Zatgcznik do uchwaty nr 4/2023/Z Zarzadu
Fundacji na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny z dnia 7 lipca 2023 r.

STANDARDOWE PROCEDURY OPERACYJNE DOTYCZACE SKLADANIA SKARG |
INFORMACJI ZWROTNEJ W FUNDACJI NA RZECZ KOBIET | PLANOWANIA RODZINY

Definicje

Terminy uzyte w niniejszym dokumencie oznaczaja:

1)

2)
3)
4)

5)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

SOP - Standardowe Procedury Operacyjne dotyczgce sktadania skarg i informacji
zwrotnej w Fundaciji na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny,

Fundacja — Fundacja na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny,
Osoba zgtaszajgca — osoba, ktora przekazuje zgtoszenie do Fundac;i,

Personel - na potrzeby niniejszych SOP, wszystkie osoby pracujgce w Fundacji,
a takze reprezentantki prawne (reprezentanci prawni), osoby wspotpracujgce
z Fundacjg tj. m.in. konsultantki (konsultanci), wolontariuszki (wolontariusze),
wykonawczynie (wykonawcy), goscinie (goscie) programu, w tym dziennikarki
(dziennikarze), celebrytki (celebryci), polityczki (politycy),

Informacja zwrotna — pozytywne lub negatywne stanowisko, obawa lub sugestia
udzielona Fundaciji dotyczgca dziatan Fundacji, zachowania Personelu,

Skarga — skarga ze strony kazdego, kto nie jest usatysfakcjonowany dziataniami
Fundacji, zachowaniami Personelu lub uwaza, ze Fundacja nie dotrzymata powzietych
zobowigzan lub oczekiwanych standardow zachowania,

Zgtoszenie — Informacja zwrotna lub Skarga otrzymana przez Fundacje,

System — zestaw mechanizméw i narzedzi stuzgcych do zarzadzania Skargami
i Informacjami zwrotnymi w Fundaciji,

Polityka przeciwdziatania naduzyciom seksualnym - Polityka przeciwdziatania
naduzyciom seksualnym w Fundacji na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny: ochrona
przed molestowaniem i wykorzystywaniem seksualnym, przemocg seksualng oraz
wykorzystywaniem dzieci, stanowigca Zatgcznik do uchwaty nr 6/2023/Z Zarzadu
Fundacji na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny z dnia 7 lipca 2023 r.,

Kodeks etyczny — Kodeks etyczny w Fundacji na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny,
stanowigcy Zatgcznik do uchwaty nr 5/2023/Z Zarzadu Fundacji na rzecz Kobiet
i Planowania Rodziny z dnia 7 lipca 2023 r.,

Procedura antymobbingowa i antydyskryminacyjna - Procedura antymobbingowa
i antydyskryminacyjna w Fundacji na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny, stanowigca
Zatgcznik do uchwaty nr 1/2023/Z Zarzadu Fundacji na rzecz Kobiet i Planowania
Rodziny z dnia 2 marca 2023 r.,

Safeguarding — $rodki podejmowane, aby zapobiegaé, zgtasza¢ i odpowiadac
na krzywde lub molestowanie i wykorzystywanie seksualne, przemoc seksualng oraz
wykorzystywanie dzieci i aby chroni¢ zdrowie, dobrobyt i prawa cztowieka wszystkich
oso6b, ktére wchodzg w kontakt z Fundacja.
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Cel i zakres Systemu oraz SOP

Celem dziatania Systemu jest zapewnienie efektywnosci, przejrzystosci, rozliczalnosci
i wysokiej jakosci dziatan Fundaciji oraz bezpieczenstwa osaéb, ktére wchodzg w kontakt
z Fundacja.

System obejmuje wszystkie dziatania i projekty realizowane przez Fundacje. Skarge
lub Informacje zwrotng moze ztozy¢ kazda osoba, w szczegdlnosci:

1) osoby korzystajgce z dziatan i wsparcia Fundacji oraz osoby uczestniczgce
w dziataniach lub programach Fundaciji, cztonkinie (cztonkowie) spotecznosci,

2) Personel,

3) inne osoby, ktérych bezposrednio dotyczg dziatania Fundacii i jej Personelu.

SOP majg na celu zapewnienie przejrzystosci, prawidtowosci i efektywnosci
funkcjonowania Systemu.

