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Fundacja Jedno$¢ (NGO Unity) Ochrona przed wykorzystywaniem i przemoca
seksualng (PSEA) Polityka

Data: Lipiec 2023 r.

Zatwierdzony przez: VOICE Amplified Europe

Sekcja 1 Zakres, definicje i zasady
1.1 Cel

Fundacja Jedno$¢ przeciwdziata wszelkim formom przemocy i wykorzystywania seksualnego (SEA).
Niniejsza polityka ma na celu zapewnienie, Ze wszystkie osoby uczestniczgce w programach i
dziataniach Fundacji Jedno$¢ sg bezpieczne i nie sg narazone na jakiekolwiek zagrozenia lub
zachowania zwigzane z wykorzystywaniem lub przemocg seksualna.

1.2 Zakres zastosowania

Niniejsza polityka dotyczy wszystkich pracownikéw, konsultantéw, niezaleznych wykonawcow i
wolontariuszy ("personel"), ktérzy pracujg przy programach Fundacji Jednosc.

1.3 Definicja

Wykorzystywanie seksualne definiuje sie jako rzeczywiste lub zamierzone wykorzystanie pozycji
wiadzy lub zaufania w celach seksualnych. Wykorzystywanie moze obejmowacC czerpanie korzysci
finansowych, spotecznych lub politycznych z seksualnego wykorzystywania innej osoby. Przemoc
seksualna jest definiowana jako rzeczywista lub zagraZzajgca fizyczna ingerencja o charakterze
seksualnym, z uzyciem sily na nieréwnych lub przymusowych warunkach.

1.4 Przyktady zabronionych zachowan

Pracownikom Fundacji Jedno$¢ zabrania sie angazowania sie w jakgkolwiek forme wykorzystywania
lub przemocy seksualnej wobec osoby uczestniczgcej w dziataniach Fundacji Jedno$¢ lub
korzystajgcej z ustug Swiadczonych przez Fundacje Jedno$¢€. Pracownicy Fundacji Jedno$¢ nigdy nie
angazujg sie w relacje seksualne z beneficjentami programu, jako ze takie zwigzki sg oparte na z
natury nieréwnej dynamice wiadzy. Przykfady wykorzystywania i przemocy seksualnej obejmujg lecz
nie ograniczajg sie do:

e Napasci lub przemocy seksualnej, w tym czynnosci o charakterze seksualnym;

e Niefizyczne formy przemocy seksualnej, w tym molestowanie seksualne;

e Pobudzanie kogos$ do czynnosci seksualnych;

e Zmuszanie kogo$ do czynnos$ci seksualnych;

e Zadanie kontaktu lub czynno$ci seksualnych;

e Stawianie seksu jako warunku uzyskania pomocy lub uczestnictwa w programie;

e Zmuszanie osoby do angaZowania si€ w ustugi seksualne lub pornografie.



1.5 Zasady
Polityka ta opiera si€ na nastepujgcych zasadach:

Ochrona Fundacja Jedno$¢ zobowigzuje sie do zapewnienia wszystkim cztonkom spotecznosci prawa
do ochrony przed wykorzystywaniem i przemocg seksualng, niezaleznie od ich zdolnoSci,
przynaleznoSci etnicznej, wiary, ptci, seksualnosci i kultury. Kluczowg zasadg jest to, Ze wszystkie
procesy sg skoncentrowane na ofiarach. Fundacja Jedno$¢ zobowigzuje sie do kierowania procesem
sktadania skarg przez te osoby, ktore przezyly, tam gdzie jest to mozliwe i wtaSciwe.

Wspdlna odpowiedzialno$¢ Aby niniejsza polityka i procedury byty skuteczne w redukowaniu ryzyka
dla beneficjentow i spotecznoSci, wszyscy pracownicy Fundacji Jedno$¢ muszg byC
wspodtodpowiedzialni za ich wdrazanie i doskonalenie.

Skuteczna komunikacja Fundacja JednoS¢ skutecznie komunikuje sie ze wszystkimi pracownikami i
partnerami w prostym i przystepnym jezyku, aby stworzyC pozytywng i przyjazng kulture, w ktérej
odpowiedzialno$¢ za PSEA jest jasna.

Godnos$¢ i szacunek Zasady godnosci i szacunku dla wszystkich pracownikéw, partneréw i cztonkéw
spotecznosci, ktérym organizacja stuzy, lezg u podstaw dziatan Fundacji Jedno$¢. Obejmuje to
zasady nieosgdzania podczas wystuchiwania obaw i skarg oséb, ktére przezyly wykorzystywanie i
przemoc seksualng.

Brak tolerancji Fundacja JednoS¢ nie toleruje zadnych form wykorzystywania i przemocy seksualnej.

Poufno$¢ Fundacja JednosS¢ zobowigzuje sie do zachowania poufnosci, a informacje o osobach,
ktére przezyty, przedmiotach skarg, Swiadkach i osobach dokonujgcych zgloszen nie bedg
udostepniane poza osobami odpowiedzialnymi za rozpatrywanie skarg, chyba ze jest to absolutnie
konieczne, a osoby zaangazowane zostang poinformowane, ze informacje zostang udostepnione.

Sekcja 2 Organizacyjne i personelowe zaangazowania i obowigzki

2.1 Organisational commitment and responsibilities

Fundacja Jedno$¢ wierzy, Ze wszyscy ludzie majg prawo do Zycia wolnego od wykorzystywania i
przemocy seksualnej i nie bedzie tolerowa¢ zachowan swoich pracownikéw lub partneréw, ktére
narazajg beneficjentéw lub spoteczno$ci na ryzyko.

Fundacja Jedno$¢ zobowigzuje sie do:

1.Tworzenie bezpiecznej kultury zardwno dla tych, ktérym stuzy, jak i dla tych, ktérzy pracujg dla
organizacji i jg reprezentuja.

2.Postepowanie w przypadku jakichkolwiek skarg i obaw w odpowiednim czasie i powazne
traktowanie kazdej skargi.

3.Uwrazliwianie pracownikdéw, partnerdw i beneficjentéw na to, jak ztozy¢ skarge.

4.Zapewnienie zerowej tolerancji dla wykorzystywania i przemocy seksualnej.

5.Budowanie kultury godnosci i szacunku, w ktdrej wszystkie osoby wspdtpracujgce z Fundacjg
Jednos¢ i korzystajgce z jej ustug czujg sie uprawnione do zgtaszania skarg.

6.USwiadamianie pracownikom i partnerom, Ze wykorzystywanie i przemoc seksualna to powazne
naruszenie, ktére stanowi podstawe do rozwigzania stosunku pracy i ewentualnie podjecia dziatah
prawnych.



7.Dostarczanie informacji na temat sposobu zgtaszania skarg i procedury rozpatrywania.
8.Zapewnienie, Ze wszyscy pracownicy i partnerzy sg zaznajomieni z politykg PSEA i rozumiejg swoje
obowigzki.

9.Zidentyfikowanie i wspieranie PSEA Punktu Kontaktowego odpowiedzialnego za wspdtprace z
dotknietg spotecznoscig, wspieranie kierownika biura w zapobieganiu SEA, reagowanie na incydenty
SEA oraz reprezentowanie Fundacji Jedno$¢ w PSEA i odpowiednich systemach koordynacji. (zob.
Zatgcznik 1 Zakres zadan Punktu Kontaktowego PSEA Fundacji JednoS¢).

2.2 Zaangazowanie i obowigzki pracownikéw

Wszyscy pracownicy muszg zobowigzac sie do:

1. Przestrzeganie niniejszej polityki w kazdym czasie i zgtaszanie wszelkich podejrzeh lub obaw
dotyczgcych wykorzystywania seksualnego i przemocy wobec innych osdb.

2. Podpisanie Kodeksu Postepowania Fundacji Jedno$¢ oraz potwierdzenie przeczytania i
zrozumienia niniejszej polityki. (zob. Zatgcznik 2 Umowa z Fundacjg Jedno$¢ Kodeks
postepowania).

3. Przyczynianie si€ do kultury godnosSci i szacunku wobec pracownikow, partneréw i beneficjentow
Fundacji JednoSc¢.

4. Poszanowanie poufnoSci, godnosci, zyczen i praw oséb, ktore przezyly SEA.

Sekcja 3 Procedury zapobiegania i reagowania na SEA

3.1 Rekrutacja i kontrola pracownikéw

Fundacja Jedno$¢ posiada rzetelny proces rekrutacji i kontroli, aby zminimalizowaé ryzyko
zatrudnienia osoby, ktéra stwarza niedopuszczalne ryzyko angazowania sie¢ w wykorzystywanie i
przemoc seksualng.

Procedury obejmuja:

e Kandydaci zostang poproszeni o ujawnienie, czy byli przedmiotem uzasadnionego roszczenia
dotyczgcego SEA lub molestowania seksualnego w jakimkolwiek kontek$cie w ramach swojej
aplikacji.

e Pytania na rozmowie kwalifikacyjnej dotyczgce molestowania seksualnego i przemocy sg
wykorzystywane do okreSlenia przesztych dziatan, przekonan, postaw, motywacji i wartoSci
dotyczgcych dzieci, kobiet, mezczyzn i wszystkich oséb dorostych wymagajgcych szczegdlnej
troski w pracy z tymi grupami.

e Dwie ustne referencje, ktére obejmujg pytania dotyczgce ogdlnego zachowania kandydata, a
takze pytania dotyczgce wszelkich obaw zwigzanych z zachowaniem kandydata podczas pracy
lub interakcji, zwtaszcza z dzieCmi i osobami dorostymi wymagajgcymi szczegdlnego traktowania
w kontekScie molestowania seksualnego, wykorzystywania i przemocy seksualnej. Jedna
referencja musi pochodzi¢ od obecnego lub ostatniego pracodawcy kandydata. (Zob. zatgcznik nr
4 Formularz udostepniania informacji o kandydacie i zatgcznik nr 5 Przyktadowe pytania
dotyczgce sprawdzania referencji).

e Wybrani kandydaci sg zobowigzani do podpisania umowy o prace, ktéra zawiera tekst dotyczacy
zaangazowania Fundacji Jedno$¢ w PSEA. (Patrz Zatgcznik 6 Dodatkowy tekst opiséw stanowisk

pracy).



e Wybrani kandydaci sg zobowigzani do podpisania Kodeksu Postepowania przed rozpoczeciem
pracy.

e MenedzZer zapewni przeprowadzenie szkolenia wprowadzajgcego w celu nakres$lenia oczekiwan
dotyczgcych zachowania w zakresie ochrony oraz zapobiegania wykorzystywaniu seksualnemu i
przemocy wobec dzieci i dorostych.

e Wszystkie umowy o prace zawierajg postanowienia dotyczgce dziatan dyscyplinarnych, do
zwolnienia wigcznie, w przypadku naruszenia Kodeksu Postepowania.

3.2 Zgtaszanie i przyjmowanie zarzutow

Fundacja Jedno$¢ posiada bezpieczne, poufne i dostepne mechanizmy i procedury dla pracownikdw,
beneficjentéw i spoteczno$ci, w tym dzieci, w celu zglaszania zarzutéw SEA i zapewnienia, Ze
beneficjenci sg ich $wiadomi. (Zob. zalgcznik 7 Lista kontrolna mechanizméw sktadania skarg i
wiadomosci komunikacyjne).

Pracownicy Fundacji Jedno$¢ sg zobowigzani do zgtaszania wiadciwemu przetoZzonemu wszelkich
potencjalnych incydentéw, naduzy¢ lub obaw, ktérych sg Swiadkami.

Pracownicy, ktérzy majg skarge lub obawe dotyczgcg naruszenia Kodeksu, powinni niezwlocznie
zgtosi¢ jg swojemu bezpoSredniemu przetoZonemu, przestrzegajgc zasad uczciwosci i rzetelnoSci.
Jesli przedmiotem skargi jest przetoZzony, pracownicy powinni zgtosi€ sie do punktu kontaktowego
organizacji.

