jakim zakresie, w jaki sposéb i komu beda udostepniane informacje dotyczgce tej sprawy.
Poufnos¢ powinna byé zachowana przez caty czas, a informacje powinny by¢ udostepniane tylko w razie
potrzeby. Zdecyduj, ktére informacje nalezy udostepnic ktérej zainteresowanej stronie — zakres informacji
moze sie réznic.

2.8 Mozesz ustali¢ oddzielne zasady w zaleznosci od rodzaju skargi badz obawy, ktérych dotyczy raport.
Na przyktad molestowaniem seksualnym w miejscu pracy zajmuje sie polityka [organizacji pozarzgdowej]
dotyczaca przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu.

Jesli nie ma zasad dotyczacych rodzaju dokonanego zgtoszenia, nalezy postepowaé zgodnie z ponizszymi
procedurami.

2.9 Sprawdz swoje obowigzki w zakresie informowania odpowiednich organdw po otrzymaniu zgtoszenia
safeguardingowego. Obejmujg one (ale nie ograniczajg sie do):

e organizacje finansujace,
e organy/sieci parasolowe,
e organy statutowe (np. organy wtadzy lokalnej),

Niektére z nich mogg wymagac poinformowania ich o otrzymaniu zgfoszenia, inne moga wymagac
informacji o zakonczeniu sprawy lub rocznych ogolnych informac;ji o zgtoszeniach. Przesytajgc informacje
do ktoregokolwiek z tych organdw, nalezy bardzo doktadnie przeanalizowa¢ konsekwencje zwigzane z
poufnoscia.



3. Wyznaczanie rdl i obowigzkéw zwigzanych z zarzadzaniem zgtoszeniami

3.1 Jesli jeszcze tego nie zrobiono (patrz wyzej), nalezy wyznaczy¢ osobe decyzyjng w danej sprawie.
Osoba podejmujgca decyzje powinna by¢ pracownikiem wyzszego szczebla, w zaden sposdb
niezaangazowanym w sprawe.

3.2 Jesli w raporcie zarzuca sie powazne naruszenie zasad safeguardingu, mozna zorganizowaé spotkanie
dotyczace sprawy. Na spotkaniu powinni by¢ obecni:

osoba decyzyjna, nadzorujgca prace nad zgtoszeniem,

osoba, ktdra otrzymata zgtoszenie,

przedstawiciel HR,

doradca s. safeguardingu (lub jego odpowiednik), jesli taki istnieje.

Spotkanie dotyczgce zgtoszenia powinno zdecydowac o podjeciu kolejnych krokéw, w tym o wszelkich
obawach dotyczacych safeguardingu, powstatych w wyniku zgtoszenia i potrzebach wsparcia dla osoby
pokrzywdzonej i innych zainteresowanych stron (patrz ponizej).

4. Zapewnienie wsparcia osobie pokrzywdzonej w razie potrzeby/zadania.

4.1 Zapewnij odpowiednie wsparcie osobom, ktdre potencjalnie zostaty skrzywdzone w wyniku incydentu
safeguardingowego. Wsparcie powinno by¢ zapewnione, nawet jesli zgtoszenie nie zostato jeszcze
przeanalizowane. Wsparcie moze obejmowa¢ (ale nie ogranicza sie do ponizszych):

o opieke lub doradztwo psychospoteczne,
e Pomoc medyczng,
e ochrone lub pomoc w zakresie bezpieczenstwa (np. przeniesienie do bezpiecznego miejsca).

4.2 Wszystkie decyzje dotyczace wsparcia powinny by¢ podejmowane przez osobe skrzywdzona.

5. Ocena wszelkich zagrozen safeguardingowych lub bezpieczenstwa interesariuszy

5.1 W przypadku zgtoszen dotyczgcych powaznych incydentéw natychmiast przeprowadz ocene ryzyka w
celu ustalenia, czy istniejg jakiekolwiek biezgce lub potencjalne zagrozenia dla wszystkich oséb
zaangazowanych w sprawe, i w razie potrzeby opracuj plan ograniczenia ryzyka.

5.2 W razie potrzeby nalezy regularnie aktualizowa¢ ocene ryzyka i plan przez caty czas trwania sprawy i
po jej zakonczeniu.