SOP nie obejmujg sposobu merytorycznego zatatwiania spraw na skutek otrzymania
Zgtoszenia.

Kategorie Informacji zwrotnych i Skarg
Zgtoszenia klasyfikuje sie w nastepujacy sposob:

1) wyrazenie wdziecznosci — pozytywne wyrazenie na temat ustug, dziatan
Fundacji i / lub docenienie otrzymanego wsparcia,

2) sugestia poprawy — pomyst lub plan przekazany do rozwazenia w celu
ulepszenia ustug, wsparcia i / lub dziatann Fundac;ji,

3) drobne niezadowolenie — wyrazenie niezadowolenia z ustug, wsparcia i / lub
dziatan Fundacji, ktére nie ma powaznych implikacji lub dtugoterminowych
konsekwenciji dla osoby lub grupy osdb,

4) powazne niezadowolenie oraz kwestie bezpieczenstwa — wyrazenie
niezadowolenia z ustug, wsparcia i / lub dziatah Fundacji lub Zgtoszenie
o sytuacji, ktéra moze mie¢ powazny negatywny wptyw, stanowi¢ zagrozenie
dla bezpieczenstwa lub powodowaé powazne dtugoterminowe konsekwencje
dla osoby lub grupy oséb,

5) zgloszenia wrazliwe — zarzut niewtasciwego postepowania ze strony
Personelu, w tym molestowania i wykorzystywania seksualnego, przemocy
seksualnej i wykorzystywania dzieci, a takze oszustw, korupcji i innych
naruszen Kodeksu etycznego,

6) zgloszenia poza zakresem — Zgtoszenia, ktdre wykraczajg poza zakres
dziatalnosci Fundacji.

W przypadku otrzymania w ramach Systemu informacji, ktére lezg w zakresie
dziatalnosci Fundaciji, ale nie mieszczg sie w kategoriach wskazanych w ust. 1 (jak
w szczegoblnosci prosby o wsparcie ze strony Fundacji lub prosby o informacje na temat
dziatalnosci Fundaciji), sg one niezwtocznie przekazywane do osdb odpowiedzialnych
za dany projekt lub obszar dziatalnosci Fundacji. Postanowienia SOP nie majg
zastosowania do zgtoszen, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym.
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Podziat rél i obowigzkéw

Koordynatorki (Koordynatorzy) ds. zgloszen - osoby obstugujgce kanaty
przekazywania Zgtoszen poza zgtoszeniami wrazliwymi, ktére zbierajg i rejestrujg
Zgtoszenia w bazie danych. Odpowiadajg na Zgtoszenia Osobom zgtaszajgcym, poza
zgtoszeniami wrazliwymi.

Koordynatorki (Koordynatorzy) projektéw — osoby odpowiedzialne za koordynacje
danego zakresu dziatalnosci Fundacji lub za dany projekt. W ramach Systemu osoby
sg odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianie spraw na skutek Zgtoszenia.
Monitorujg sprawy dotyczgce projektu w bazie danych.

Koordynatorki (Koordynatorzy) ds. Systemu skladania skarg i informacji
zwrotnej — osoby koordynujgce wdrozenie Systemu i monitorujgce jego
funkcjonowanie.

Safeguarding Focal Point — osoba odpowiedzialna za koordynacje zarzgdzania
zgtoszeniami wrazliwymi, w tym takze za kontakt z Osobg zgtaszajgcg, inna niz
Prezeska (Prezes) Zarzadu Fundacji. Safeguarding Focal Point obstuguje kanaty
zgtoszen wrazliwych i rejestruje zgtoszenia wrazliwe w osobnej bazie danych.
W przypadku otrzymania zgtoszenia wrazliwego, koordynuje proces zatatwiania
sprawy i uczestniczy w podejmowaniu decyzji w sprawie.

Dostepne kanaly przekazywania Zgtoszen

Zgtoszenia, poza zgtoszeniami wrazliwymi, mogg by¢ przekazywane:

1) mailowo, na adres: feedback@federa.org.pl,

2) pocztg tradycyjng na adres siedziby Fundacji, z tym, ze osoby, ktére
zamierzajg ztozy¢ Zgtoszenie bedg proszone o wskazanie ,Feedback”
na kopercie,

3) w ramach dyskusji lub ankiety w grupach fokusowych, organizowanych

aktywnie przez Fundacje w wybranych grupach, takich jak np. uczestniczki
(uczestnicy) projektu, aby umozliwi¢ kolektywne zabranie gtosu, wymiane
informacji i doswiadczen.

