Nowe Nowe relacje - dziatania na
BigHocuHMU rzecz wiqczenia i integracji
miedzypokoleniowej oséb z Ukrainy

z doswiadczeniem uchodzczym

UMOWA GRANTOWA

zawarta W dniu ..........ccceeeeennnn. 2022 roku w Warszawie pomiedzy:

Towarzystwo Inicjatyw Twoérczych ,,e” Stowarzyszenie z siedzibg w Warszawie, ul. Hoza 35;
00-681 Warszawa; wpisang do rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych
i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej Krajowego
Rejestru Sgdowego pod numerem KRS: 0000084092; NIP: 5291647110; REGON: 017475000;
reprezentowane przez:

zwang dalej Towarzystwem,

a

Stowarzyszenie z siedzibg w , ul ;
; wpisang do rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych,

fundacji oraz samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej Krajowego Rejestru

Sadowego pod numerem KRS: ; NIP: ; REGON: ;

reprezentowang przez:

zwang dalej Grantobiorca,
zwane dalej tgcznie Stronami.

PREAMBUtA

Grant, ktérego dotyczy Umowa, zostat przyznany ze srodkéw Help Age International oraz
Fundacji L. Hiltona wramach Programu ,Nowe Relacje - Dziatania na Rzecz Wigczenia
i Integracji Miedzypokoleniowej Oso6b z Ukrainy z Doswiadczeniem Uchodzczym”, realizowanego
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przez Towarzystwo. Celem gitdwnym Programu jest wsparcie dziatan na rzecz wigczenia

spotecznego

i adaptacji uchodzZzcédw iuchodzczyn wojennych 2z Ukrainy w Polsce, ze

szczegblnym uwzglednieniem os6b w wieku 50+, w tym takze osob z niepetnosprawnosciami.

1. DEFINICJE

1.1.

Dla przedmiotowej Umowy Strony ustalajg nastepujgce znaczenie ponizszych

terminow:

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

Budzet — planowane Koszty ktére ma ponies¢ Grantobiorca w celu
realizacji Projektu, Budzet stanowi Zatgcznik 2 — Budzet;

Darczynca — Conrad N. Hilton Foundation, USA — podmiot przekazujacy
finansowanie na realizacje Programu dla Fundatora;

Dzien Roboczy — dni tygodnia od poniedziatku do pigtku (wigcznie) poza
dniami ustawowo wolnymi od pracy (dla danego roku w Polsce) —
definicja stosowana tylko w przypadkach wyraznie wskazanych;

Fundator — HELPAGE INTERNATIONAL, a, podmiot z ktorym
Towarzystwo zawarto Umowe iktéry posredniczy w przekazaniu
srodkéw finansowych na wyptacenie Grantow;

Grant — wsparcie finansowe przyznane przez Towarzystwo na podstawie
informacji o Projekcie przekazanych przez Grantobiorce, faktyczna
wysokos¢ Grantu zalezna jest od realizacji Projektu i poniesionych
Kosztéw, Grant wyptacany bedzie na zasadach okreslonych w Umowie;

Kadra — osoby fizyczne zaangazowane w realizacje Projektu, zaréwno
Personel Grantobiorcy, jak ijego Wspotpracownicy oraz Personel
i Wspotpracownicy podwykonawcow i ustugodawcéw Grantobiorcy;

Koszty — koszty poniesione przez Grantobiorce na rzecz realizacji
Projektu, spetniajgce kryteria okreslone w Umowie;

Odbiorcy — osoby bedgce bezposrednimi i posrednimi odbiorcami
Projektu; Przez odbiorcow bezposrednich rozumie sie uczestnikow
Projektu, ktérzy bedg brac¢ udziat w konkretnych dziataniach i dzieki temu
odniosg bezposrednie korzysci. Przez odbiorcéw posrednich rozumie
sie uczestnikow Projektu, ktorzy zetkng sie z nim, ale nie bedg brali
bezposredniego, aktywnego udziatu w dziataniach.