Pracownicy bedgcy adresatami zgtoszen lub obaw sg zobowigzani do niezwtocznego podjecia dziatan
lub przekazania zgtoszenia zgodnie z Politykg i procedurami skfadania skarg Fundacji Jednosc.

W przypadku podejrzenia powyZszego zachowania nalezy:
1) w pierwszej kolejnoSci zadbaé o dobro i bezpieczenstwo ofiary,
2) w miare mozliwoSci odseparowac osobe stosujgcg przemoc od ofiary,
3) zgtosi¢ incydent przemocy w jeden z ponizZszych sposobdw:
a) rozmawiajgc z koordynatorami lub punktem kontaktowym
b) anonimowo za poSrednictwem formularza online
c) pocztg elektroniczng na adres miedinstvo@gmail.com
d) bezposrednio do osoby asystujgcej zarzgdowi
e) bezposrednio do cztonkdw zarzgdu
4) Po odebraniu zgtoszenia osoba otrzymujgca zgtoszenie jest odpowiedzialna za:
a) wyjasnienie sytuacji i wystuchanie ofiary, osoby podejrzanej o popetnienie naduzycia oraz
Swiadkdéw zdarzenia lub przetozonych,
b) W przypadku stwierdzenia przemocy, sprawa jest zgtaszana do Zarzgdu i podejmowane sg
dziatania dyscyplinarne: oficjalna nagana lub zwolnienie pracownika/wolontariusza.
Punkt Kontaktowy SEA (FP) podejmie natychmiastowe kroki w celu zapewnienia skoncentrowanej na
ofierze reakcji na ujawnienie SEA. (Zob. Zatgcznik 8 Wytyczne dotyczgce reagowania na ujawnienie
SEA zorientowane na osoby, ktére przezyty wypadki).

3.3 Odpowiadanie na zarzuty


mailto:miedinstvo@gmail.com

Przekazywanie zgtoszen: Punkt Kontaktowy Fundacji Jedno$¢ SEA jest odpowiedzialny za
zapewnienie natychmiastowego przekazywania zgtoszen do Punktu Kontaktowego organizaciji.
Przekazywanie spraw niezwigzanych z SEA: W przypadku zgtoszonych spraw, ktére nie dotyczg SEA,
Punkt Kontaktowy SEA Fundacji Jedno$¢ lub inny oddelegowany pracownik jest odpowiedzialny za
skierowanie danej osoby do odpowiednie]j stuzby w celu uzyskania pomocy i wsparcia.

Wszystkie skargi muszg by¢ sktadane zgodnie z procedurg opisang w paragrafie 3.2. niniejszego
dokumentu.

Pod tym linkiem znajduje sie lista organizacji ochrony w réznych dziedzinach wraz z kontaktami.
Kierownik lub punkt kontaktowy organizacji powinien rowniez skorzysta¢ z tego zasobu, aby w razie
potrzeby przekierowa¢ zgtoszenie do okre$lonych organizacji.
https.//data.unhcr.org/en/documents/details/94681

Wsparcie dla ofiar: Fundacja Jedno$¢ uznaje, Ze osoba, ktéra przezyla SEA, ma prawo do
bezpieczehstwa, godnosci i wsparcia, a Fundacja Jedno$¢ ma proces zapewniajgcy, Ze osoby, ktére
przezyly SEA, sg kierowane do odpowiedniej opieki, wsparcia i ochrony.

Punkt Kontaktowy organizacji ponosi odpowiedzialno$¢ za upewnienie sig, Ze ofiary sg informowane
o wszystkich dostepnych dla nich opcjach.

Jesli ofiara jest osobg dorostg, nalezy wyjasni¢ ryzyko zwigzane z tg opcjg (takie jak zemsta,
molestowanie itp.), aby mogta ona podjg¢ $wiadomg decyzje, w jaki sposéb chce postepowaC i czy
chce otrzymywac ustugi od tej organizacji, majgc petng Swiadomos$¢ ryzyka.

Jesli ofiarg jest dziecko, w zalezno$ci od jego wieku i poziomu zrozumienia, nalezy skonsultowac sie
z nim w sprawie jego preferencji. W przypadku matych dzieci (w wieku ponizej 12 lat) zawsze nalezy
skonsultowa¢ sie z zaufang osobg dorostg, ktérg wskazg, i wzigé pod uwage ich najlepszy interes
przy podejmowaniu decyzji w ich imieniu.

Natychmiastowa reakcja na zarzuty: manager fundacji jest odpowiedzialny za natychmiastowe

podjecie odpowiednich krokéw w celu zareagowania na zarzut w nastepujgcy sposob:

e Jesli zarzut dotyczy cztonka personelu innej agencji/organizacji, nalezy przekazaé skarge/ zarzut
do odpowiedniej agencji/organizacji za zgodg osoby, ktéra przezyta.

e W przypadku, gdy zarzut dotyczy pracownika Fundacji Jedno$¢, nalezy przeprowadzi¢ wstepng
ocene poprzez zebranie dalszych informacji:

a) zidentyfikowaC i przeciwdziataC wszelkim zagrozeniom dla ofiary oraz osoby dokonujgcej
zgtoszenia (jesli nie jest to ofiara);

b) zdecydowaC, czy sprawa wymaga dochodzenia;

c) jesli sprawa nie wymaga dochodzenia, wdroZenie dziatann naprawczych w celu rozwigzania
sprawy ze sprawcg (na przyktad, jesSli jest to drobna sprawa lub osoba przyznaje sie do
niewfasciwego postepowania);

d) zainicjowa¢ dochodzenie i zarzgdzaC nim, jeSli jest wymagane, oraz zarzgdza¢ podejrzanym
sprawcg w oczekiwaniu na dalsze dochodzenie. Moze to obejmowacl przeniesienie do
innych obowigzkéw, zawieszenie w oczekiwaniu na $ledztwo lub inne dziatania.

® W razie potrzeby zainicjowaC dochodzenie. (Patrz Zatgcznik 9 Poradnik dotyczgcy reagowania na
zgloszenia).

3.4 Dochodzenie w sprawie zarzutow


https://data.unhcr.org/en/documents/details/94681

Fundacja Jedno$¢ opracowata proces dochodzenia w sprawie zarzutéow SEA i jest zobowigzana do
przeprowadzenia dochodzenia w sprawie SEA przez swoich pracownikéw lub skierowania sprawy do
wiasciwego organu Sledczego, jesli sprawca jest powigzany z inng jednostkg. Zarzadca Fundacji
Jednos$¢ wyznaczy osobe odpowiedzialng za dochodzenie. (Zob. Zatgcznik 10 Wskazéwki dotyczgce
przygotowan do $ledztwa).

3.5 Sankcja i dzialanie naprawcze

Ponizsze kroki mogg zostaC zastosowane wobec pracownikéw Fundacji Jedno$é€, ktorzy naruszyli
Polityke PSEA. Podjete dziatania bedg zaleze¢ od charakteru naruszenia. Wszystkie uzasadnione
zarzuty dotyczgce wykorzystywania seksualnego, przemocy lub innych powaznych krzywd
wyrzgdzonych innej osobie bedg skutkowaé rozwigzaniem stosunku pracy i mogg zosta¢ przekazane
wiadzom w celu podjecia dalszych dziatah. Drobne wykroczenia przeciwko Kodeksowi Postepowania
mogg byC rozwigzywane za pomocg innych miar, takich jak:

e Spotkanie w celu omdwienia naruszenia i umozliwienie osobie, ktérej dotyczy naruszenie,
przedstawienia swojego opisu sytuacji.

e Obnizenie stanowiska.

e Zarzadzanie efektywnoscig Dalsza edukacja w zakresie niniejszej Polityki.

e Formalne ostrzezenie i monitorowanie postepdéw w stosunku do rekomendaciji..

e Przeniesienie do innych obszaréw obowigzkdw.

e Rozwigzanie stosunku pracy.

e Powyzsze Srodki bedg mialy zastosowanie wraz z dochodzeniem karnym w stosownych
przypadkach.

3.6 Ochrona przed dziataniem odwetowym

Fundacja Jedno$¢ nie toleruje dziatan odwetowych wobec oséb zgtaszajgcych przypadki
wykorzystywania lub przemocy seksualnej, pomagajgcych w ztoZeniu skargi lub uczestniczgcych w
dochodzeniu. Kazdy pracownik, wspédtpracownik lub partner, ktéry sktada w dobrej intencji skarge
dotyczgcg wykorzystywania seksualnego lub molestowania, pomaga, zeznaje lub uczestniczy w
jakimkolwiek dochodzeniu lub postepowaniu, albo ktéry w uzasadniony sposdb sprzeciwia sie
takiemu postepowaniu w miejscu pracy, nie bedzie podlegat niekorzystnym warunkom zatrudnienia i
nie bedzie dyskryminowany ani zwalniany za angazowanie sie w takg dziatalnos¢.

Skargi dotyczgce dziatan odwetowych bedg niezwlocznie rozpatrywane. Jesli dziatania odwetowe

zostang udowodnione, podjete zostang odpowiednie dziatania dyscyplinarne, w tym ewentualne

zwolnienie. Niektére przyktady dziatan odwetowych obejmujg, ale nie ograniczajg sie do
nastepujgcych:

e Wypowiedzenie, obniZenie stanowiska, niekorzystne przeniesienie lub przydzielenie, odmowa
awansu, grozby, nagany lub negatywne oceny.

e WrogosS¢ wspodtpracownikéow lub mobbing, ktéry obejmuje zastraszanie, plotki, pogtoski, obelgi
lub inne obrazZliwe zachowania, ktére mogtyby narazi¢é dang osobe na o$mieszenie lub
zniestawienie.

e Wszelkie dziatania lub kombinacje dziatan, ktére z uzasadnionym prawdopodobiefstwem mogg
mie€ istotny i niekorzystny wptyw na wyniki pracy pracownika lub mozliwo$¢ rozwoju.
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3.7 Umowy partnerskie i kontraktowe

Wszystkie umowy i porozumienia partnerskie Fundacji Jedno$¢ zawierajg standardowg klauzule
zobowigzujgcg wykonawcow, dostawcow, konsultantéw i podwykonawcdw do przestrzegania polityki
zerowej tolerancji dla SEA oraz do podejmowania dziatahh majgcych na celu zapobieganie SEA i
reagowanie na nie. (Zob. zatgcznik 11 Standardowa Klauzula dla Umdw).

Niezastosowanie przez te podmioty lub osoby Srodkéw zapobiegawczych przeciwko SEA, niepodjecie
dochodzenia w sprawie zarzutéw lub niepodjecie dziatan naprawczych w przypadku wystgpienia SEA
stanowi podstawe do rozwigzania wszelkich porozumien o wspofpracy.



Zatacznik 1 Zakres zadan Punktu Kontaktowego PSEA Fundacji

Jednos¢

Kontekst

PSEA jest podstawowym zobowigzaniem Sekretarza Generalnego ONZ i Stafego Komitetu
Miedzyagencyjnego (IASC). Aby dotrzymaC tego zobowigzania, IASC nadata priorytet
przyspieszeniu PSEA od samego poczgtku dziatali humanitarnych, koncentrujgc sie na kluczowych
obszarach priorytetowych, w tym bezpiecznym i dostepnym raportowaniu, reagowaniu na ofiary i
zwigkszonej odpowiedzialno$ci. ™!

Opis rél

Punkt Kontaktowy PSEA (FP) lub Zastepca FP to pracownik Fundacji Jednos$é¢, ktérego zadaniem
jest wdrazanie PSEA w bezpoS$redniej koordynacji z Dyrekcjg, zarowno wewngetrznie, zewnetrznie,
jak i (w stosownych przypadkach) jako aktywny cztonek sieci PSEA w swoim kraju lub regionie.
Nominacja FP PSEA nie zwalnia Dyrekcji z ostatecznej odpowiedzialnoS$ci za PSEA w biurze, ale
wspiera Dyrekcje.