6. Podjecie decyzji o kolejnych krokach

6.1 Osoba decyzyjna, nadzorujgca prace nad zgtoszeniem decyduje o kolejnych krokach. Mogg to by¢ (ale
nie sg ograniczone do ponizszych):

e Brak dalszych dziatan (na przykfad, jesli nie ma wystarczajacych informacji do podjecia dalszych
dziatan lub zgtoszenie odnosi sie do incydentéw wykraczajacych poza kompetencje organizacji).

e Wymagane jest dochodzenie w celu zebrania dalszych informacji.
Natychmiastowe dziatania dyscyplinarne, jesli nie sg potrzebne dalsze informacje.
Skierowanie sprawy do odpowiednich organéw wtadz.

6.2 Jesli raport dotyczy personelu stowarzyszonego (na przyktad wykonawcow, konsultantow lub
dostawcdw), proces podejmowania decyzji bedzie inny. Chociaz pracownicy stowarzyszeni nie sg
cztonkami personelu, mamy obowigzek dba¢ o ochrone przed krzywdy kazdego, kto ma kontakt z
jakimkolwiek aspektem naszej dziatalnosci. Nie mozemy stosowac procesow dyscyplinarnych wobec oséb
spoza naszej organizacji, jednak mogg zosta¢ podjete decyzje, na przyktad o rozwigzaniu umowy z
dostawcg w wyniku dziatan jego pracownikéw.



6.3 Jesli wymagane jest dochodzenie, a organizacja nie dysponuje wewnetrznymi mozliwosciami, nalezy
okresli¢ zasoby finansowe do przeprowadzenia dochodzenia. Okredl, z ktérego budzetu zostanie to
pokryte.

7. W razie potrzeby - zarzagdzanie dochodzeniem

Zapoznaj sie z procedurami organizacji dotyczgcymi badania naruszen polityki. Jesli nie obejmujg one
dochodzen w zakresie safeguardingu, nalezy skorzysta¢ z zewnetrznych wytycznych dotyczacych
prowadzenia dochodzen w sprawie zgtoszen safeguardingowych, takich jak Wytyczne CHS Alliance
dotyczace dochodzen.

8. Podjecie decyzji w sprawie wyniku raportu z dochodzenia

8.1 Osoba decyzyjna podejmuje decyzje na podstawie informacji zawartych w raporcie z dochodzenia.
Decyzje dotyczace przedmiotu zgtoszenia powinny by¢ podejmowane zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
i procedurami dotyczgcymi niewtasciwego postepowania personelu.

8.2 Jesli na tym lub dowolnym etapie procesu podejrzewa sie dziatalnosé przestepczg, sprawa powinna
zosta¢ przekazana odpowiednim wtadzom, chyba Ze moze to stanowi¢ zagrozenie dla 0sdb
zaangazowanych w sprawe. W takim przypadku osoba podejmujgca decyzje wraz z innymi pracownikami
wyzszego szczebla bedzie musiata zdecydowaé, jak postepowad. Decyzja ta powinna zostaé podjeta z
uwzglednieniem oceny ryzyka potencjalnych zagrozen dla wszystkich zainteresowanych, w tym osoby
skrzywdzonej i osoby podejrzanej o naruszenie.

9. Zakonczenie sprawy

9.1 Dokumentuj wszystkie decyzje podjete w wyniku sprawy w sposéb jasny i poufny.

9.2 Przechowuj wszystkie informacje dotyczace sprawy w sposéb poufny i zgodnie z politykg [organizacji
pozarzadowej] oraz lokalnymi przepisami o ochronie danych.

9.3 Rejestruj zanonimizowane dane dotyczgce sprawy w celu uwzglednienia ich wedtug wymogow
sprawozdawczosci organizacyjnej (np. zgtaszanie powaznych incydentéw zarzgdowi, zgtaszanie zgtoszen
donatorom) oraz w celu uwzglednienia ich w procesie MEL (Monitoring, Evaluation and Learning) i
radzenia sobie z podobnymi przypadkami w przysztosci.

Z podziekowaniami dla CHS Alliance

This translation has been provided by courtesy of RSH EE. Neither RSH EE nor the BOND Network will
accept any responsibility or liability for any errors in the translation. The original text in English, as
published on BOND Network’s website, remains the sole source of reference.
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