Zgtoszenia wrazliwe mogg by¢ przekazywane:

1) za posrednictwem skrzynki mailowej obstugiwanej przez Safeguarding Focal
Point: ochrona@federa.org.pl,

2) pocztg tradycyjng na adres siedziby Fundacji, z tym, ze osoby, ktére
zamierzajg ztozy¢ Zgtoszenie beda proszone o wskazanie ,Ochrona”
na kopercie.

Fundacja dgzy do zapewnienia mozliwosci przekazywania Zgtoszenia w jezyku
polskim, angielskim, ukrainskim. Zakres ten moze zosta¢ poszerzony w zaleznosci od
aktualnego zapotrzebowania i zakresu dziatah Fundacji. Wobec tego, a takze biorgc
pod uwage hybrydowy tryb pracy Fundacji, preferowang formg przekazywania
Zgtoszen jest forma pisemna, zamiast formy osobistej/ustne;j.

W zaleznosci od analizy efektywnosci Systemu, Fundacja moze skorzystac
z dodatkowych form otrzymywania i pozyskiwania Zgtoszen.
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W przypadku, gdy cztonkini (cztonek) Personelu otrzyma informacje, ktére mogg by¢
zakwalifikowane jako Zgtoszenie w rozumieniu SOP, przekazuje je niezwtocznie do
osoby odpowiedzialnej za zbieranie Zgtoszen.

W przypadku, gdy za posrednictwem kanatéw wskazanych w ust. 1 zostanie otrzymane
zgtoszenie wrazliwe, jest ono niezwtocznie przekazywane Safeguarding Focal Point.

Dostep do danych

Zgtoszenia sg przechowywane w wirtualnej bazie danych. Dostep do Zgtoszen oraz do
bazy danych majg wylgcznie osoby upowaznione z ramienia Fundacji. Mozliwosé
edycji narzedzi do zbierania danych ma wytgcznie Koordynator (Koordynatorka) ds.
zgtoszen, w porozumieniu z Koordynatorkg (Koordynatorem) ds. Systemu sktadania
skarg i informacji zwrotnej.

Dane dotyczgce zgtoszen wrazliwych sg zbierane i rejestrowane przez Safeguarding
Focal Point w osobnej od pozostatych Zgtoszen bazie danych, chronionej hastem.

Fundacja zapewnia, ze dziatanie Systemu, w tym przede wszystkim zbieranie
i rozpatrywanie Zgtoszen bedzie odbywato sie zgodnie z przepisami prawa,
w szczegolnosci prawa ochrony danych osobowych. W zakresie zgodnosci, o ktérej
mowa w zdaniu poprzedzajgcym, miesci sie przede wszystkim spetnianie obowigzkow
informacyjnych przez Fundacje i obowigzkéw w zakresie uzyskiwania wymaganych
prawem zgod zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Rejestrowanie danych

Fundacja w ramach Systemu, w zaleznosci od zakresu przekazanych danych, moze
rejestrowac:

1) date otrzymania Zgtoszenia,
typ kanatu, za posrednictwem ktoérego zostato przekazane Zgtoszenie,
imie i nazwisko osoby, ktora otrzymata Zgtoszenie,

informacje o zgodzie Osoby zgtaszajgcej na zarejestrowanie Zgtoszenia,

podjete dziatania, ewentualne aktualizacje, date odpowiedzi,

)
)
)
5) kategorie i temat Zgtoszenia,
)
) status Zgtoszenia (zamkniety lub otwarty),
)

ewentualne dane Osoby zgtaszajgcej. W zaleznosci od zakresu danych, jakie
Osoba zgtaszajgca zdecyduje i zgodzi sie przekazaé, moze by¢ to
w szczegolnosci imie, nazwisko, adres mailowy, region, pte¢, wiek. Podanie
danych wymienionych w zdaniu poprzedzajgcym jest dobrowolne. Niemniej,
podanie adresu mailowego lub adresu korespondencyjnego jest konieczne, jesli
Osoba zgtaszajgca chce otrzymac¢ informacje na temat rozpatrzenia
Zgtoszenia.