Personel — pracownicy iwolontariusze zaangazowani w realizacje
Projektu;
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1.1.10. Plan — plan dziatan Grantobiorcy zawierajgcy harmonogram, zgodnie
z ktérym przebiegaé ma realizacja Projektu. Plan jest czescig wniosku
ztozonego w ramach procedury konkursowej stanowigcego Zatgcznik 1 -
Whiosek.

1.1.11. Program — dziatania i efekty tych dziatan, ktére Towarzystwo realizuje na
mocy umowy zawartej z Fundatorem pod nazwg: ,Nowe Relacje -
Dziatania na Rzecz Wigczenia i Integracji Miedzypokoleniowej Oso6b
z Ukrainy z Doswiadczeniem Uchodzczym”

1.1.12. Projekt — dziatania i efekty tych dziatan, ktére Grantobiorca zobowigzat
sie osiggnaé, w okreslonym czasie i w okreSlonym budzecie, Projekt
zostat przez Grantobiorce opisany we wniosku ztozonym w ramach
procedury konkursowej, stanowigcym Zatgcznik 1 - Whniosek.

1.1.13. Rozliczenie Projektu — moment zamkniecia przez Towarzystwo
realizacji Projektu, Projekt moze zostaé Rozliczony nawet jezeli nie zostat
zrealizowany w cato$ci, Rozliczenie Projektu jest jednostronng decyzjg
Towarzystwa;

1.1.14. Umowa - przedmiotowa Umowa Grantowa na przyznanie Grantu
i realizacje Projektu wraz ze wszelkimi Zatgcznikami oraz Aneksami;

1.1.15. Umowa z Fundatorem — umowa zawarta pomiedzy Towarzystwem
i Fundatorem na realizacje Programu, na mocy Umowy z Fundatorem
Towarzystwo ma otrzymac srodki na wyptate Grantow.

1.1.16. Wspotpracownicy — osoby swiadczacy osobiscie czynnosci na rzecz
Grantobiorcy lub jego podwykonawcéw, ustugodawcow w ramach
realizacji Projektu, a nie bedacy Personelem. Wspdtpracownicy mogg
pracowa¢ w ramach umow cywilnoprawnych lub jako przedsigbiorcy
Swiadczacy osobiscie czynnosci.

2. PRZEDMIOT UMOWY

2.1.  Grantobiorca os$wiadcza, ze przystepuje do udziatlu w Programie, ktéry obejmuje
wsparcie merytoryczne w rozwoju Projektu oraz wsparcie finansowe w postaci
Grantu.

2.2.  Towarzystwo przyznaje Grantobiorcy Grant na warunkach okreslonych w Umowie
w wysokosci: ,00 zt (stownie: zlotych __ groszy), na
dziatania na rzecz uchodzcéw iuchodzczyn wojennych z Ukrainy w wieku 50+,
zgodne z Planem i Budzetem oraz Harmonogramie.
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2.3. Grantobiorca w celu umozliwienia rozliczenia irealizacji przez Towarzystwo
Programu zgadza sie dostarczaé do Towarzystwa wszystkie raporty iinne
dokumenty zwigzane z Projektem lub Grantobiorcg, ktére mogg by¢ niezbedne do
umozliwienia Towarzystwu wywigzania sie z obowigzkéw wynikajgcych z Umowy
z Fundatorem.

2.4,  Grantobiorca w ramach realizacji Projektu oswiadcza, ze

24.1. dziata jako profesjonalna organizacja;

24.2. posiada wszelkie niezbedne pozwolenia i wypetniaé wszelkie obowigzki
administracyjne, a takze prowadzi¢ Projekt w zgodzie z obowigzujgcym
prawem;

2.4.3. prowadzi Projekt profesjonalnie, wydajnie, przejrzyscie i starannie;

244, bedzie wspiera¢ Towarzystwo i nie bedzie podejmowac dziatan, ktére

moga negatywnie wptyngé na Towarzystwo lub Fundatora.
3. GRANT

3.1.  Grantobiorca jest odpowiedzialny za petne i przejrzyste rozliczenie przyznanego
Grantu. Grantobiorca jest w szczegoélnosci zobowigzany do prowadzenia przejrzystej
ewidencji ksiegowe]j dotyczgcej Projektu. Zapisy ksiegowe powinny odzwierciedla¢
faktyczne Koszty dotyczace realizacji poszczegolnych dziatan.

