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Terminologia

Dla potrzeb niniejszej polityki, w Fundacji Emic przyjgto nastepujaca terminologie w kontekscie SHEA:

Wykorzystywanie i naduzycia na tle seksualnym (Sexual Exploitation and Abuse - SEA) - szcze-
gélna forma GBV — dyskryminacji i przemocy na tle ptciowym w sektorze pomocy w relacjach
personel organizacji - klient/cztonek spotecznosci lokalnej.

Wykorzystywanie seksualne - wszelkie faktyczne lub usitowane naduzycie pozycji, wiadzy lub
zaufania do celéw seksualnych, w tym miedzy innymi czerpanie korzysci finansowych, spotecz-
nych lub politycznych z wykorzystywania innej osoby.

Przemoc na tle seksualnym - pozorowana lub faktyczna fizyczna czynno$é w stosunku do drugiej
osoby (obcowanie ptciowe lub inna czynno$¢ seksualna), ktéra nastgpuje z uzyciem sity lub pod
przymusem, wykorzystujgca nieréwng pozycjg stron.

Molestowanie seksualne - przejaw dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, ,kazde niepozadane za-
chowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sig do ptci pracownika, ktérego celem Jub
skutkiem jest naruszenie jego godnosci, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery.

Napastowanie seksualne - dotykanie ciata drugiej osoby lub obnazanie sig w jej obecnosci bez
jej zgody.

Gwatt - stosunek ptciowy (lub inna czynnoé¢ seksualna) z druga osobg bez jej zgody.

Inne formy przemocy fizycznej i psychicznej na tle takie, jak m.in.: komentarze na temat wygladu
i ubioru, dwuznaczne gesty, propozycje seksualne, erotyczne aluzje, odnoszace sig do pfci ko-
mentarze na temat uzdolnier lub ich braku, wywieszanie we wspdlnych miejscach pracy zdjgc
czy tez plakatéw przedstawiajacych akty kobiece lub meskie.

Osoba z doéwiadczeniem przemocy — osoba, ktorej sytuacja wykorzystania, przemocy, molesto-
wania, hapastowania czy gwattu bezposrednio dotyczy.

Sygnalista — osoba, ktéra zgfosita naduzycie, incydent, podejrzenie ztamania zasad obowigzuja-
cych w Fundacji Emic czy przepisdw prawa.

Cel i zakres dokumentu

Niniejszy Protokdt ma na celu:

1. Opis procedury i postepowania w przypadkach naruszenia Polityki Safeguarding Fundacji Emic w
zakresie wykroczenia zwigzanego z SHEA/CA popetnionego wobec lub przez osobe zwigzang z Fundacja
Emic, a takze opis mechanizmu przyjmowania, obstugi, badania i rozwigzywania zgtoszen dotyczacych
SHEA/CA.

2. Niniejszy Protokét ma zastosowanie do wszystkich pracownikow i pracownic Fundacji Emic oraz oséb
powigzanych z organizacja np. wolontariuszy i wolontariuszek.

3. Wszyscy pracownicy i pracownice Fundacji Emic oraz osoby powigzane z organizacja maja obowigzek
zgtaszania wszelkich naduzy¢ zwigzanych z SHEA/CA, ktdrych doéwiadczyli, byli $wiadkami lub o ktérych
styszeli, niezaleznie od tego, kiedy zdarzenie miato miejsce. :
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Mechaniz:m sktadania skarg
1. PrzijQie skargi/zgtoszenia

- pracownicy/pracownice, wolontariusze/wolontariuszki, uczestnicy/uczestniczki projektow i inne osoby
zwigzane z Fundacja Emic sg zobligowane do jak najwczesniejszego zgtaszania wszelkich wykroczen
zwigzanych z SHEA, jesli takowych doswiadczyli, byli $wiadkami lub o ktérych styszeli, za po$rednictwem
odpowiednich dostepnych kanatéw wymienionych ponizej;

- sprawy zwigzane ze SHEA s3 traktowane priorytetowo, a sprawa wszczynana niezwtocznie po
odebraniu zgtoszenia;

- przyjmowane sg skargi sktadane anonimowo oraz pod imieniem i nazwiskiem; dane kontaktowe osoby
zg’raszajqcej nieprawidtowosc / skarge traktowane sg jako poufne, w szczegblnosci wobec pracownikow,
ktérych dotyczy informacja;