Oznaczenie FP jest rolg lub "kapeluszem" przypisanym do istniejgcego personelu, a nie
pelnoetatowym stanowiskiem. Aby zachowal réwnowage miedzy regularng pracg FP a
zaangazowaniem w PSEA, ponizsze obowigzki powinny znalez¢ odzwierciedlenie w ocenie pracy
FP. Aby unikng¢€ utraty toZsamo$ci instytucjonalnej z powodu zmian osobowych, FP PSEA powinien
by¢ w stanie zaangazowaC si€¢ w swojg role przez co najmniej 1 rok i przygotowal okres
przejsciowy lub briefing dla swojego nastepcy.

Aby zapewni¢, ze FP ma wystarczajgco duzo czasu, aby posSwieci¢ sie obowigzkom PSEA i ze
dziatania te sg realizowane podczas urlopu, Fundacja Jedno$¢ wyznaczy dwéch FP PSEA, biorgc
pod uwage réwnosc¢ pici. Obowigzki okreslone w niniejszych Zasadach bedg podzielone miedzy
FP wedtug ich uznania i pod nadzorem ich odpowiednich przetoZonych, dzielgc sie obowigzkami
po réwno lub jako jeden gtéwny i jeden zastepca. Dyrekcja i FP sg wzajemnie odpowiedzialni za
zapewnienie, Ze kazdy z nich jest na biezgco informowany o zbiorowych, organizacyjnych i
miedzyagencyjnych zmianach w PSEA.

Rola PF jest ograniczona do PSEA. Mimo Ze pracownicy PSEA powinni by¢ w stanie zidentyfikowaé
relacje miedzy wykorzystywaniem i molestowaniem seksualnym (SEA) a innymi formami
niewfasciwego postepowania personelu, aby prawidtowo kierowacC skargi dotyczgce SEA, nie sg oni
odpowiedzialni za wdrazanie dziatann wykraczajgcych poza PSEA.

PSEA FP nie petni roli dochodzeniowej jako takiej. Jednakze FP PSEA w organizacji nieposiadajgcej
oddzielnej jednostki dochodzeniowej w centrali moze réwniez petni¢ role wewnetrznego
dochodzeniowca, jeSli jest przeszkolony i wykwalifikowany jako $ledczy SEA. W takim scenariuszu FP
musi wycofaC sie z dochodzenia, jesli zacznie udzielaC wsparcia ofiarom i/lub w inny sposéb naruszy
swojg bezstronno$¢ lub bedzie stwarzaC wrazenie konfliktu intereséw. Organizacja moze réwniez
ustanowi¢ procedure dochodzeniowg, ktdra stanowi, Ze dochodzenia bedg kierowane na zewnatrz.
Jest to zalecane dla malych organizacji o ograniczonych mozliwosciach.
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Zakres obowigzkéw

W ramach 4 filarow Minimalnych Standardéw Operacyjnych IASC dotyczgcych Ochrony przed
Wykorzystywaniem Seksualnym i Przemocg oraz zgodnie z globalnymi standardami dotyczgcymi
PSEALL PSEA FP(s) podejmie nastepujgce dziatania:

Podstawowe Dziatania
ZaangaZowanie w sprawy i wsparcie dotknietej ludnosci

e Rozpowszechnianie narzedzi podnoszgcych $wiadomoS¢ i organizowanie wydarzen dla
cztonkéw spotecznosci z podkresleniem ich praw, zakresu obowigzkéw sprawozdawczych SEA
oraz mozliwosci zgtaszania wrazliwych skarg i ustug pomocy ofiarom.

e W odpowiednich przypadkach podjecie wspotpracy z siecig PSEA w celu ustanowienia
Miedzyagencyjnego Wspdlnotowego Mechanizmu Skarg (IA CBCM), obejmujgcego istniejgcy
Mechanizm Skarg i Informacji Zwrotnych (CFM) [Organizacji] i zgodnego z dobrymi wzorcami
PSEA i GBV.2

Zapobieganie

Wsparcie Dyrektora biura w zakresie:

e Stworzenie [jeSli jeszcze nie istnieje] i dopilnowanie, aby pracownicy podpisali Kodeks
Postepowania (COC), ktéry wyraznie zakazuje SEA, zobowigzuje do zgtaszania takich dziatah i
wprowadza te klauzule w Zycie poprzez dziatania naprawcze, w tym rozwigzanie umowy w
przypadku ich naruszenia. Upewnienie sig, ze pracownicy rozumiejg COC.

e Opracowanie i kontrola Planu Pracy w celu wigczenia PSEA do gtéwnego nurtu w dziatach i
programach [Organizacji], w oparciu o zaangazowanie spoteczno$ci i trendy SEA oraz zgodnie z
regionalnymi Planami Dziatania PSEA.

Przeiaé inici zakresie:

e Wspotpraca z Dziatem Kadr w celu zapewnienia, Ze wszyscy nowi pracownicy otrzymajg
wprowadzenie do PSEA.

e Regularnie szkoli¢ / wspiera¢ szkolenia pracownikdw i personelu terenowego w zakresie
PSEA i [Organizacji] COC oraz mechanizmdw zgtaszania SEA.

e Zbieranie i analizowanie informacji na temat czynnikéw ryzyka SEA (za poSrednictwem
wewnetrznego programowania) oraz (w stosownych przypadkach) trendéw ogélnokrajowych (za
posrednictwem sieci i innych Zzrédet) oraz przedstawianie kierownictwu wyZszego szczebla
zalecen dotyczgcych sposobdw ulepszania strategii prewencyjnych.

Odpowiedz

e Zgodnie z miedzynarodowymi standardami (i w stosownych przypadkach ustanowionymi
Miedzyagencyjnymi Procedurami Skierowania Skarg SEA) dziataC jako kanat do przyjmowania
zgtoszen SEA. Zglaszanie i w stosownych przypadkach kierowanie zarzutéw do organizacji, ktorej
pracownicy sg zamieszani, a ocaleni otrzymujg pomoc zgodnie z wewnetrznymi procedurami i
dostepnymi $ciezkami kierowania GBV.

e Ograniczenie udostepniania wrazliwych informacji o skargach do "niezbednej wiedzy", zgodnie
z zasadami ochrony danych i podej$ciem skoncentrowanym na ofiarach.

e W stosownych przypadkach pracowa¢ w koordynacji z kolegami pracujgcymi nad
Monitorowaniem Ewaluacjg OdpowiedzialnoScig i Uczeniem sie (MEAL) oraz OdpowiedzialnoScig
wobec Dotknietej LudnoSci (AAP) i wspieraC kierownikdw programéw we wzmacnianiu i/lub
ustanawianiu bezpiecznych, dostepnych i odpowiednich do kontekstu kanatéw przyjmowania
wrazliwych zarzutéw, opartych na dobrych praktykach i konsultacjach ze spotecznoscia.
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o Wspolpraca z Dyrektorem Biura w celu ustanowienia i/lub wzmocnienia protokotéw
rozpatrywania skarg i dochodzen, angazowanie Fundacji Jedno$¢ HQ PSEA i w razie potrzeby
podmiotéw zewnetrznych zapewniajgcych pomoc merytoryczng PSEA.

Management and Coordination

® Raise awareness of the FP’s identity, contact details, and Fundacja Jedno$¢ CFM throughout
organization, the affected community and when applicable IA PSEA Networks

e Podnoszenie $wiadomosSci na temat tozsamosSci FP, danych kontaktowych i Fundacji
Jedno$¢ CFM w catej organizacji, dotknietej spoteczno$ci oraz, w stosownych przypadkach, w
Sieciach IA PSEA.

e Pomoc Dyrektorowi biura w wypetnianiu jego obowigzkdéw w zakresie przywodztwa
wyZszego szczebla PSEA.

Wymagane Kwalifikacje i DoSwiadczenie
Doswiadczenie zawodowe i wyksztatcenie
e Moze wypowiadaC sie w imieniu Fundacji Jedno$¢ wewnetrznie i zewnetrznie na temat
PSEA i ma wystarczajgce uprawnienia decyzyjne, aby inicjowaC zmiany instytucjonalne
oraz wdraza€ i szkoli¢ innych w zakresie ustalonych procedur. FP PSEA ma bezpoS$redni

dostep do dyrektora biura w sprawach zwigzanych z PSEA.
e Dobra znajomo$¢ lokalnego kontekstu i norm zwigzanych z seksem i ptcig.

e Doskonata znajomo$¢ i zrozumienie instytucjonalnego podejScia Fundacji
Jednos¢ do PSEA oraz powigzanych strategii, polityk, zasad i przepisow.

e o Kompatybilno$¢ zadania PSEA FP z przydzielonym mu/jej stanowiskiem i
obcigzeniem praca.

° Wykazanie sie doSwiadczeniem w bezpo$redniej wspdtpracy z lokalnymi
spotecznosciami (jesli na stanowisku, na ktérym przyjmowane sg skargi).

e Doswiadczenie w pracy zwigzanej z bezpieczehstwem jest dodatkowym atutem.

® ZnajomoSC procedur i protokotéw dotyczgcych ochrony danych i poufnosci.

Umiejetnosci

e Profesjonalizm (udowodniona uczciwoS$¢, obiektywizm i kompetencje zawodowe).

e Umiejetnosci komunikacyjne, facylitacyjne i interpersonalne.

e Zarzgdzanie czasem.

Wymagania behawioralne
e PodejScie uwzgledniajgce réznorodnosé kulturows.

e Wrazliwo$¢ na kwestie ptci i zrozumienie podej$cia skoncentrowanego na ofiarach.
e ZdolnoSc¢ do interakcji z ofiarami w delikatny sposdb oraz zrozumienie ich obaw i skarg.
e Zobowigzanie do zachowania poufno$ci w kazdych okolicznoSciach.
e Zdolnos¢ do pracy w stresujgcym Srodowisku.
ZnajomosSc¢ jezykow

e \Wymagany jezyk polski. Jezyk angielski, ukrainski i/lub rosyjski bedzie dodatkowym atutem.

Szkolenie
Dyrektor biura bedzie wspierat FPs i Alternate PFs aby zostali przeszkoleni w zakresie:

e Definicja SEA, w tym Sze$¢ Zasad oraz ich uwzglednienie w COC Fundacji Jedno$¢, Polityka
PSEA oraz inne narzedzia i procedury PSEA.
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e Inne formy niewtasciwego postepowania, aby zwiekszy¢ zdolnoS¢ rozpoznawania SEA
w potfgczeniu z innymi kwestiami.

e Zasady przewodnie dotyczgce Przemocy ze wzgledu na pte€ (GBV), Odpowiedzialnosci
wobec LudnoSci Dotknietej Przemocg (AAP) i Ochrony Dzieci (CP) w celu promowania
skoncentrowanego na ofiarach i odpowiedzialnego podejScia do PSEA.

e Wewnetrzne procedury sktadania skarg Fundacji Jedno$¢ i mechanizmy pomocy ofiarom.

e Standardy dochodzeniowe, aby proces przyjmowania i zgtaszania nie zagrazat pézniejszemu
dochodzeniu w sprawie SEA.

LYASC Strategy on Protection from Sexual Exploitation and abuse and Sexual Harassment (2021), dostgpne tutaj; IASC Plan
for Accelerating PSEA in Humanitarian Response at Country-Level (2018), dostepne tutaj; UN Secretary-General’s Strategy
on PSEA (2017), dostepne tutaj.

270b. the Generic Terms of Reference for in-country PSEA Networks (2021).

Blzob. np. the Minimum Operating Standards on PSEA, and the Core Humanitarian Standard.