3.2.  Grant dostepny w ramach Umowy zostanie wyptacony Grantobiorcy w dwéch ratach
(wysokos¢ rat moze ulec zmianie zaleznie od faktycznie poniesionych Kosztow):

3.2.1. 1 Rata w kwocie: ,00 zt (stownie: ztotych
groszy), stanowigca 75% wysokosci grantu w terminie 4 Dni Roboczych
od daty zawarcia Umowy

3.2.2. 2 Rata w kwocie: ,00 zt (stownie: Zfotych
groszy), stanowigca 25% wysokosci grantu w terminie 10 Dni Roboczych
od przyjecia czgstkowego sprawozdania finansowego, o ktérym mowa
w paragrafie 4.3.3.

3.2.3. Towarzystwo zastrzega sobie prawo wstrzymania wyptaty catosci lub
czesci kazdej z rat Grantu, w zwigzku z wstrzymaniem lub opdznieniem
ptatnosci ze strony Fundatora. Jednoczesnie Grantobiorca zwalnia
Towarzystwo z odpowiedzialno$ci za niewyptacenie jakiejkolwiek czesci
Grantu.

3.3.  Wszelkie ptatnosci ze strony Towarzystwa na rzecz Grantobiorcy w ramach realizacji
Projektu bedg przekazywane igromadzone przez Grantobiorce na rachunku
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bankowym. Rachunek ten bedzie wyodrebniony od pozostatych rachunkéw
Grantobiorcy, bedzie wykorzystywany wytgcznie do obstugi Grantu i Grantobiorca
bedzie zniego realizowal wszelkie transakcje w ramach realizacji Projektu.
Grantobiorca w przedmiotowym zakresie wskazuje ponizszy rachunek bankowy:

3.3.1. Bank: ;
3.3.2. Nr rachunku: ;
3.3.3. wtasciciel rachunku:

3.4.  Grantobiorca oswiadcza, ze posiada petnie praw do wskazanego powyzej rachunku
bankowego i jest jedynym podmiotem uprawnionym do dokonywania dyspozycji
w zakresie przedmiotowego rachunku. Grantobiorca jest zobowigzany do
szczegoblnej dbatosci w zakresie ochrony dostepu do przedmiotowego rachunku
bankowego.

3.5.  Towarzystwo uzna za Koszty poniesione na rzecz Projektu, wydatki ktore:

3.5.1. sg zgodne z Planem i Budzetem;
3.5.2. zostaty nalezycie udokumentowane oraz faktycznie poniesione;
3.5.3. sg proporcjonalne, niezbedne do realizacji celéw Projektu, zwigzane

z prowadzeniem dziatan objetych Projektem;

3.5.4. zostaty poniesione w okresie od 28 pazdziernika 2022 roku do 28
czerwca 2023 roku wigcznie.

3.6. Wszelkie Srodki dostepne wramach Umowy mogg byé uzyte wylgcznie na
sfinansowanie dziatan przewidzianych w Projekcie. Podstawg wydatkowania
$rodkéw w ramach Umowy jest Plan i Budzet. Srodki z Grantu, ktére nie zostang
wykorzystane tj. uznane za Koszt, podlegajg zwrotowi, w ciggu 14 dni od daty
powiadomienia na pismie Grantobiorcy.

3.7. W przypadku stwierdzenia przez Towarzystwo faktu, ze realizacja dziatan istotnie
odbiega od Umowy (w szczegdlnosci kiedy wydatkowanie istotnej czesci srodkéw
Grantu jest niezgodne z przeznaczeniem lub okreslonymi w Umowie procedurami),
Grantobiorca ma obowigzek zwroci¢ Towarzystwu czes¢ Grantu wskazang przez
Towarzystwo (w szczegolnosci Towarzystwo jest uprawnione do zadania zwrotu
catosci Grantu). Wysokos¢ itermin zwrotu Grantu zostang wskazane przez
Towarzystwo, jednak nie bedzie to termin krétszy niz 14 dni.