- we wszystkich przypadkach, ktére moga sie pojawi¢ i ktére nie sg objete niniejszym Protokotem, nalezy
prze'prdvx@dzic’ konsultacje z zarzagdem Fundacji Emic, ktérego wyznaczeni cztonkowie sg przeszkoleni z
zakresu SHEA.
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2. Kanaty przekazywania informacji zwrotne;j i skarg zwigzanych z SHEA/CA okreélone w procedurze
wewnetrznej Fundacji Emic:

- telefonicznie pod numerem: 783 523 901

- e-mailowo pod adresem: skargi@emic.com.pl

- osobiscie w biurach fundacji wrzucajac informacje do specjalnie przygotowanych skrzynek
- poprzez ewaluacyjne formularze online w realizowanych projektach

- w przypadku braku mozliwosci zastosowania powyzszych, przekazanie ustnej informacji cztonkowi
zarzgdu Ilf,:lb pracownikowi Fundacji Emic.

3. Ww kanaty zgtaszania obstugiwane sg przez wyznaczonego, przeszkolonego cztonka zarzadu
Fundadji Emic.
N N
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”‘%dku otrzymania skargi zwigzanej z SHEA/CA przez pracownika/pracownice organizacji,
nalezy j3 skierowa¢ do wyznaczonego cztonka zarzgdu odpowiedzialnego w danym momencie za
wdrazavnigi monitoring Polityki Safeguarding w Fundacji Emic.

5. Najwéz_niejsze zasady podczas osobistego przyjmowania skargi / zgtoszenia to:
- upewnienie sie, ze dana osoba nie jest aktualnie w niebezpieczenstwie;

- pozwdlenie rozmoéwcy moéwié bez przerwy, bez oceniania Czy wyrazania opinii;

- przedsté}A/ienie kolejnych krokdw postepowania w myél procedur Fundacji Emic;

- sporzqdienie notatki na temat tego, co zostato powiedziane, najlepiej uzywajac do tego celu cytatéw
z w{/pO‘Wie)glzi rozmoéwcy;

- zg’r_o;szic_en‘\ig sprawy za posrednictwem dowolnego dostepnego kanatu przekazywania informacji
zwrotnej iskarg.
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Przyjecie zgtoszenia / skargi

1. Kazde zgtoszenie / skarga ztozona za posﬁrednictwerﬁ oficjalnych kanatéw zostanie potwierdzona jako
otrzymana. Potwierdzenie wysyta cztonek zarzadu odpowiedzialny za polityke SHEA/CA.

2. Osoby, ktére doswiadczyty przemocy i/lub osoby sktadajace skarge otrzymaja réwniez informacie dot.
poufnoéci i ochrony ich prywatnoéci. Na kolejnych etapach postepowania wyznaczony cztonek zarzadu
Fundacji Emic bedzie informowat o kolejnych podejmowanych dziataniach w celu wyjasnienia sprawy.

3. Cztonek zarzadu odpowiedzialny za Polityke SHEA/CA ma obowigzek poinformowania pozostatych
cztonkdw zarzadu.organizacji o prowadzonej sprawie.

4. Wstepna ocena sytuacji przeprowadzana jest przez cztonka zarzadu odpowiedzialnego za Polityke
SHEA/CA. Po zebraniu niezbednych informacji i dowoddw, cztonek zarzadu odpowiedzialny za Polityke
SHEA/CA przedstawia petny obraz sytuacji pozostatym cztonkom zarzadu. Zarzad Fundacji Emic decyduje
0 wszczeciu / nie wszczynaniu postepowania wyjasniajgcego.

5. Nie wszczynanie postgpowania wyjasniajacego jest mozliwe jedynie w sytuacji stwierdzenia na
wstepnym etapie postepowania oczywistych naduzy¢, oszustwa lub pomytki. We wszystkich pozostatych
przypadkach zgtoszenia / skarg w zakresie SHEA/CA wszczynane jest postgpowanie wyjasniajace.

6. Zarzad organizacji powotuje 3-osobowg komisjg, ktérej zadaniem jest przeprowadzenie
postepowania. Cztonkowie Komisji zostang wybrani przez na podstawie rodzaju wykroczenia, miejsca
oraz rangi przedmiotu skargi.