' Wszystkie dziatania PSEA z lokalng spofecznoscig powinny by¢ koordynowane z podmiotami pracujgcymi z dotknigtymi
spotecznosSciami, aby unikngé¢ naktadania sie wysitkdw i informowac o tych dziataniach.

Bl pobre praktyki w zakresie ustanawiania systeméw miedzyagencyjnego przekazywania skarg dotyczgcych SEA i pomocy
ofiarom mozna znalezé w IASC Best Practice Guide oraz the GBV AoR’s Handbook for Coordinating Gender-Based Violence
Interventions in Emergencies Chapter 1.8
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Zatgcznik 2 Umowa z Fundacja Jedno$¢é Kodeks postepowania

Nazywam sie , pracujgcy w Fundacja Jedno$¢ w

, podpisuje niniejszy Kodeks postepowania, aby potwierdzi¢, Ze rozumiem i

zobowigzuje sie do przestrzegania najwyzszych standardéw postepowania zawodowego i
osobistego. Przyjmuje do wiadomosci, ze Kodeks Postepowania obowigzuje mnie przez caly okres, w
ktérym jestem zatrudniony lub reprezentuje Fundacje Jedno$¢, w tym gdy jestem poza pracg, poza
miejscem petnienia obowigzkow lub na urlopie.

Standardy postepowania osobistego i zawodowego

Rozumiem, Ze mam obowigzek zawsze zapewnia€, aby wszyscy ludzie - kobiety, dziewczeta, chtopcy i
mezczyzni - byli traktowani z godno$cig i szacunkiem. Jako pracownik zaangazowany w pomoc
humanitarng w zwigzku z kryzysem w Ukrainie rozumiem, ze mam obowigzek przestrzegaC
humanitarnych zasad czlowieczehstwa i neutralno$ci. W zwigzku z tym nie bede bra¢ udziatu w
zadnym z ponizszych dziatan:

e Zaangazowanie w jakgkolwiek forme dyskryminacji, mobbingu, przemocy, zastraszania lub
wykorzystywania, lub w jakgkolwiek dziatalno$¢, ktdéra utrudnia ludziom korzystanie z ich
praw cztowieka;

e Angazowanie sie lub wspomaganie jakiejkolwiek formy kradziezy, oszustwa, korupcji lub
naduzycia wiadzy/uprawnien;

e Proszenie o jakgkolwiek osobistg ptatno$¢, ustuge lub przystuge od innych oséb, bez
wyjatku, w zamian za pomoc humanitarng, wsparcie, towary lub ustugi dowolnego rodzaju;

e Posiadanie lub czerpanie korzysci ze sprzedazy nielegalnych towaréw lub substancji;

e Przyjmowanie tapdwek;

e Przyjmowanie znacznych prezentéw (z wyjgtkiem drobnych wyrazéw uznania) od rzgdow,
dotknietych oséb, sponsoréw, dostawcéw lub innych oséb, ktére zostaly zaoferowane w
wyniku mojego zatrudnienia lub reprezentowania organizacji, bez ich zadeklarowania;

e Ogladanie, pobieranie, tworzenie lub rozpowszechnianie pornografii na sprzecie
komputerowym/systemie organizacji;

e Angazowanie sie lub ulatwianie jakichkolwiek nielegalnych dziatan, takich jak handel
dzie€mi, handel ludZzmi, handel narkotykami, handel bronig lub innymi nielegalnymi
towarami i substancjami.

Ochrona przed wykorzystywaniem i przemoca seksualng

Rozumiem, ze wykorzystywanie i molestowanie seksualne jest niedopuszczalnym zachowaniem,
ktére podwaza podstawowe wartoSci i zasady udzielania pomocy humanitarnej. Zagraza réwniez
wiarygodno$ci i reputacji wszystkich organizacji humanitarnych oraz powoduje utrate zaufania w
relacjach podmiotéw humanitarnych z dotknietg ludno$cig. W zwigzku z tym zobowigzuje sie w
petni przestrzegaC nastepujgcych podstawowych zasad:
e Wykorzystywanie i przemoc seksualna jest powaznym wykroczeniem i podstawg do
zastosowania Srodkéw dyscyplinarnych, w tym zwolnienia w trybie natychmiastowym;
e Zabroniona jest aktywno$¢ seksualna z dzieémi (osobami ponizej 18 roku zycia), niezaleznie
od petnoletnos$ci lub lokalnego wieku przyzwolenia. Pracownicy organizacji humanitarnych
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nie mogg angazowac sie w relacje seksualne z osobami ponizej 18 roku zycia, nawet jeSli
jest to legalne w ich kraju;

Wymiana pieniedzy, miejsc pracy, towaréw lub ustug na seks, w tym wszelkie zachowania
upokarzajgce, ponizajgce lub wykorzystujgce, sg zabronione. Obejmuje to ptacenie lub
oferowanie pieniedzy w zamian za seks z osobg Swiadczgcg ustugi seksualne;

Relacje seksualne miedzy pracownikami a beneficjentami pomocy humanitarnej sg
zabronione, poniewaz opierajg si€ na nieréwnej dynamice wiadzy;

Pracownicy udzielajgcy pomocy humanitarnej beneficjentom sg zobowigzani do tworzenia i
utrzymywania Srodowiska, ktére zapobiega wykorzystywaniu seksualnemu i niegodziwemu
traktowaniu w celach seksualnych. Menedzerowie na wszystkich szczeblach ponoszg
dodatkowqg odpowiedzialno$¢ w tym zakresie;

W przypadku, gdy czlonek personelu lub wspétpracownik ma obawy lub podejrzenia
dotyczgce wykorzystywania lub molestowania seksualnego przez pracownika organizacji
humanitarnej, musi zgtosi¢ takie obawy.

Zgtaszanie incydentdw, ktére mogg naruszaé Kodeks Postepowania

Rozumiem, Ze mam obowigzek zgtaszania incydentéw, ktére mogg stanowi€ naruszenie niniejszego
Kodeksu postepowania. Zobowigzuje sie do:

Jako

ZgtaszaC wszelkie incydenty lub obawy zwigzane z naruszeniem niniejszego Kodeksu
Postepowania, w tym przez pracownika organizacji humanitarnej innej niz moja;

Zgtaszania wszelkich spraw, ktére moim zdaniem stanowig naruszenie Kodeksu
Postepowania, za po$rednictwem odpowiednich kanatéw, zgodnie z wewnetrzng politykg i
procedurami Fundacji JednoSc¢.

pracownik organizacji , potwierdzam, Ze rozumiem informacje,

oczekiwane zachowania i obowigzki okre$lone w niniejszym kodeksie postepowania. Zgadzam sie
przestrzega jego zasad i przyjmuje do wiadomosci, Ze naruszenie tych postanowieh moZze
skutkowa¢ podjeciem dziatan dyscyplinarnych, do zwolnienia wigcznie.

Imie i nazwisko: Stanowisko:

Data:

Podpis:

Potwierdzam podpis powyZszego pracownika/wolontariusza/konsultanta i potwierdzam, Ze otrzymat
on kopie Kodeksu postepowania oraz Ze jego zasady zostaly mu wyjasnione.

Imie i nazwisko: Stanowisko:

Podpis:

Data:
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Zalgcznik 3 Przyktadowe pytania do wywiadow

Przyktadowe pytania dotyczgce PSEA do rozmowy kwalifikacyjne;.

Fundacja Jedno$¢ jest zaangazowana w zapobieganie wszelkim formom wykorzystywania i
naduzy¢ seksualnych (SEA) oraz zapewnia, aby wszyscy uczestnicy programow i ustug Fundacji
Jedno$¢ byli bezpieczni i nie byli narazeni na jakiekolwiek zagrozenia lub zachowania
zwigzane z wykorzystywaniem i naduzyciami seksualnymi.

e Jak sadzisz, kim w kontekScie, w ktérym bedziesz pracowaé, bedg rézne rodzaje grup, z
ktorymi mozesz wchodzi¢ w interakcje? Czy niektére z tych grup sg narazone na
zagrozenia, a jeSli tak, to co moze sprawiaC, Ze sg narazone?

e Jakich metod bedziesz potrzebowac, aby skutecznie pracowa¢ z grupami podatnymi na
zagrozenia?

e Jakich minimalnych standardéw oczekujesz, aby zapewni¢ ochrone oséb/grup szczegdlnie
narazonych na naduzycia lub wykorzystywanie przez naszg organizacje? Co uwaZasz za
swojg odpowiedzialno$¢?

e Czy miate$(-a$) do czynienia z sytuacjg, w ktorej musiate$(-a$) zareagowaé na obawy
dotyczgce sposobu, w jaki inna osoba wchodzita w interakcje z grupami/osobami
podatnymi na zagrozenia? Jesli tak, co zrobite$?

e Czy znasz polityke Fundacji Jedno$¢ dotyczacg ochrony przed wykorzystywaniem
seksualnym? Czy pracowate$ w organizacji o podobnej polityce?

e Jak rozumiesz, co powinna zawieraC polityka Ochrony przed Wykorzystywaniem i
Naduzyciami Seksualnymi?

e Czy kiedykolwiek zdarzyto Ci sie pracowa¢ w miejscu, w ktérym wspdtpracownik
zachowywat sie niewtasciwie wobec cztonka spotecznosci lub wspdtpracownika? Co sie
stafo i jak zostato to rozwigzane? Co sgdzisz o sposobie, w jaki zostato to zatatwione? Czy
sam(a) postgpit(a)by$ inaczej?

e Czy jest co$, o czym moglibySmy sie dowiedzieC podczas sprawdzania referencji, o czym
chciat(a)by$ porozmawiaé?

e Co bys zrobit, gdybys czut sie niekomfortowo w zwigzku z czyms$, czego byte$ Swiadkiem
lub co ustyszates?
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Zalacznik 4 Formularz udostepnienia informacji o kandydacie

Jestem Swiadomy, Ze Fundacja JednoS¢ sprawdzi referencje w ramach procesu rekrutacji. Rozumiem,
ze te referencje bedg poufne i ze nie bede mie¢ do nich dostepu. Referencje mogg zawieraé
informacje dotyczgce mojej przesztoSci zawodowej, wiedzy i umiejetno$ci behawioralnych i
technicznych, reputacji w zakresie ochrony i przeciwdziatania wykorzystywaniu i naduzyciom
seksualnym.

Ja, upowazniam Fundacje Jedno$¢ do uzyskania odpowiednich
informacji od moich poprzednich i obecnych pracodawcéw oraz upowazniam wszystkich moich
poprzednich i obecnych pracodawcéw do ujawnienia Fundacji Jedno$¢ wszelkich informacji
dotyczacych mojej historii zatrudnienia.

Ja, uwalniam, zobowigzuje sie¢ do nieszkodzenia Fundacji
Jednos$¢ i moim poprzednim pracodawcom na podstawie prdb uzyskania i ujawnienia informacji.