3.8.  Niewykorzystane srodki Grantu, Grantobiorca zobowigzany jest zwréci¢ na konto
Towarzystwa:

3.8.1. Bank: PKO BP;
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3.8.2. Nr rachunku: ;
3.8.3. wiasciciel rachunku:
3.8.4. W przypadku powstania opdznien w zwrocie naleznosci Towarzystwo

jest uprawnione do naliczenia od Grantobiorcy odsetek ustawowych.

3.9.  Grantobiorca zobowigzuje sie do niewykorzystywania srodkéw dostepnych
w ramach Umowy na:

3.9.1. zakup alkoholu;

3.9.2. finansowanie kar, grzywien i odsetek karnych;

3.9.3. prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

3.9.4. bezposrednig pomoc finansowg dla os6b fizycznych;

3.9.5. udzielanie pozyczek;

3.9.6. wspieranie podstawowej dziatalnosci instytucji publicznych wynikajgcej
z ustawy;

3.9.7. finansowanie inwestycji (np. zakup gruntéw, budowa obiektéw
przemystowych itp.);

3.9.8. finansowanie podatku VAT, jesli istnieje mozliwos¢ odzyskania tego
podatku z Urzedu Skarbowego

3.9.9. finansowanie podatku dochodowego od oséb prawnych;

3.9.10. wspieranie i wywieranie wplywu na procesy legislacyjne;

3.9.11. wspieranie i wywieranie wplywu na wyniki jakichkolwiek wyborow
powszechnych;

3.9.12. wspieranie partii politycznych;

3.9.13. wspieranie celdw religijnych i politycznych;

3.9.14. dziatalno$¢ zwigzang =z produkcjg isprzedazg broni iamunicji lub
aborcja;

3.9.15. finansowanie statej oferty zaje¢ skierowanych tylko do cztonkéw /
odbiorcéw Grantobiorcy;

3.9.16. dziatania o charakterze interwencyjnym: swiadczenie doraznej pomocy
medycznej, opiekunczej czy materialnej;

3.9.17. dziatania, ktore stuzg realizacji celow politycznych czy religijnych;

3.9.18. remonty, inwestycje, zakup srodkéw trwatych;
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3.9.19. jednorazowe talerze, sztuéce, kubeczki, mieszadetka, patyczki, stomki
i pojemniki na zywno$¢ wykonane z poliolefinowych tworzyw sztucznych
(zastgpienie ich wielorazowymi odpowiednikami lub jednorazowymi
produktami ulegajgcymi kompostowaniu lub biodegradacji, w tym
wykonanymi z biologicznych tworzyw sztucznych spetniajgcych norme
EN 13432 lub EN 14995); wode lub inne napoje w opakowaniach
jednorazowego uzytku, jednorazowe opakowania, torby, siatki
i reklaméwki wykonane z poliolefinowych tworzyw sztucznych; balony
wraz z patyczkami plastikowymi; chinskie lampiony; sztuczne ognie
i petardy.

PRZEBIEG PROJEKTU

4.1. Grantobiorca zobowigzany jest do nalezytego, zgodnego z Umowa, rzetelnego
realizowania zadan projektowych. Obowigzkiem Grantobiorcy jest realizowanie
Projektu zgodnie z:

4.1.1. Planem;
4.1.2. Budzetem.

4.2.  Strony dopuszczajg zmiane Planu i Budzetu poprzez zgodne, wyrazne o$wiadczenie
Stron. Przedmiotowa zmiana nie stanowi zmiany Umowy inie wymaga formy
pisemnej. Jednoczes$nie Grantobiorca oswiadcza, ze wedtug jego najlepszej wiedzy
na dzien zawarcia Umowy nie ma istotnego ryzyka i koniecznosci zmieni¢ Planu lub
Budzet.

4.3. Bez dokonywania zmiany Planu i Budzetu Grantobiorca moze dokona¢ samodzielnie
przesunie¢ srodkéw pomiedzy gtownymi kategoriami budzetowymi Projektu (bez
koniecznosci uzyskania zgody i powiadamiania Towarzystwa) w wysokosci do 10%
Srodkdéw zapisanych w poszczegolnych pozycjach budzetowych.