Procedury postepowania w przypadku otrzymania Zgloszen. Zasady ogoéine

Wszystkie otrzymane Zgtoszenia muszg zosta¢ odnotowane i nalezy na nie
odpowiada¢ zgodnie z ramami czasowymi wskazanymi w rozdz. IX. oraz X., nawet jesli
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odpowiedz stwierdzataby, ze Fundacja nie podejmie dziatan, wraz ze wskazaniem
powodow (chyba, ze postanowienia rozdz. IX. lub X. stanowig, ze odpowiedz nie jest
wymagana).

Niezaleznie od postanowienia ust. 1, niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia osoba
odpowiedzialna za zbieranie zgtoszen, tj. w zaleznosci od kategorii Zgtoszenia,
Koordynatorka (Koordynator) ds. zgtoszeh albo Safeguarding Focal Point, informuje
Osobe zgtaszajgcg o otrzymaniu Zgtoszenia.

Jesli sprawa nie moze zostaé zamknieta przy pierwszym kontakcie z Osobg
zglaszajgca, status sprawy pozostawiany jest jako ,Otwarty” do momentu jej
zatatwienia. W przeciwnym razie, sprawa zamykana jest przy pierwszym kontakcie
z Osobg zgtaszajaca.

Fundacja zastrzega prawo do nie odpowiadania na Zgtoszenia obrazliwe, wulgarne
wobec Fundacji i jej Personelu.

Wszedzie tam, gdzie Fundacja zgodnie z przepisami prawa jest obowigzana
powiadomi¢ wiasciwe stuzby (w tym w szczegdlnosci policje), Fundacja niezwiocznie
podejmuje wymagane prawem dziatania. W takim przypadku, Fundacja moze odstgpié¢
od wilasnych czynnosci w sprawie Zgtoszenia do czasu zakonczenia postepowania
przed organami.

Jezeli Zgtoszenie dotyczy innej instytucji, organizacji lub osoby, wobec ktorej Fundacja
nie ma skutecznych srodkéw oddziatywania, Osoba zgtaszajgca jest informowana
0 podmiocie, ktory bedzie wtasciwy w sprawie.

Po zakonczeniu sprawy Osoba zgtaszajgca jest informowana o podjetych dziataniach
i wynikach postepowania w sprawie Zgtoszenia, w zakresie, w jakim nie narusza to
praw i bezpieczenstwa pozostatych oséb zaangazowanych w sprawe. Gdy Osoba
zgtaszajgca oraz osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie (np. osoba pokrzywdzona), nie sg
tg samg osobg, Fundacja nie bedzie zobowigzana do udzielenia odpowiedzi Osobie
zgtaszajgcej ani nie bedzie informowac jej o postepach lub wynikach jakiegokolwiek
postepowania.

Procedury postepowania w przypadku zgltoszen poza zgtoszeniami wrazliwymi

Zgtoszenia sg klasyfikowane zgodnie z odpowiednig kategorig w bazie danych przez
Koordynatorke (Koordynatora) ds. zgtoszen.

Sprawa powinna zosta¢ =zatatwiona, a Osoba zgltaszajgca powinna zostac
poinformowana o sposobie jej zatatwienia, zgodnie z terminem okreslonym w tabeli
jako ,Czas na odpowiedz do Osoby zgtaszajgcej’. Jesli sprawa nie moze zostaé
zatatwiona w tym terminie, Osoba zgtaszajgca jest informowana o podjetych
dziataniach w sprawie i przewidywanym czasie jej zatatwienia, chyba, Zze zachodzg
okolicznosci, o ktérych mowa w rozdz. VIII ust. 7 zdanie drugie.
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Kategoria Dziatania Czas na
odpowiedz
do Osoby

zgtaszajacej

Wyrazenie Koordynatorka (Koordynator) ds. zgtoszeh rejestruje | Odpowiedz
wdziecznosci Zgloszenie i oznacza jego status jako ,Zamkniety”. | niewymagana
Zgtoszenie moze zostaé przekazane do Koordynatorki
(Koordynatora) projektu.

Sugestia 1) Koordynatorka (Koordynator) ds. zgtoszen rejestruje | 30 dni
poprawy Zgtoszenie i oznacza jego status jako ,Zamkniety”.