Imie i nazwisko kandydata:

Podpis kandydata:

Data:
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Zalacznik 5 Przykltadowe pytania dotyczgce sprawdzania referencji
e Fundacja Jedno$¢ zobowigzuje sie do zerowej tolerancji dla wykorzystywania i naduzy¢
seksualnych zgodnie z miedzynarodowg politykg i standardami humanitarnymi. W zwigzku z
powyZszym jesteSmy zobowigzani do zadawania tych pytan w ramach procesu rekrutacji
wszystkich pracownikéw i wolontariuszy. Prosze nie traktowaC pytan, ktére zamierzam zadacg,
jako oskarzenia wobec (imie i nazwisko osoby, dla ktdérej przeprowadzana jest weryfikacja
referencji). Fundacja Jedno$¢ zadaje te pytania wszystkim kandydatom w ramach naszej
procedury w celu zapewnienia bezpieczenstwa i godnos$ci spotecznosci i 0séb, ktérym stuzymy.

e Jaki jest Twoj zwigzek z wnioskodawcg?

e Jak dtugo znasz wnioskodawce?

e Czy bezpoS$rednio zarzgdzate$/nadzorowates te osobe?

e Jaki jest powdd (powody), dla ktérego wnioskodawca odchodzi (lub odszedt) z pracy?

e [Wyjasnij osobie ubiegajgcej sie o stanowisko nature stanowiska i prace, ktérg bedzie
wykonywaé. Wyjasnij, Ze bezpieczenstwo jest priorytetem organizacyjnym]. Czy masz
jakiekolwiek obawy zwigzane z kandydatem petnigcym te funkcje, w tym z kontaktem ze
wspétpracownikami lub spoteczno$ciami, dzie¢mi, miodziezg lub innymi wrazliwymi grupami?

e (Czy wobec kandydata prowadzone jest obecnie dochodzenie w zwigzku z zarzutem

wykorzystywania seksualnego, niegodziwego traktowania w celach seksualnych lub

molestowania? Jesli tak, prosimy o podanie szczeg6téw.
e Czy w oparciu o polityke organizacyjng stwierdzono, ze kandydat dopuscit sie jakichkolwiek
niewfasciwych zachowan w okresie zatrudnienia? Jesli tak, prosimy o podanie szczegétow.
e Czy kandydat podlegat uzasadnionemu procesowi dyscyplinarnemu zwigzanemu z jego
zachowaniem w pracy? JeSli tak, prosimy o podanie szczegétow.
e Czy masz jakiekolwiek obawy dotyczgce tego, czy dana osoba moze przestrzegaC
organizacyjnego Kodeksu Postepowania lub Polityki Ochrony przed Wykorzystywaniem
Seksualnym i Naduzyciami?
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Zalgcznik 6 Dodatkowy tekst opisdw stanowisk pracy

Fundacja Jedno$¢ zobowigzuje sie do ochrony uczestnikéw programu przed wykorzystywaniem i
przemocg. Od wybranego kandydata oczekuje sie podpisania i przestrzegania Polityki Ochrony przed
Wykorzystywaniem i Naduzywaniem Seksualnym (PSEA) Fundacji Jedno$¢ oraz Kodeksu
Postepowania. Przestrzeganie tej polityki obejmuje nastepujgce obowigzki:

® PrzyjgC odpowiedzialno$¢ za petne zrozumienie polityki i jej implikacji.

® PrzestrzegaC kodeksu postepowania i polityki PSEA przez caty czas (w Zyciu zawodowym i
osobistym) oraz prosi¢ o wyjaSnienia, jeSli co$ jest niejasne.

e Wykonywa¢ obowigzki stuzbowe w sposdb, ktéry nie szkodzi dzieciom ani dorostym, ktérym
Fundacja Jedno$¢ stuzy, ani innym pracownikom lub wolontariuszom, i nie naraza ich na
ryzyko naduzycia lub wykorzystania.

e Promowanie $rodowiska opartego na szacunku i zaufaniu ws$rdd uczestnikéw programu i
cztonkow spotecznosci, zaréwno w biurze, jak i poza nim.

e Zglaszanie wszelkich watpliwosci dotyczgcych ochrony zgodnie z procedurami Fundacji
Jednosé.
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Zalacznik 7 Lista kontrolna mechanizméw skfadania skarg i
wiadomosci komunikacyjne

Lista kontrolna mechanizméw skladania skarg’ :
Ponizej znajduje sie minimum listy kontrolnej dla procedur sktadania skarg PSEA::

1. Organizacja ustanowita, wraz ze spotecznoSciami lub osobami dotknietymi SEA, poufny i
bezpieczny mechanizm zgtaszania SEA.

2. Wszyscy beneficjenci i pracownicy, niezaleznie od stanowiska i miejsca pracy, wiedzg, gdzie i
w jaki sposéb mogg ztozyC skarge.

3. Skargi mogg byC sktadane anonimowo, jesli jest to preferowane przez beneficjenta lub
pracownika.

4. Personel odpowiedzialny za przyjmowanie skarg wie, jak bezpiecznie dokumentowac¢ skargi i
zna narzedzia (korzystanie z poufnego formularza zgtaszania incydentdw, takiego jak PSEA
Network Incident Reporting Form lub podobnego formularza organizacyjnego uzywanego do
dokumentowania skarg).

5. Organizacja posiada jasne i udokumentowane wytyczne dotyczgce przyjmowania i
rozpatrywania skarg.

Przykladowe wiadomosci dla spotecznosci

Istniejg kluczowe wiadomoSci, ktérych kazdy cztonek spotecznosci dotkniete]j katastrofg powinien
by¢ Swiadomy, a kazdy pracownik organizacji humanitarnej powinien dgzyé do ich
rozpowszechniania.

Sq to:

1. Pomoc humanitarna jest bezptatna i powinna by¢ udzielana bez wymiany korzysci.

2. Wszyscy pracownicy NGO majg obowigzek traktowaC osoby z godnoscig i szacunkiem.

3. Jesli do$wiadczysz niewfaSciwego postepowania ze strony jakiegokolwiek pracownika
organizacji humanitarnej lub powigzanej z nim osoby, nie jest to Twoja wina i masz prawo
zgtosi¢ to bezposSrednio organizacji lub pracownikowi organizacji humanitarnej, ktéremu
ufasz. SEA mogg by¢ uznawane za czyny karalne i masz prawo zgtosi¢ je na policje.

4. Zgtaszanie incydentdéw/obaw zwigzanych z SEA nie wptywa na dostep do ustug jakiejkolwiek
organizacji humanitarnej.

5. Zgtoszenia SEA sg rozpatrywane w sposob bezpieczny i poufny. Twoje imie i nazwisko lub
informacje nie bedg udostepniane bez Twojej zgody.

6. Osoby, ktére doznaty SEA, majg prawo dostepu do bezpieczenstwa, ochrony, wsparcia
psychospotecznego, medycznego i prawnego oraz wszelkich innych odpowiednich ustug.

'PSEA Organizacyjna zapobiegawcza i fagodzaca lista kontrolna: WaoS PSEA Network Organizational
Checklist EN 2021 (1).pdf (safeguardingsupporthub.org)

Lista kontrolna skutecznego mechanizmu sktadania skarg: 3.5.1 PSEA an effective complaints mechanism
checklist A5 English.pdf (safeguardingsupporthub.org)
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https://ethiopia.safeguardingsupporthub.org/sites/default/files/2022-10/WoS%20PSEA%20Network%20Organizational%20Checklist_EN_2021%20%281%29.pdf
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Zatgcznik 8 Wytyczne dotyczace reagowania na ujawnienie SEA

zorientowane na osoby, ktdre przezyly wypadki
1.Role i obowigzki Punktow Kontaktowych SEA przyjmujacych ujawnienia SEA obejmuja:
e Przyjecie ujawnienia z empatig i wspdtczuciem, ktére potwierdzajg doSwiadczenie i
SmiatoS¢ ocalatego w dokonaniu ujawnienia.
e ReagowaC w odpowiedni sposdb, aby zaspokoi¢ natychmiastowe potrzeby emocjonalne i
bezpieczenstwa.
e Przekazanie ofierze przydatnych informacji, ktére pomogg jej zdecydowaC, jakimi
informacjami sie podzieliC oraz jakie ustugi i wsparcie sg dostepne, aby zaspokoiC jej
potrzeby.

Czym jest podejScie zorientowane na ofiare?

PodejScie skoncentrowane na ofierze polega na skoncentrowaniu sie na prawach i godno$ci tej

osoby. Obejmuje ono priorytetowe traktowanie i poszanowanie bezpieczehstwa, poufnoSci,

wyborow i aktywnosci ocalatego. PodejScie to uznaje, ze kazda ofiara:

e Powinien by¢ traktowany z szacunkiem, Zyczliwo$cig, empatig i wspotczuciem;

e Powinien by¢ traktowany jako wyjgtkowa osoba z réwnymi prawami do opieki i wsparcia;

e Ma rézne mocne strony, mozliwoSci, zasoby i potrzeby;

e Ma prawo, odpowiednio do swojego wieku i okolicznosci, do decydowania o tym, kto
powinien wiedzie€ o tym, co si€ stato i co powinno nastgpi¢ pozniej.

Zobacz poradnik GBV Disclosure Toolkit: Responding to GBV Disclosure in Humanitarian Settings,
aby uzyskaC wiecej informacji na temat podej$cia skoncentrowanego na ofiarach i reagowaniu na
ujawnianie informacji:
https://bpb-us-w2.wpmucdn.com/sites.wustl.edu/dist/1/2391/files/2023/03/Polish-toolkit_23022
3.pdf

2.Wskazowki dotyczace otrzymywania ujawnieft SEA

e Zawsze dziekuj osobie za podzielenie si€ informacjami, o ktérych rozmowa moze by¢ bardzo
trudna, a czasami traumatyczna.

e Wyjasnij obowigzkowe zgtaszanie SEA i co to oznacza, aby dana osoba mogta zdecydowag,
jakimi informacjami chce sie podzieli€. Na przyktad, poinformuj, ze gdy pracownicy
organizacji humanitarnych dopuszczajg sie wykorzystywania i naduzyé seksualnych,
obowigzkowe jest zgtoszenie tej informacji i podjecie krokdw w celu ochrony osoby, ktéra
zostata skrzywdzona i pociggniecia sprawcy do odpowiedzialnoSci.

e Poinformuj osobe, ze Twojg rolg jest przekazanie im informacji o tym, co stanie sie dalej, tak
aby mogli zdecydowag, jakimi informacjami sie podzieli¢.

e Wyjasnij, Ze wszystkie zarzuty dotyczgce niewtasciwego zachowania i naduzy¢ seksualnych
muszg zostaC przekazane kierownictwu odpowiednich organizacji w celu przeprowadzenia
dochodzenia. Obowigzuje zasada zerowej tolerancji dla wszelkich SEA popetnianych przez
pracownikéw, partneréw, kontrahentéw, podmioty stowarzyszone lub wolontariuszy wobec
uchodzcéw.
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e Wyjasni¢ granice poufno$ci. Wyja$nij zobowigzanie do zachowania poufnosci osoby, jesli
jest to mozliwe. Wyja$nij zakres poufnosSci, sposéb zarzgdzania sprawg i kto bedzie miat
dostep do informacji. Zapytaj, czy dana osoba chce kontynuowac, a jesli tak, popro$ o
zgode na gromadzenie i udostepnianie informacji, informujgc jg, Ze moze pozostaé
anonimowa.

e JeSli dana osoba nie wyrazi zgody, nadal musisz zgtosi€ zarzut lub skarge dotyczgcg SEA, ale
bez podawania jakichkolwiek informacji umozliwiajgcych jej zidentyfikowanie. Mozesz
poinformowac, Ze posiadanie wiekszej iloSci informacji pomaga w dochodzeniu, ale nie
naciskaj na ofiare, by wyrazita zgode na podanie danych, ktére mozna zidentyfikowac.

e Jesli masz zgode na kontynuowanie, zapytaj, czy dana osoba zna toZsamoscC
zaangazowanego pracownika. Jesli nazwisko lub toZsamos$C nie sg znane, popro$ o inne
informacje identyfikujgce, takie jak nazwa agencji lub organizacji, z ktérg dana osoba jest
powigzana, stanowisko lub tytut zawodowy, przyblizony wiek itp:

Opis tego, co sie stato?

Kiedy to sie stato?

Gdzie to sie stato?

Kto byt zaangaZowany? Jak si€ nazywali? Dla jakiej organizacji pracujg?