44. Grantobiorca jest zobowigzany do prowadzenia ponizszych dziatan
sprawozdawczych, w sposob terminowy, profesjonalny irzetelny. Komunikacja
w zakresie ponizszych dziatan bedzie prowadzona poprzez Kanaty Komunikacji,
o ktérych mowa w punkcie 10 Umowy, a Grantobiorca bedzie wich zakresie
wykorzystywat wzory dokumentow przekazane przez Towarzystwo.

441. Grantobiorca w trakcie realizacji Projektu bedzie prowadzit rejestr
odbiorcéw bezposrednich. Rejestr ten Grantobiorca udostepni na kazde
zgdanie Towarzystwa i powinien on zawiera¢ nastepujgce informacje:

a) Typ odbiorcy bezposredniego;
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b) Kraj pochodzenia odbiorcy bezposredniego;

c) Wiek odbiorcy bezposredniego;

d) Ptec¢ biologiczna odbiorcy bezposredniego;

e) Tozsamos¢ piciowa odbiorcy bezposredniego;

f) Informacja dotyczaca istnienia niepetnosprawnosci;
g) Zakres udziatu w projekcie.

4.4.2. W terminie do 31 stycznia 2023 roku Grantobiorca ztozy merytoryczny
raport czesciowy — krétkie sprawozdanie czgstkowe z dotychczasowego
przebiegu dziatan w zakresie Projektu.

4.4.3. W terminie do 1 marca 2023 roku Grantobiorca ziozy czesciowe
sprawozdanie finansowe, do ktérego dotgczy kopie wyciggu bankowego
z historig operacji dotyczacych realizacji Umowy.

444, W terminie do 12 lipca 2023 roku (jednoczes$nie nie pézniej niz w terminie
14 dni od daty zakonczenia dziatah w ramach Projektu) Grantobiorca
ztozy raport koncowy z przebiegu wszystkich zrealizowanych dziatah
w zakresie Projektu.

445. W terminie do 12 lipca 2023 roku (jednoczes$nie nie pézniej niz w terminie
14 dni od daty zakohczenia dziatan w ramach Projektu) Grantobiorca
ztozy koncowe sprawozdanie finansowe w zakresie Projektu, do ktérego
dotgczy kopie wyciggu bankowego z historig operacji dotyczgcych
realizacji Umowy.

45. Towarzystwo zastrzega sobie prawo oceny iweryfikacji wszelkich dziatan
sprawozdawczych prowadzonych przez Grantobiorce. Grantobiorca zobowigzany
jest do wspotpracy z Towarzystwem przy prowadzonej ocenie lub weryfikacji dziatan
sprawozdawczych, w tym ujawnienia odpowiednich dokumentéw i przedstawienia
dowodéw na prawdziwo$¢ swoich dziatan sprawozdawczych.

4.6. Jezeli zostang ujawnione nieprawidtowosci w dziataniach sprawozdawczych
Grantobiorcy, to Grantobiorca zobowigzany bedzie do wprowadzenia stosownych
poprawek, korekt. Grantobiorca bedzie miat 5 Dni Roboczych na wprowadzenie
poprawek, korekt we wskazanym zakresie i wskazanym dziataniu sprawozdawczym.

4.7. Rozliczenie Projektu nastepuje po przyjeciu bez zastrzezen przez Towarzystwo
raportu koncowego i sprawozdania finansowego.

4.8. Grantobiorca zobowigzany jest zapewnic¢, aby Kadra kluczowa dla realizacji Projektu
brala udziat w nastepujacych formach wsparcia zorganizowanych przez
Towarzystwo w ramach Programu:
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4.8.1. udziat w 3-dniowych stacjonarnych warsztatach otwierajgcych Program;
4.8.2. udziat w 2-dniowych stacjonarnych warsztatach zamykajgcych Program;
4.8.3. wspotpraca z tutorem (tgcznie 5 godzin wsparcia);

4.8.4. wspoltpraca z superwizorem (tgcznie 3 sesje superwizji);

4.8.5. biezgca praca z koordynatorem Projektu;

4.8.6. udziat w szkoleniu dotyczacym  Polityki ochrony iwdrozenia

zaprojektowanych w jej ramach mechanizméw

49. Grantobiorca poinformuje niezwlocznie Towarzystwo o swoich dodatkowych
potrzebach szkoleniowych, dotyczacych wiedzy eksperckiej lub innych form wsparcia
(w wypadku pojawienia sie ich w trakcie realizacji Projektu).