Sktad Komisji rozpatrujacej sprawe

1. Komisja sktada sie z 3 oséb. W Komisji musi zawsze znajdowac sie co najmniej jedna osoba z zarzadu
organizacji przeszkolona w zakresie SHEA/CA. |

2. Inne kryteria, ktére nalezy wzig¢ pod uwage przy tworzeniu Komisji:

- sktad ztozony zaréwno z kobiet, jak i mezczyzn;

- dodwiadczenie, znajomosc¢ tematu oraz specyfiki funkcjonowania organizacji;
- brak konfliktu intereséw oraz mozliwosci wystapienia naruszeri poufnosci.

3. Cztonek zarzadu odpowiedzialny za Polityke SHEA/CA jest koordynatorem postepowania oraz moze
taczy¢ te funkcje z byciem czionkiem Komisji. Wszyscy cztonkowie Komisji powinni przestrzegac zasady
poufnodci i mie¢ $wiadomosé, ze nieprzestrzeganie tego stanowi wykroczenie dyscyplinarne.

Zakres dziatania Komisji — krok po kroku
1. Analiza wstepna

Komisja na poczatku przeprowadza wstepng analize dokumentacji i zgromadzonych informacji kierujac
sie zasadami ,po pierwsze nie szkodzi¢” oraz ,ochrona oséb, ktére doswiadczyly przemocy”. Po
wstepnym rozeznaniu, komisja podejmuje decyzje ws. najodpowiedniejszego sposobu postgpowania.
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Kluczowe'informacje na tym etapie to przede wszystkim:

- odniesienie do procedury przeciwdziatania naduzyciom i przemocy na tle seksualnym w Fundacji Emic
(ocena zakresu naruszenia, itp.);

- identYfiIggEja bspby poszkodowanej i przedmiotu skargi;
- ocena czil/{:‘jakoé,é i zakresu posiadanych informacji sa wystarczajace do podjecia decyzji dot. kolejnych
krokow;

- zdarzenie noszace znamiona przestepstwa powinno zostac zgtoszone instytucjom publicznym (Policja,
Prokuratura) w trybie natychmiastowym.

2. Przeprowadzanie oceny ryzyka

- na wstepnym etapie postepowania Komisja przeprowadza oceng ryzyka odpowiedzi na zgtoszenie;
powinno to mie¢ miejsce, nawet jesli nie ma wystarczajacych informacji, aby kontynuowac dochodzenie;

- oceny ryzyka powinny by¢ stale przeprowadzane na kazdym etapie prowadzenia sprawy.
3. Wstepné dochodzenie

- W sprawach priorytetowych decyzja w sprawie wstepnego dochodzenia i jego zakresu powinna zostac
podjeta przez Komisje niezwtocznie, mozliwie w ciggu 120 godzin od otrzymania skargi i powinna by¢
dostosowana do charakteru zarzutu/skargi.

- celem wstepnego dochodzenia jest zebranie dodatkowych, tatwo dostgpnych informacj, ktére moga
pomdc w ustaleniu istotnych faktéw. Wstepne dochodzenie jest przeprowadzane wytacznie w celu
zebrania brakujacych informacji i nie moze wkraczaé w sfere postepowania wyjasniajgcego.

4. Decyzja o przeprowadzeniu formalnego postepowania wyjasniajgcego

- w przypadku, gdy informacje zgromadzone w ramach wstepnego dochodzenia wskazuja, ze konieczne
jest dalsze szczegétowe postgpowanie, Komisja przedstawia proponowane dziatania. zarzadowi
organizacji;

- zarzad: orgamzaql na podstawie zgromadzonych danych decyduje o wszczeciu formalnego
postepowama wyjaéniajacego lub / i zgtoszeniu sprawy Policji/Prokuraturze;

- mezalezme od decyzji, organizacja zapewnia state wsparcie osobie poszkodowanej na kazdym etapie
postepowama

|
Zgtoszenie sprawy instytucjom publicznym

1. Komisja na wstepnym etapie postgpowania ocenia czy zdarzenie, ktérego dotyczy skarga/zgtoszenie
nosi znamiona przestepstwa. Jedli tak, sprawa powinna zostac zgtoszona Policji/Prokuraturze.

2. Przed poinformowaniem wiadz, nalezy uzyska¢ zgode osoby poszkodowane;j.

3. Zgtoszenia dokonuje cztonek zarzadu Fundacji Emic odpowiedzialny za obszar SHEA/CA na podstawie
decyzji zaArz!aLdu organizacji.