Czy byli jacy$ Swiadkowie? Jesli tak, czy mozesz podzieli€ sie tym, co widzieli?

o O O O O O

Czy ztozono oficjalne zgloszenie? MozZe to by¢ zgloszenie do ochrony, na policje lub do
sgdu, w zaleZnosci od tego, w jaki sposdb zostato dokonane.

e Przekazanie informacji o dostepnych ustugach, do ktérych dana osoba moze sie zwrdci€ o
pomoc. W przypadku osoéb, ktére przezyty gwatt/wykorzystanie seksualne, nalezy
poinformowac je o korzySciach ptyngcych z poszukiwania opieki zdrowotnej w ciggu 3 dni,
jesli to mozliwe.

e Pomdz osobie w trudnej sytuacji poczué sie spokojnie i bezpiecznie (patrz wskazdwki
dotyczgce reagowania na niepokdj ponizej).

3. Wskazowki dotyczace reagowania na niepokdj i promowania bezpieczefistwa, radzenia sobie i
dobrego samopoczucia

"Pierwsza pomoc psychologiczna" to narzedzie wsparcia psychospotecznego, ktére ustugodawcy
mogg wykorzysta€, aby pomdc ofiarom GBV, ktére znajdujg sie w stresie, zmagajg si€ z trudnoSciami
i mogg potrzebowaC wsparcia. Pierwsza pomoc psychologiczna moze pomdc w utrzymaniu dobrego
samopoczucia zaréowno w krotkim, jak i dtugim okresie, a takze w radzeniu sobie ze skutkami
traumatycznych doSwiadczen lub wydarzen. Obejmuje ona pomoc ofierze w poczuciu
bezpieczenstwa, kontaktu z innymi, spokoju i nadziei, a takze promowanie jej dostepu do wsparcia
fizycznego, emocjonalnego i spotecznego.

Sg trzy podstawowe sktadniki pierwszej pomocy psychologicznej, ktére Punkty Kontaktowe mogg
wdrozyC po otrzymaniu ujawnienia SEA, aby pomdc osobie znajdujgcej sie w trudnej sytuacji w
zapewnieniu jej bezpieczehstwa, dobrego samopoczucia, radzenia sobie i regeneracji:

1) Promowanie bezpieczehstwa

2) Promowanie spokoju

3) Promowanie tgcznosci

Promowanie bezpieczehstwa. Bezpieczehstwo odnosi sie zaréwno do bezpieczenstwa fizycznego,
jak i do poczucia bezpieczenstwa psychicznego i emocjonalnego dla oséb, ktére sg w trudnej sytuacji.
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Ustugodawcy, ktorzy otrzymujg informacje o GBV, powinni pomdc ofiarom w zaspokojeniu ich

potrzeb w zakresie bezpieczenstwa i ochrony. Zapewnienie bezpieczenstwa ofiarom GBV moze

obejmowac:

Pomoc ofierze w zidentyfikowaniu sposobdw zapewnienia sobie bezpieczenstwa;

Pomoc ofierze w uzyskaniu doraznej pomocy medycznej;

Zapewnienie komfortu fizycznego i emocjonalnego (pamietaj, aby zawsze pytaé osobe
poszkodowang o zgode przed zaoferowaniem dotyku; na przyktad: "Czy moge potozy¢ reke
na twoim ramieniu?");

Zapewnienie prostych i doktadnych informacji o tym, jak zaspokoi¢ podstawowe potrzeby, w
tym dotyczgce bezpieczenstwa. (Na przyktad, czy istnieje miejsce, do ktorego ofiara moze sie
udac, aby poczu€ sie bezpieczniej? Czy sg bezpieczni ludzie, do ktérych ofiara moze sie
zwrdci¢ o wsparcie lub pomoc w zaspokojeniu podstawowych potrzeb?)

Promowanie spokoju. Waznym pierwszym krokiem w promowaniu spokoju jest normalizacja uczug,

mys$li i reakeji ofiary po ujawnieniu. Inne sposoby promowania spokoju mogg obejmowac:

Stabilizacja ofiar, ktére sg przemeczone lub zdezorientowane: upewnienie sie, ze jest im
ciepto, wygodnie i majg wode lub co$ innego do picia;

Stworzenie spokojnego, bezpiecznego otoczenia;

Stuchanie osdb, ktére chcg podzieli€ sie swoimi do$wiadczeniami i emocjami, nigdy nie
zmuszajgc ich do méwienia;

Pamigtanie, Ze nie ma dobrego lub ztego sposobu odczuwania po GBV;

Bycie przyjaznym, spokojnym i empatycznym;

Przekazywanie doktadnych informacji na temat konsekwencji GBV oraz dostepnych ustug i
wsparcia;

Dostarczanie informacji na temat stresu i radzenia sobie z nim.

Promowanie poczucia tgcznosci. Wiezi spoteczne i wsparcie mogg pomdc w dobrym samopoczuciu

emocjonalnym i regeneracji po traumatycznych wydarzeniach, w tym GBV. Ustugodawcy, ktérzy

otrzymujg ujawnienie GBV, mogg pomdc w nawigzaniu kontaktdw ze wspierajgcg rodzing,

przyjaciétmi lub innymi osobami, ktére mogg wspieraC natychmiastowe i dtugoterminowe dobre

samopoczucie i regeneracje ofiary. Promowanie tgczno$ci po ujawnieniu GBV moze obejmowac:

Pomoc ofierze w podjeciu decyzji, z kim moZe bezpiecznie rozmawiaé o swoich
dosSwiadczeniach;

Zapewnienie rodzicom i/lub opiekunom informacji o tym, jak komunikowa¢ sie i wspierac
dzieci i mtodziez, ktdrzy przezyli przemoc oraz ofiary z niepetnosprawnosciami;

Oferowanie praktycznej pomocy ofiarom w celu zaspokojenia bezposrednich potrzeb i obaw;
Przekazywanie informacji i polecanie dostepnych ustug i wsparcia za zgodg ofiary.
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Zalacznik 9 Poradnik dotyczgcy reagowania na zgloszenia®

1. Po otrzymaniu zgloszenia lub ustyszeniu o obawach dotyczgcych SEA, organizacja moze podjgc
kilka ré6znych dziatan. Mogg one obejmowag:

e Zgloszenie lub obawa nie stanowi naruszenia polityki - nie sg podejmowane zadne dziatania.

e Zgloszenie lub obawa skutkuje natychmiastowym zwolnieniem zgodnie z procedurami
dyscyplinarnymi organizacji - na przyktad, jesli istniejg juz wyraZne dowody na to, Ze SEA miato
miejsce, lub pracownik nie zaprzecza.

e Jesli zgloszenie dotyczy czynu karalnego, musi zosta¢ przekazane wtadzom lokalnym, jesli dotyczy
dziecka ponizej 18 roku zycia, moze zosta¢ przekazane wiadzom lokalnym, jesli dotyczy osoby
dorostej, ktéra zgadza sie na przekazanie sprawy i nie stanowi to zagroZenia dla nikogo
zaangaZowanego.

® Potrzeba wiecej informacji, aby ustali¢, czy mialo miejsce SEA, co moze wymagaé
przeprowadzenia dochodzenia.

Pamietaj, ze jesli skarge zgloszono za posrednictwem mechanizmu sktadania skarg, bedziesz musiat
odpowiedzie¢ skarzgcemu, aby poinformowac go o rozpatrzeniu zgtoszenia i rozwigzaniu problemu.
Ze wzgledu na poufno$¢ zwykle nie podaje sie bardziej szczegétowych informacji.

2. Konieczne moze by¢ zebranie wigkszej ilosci informacji w celu zidentyfikowania wiarygodnego
zarzutu. Prawdopodobny zarzut zawiera wystarczajgcg ilo$C informacji, aby zidentyfikowac
konkretnego, domniemanego sprawce (sprawcéw), konkretne przewinienie i konkretng ofiare lub
grupe docelowg w okreslonym czasie. Zarzut jest wiarygodny, je$li mogt mie€ miejsce (tj. sprawca
miat mozliwo$¢ popetnienia wykroczenia).

Jesli jest to niejasny zarzut, ktdry nie zidentyfikuje Zadnego domniemanego sprawcy (sprawcow) i /
lub konkretnego niewtasciwego postepowania, nalezy rozwazyé, aby wyznaczony Sledczy wrécit do
zglaszajgcego po wigcej szczegdtdw, zwiaszcza do osoby trzeciej; osoba, ktéra wraca do ofiary /
zgtaszajgcego powinna by¢ tym samym $ledczym na czas trwania dochodzenia; lub

Jesli nie mozna skontaktowal sie ze zgtaszajgcym, nalezy rozwazyé przeprowadzenie szeroko
zakrojonych spotkah informacyjnych z potencjalnie zaangazowanymi pracownikami na temat
standardéw postepowania i mechanizméw zgtaszania podejrzeh o niewtadciwe postepowanie. Moze
to by¢:

® Ankiety lub dyskusje w grupach fokusowych z grupg docelowg na temat ich doSwiadczen z
programem i personelem.

e Udokumentowaé przeglad, zawezi¢ krgg oséb, ktére mogg byé w niego zaangazowane i
zidentyfikowaé wszelkie wcze$niejsze skargi lub kwestie zwigzane z zasobami ludzkimi.

2 Zrédta dla tego zatgcznika: CHS Alliance (2017) PSEA Implementation Quick Reference Handbook, CRS,
https://psea.interagencystandingcommittee.org/resources/chs-alliance-quick-reference-handbook oraz CRS

(2021) Strengthening Partners in Protection Against Sexual Exploitation and Abuse (SPSEA): A toolkit for local
and national organizations,
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° Sledczy przeprowadza dyskretne rozmowy z kilkoma pracownikami, aby sprawdzi¢, czy majg oni
jakiekolwiek obawy w terenie lub w biurze.

3. Gdy zaistnieje wiarygodny zarzut, nalezy zidentyfikowacé:

e Potencjalne naruszenie zasad.
e C(Czy istnieje potencjalne postepowanie przestepcze, ktdre wymaga zgtoszenia organom Scigania.
® Sposdb przeprowadzenia dochodzenia.

Zbieranie informacji a prowadzenie dochodzen

Nalezy pamietaé, Ze rozréznienie miedzy zbieraniem dodatkowych informacji a rozpoczeciem
dochodzenia moze by¢ trudne. Ogdlnie rzecz biorgc, rozpoczecie przestuchiwania innych oséb poza
pierwotnym zgtaszajgcym oznacza rozpoczecie dochodzenia. Jednak w przypadku bardzo powaznych
zarzutéw (takich jak wykorzystywanie seksualne lub znecanie sie nad uczestnikami programu lub
dzieCmi w programie przez niezidentyfikowanego cztonka personelu), przed rozpoczeciem
faktycznego dochodzenia moze byC wymagane podjecie dalszych dziatan. Co najmniej, nalezy
przeprowadzi€ sesje odSwiezZajgce z personelem na temat oczekiwanego zachowania i sposobow
zgtaszania niewla$ciwego postepowania, aby inni pracownicy mogli zgtosic, jeSli co$ zaobserwowali.
Stopien dziatan nastepczych powinien byC zawsze proporcjonalny do rodzaju zarzucanego
wykroczenia. Wstepny zarzut, ktory nie zawiera wystarczajgcych szczegotéw, nie zwalnia organizacji z
pewnego stopnia dziatahh nastepczych, nawet jesli nie jest prowadzone petne dochodzenie.

4. Jesli wymagane jest dochodzenie, zaleca sie, aby zostalo ono przeprowadzone przez
dos$wiadczonych i wykwalifikowanych specjalistow, ktorzy zostali przeszkoleni w zakresie dochodzen
wrazliwych, takich jak zarzuty SEA. JesSli w Twojej organizacji nie ma osoby posiadajgcej takie
kwalifikacje i przeszkolenie, powiniene$ rozwazyC skorzystanie z zewnetrznych zasoboéw, ktére Ci w
tym pomogg..