2) Zgtoszenie jest przekazywane do Koordynatorki
(Koordynatora) projektu.

Drobne 1) Koordynatorka (Koordynator) ds. zgtoszen rejestruje | 30 dni
niezadowolenie Zgtoszenie i przekazuje je do Koordynatorki
(Koordynatora) projektu, do wiadomosci Prezeski
(Prezesa) Fundaciji.

2) Koordynator (Koordynatorka) ds. zgtoszer moze uznaé
sprawe za nieistotng. Wtedy ustawia status sprawy jako
.Zamkniety” i informuje o tym osoby, o ktérych mowa
w pkt. 1.

3) Koordynatorka (Koordynator) projektu wraz z osobami
zaangazowanymi w projekt systematycznie analizujg
Zgtoszenia w tej kategorii, w celu zapobiegania
zgtaszanym sytuacjom w przysziosci.

Powazne 1) Koordynatorka (Koordynator) ds. zgtoszen rejestruje | 21 dni
niezadowolenie Zgtoszenie w bazie danych i przekazuje je
oraz kwestie do Koordynatorki (Koordynatora) projektu, do
bezpieczenstwa wiadomosci Prezeski (Prezesa) Fundacii.

2) Powazne niezadowolenie z ustug lub wsparcia nie moze
zosta¢ uznane za nieistotne (sprawa nie moze zostac
automatycznie zamknieta).

3) Koordynatorka (Koordynator) projektu podejmuje
czynno$ci w celu wyjasnienia sprawy i wyboru
odpowiedniego rozwigzania.

4) Koordynatorka (Koordynator) projektu wraz z osobami
zaangazowanymi w projekt kazdorazowo analizujg
Zgtoszenia w tej kategorii, w celu zapobiegania
zgtaszanym sytuacjom w przysztosSci.

YW £ (CECTOI 1) Koordynatorka (Koordynator) ds. zgtoszen rejestruje | 30 dni
Zgtoszenie.

2) W zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia poza zakresem,
Osoba zgtaszajgca moze by¢ poinformowana o braku
wladciwoéci  Fundacji do  zatatwienia  sprawy
i przekierowywana do organizacji / podmiotu, we
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wiasciwosci ktérego miesci sie przedmiot zgtoszenia
poza zakresem.

3) Statut sprawy zostaje zarejestrowany jako ,Zamkniety”.

X. Procedura postepowania w przypadku otrzymania zgloszenia wrazliwego
1. Zasady ogolne
1) Fundacja zobowigzuje sie do szybkiego i skutecznego reagowania na wszelkie

zgtoszenia wrazliwe.

2) Fundacja zapewnia poufnos¢ wszystkich etapéw procesu zarzgdzania
zgtoszeniami wrazliwymi. Informacje dotyczgce zgtoszenia wrazliwego sa
udostepniane tylko osobom upowaznionym na gruncie niniejszych SOP
w zakresie, w jakim jest to niezbedne do jego rozpatrzenia.

3) Fundacja chroni praw i bezpieczehstwa os6b pokrzywdzonych i Osdob
zgtaszajgcych.
4) Zgtoszenia dotyczgce mobbingu lub dyskryminacji w rozumieniu Kodeksu pracy

pomiedzy pracownicami (pracownikami) Ilub pomiedzy pracownicami
(pracownikami) a Fundacjg dziatajacg jako pracodawca sg wnoszone oraz
rozpatrywane zgodnie z Procedurg antymobbingowg i antydyskryminacyjna.

5) Postanowienia rozdz. VIII stosuje sie odpowiednio do zgtoszen wrazliwych,
chyba, Ze przepisy niniejszego rozdzialu ustanawiajg inng procedure
postepowania.

2. Postepowanie w sprawie zgtoszenia wrazliwego

1) Zgtoszenie wrazliwe jest rozpatrywane niezwtocznie, najpdzniej w terminie 30
dni od jego wptywu. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci
w przypadku podjecia decyzji, o ktorych mowa w pkt. 9. lit. b lub ¢, termin ten
moze ulec zmianie.

2) Z zastrzezeniem postanowienia rozdz. VIII ust. 7, w przypadku, o ktéry mowa
w pkt. 1. zdanie drugie, Osoba zgtaszajgca jest w terminie 30 dni informowana
o podjetych dziataniach w sprawie i, jesli to mozliwe, przewidywanym czasie jej
zafatwienia.