B ,l
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Przeprowadzanie postgpowania formalnego

1. Dochodzenie rozpoczyna sie nie pdzniej niz 120 godzin po podjeciu decyzji o jego wszczeciu i jest
przeprowadzane tak szybko, jak to mozliwe.

2. Osoby przeprowadzajace dochodzenie musza by¢ wykwalifikowane i muszg poéiadac’%niezbedne
doéwiadczenie, umiejetnosci do przeprowadzenia profesjonalnego, bezstronnego doéqhodzenia. Nalezy
unika¢ konfliktu intereséw. W sktad komisji moga wchodzi¢ réwniez cztonkowie zarzad q oraz pracownicy

i

Fundacji Emic. i

3. W skomplikowanych dochodzeniach dotyczgcych ciezkich zarzutéw, rekomenduje srq zaangazowanie
ekspertéw ,z zewnatrz”, np. specjalistow SHEA/CA z organizacji partnerskich takich?jak, m.in. Polska
Akcja Humanitarna czy CARE International.

4. Podczas przeprowadzania dochodzenia zachowane zostang miedzynarodowe standardy w zakresie
SHEA/CA. Podstawowa wartoscia jest zasada ,po pierwsze nie szkodzi¢” oraz skoncentrowanie na
potrzebach oséb poszkodowanych.

5. Osoby przeprowadzajace dochodzenie opracuja harmonogram, zakres postepowania oraz planowany
budzet do akceptacji zarzadu organizacji.

6. Mozliwe jest zawieszenie oskarzonego pracownika/pracownicy na czas dochodzenia. Jednak taki
érodek ostroznoéci moze zostaé zastosowany w ostatecznosci, jesli nie ma innej moi%]ivgos:ci, a cigzgce
zarzuty sg ciezkie. Decyzje w tej sprawie podejmuje zarzad organizadji. g

1

7. Kolejnoéé przeprowadzania wywiadéw przez Komisje jest nastepujaca: 5

- osoba zgtaszajaca (ktéra moze by¢ jednoczesnie osoba poszkodowang); E

- osoba poszkodowans;

- $éwiadkowie;

- domniemany sprawca/sprawczyni.

8. Na tym etapie postepowania najistotniejsze s nastepujgce kwestie:

- zebranie jak najwigkszej liczby faktéw i informacji, zaréwno za jak i przeciw; 1 g

- wywiady powinny by¢ przeprowadzane osobiscie; w wyjatkowych sytuacjach popr%;ez‘jkcz‘)&munikatory
B

internetowe; g a

- wszystkie rozmowy powinny by¢ zarchiwizowane w formie transkrypcji lub nagraniaj (jééli posiadamy
zgode na nagrywanie); i

- wszelkie zgromadzone dane i informacje nalezy zabezpieczy¢ zgodnie z polityka;ochrqny danych
osobowych.

Whioski i raport z dochodzenia

1. Po zebraniu informacji i dowodéw podlegaja analizie pod katem niespdjnosci. Komisja-opracowuje
raport. Ewentualne niespdjnosci nalezy podda¢ ponownemu sprawdzeniu, réwniez w formie mozliwej
konfrontacji.



‘oricc")wy powinien trzymad sie faktéw zaréwno za, jak i przeciw, by¢ dokumentem

kor]k\re‘[ic\ﬁ 5 zwneziym i zawieraC informacje zaréwno przeprowadzonym dochodzeniu, jak i
osiagniety :wy iku.
3 Reﬁlkém ‘ aqe i wnioski bedace czgscia raportu koricowego stanowig podstawe do ewentualnych

cedurach lub procesach w organizacji.

B

4, KomISJa przedstaW| zarzadowi organizacji sugestie dotyczace ewentualnych sankcji administracyjnych
i srodkow naprawczych Mozliwe sg 3 gtdwne rozstrzygniecia sprawy:

- zarzut zosta’r rzetelnle uzasadniony i poparty wystarczajgcymi dowodami, w tym celu wobec osoby
oskarzonej zostana zastosowane $rodki dyscyplmarne przewidziane w procedurach wewnetrznych;

teczny wynlkajqcym z art. 304 § 1 k.p.k. Ww. artykut wskazu;e iz ,kazdy kto dOWIedZ|a’r sie o
popetnieniu przestepstwa $ciganego z urzedu, ma spofeczny obowigzek zawiadomié o tym Prokurature
lub Policje?.
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