4.10. W sytuacji zaistnienia konfliktu pomiedzy osobami zaangazowanymi w realizacje
Projektu Grantobiorca zobowigzany jest do jego polubownego rozwigzania, majgc na
uwadze dobro Projektu ijego Odbiorcéw. Grantobiorca jest zobowigzany
wspotpracowac przy rozwigzywaniu takiego konfliktu z Towarzystwem, a dodatkowo
Towarzystwo moze weprze¢ Grantobiorce w zakresie mediacji.

OBOWIAZKI GRANTOBIORCY

5.1.  Grantobiorca oswiadcza, ze nie bedzie pobierat (wprost lub posrednio) zadnego
wynagrodzenia od Odbiorcéw przy realizacji Projektu.

5.2. W celu zapewnienia przejrzystosci finanséw, Grantobiorca zobowigzany jest do
prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej i ewidencji
ksiegowej zgodnie z zasadami wynikajgcymi z Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegodlnych operacii
ksiegowych. Oznacza to, ze w planie kont ksiegowych Grantobiorcy nalezy
wyodrebni¢ zaréwno na kontach przychodéw jak ina kontach kosztéw konta
ksiegowe, zwigzane z otrzymanym grantem.

5.3. W celu umozliwienia kontroli realizacji Projektu, Grantobiorca zobowigzany jest
przetrzymywa¢ dokumentacje Projekiu (w szczegolnosci wyciggi bankowe oraz
dokumenty potwierdzajgcy prawidtowos¢ ponoszenia wydatkéw) przez okres do
dnia: 31 lipca 2034 roku. Jezeli w trakcie tego okresu Grantobiorca utraci mozliwosé
przetrzymywania przedmiotowej dokumentaciji, to zobowigzany jest do przekazania
jej do Towarzystwa.

5.4.  Grantobiorca zobowigzuje sie do niezwlocznego przekazywania Towarzystwu
wszelkich informacji o zmianach stanu faktycznego iprawnego dotyczgcego
Grantobiorcy, a w szczegolnosci o zmianach: nazwy, wiadz, zakresu dziatania,
danych kontaktowych i rachunku bankowego.
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5.5. Grantobiorca zapewni, ze wszyscy zatrudnieni przez niego podwykonawcy
i ustugodawcy bedg przestrzega¢ wszystkich obowigzujgcych postanowienn Umowy,
jednoczesnie Grantobiorca jest odpowiedzialny za wszelkie dziatania i zaniechania
swoich podwykonawcow i ustugodawcow, tak jak za dziatania i zaniechania wtasne.

5.6.  Grantobiorca zobowigzany jest wykazywac sie gteboka wrazliwoscig na ogodiny
dobrostan Uczestnikdw, takze jezeli Odbiorca Projektu zgtosi istotny problem lub
zapytanie. w celu wypetienia powyzszego zobowigzania Grantobiorca moze
zwrécic¢ sie do lokalnych stuzb pomocowych (np. osrodkéw pomocy spotecznej),
organéw administracji publicznej lub rozwigzaé go przy wspotpracy z Towarzystwem
lub innym podmiotem, ktéry w swoich zasobach ma wykwalifikowanych doradcow.
Odbiorca Projektu nie moze zosta¢ sam ze swoim problemem, kazdorazowo nalezy
mu udzieli¢ stosownego wsparcia i wskaza¢ mozliwosci jego rozwigzania.