Skontaktuj sie z Centrum Zasobdw i Wsparcia Bezpieczefistwa (RSH) dla Europy Wschodniej
(https://easterneurope.safeguardingsupporthub.org/safeguarding-helpdesk), ktéry jest zasobem dla
organizacji i osob reagujgcych na wojne w Ukrainie. Zapewnia praktyczne i dostepne zasoby
bezpieczestwa, ktdre majg na celu zmniejszenie szkdd dla uchodZcéw i 0séb przesiedlonych. Mozna
skorzystaC z formularza online
https://easterneurope.safeguardingsupporthub.org/form/safeguarding-helpdesk-eastern-eu lub
email easterneurope@safeguardingsupporthub.org.

Mimo ze Centrum Bezpieczenistwa nie moze prowadzi¢ dochodzeh, odsylta do odpowiednich
zasobow i udziela porad na temat tego, co nalezy zrobic.

Niezwykle wazne jest, aby zgtoszenia dotyczgce SEA byly odpowiednio badane. Nieprzestrzeganie
nalezytej procedury moze utrudni¢ ukaranie lub zwolnienie pracownika. Cztonkowie personelu,
ktdérzy byli przedmiotem obaw, mogg przejSC do pracy w innych organizacjach bez zajecia sie tg
kwestig. Pracownicy, ktérzy sg przedmiotem zarzutédw, majg prawo do uczciwego procesu w celu
ustalenia, co faktycznie sie wydarzyto, a nie do bycia przedmiotem plotek i pogtosek.

5. Po rozwigzaniu sprawy SEA nalezy rozwazy¢ kilka kwestii:

e Nadal konieczne bedzie zachowanie poufnosci. Kwestia ta nie powinna by¢ omawiana z nikim
poza osobami, ktére muszg o niej wiedzieC.
® Wszystkie dokumenty zwigzane ze sprawg bedg musiaty by¢ bezpiecznie przechowywane.
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e Organizacja musi posiadaC zasady dotyczgce tego, co powinno znalez¢ sie w aktach osobowych
pracownika, przeciwko ktéremu zlozono skarge - niezaleznie od tego, czy zostata ona
uwzgledniona, czy nie.

e Jesli okaze sig, ze pracownik naruszyt Kodeks Postepowania, nalezy jasno okresli¢, co zgodnie z
prawem moze znalezC sie w jego referencjach.

Przypadek SEA moze mieC wplyw na samopoczucie pracownikow. Zanim skarga zostanie ztoZona,
mogg juz ming¢ miesigce plotek i obaw krgzacych w dotknietym biurze i szerszej spotecznosSci.
Pracownicy mogg czu€ sie wykluczeni z dochodzenia, poniewaz wymogi poufnoSci oznaczajg, Ze nie
mogg nic o nim wiedzie€. Mogg czuC si€ zawiedzeni wnioskami. Organizacja moze by¢ zmuszona do
zainwestowania czasu w przywrdcenie wiasciwego morale pracownikéw i spotecznosci, poprzez
wystuchanie ich obaw i zapewnienie ich, Ze przeprowadzono nalezyty proces, jednocze$nie
wyjasniajgc, dlaczego niektore aspekty sprawy muszg pozostaé poufne.
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Zatacznik 10 Wskazéwki dotyczgce przygotowan do $ledztwa’

Uwaga: Informacje te sg przeznaczone dla organizacji, ktore majg ludzkie, finansowe i inne zasoby do
prowadzenia postepowan SEA.

Przygotowanie planu dochodzenia
Podczas przygotowywania planu dochodzenia nalezy pamietaC o nastepujgcych kwestiach:

Bezpieczenstwo wszystkich zaangaZowanych o0s6b jest priorytetem: Sposdb prowadzenia
dochodzenia powinien zawsze uwzgledniaC bezpieczehstwo ofiar, osob sktadajgcych doniesienia,
Swiadkow, oséb prowadzgcych dochodzenie, przedmiotu skargi i wspdtpracownikdw.

Kwestie bezpieczehstwa powinny decydowaC o kolejno$ci rozmoéw i iloSci informacji na temat
zarzutéw udostepnianych rozméwcom. Za bezpieczenstwo odpowiedzialni sg kierownicy.

Poufno$¢: PoufnosSC jest wazng czescig bezpieczenstwa. Upewnij sie, Ze tylko osoby, ktére muszg
wiedzie€, sg informowane o toZsamosSci oraz o treSci zarzutdow i o$wiadczen ztoZzonych podczas
dochodzenia.

Postepowanie karne: Czy nalezy informowaC wtadze lub angaZowaC je w dochodzenie? Nigdy nie
nalezy narazaC na szwank dochodzenia, ktére ostatecznie poprowadzg organy S$ledcze. JeSli
nieprawidtowe postepowanie zostanie zgloszone wiladzom przez organizacje lub ofiare, plan
dochodzenia powinien okreslaC to dziatanie oraz wszelkie dziatania podjete w celu wstrzymania
podmiotu, ktérego dotyczy skarga, a takze powinien zawiera¢ liste wszelkich istotnych dokumentéw,
komputeréw, telefonéw itp. ktdére byly poszukiwane/konfiskowane. Je$li dochodzenie przejmg
organy $ledcze, mozna zgodnie z prawem pracy wstrzymacC osobe, ktorej dotyczy skarga, i poczekac
na wynik dochodzenia.

Zgodno$¢ z prawem pracy: Upewnij sie, Ze podejscie i plan dochodzenia sg zgodne z lokalnym
prawem pracy i wewnetrzng politykg dotyczacg tego, kiedy nalezy poinformowaé osobe, ktérej
dotyczy skarga, rodzaju udostepnianych informaciji itp.

Raportowanie donatoréw: Czy pracownik, ktérego dotyczy sprawa, jest finansowany przez darczynce,
ktéry wymaga obowigzkowego zgtaszania wszystkich zarzutdw? Przygotuj i wyslij powiadomienie o
uzasadnionym zarzucie tak szybko, jak to moZliwe i poinformuj darczynce, Ze udostepnisz mu kopie
planu dochodzenia, gdy bedzie gotowy.

Identyfikacja zespotéw dochodzeniowych i zadaniowych

Przeszkoleni Sledczy: W zespole jest cztonek, ktéry wie, jak prowadzi¢ dochodzenie.

UmiejetnoSci jezykowe: Czy istniejg specjalne umiejetnosci jezykowe potrzebne do przeprowadzenia
wywiadow?

3 Zrédto niniejszego zatgcznika: CRS (2021) Strengthening Partners in Protection Against Sexual Exploitation and
Abuse (SPSEA): A toolkit for local and national organizations,
https://www.crs.org/our-work-overseas/research-publications/strengthening-partners-protection-against-sexu
al
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Specjalistyczna wiedza: Je$li w sprawe zamieszane sg dzieci, w przestuchaniach powinny uczestniczy¢
wylgcznie osoby posiadajgce odpowiednie doSwiadczenie w przestuchiwaniu dzieci, np. psycholog
dzieciecy.

Zespot szybkiego reagowania: W jego skfad powinny wchodzi¢ wytgcznie osoby, ktére bedg
podejmowac decyzje dotyczgce wynikdw i procedur dyscyplinarnych oraz bedg upowaznione do
podejmowania niezbednych dziatann w trakcie dochodzenia (wymaga od pracownikéw przerwania
regularnej pracy). W jego sktad niekoniecznie musi wchodzi€ przetoZzony osoby, ktorej dotyczy skarga.

Identyfikacja ryzyka w procesie dochodzenia

ZagroZenia dla bezpieczenstwa: Zdecyduj, jak najlepiej chroni¢ ofiare, zgodnie z jej zyczeniem.
(Zobacz takze ponizej o ustugach wsparcia dla ofiary i krokach tymczasowych dla osoby, ktorej
dotyczy skarga). Zdecyduj, jak najlepiej chroni¢ cztonkéw spotecznosSci i innych pracownikéw przed
potencjalng przysztg krzywdg oraz jakie sg zagroZenia dla bezpieczehstwa Swiadkow i Sledczych.

Operacyjne i program: Zdecyduj, czy dochodzenie wymaga tymczasowego wstrzymania dziatan. Jak
wplynie to na spoteczno$é? W jaki sposéb mozna przeprowadzi¢ dochodzenie przy jak najmniejszej
ingerencji w dziatania, zapewniajgc jednoczeSnie bezpieczehstwo cztonkom spotecznosci i
pracownikom? Jakiego rodzaju informacje powinny by¢ udostepniane, aby unikngé niepotrzebnego
niepokojenia pracownikéw i spotecznosci?

Prawne: Istnieje réwniez ryzyko, Ze osoba, ktérej dotyczy skarga, moze podjgC kroki prawne
przeciwko organizacji i moze mie¢ do tego podstawy, jeSli nie zastosowano odpowiednich procedur i
nie przestrzegano obowigzujgcych przepiséw. W niektorych przypadkach moze réwniez istnieé
ryzyko, Ze ofiara/osoba ocalata wystgpi z roszczeniem o zniestawienie.

Reputacja i media: Poufno$C cztonkéw zespotu jest niezwykle wazna i nalezy jg podkreslic,
poniewaz plotki mogg krgzy¢é w spoteczno$ciach, wptywajgc na zaufanie ludnosci do instytucji, a
nawet trafiajgc na nagtéwki medidéw. Solidna reakcja na dochodzenie pomoze zapewniC, Ze
organizacja nie otrzyma dalszej negatywnej uwagi, poza tg juz wygenerowang przez sam incydent.

Zidentyfikowanie ustug wsparcia dla ofiary/ocalatego

Ustugi medyczne i psychospofeczne: Przed jakimkolwiek incydentem nalezy sporzgdzi¢ mape ustug
Swiadczonych na tym obszarze, tak aby takie skierowanie i informacje kontaktowe mogty zostaé
zaoferowane ofierze/ocalatemu tak szybko, jak to mozliwe. Je$li polecenie wymaga od organizacji
skontaktowania sie z ustugodawcg w imieniu ofiary, ofiara musi wyrazi¢ zgode na udostepnienie
swoich danych.

Zidentyfikowanie krokéw tymczasowych dla przedmiotu skargi

Jak powazne jest domniemane wykroczenie? Im powazniejsze, tym bardziej nalezy rozwazy¢
zawieszenie, aby unikngé potencjalnych dalszych szkod.

Czy osoba, ktorej dotyczy skarga, grozita ofiarom lub Swiadkom? JeS$li pojawity sie groZzby zemsty lub
powazniejszych szkdd, nalezy rozwazyC wstrzymanie.

Jak bardzo niewlasciwe zachowanie dotkneto ofiare/osoby, ktére przezyly? Kontynuowanie pracy z
osobg, ktdrej dotyczy skarga, do czasu zakonczenia dochodzenia moze by€ szczegdlnie traumatyczne
dla pracownika. W razie potrzeby nalezy zawiesi¢ osobe, ktérej dotyczy skarga, poniewaz
zawieszenie ofiary moze by¢ postrzegane jako odwet za ztoZenie zgtoszenia. JeSli ofiara poprosi o
urlop, nalezy to uznact.
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Czy mozna chroni¢ ludzi poprzez zmiane stanowiska osoby, ktérej dotyczy skarga w trakcie
dochodzenia? Na przykiad, jesli osoba, ktorej dotyczy skarga, zostata oskarzona o nieudane préby
wykorzystania uczestnikéw programu, wlasciwe jest ograniczenie jej dostepu do terenu i interakgji z
uczestnikami. Umozliwi to zebranie wigkszej ilosci informacji, zanim podmiot skargi zostanie
poinformowany o zarzutach.

Zawieszenie osoby, ktorej dotyczy skarga, bedzie prawdopodobnie wymagato wyjasnienia. Co
najmniej, osoba, ktérej dotyczy skarga, bedzie musiata zosta¢ poinformowana o charakterze
zarzutdw i potencjalnie naruszonych zasadach, nawet jesli nie przeprowadzono z nig rozmowy w
momencie zawieszenia. MoZe to im zasugerowac, ktéra osoba mogfa ztozy¢€ na nich skarge.