3) Jesli osoba pokrzywdzona czynem wskazanym w zgtoszeniu wrazliwym nie jest
jednoczesnie Osobg zgtaszajgcg, a nie zachodzg okolicznosci, o ktérych mowa
w pkt. 12. zdanie drugie, postanowienie pkt. 2. stosuje sie wobec osoby
pokrzywdzonej.

4) Niezwiocznie po otrzymaniu zgtoszenia wrazliwego Safeguarding Focal Point
informuje o tym Zarzad Fundaciji.

5) W przypadku, gdy sprawa dotyczy cztonkini (cztonka) Zarzadu, osoba ta jest
wytgczana z zajmowania sie zgtoszeniem wrazliwym. W przypadku, gdy sprawa
dotyczy wszystkich czionkin (cztonkéw) Zarzgdu Fundacji, obowigzki
w zakresie rozpatrywania zgtoszenia wrazliwego petni Rada Fundacji.
W przypadku, gdy sprawa dotyczy Safeguarding Focal Point, obowigzki

7



10)

11)

Zatgcznik do uchwaty nr 4/2023/Z Zarzadu
Fundacji na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny z dnia 7 lipca 2023 r.

Safeguarding Focal Point petni Prezeska (Prezes) Zarzadu Fundaciji.
Gdy sprawa dotyczy jednoczesnie Safeguarding Focal Point i Prezeski
(Prezesa) Zarzadu Fundacji, obowigzki Safeguarding Focal Point petni
Przewodniczaca (Przewodniczgcy) Rady Fundagiji.

Do podjecia dziatan w zakresie zgtoszenia wrazliwego konieczne jest
pozyskanie nastepujgcych informacji (warunek obligatoryjny): opis stanu
faktycznego oraz informacja o czasie i miejscu zdarzenia lub zdarzen.
W zaleznosci od okolicznosci sprawy potrzebne moze by¢ takze wskazanie
(warunek fakultatywny): osoby obwinionej, osoby pokrzywdzonej, a takze
wskazanie ewentualnych sSwiadkin (swiadkéw), dowodow sSwiadczacych
o zaistniatej sytuacji, ewentualnych skutkéw zdarzenia lub zdarzen, innych
okolicznosci towarzyszacych.

Podmioty wskazane w pkt. 4., z zastrzezeniem pkt. 5., oceniaja, czy zgtoszenie
wrazliwe zawiera wystarczajgce informacje, aby podja¢ dziatania oraz czy
przedmiot zgtoszenia wrazliwego miesci sie w zakresie dziatann Fundaciji.

Jesli nie ma niezbednych informacji, aby podja¢ dziatania w zwigzku ze
zgtoszeniem wrazliwym, a Osoba zgtaszajgca pozostawita dane kontaktowe
umozliwiajgce uzupetnienie informacji, Safeguarding Focal Point kontaktuje sie
z Osobg zgtaszajgcg. Jesli nie ma wystarczajgcych informaciji, aby podjgc
dziatania w zwigzku ze zgtoszeniem wrazliwym i nie ma sposobu na ich
ustalenie, zgtoszenie wrazliwe jest zapisywane w bazie danych i jego status
oznaczany jest jako ,Zamkniety”.

Jesli pozyskano potrzebne informacje do rozpatrzenia zgtoszenia wrazliwego,
podmioty, o ktérych mowa w pkt. 4., z zastrzezeniem pkt. 5., mogg
zadecydowac w szczegolnosci o:

a) powotaniu wewnetrznej komisji wyjasniajgce;j,

b)  skorzystaniu z ustug niezaleznego podmiotu trzeciego, wtasciwie
umocowanego i wyspecjalizowanego w prowadzeniu postepowan
i Sledztw w sprawach objetych przedmiotem zgtoszenia wrazliwego.
W takim przypadku, zasady postepowania ze zgtoszeniem wrazliwym
mogg ulec zmianie,

c) przekazaniu sprawy organom $cigania.

Decyzje o wyborze postepowania, o ktérym mowa w pkt. 9., podejmuje sie
biorgc pod uwage w szczegodlnosci dobro i bezpieczenstwo o0séb
zaangazowanych, w tym osoby pokrzywdzonej, rzetelnos¢, bezstronnosc
i poufnos¢ postepowania.