5.7.  Grantobiorca zobowigzany jest dziata¢ przy realizacji Projektu, a takze odpowiada za
to aby jego Wspodtpracownicy, podwykonawcy i ustugodawcy dziatali zgodnie z:

5.7.1. Zatgcznikiem 3 — Kodeks Postepowania;

5.7.2. Zatgcznikiem 4 — Polityka Ochrony;

5.7.3. Zatgcznikiem 5 — Polityka Przeciwdziatania Oszustwom i tapownictwu
5.7.4. polskim prawem oraz standardami ONZ, Czerwonego krzyza, SPHERE-

standards, standardami Fundatora;

5.8.  Grantobiorca w ramach realizacji Projektu nie bedzie wspierat (w jakiejkolwiek
formie) oséb lub organizacji, ktére mogtyby przyczynia¢ sie do aktdéw przemocy lub
terroryzmu (w rozumieniu https://sanctionssearch.ofac.treas.gov) lub sg objete
sankcjami natozonymi przez ONZ, UE, USA, UK.

5.9. Grantobiorca zobowigzany jest kierowa¢ sie zasadg rownosci przy realizacji
Projektu, w szczegodlnosci gwarantuje on stosowanie zasad rownosci przez Personel
i Wspotpracownikow  Grantobiorcy oraz Personel i Wspotpracownikow  jego
podwykonawcow i ustugodawcéw w stosunku do Odbiorcéw. Do udziatu w projekcie
powinny zosta¢ zaproszone osoby bez wzgledu na pte¢, niepethosprawnosc,
pochodzenie etniczne, wyznawang religie lub  Swiatopoglad czy orientacje
seksualng.

5.10. Projekt powinien realizowany przez Grantobiorce w taki sposéb, aby zapewni¢ petny
i skuteczny udziat oséb ze szczegdlnymi potrzebami. Zapewnianie dostepnosci
oznacza obowigzek osiggniecia stanu faktycznego, w kiérym osoba ze szczegolnymi
potrzebami, jako Odbiorca Projektu, moze w nim uczestniczy¢ na zasadzie rownosci
z innymi osobami. Zasady te dotyczg gtdwnie obszaréw :
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5.10.1. Dostepnosci architektonicznej - np. wolnych od barier w przestrzeni
komunikacyjnej budynkéw, w ktérych realizowany jest projekt ,

5.10.2. Dostepnosci cyfrowej - strona internetowa lub aplikacja mobilna
wykorzystywana do realizacji lub promocji Projektu powinna by¢é dostepna
cyfrowo poprzez zapewnienie jej funkcjonalnosci, kompatybilnosci a tresci
cyfrowe opracowywane w ramach zadania i publikowane musza by¢ dostepne
cyfrowo.

Jezeli Grantobiorca nie jest w stanie, w szczegdlnosci ze wzgledow
technicznych lub prawnych, zapewni¢ dostepnosci osobie ze szczegdlnymi
potrzebami, zobowigzany jest zapewni¢ takiej osobie dostep alternatywny.
Dostep alternatywny polega w szczegdlnoSci na zapewnieniu osobie ze
szczegblnymi potrzebami wsparcia innej osoby lub zapewnieniu wsparcia
technicznego osobie ze szczegdinymi potrzebami, w tym z wykorzystaniem
nowoczesnych technologii .

5.11. Kazda osoba z Personelu i Wspétpracownikdw zaangazowana w realizacje Projektu
lub bedgca cztonkiem spotecznosci lokalnej, ktéra podczas realizacji dziatah
doswiadczyta krzywdy lub naduzycia ma prawo do ztoZzenia skargi za po$rednictwem
procedury opisanej w Zatgczniku 4 - Polityka Ochrony. Grantobiorca dodatkowo
zobowigzany jest do poinformowania Odbiorcéw o powyzszej procedurze i prawie do
zgtaszania skarg.

5.12. Niezaleznie od powyzej opisanej procedury, Grantobiorca zobowigzany jest zgtaszac
niezwiocznie do Towarzystwa wszelkie naruszenia bezpieczenstwa i dobrej jakosci
pracy wsrod Personelu i Wspotpracownikow zaangazowanych w realizacje Projektu.