Zidentyfikowanie dokumentéw do sprawdzenia
OkreS$lenie dokumentéw do przegladu

Dochodzenia w zakresie ochrony sg zazwyczaj skoncentrowane na ludziach, ale dokumenty mogg
pomédc w potwierdzeniu faktéw, takich jak czas i miejsca, oraz zapewni¢ Sledczym wigcej kontekstu,
aby zrozumiec€ okoliczno$ci, w ktérych pojawily sie te zarzuty.

Dokumenty mogg rdéwniez pomdc zidentyfikowaé luki w procedurach dotyczgcych Srodkéw
naprawczych, aby zmniejszy¢ ryzyko podobnego niewlasciwego postepowania w przysztoSci. Aby
chroni¢ poufnos$é, dokumenty powinny by¢ wymagane przez menedzeréw wyzszego szczebla w celu
szerszego przegladu.

Zazwyczaj whiosek powinien obejmowaC szeroki zakres, aby ograniczy¢ spekulacje oséb spoza
dochodzenia dotyczgce przyczyn, z jakich dokumenty sg wymagane.

WitaSciwe dokumenty programowe: JeSli Sledczy nie jest zaznajomiony z programem, w ktérym
pojawity sie zarzuty, dokumenty programowe, takie jak raporty programowe i standardowe
procedury operacyjne, pozwolg mu zrozumie¢ zakres dziatan programowych i pomogg zrozumieé
obowigzujgce zasady, czy byly one przestrzegane i czy byt to czynnik przyczyniajacy si€ do naruszenia
bezpieczenstwa.

Odpowiednie rejestry, listy, dzienniki i listy obecnoSci: Potwierdzenie czasu, miejsca i zaangazowanych
0s6b poprzez zapisy lub inne dokumenty moze by¢ pomocnym dowodem. Istotne luki w
prowadzeniu dokumentacji lub pozorne fatszowanie dokumentéw réwniez mogg mie€ znaczenie dla
dochodzenia.

Dokumentacja kadrowa odpowiednich stron: Przejrzyj akta HR pod katem dat zatrudnienia,
przypadkéw wcze$niejszego niewladciwego postepowania, podpisanych polityk (takich jak kodeks
postepowania) i zapiséw dotyczgcych obecnosci na szkoleniach z zakresu odpowiednich polityk.

Przeglad publicznych wpiséw w mediach spotecznoSciowych: Przejrzyj publiczne posty w mediach
spotecznosciowych, w ktorych osoba, ktdrej dotyczy skarga, mogta nieSwiadomie opublikowaé
obcigzajgce zdjecia lub wiadomosci.

Wszelkie dokumenty dostarczone przez ofiare/ocalatego i/lub Swiadkow: Ofiary/ocalali mogg
udostepniaé zrzuty ekranu wiadomos$ci tekstowych, wiadomosci e-mail, wiadomos$ci z mediow
spotecznosSciowych itp. Podobnie $wiadkowie mogg by¢ "przyjacidétmi" osob, ktérych dotyczy skarga,
w mediach spotecznos$ciowych i by¢ w stanie dostarczyé zrzuty ekranu obrazéw, ktére mogg nie by¢
publicznie dostepne.
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Przeglgdanie wiadomoSci e-mail i rozmdéw telefonicznych: W stosownych przypadkach i zgodnie z
wewnetrznymi zasadami mozna przeszukiwaé rejestry wiadomosci e-mail i dzienniki rozmow
telefonicznych/tekstowych (w przypadku, gdy organizacja ptaci za rachunki telefoniczne i otrzymuje
rejestry bezpo$rednio). Wyszukiwania powinny byC przeprowadzane przy uzyciu okreSlonych
przedziatdbw czasowych, okreSlonych oséb w wierszach "do" i "od" oraz odpowiednich stow
kluczowych.

Identyfikacja uczestnikéw wywiadéw, kolejnosci i miejsca wywiadéw

Osoby przestuchiwane i kolejnoS¢ przestuchan: Generalnie, w pierwszej kolejnosci nalezy
przestucha¢ osobe zgtaszajgcg zarzut (ktéra moze byé réwniez ofiarg/ocalalym), nastepnie
Swiadkéw, podmiot skargi i ewentualnych dodatkowych Swiadkéw, ktérych zidentyfikuje podmiot
skargi. JesSli osoba, ktdrej dotyczy skarga, jest natychmiast zawieszona, moze by¢ konieczne
wcze$niejsze przestuchanie jej. Niektdrzy Sledczy preferujg takie podejScie, poniewaz oSwiadczenie
podmiotu jest zapisywane w protokole i moze by¢ wykorzystane przeciwko dowodom przeciwnym
podczas drugiego przestuchania. Moze jednak istnieC obawa, Ze podanie osobie, ktérej dotyczy
skarga, zbyt wielu szczegdétdw na poczatku dochodzenia moze pozwoli€ jej wptyngC na innych
Swiadkéw. Kwestie te powinny by¢ rozpatrywane indywidualnie dla kazdego przypadku. Oto kilka
uwag:

Najbardziej szczegotowe informacje: Kto wskazat, Ze ma najwiecej szczegétdw do przekazania na
temat zarzutdw? Przeprowadz z nimi wywiad na poczgtku procesu.

Najbardziej chetni do wspdtoracy Swiadkowie: Kto wydaje sie by¢ w posiadaniu informacji, ktére
mogg pomdc w dochodzeniu i wydaje sie, Ze obecnie lub w przesztosci byt chetny do pomocy w
przeciwdziataniu niewtasciwemu postepowaniu. Osoby najblizsze osobie, ktérej dotyczy skarga,
mogg podzieli€ sie z nimi informacjami uzyskanymi od Sledczego. W zwigzku z tym nalezy uzyskaé
jak najwiecej szczegotow od wspétpracujgcych $Swiadkéw, aby zidentyfikowaC sytuacje, w ktdrych
wspotpracownicy osoby, ktérej dotyczy skarga, mogg przekazywaé informacje sprzeczne z tymi
dostarczanymi przez wiekszo$¢ $wiadkéw i podwazajgce ich wtasng wiarygodnos$gé.

Przestuchanie wigkszo$ci cztonkéw zespotu: Aby zapobiec zidentyfikowaniu osoby zgtaszajgcej zarzut,
zespo6t dochodzeniowy moze zdecydowac sie€ na przestuchanie wszystkich wspotpracownikow, ktorzy
blisko wspdtpracujg ze zgtaszajgcym, a nie tylko Swiadkéw. Pomaga to w odwrdceniu uwagi od jednej
osoby.

Przeprowadzenie wywiadu z podmiotem skargi, gdy masz wystarczajgcg iloSC szczegdtow
dotyczgcych zarzutéw: Podczas gdy pomocne moZe by¢ wczesne przestuchanie osoby, ktérej dotyczy
sprzecznymi informacjami, jest to pomocne tylko wtedy, gdy istniejg wystarczajgce informacje, aby
wiarygodnie przedstawiC zarzut. Je$li od poczagtku istnieje szczegdtowa informacja od ofiary, nalezy
przeprowadzi€¢ rozmowe z osobg, ktorej dotyczy skarga, na wcze$niejszym etapie procesu, zwiaszcza
w przypadku jej zawieszenia. MozZesz jednak potrzebowaC wiece] szczegétow od Swiadkow, aby
zrozumie€ petny zakres zarzutéw i zada¢ odpowiednie pytania.

Zachowaj ostroznoSc, dzielgc sie zbyt wieloma szczegdtami z podmiotem skargi lub jego bliskimi
wspotpracownikami, jeSli istniejg obawy dotyczgce bezpieczenstwa: W spoteczno$ci mogg istnie€
powazne obawy o bezpieczenstwo ofiary lub Swiadkéw, ktére mogg ograniczaC informacje, ktére
mozna udostepni¢ podmiotowi skargi. Aby jednak podmiot skargi mogt adekwatnie zareagowag,
konieczne jest przekazanie mu dostatecznych informacji na temat stawianych mu zarzutéw.
Znalezienie rownowagi miedzy tymi potrzebami moze by¢ trudne: nie musisz identyfikowal
Swiadkow; wystarczy, Ze zadasz pytania o to, czy podmiot zaangaZowat sie w okres$lone zachowania,
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bez podawania nazwisk, do ktérych moze sie przyzna¢ lub im zaprzeczyé. Zawsze nalezy traktowaé
priorytetowo ochrone ofiary i Swiadkdw, gdy ich bezpieczenstwo fizyczne moze by¢ zagrozone.

Miejsce

Podczas wywiadu z cztonkami spoteczno$ci upewnij sie, Ze lokalizacja jest bezpieczna i prywatna.
Mozesz nie chcieC przeprowadzaé wywiadu w swoim biurze ze wzgledu na obawy o ich
bezpieczehstwo i dobre samopoczucie. Je$li spotykasz sie w miejscu publicznym, upewnij sie, Ze jest
tam troche prywatnosci, aby Twoja rozmowa nie mogta zosta€ podstuchana.

Jesli prowadzisz rozmowe z innymi pracownikami, przeprowadzenie wywiadu w biurze moze byé
odpowiednie, poniewaz obserwatorzy nie bedg w stanie wyodrebni¢ reportera. Niemniej jednak
nalezy upewnié sie, Ze pokdj, w ktérym przeprowadzany jest wywiad, jest prywatny, a poufne
rozmowy nie mogg zostaC podstuchane. JeSli przeprowadzasz wywiad tylko z kilkkoma pracownikami,
przeprowadz go tak dyskretnie, jak to mozliwe, co moze oznaczaC przeprowadzenie go poza biurem.
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Zatacznik 11 Standardowa Klauzula dla Uméw

Fundacja Jedno$¢ nie toleruje wykorzystywania i naduzy¢ seksualnych.

Wykorzystywanie seksualne definiuje sie jako faktyczne lub zamierzone naduzycie wiadzy lub
zaufania w celach seksualnych. Wykorzystywanie moze obejmowac¢ czerpanie korzysci finansowych,
spotecznych lub politycznych z eksploatacji seksualnej innej osoby.

Wykorzystywanie seksualne definiuje sie jako faktyczng lub zagrazajgcg fizyczng ingerencje o
charakterze seksualnym, z uzyciem sity lub w nieréwnych albo przymusowych warunkach. Dla tych
celéw aktywnos¢ seksualna z jakgkolwiek osobg ponizej osiemnastego roku zycia, niezaleznie od
jakichkolwiek przepiséw dotyczgcych zgody, stanowi seksualne wykorzystywanie i niegodziwe
traktowanie takiej osoby.

(Wykonawca/partner/dostawca) powinien podjgé wszelkie odpowiednie dziatania w celu
zapobiegania wykorzystywaniu lub naduzywaniu seksualnemu kogokolwiek przez niego lub przez
ktoregokolwiek z jego pracownikéw lub jakiekolwiek inne osoby, ktére mogg byé zaangaZowane
przez (wykonawce/partnera/dostawce) do wykonywania jakichkolwiek ustug w ramach Umowy.

Ponadto (wykonawca/partner/dostawca) podejmie wszelkie wiasciwe dziatania w celu zakazania
swoim pracownikom lub osobom przez niego zaangazowanym wymieniania jakichkolwiek pieniedzy,
towardw, ustug, ofert zatrudnienia lub innych wartoSciowych rzeczy w zamian za przystugi lub
czynnoSci seksualne albo angazowania sie w te czynno$ci, ktére sg krzywdzace lub ponizajgce dla
jakiejkolwiek osoby.

(Wykonawca/partner/dostawca) uznaje i zgadza sie, Ze jest to istotny warunek umowy i Ze kazde
naruszenie tego warunku uprawnia Fundacje Jedno$C¢ do rozwigzania Umowy w trybie
natychmiastowym po powiadomieniu  (wykonawcy/partnera/dostawcy), bez ponoszenia
jakichkolwiek opfat z tytutu rozwigzania umowy lub jakiejkolwiek innej odpowiedzialnosci.
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