W przypadku, gdy pozwala na to przedmiot sprawy (drobne naruszenie),
biorgc pod uwage okolicznosci wskazane w pkt. 10., podmioty, o ktorych
mowa w pkt. 4., z zastrzezeniem pkt. 5., mogg podja¢ decyzje o rozpatrzeniu
zgtoszenia wrazliwego przez Safeguarding Focal Point, w porozumieniu
z Prezeskg Fundaciji. Postepowanie wskazane w zdaniu poprzedzajgcym nie
jest mozliwe, jesli sprawa dotyczy oséb ponizej 18. roku zycia, naduzy¢ na tle
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seksualnym lub innych form przemocy w jakiejkolwiek formie, a takze korupcji
lub oszustwa.

12) Jesli osoba pokrzywdzona czynem wskazanym w zgtoszeniu wrazliwym nie
jest jednoczesnie Osobg zgtaszajgcg, Safeguarding Focal Point zwraca sie do
osoby pokrzywdzonej czynem wskazanym w zgtoszeniu wrazliwym
umozliwiajgc jej ustosunkowanie sie do zgtoszenia wrazliwego oraz do kwestii
zajecia sie sprawg przez Fundacje. Jesli skontaktowanie sie z osobg
pokrzywdzong nie jest mozliwe, lub jesli osoba pokrzywdzona nie wyrazi
zgody na zajecie sie sprawg przez Fundacje, sprawe pozostawia sie bez
rozpoznania, z zastrzezeniem postanowienia rozdz. VIl ust. 5.

13) Zgodnie z podejsciem skoncentrowanym na osobie pokrzywdzonej, zapewnia
sie tej osobie niezbedne wsparcie. Decyzje dotyczace rodzaju i zakresu
wsparcia, w granicach mozliwosci dziatania Fundacji, bedg podejmowane
przez osobe pokrzywdzong. W szczegdlnosci, Safeguarding Focal Point moze
skierowac osobe pokrzywdzong do wyspecjalizowanych podmiotow, w tym
miedzy innymi udzielajgcych wsparcia psychologicznego.

Postepowanie w przypadku powofania wewnetrznej komisji wyjasniajgcej

1) Do dziatania wewnetrznej komisji wyjasniajgcej, o ktorej mowa w ust. 2 pkt. 9
lit. a stosuje sie odpowiednio postanowienia § 7 i § 9 Procedury
antymobbingowej i antydyskryminacyjnej, chyba, ze w niniejszym SOP
postanowiono inaczej.

2) W przypadku powotania wewnetrznej komisji wyjasniajgcej, Osoba
zgtaszajgca nie jest przestuchiwana, a czynnosci podejmowane sg na
podstawie informacji przekazanych przez nig w zgtoszeniu wrazliwym lub
ewentualnie uzupetnionych zgodnie z ust. 2 pkt 8.

Kontrola dziatania SOP

Kontrole efektywnoséci dziatania Systemu zapewniajg Koordynatorki (Koordynatorzy)
ds. Systemu sktadania skarg i informacji zwrotnej, we wspotpracy z Prezeska
(Prezesem) Zarzgdu Fundaciji.

Zgtoszenia sg regularnie analizowane, w szczegolnosci wedtug kategorii Oséb
zgtaszajgcych, kanatéw i kategorii Zgtoszen, czasu trwania postepowan.

Koordynatorki (Koordynatorzy) ds. Systemu skifadania skarg i informacji zwrotnej
sporzadzajg poétroczne raporty z dziatania Systemu kierowane do Prezeski (Prezesa)
Zarzadu Fundacji. Wyniki analiz dziatania Systemu sg w szczegdélnosci przekazywane
takze Zarzadowi Fundacji oraz rozpowszechniane ws$rdd pracownic (pracownikow)
Fundacji.

Wejscie w zycie i zmiany SOP

SOP wchodzg w zycie w terminie dwoéch tygodni od zapoznania pracownic
(pracownikéw) Fundaciji z ich trescia.

Wszelkie zmiany SOP sg dokonywane przez Zarzad Fundacji w drodze uchwaty. Wraz
ze zmianami ogtaszany jest tekst jednolity SOP.