5.13. Jezeli wystgpi w Projekcie udziat dzieci, Grantobiorca zobowigzany jest
zagwarantowac, ze bedzie on zgodny z zasadami ujetymi w Konwencji o prawach
dziecka, przyjetej przez Zgromadzenie Ogodlne Narodéw Zjednoczonych dnia 20
listopada 1989 r. (Dz.U. 1991 nr 120 poz. 526) — majgc na uwadze, ze zawsze
nadrzedng przestankg musi by¢ najlepsze zabezpieczenie intereséw dziecka.

KONTROLA GRANTOBIORCY

6.1. Towarzystwo ma prawo w kazdym czasie dokona¢ (przez upowaznionego
przedstawiciela) kontroli w miejscu realizacji Projektu w celu weryfikacji realizacji
Planu oraz kontroli dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu, w szczegélnosci
w zakresie prawidtowosci rozliczenia Grantu i realizacji Budzetu. Grantobiorca jest
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zobowigzany umozliwi¢ Towarzystwu dokonanie takiej kontroli, a takze zapewni¢
obecnos¢ w trakcie kontroli osoby kierujgcej Projektem iswobodny dostep do
dokumentow.

6.2. Towarzystwo realizowa¢ bedzie ewaluacje Programu, w zwigzku z ktorg
Grantobiorca zobowigzany jest do wspétpracy z ewaluatorami , w szczegoélnosci
poprzez udostepnianie materiatéw, rekrutowanie uczestnikéw badania sposrod
Uczestnikow i Odbiorcow.

6.3.  Jezeli w trakcie kontroli zostang ujawnione nieprawidtowosci, to Grantobiorca bedzie
zobowigzany do niezwtocznego wdrozenia wskazanych dziatan naprawczych.

6.4. W ftrakcie, atakze po zakohczeniu Projektu Fundator moze zazgdaé audytu
Programu jako catosci lub poszczegdlnych Projektéw realizowanych w jego ramach,
w zwigzku z czym Grantobiorca jest zobowigzany do wspotpracy z audytorami do
jedenastu lat od zakohczenia Projektu.

6.5.  Jezeli Grantobiorca bedzie likwidowat swojg dziatalno$¢ zwigzang z Projektem lub
zinnych przyczyn nie bedzie mogt przechowywaé dokumentéow przez okres
wskazany w punkcie Umowy powyzej, to przekaze dokumenty do Towarzystwa.

7. PRAWA WELASNOSCI INTELEKTUALNEJ

7.1.  Jezeli Projekt bedzie tego wymagat, to Grantobiorca uzyska przeniesienie na swojg
rzecz w najszerszym mozliwym zakresie praw do warto$ci niematerialnych
i prawnych, w tym autorskich praw majgtkowych do wszystkich utworéw stworzonych
lub nabytych za srodki Grantu.

7.2.  Grantobiorca jest zobowigzany do nieodptatnego udostepniania utworéw, o ktérych
mowa powyzej, w takim zakresie, w jakim wynika to z nabytych praw, wszystkim
zainteresowanym osobom i podmiotom (o ile to mozliwe na warunkach licenciji
Creative Commons — Uznanie autorstwa — Uzycie niekomercyjne 4.0).

7.3. W przypadku upowszechniania wizerunku oséb, Grantobiorca jest zobowigzany sie
do uzyskania od tych oséb stosownych zgdd. Zgoda taka musi obejmowac takze
zgode na upowszechnianie ich wizerunku przez Towarzystwo do celéw informowania
o Programie.

8. OBOWIAZEK INFORMACYJNY

8.1.  Grantobiorca ma obowigzek trwale umieszczaé na wszystkich oryginalnych
dokumentach finansowych (w tym: fakturach, rachunkach, umowach, rozliczeniach
delegacji itd.), dokumentach merytorycznych dotyczacych realizacji Umowy, jak
rowniez materiatach informacyjnych i publikacjach wydanych w ramach Projektu
informacje o tresci: Realizatorem programu jest Towarzystwo Inicjatyw
Tworczych ,,e". Program finansowany jest przez HelpAge International ze
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srodkéw Fundacji Conrada N. Hiltona. Partnerem programu jest Polskie Forum
Migracyjne. Wszelkie dokumenty i materiaty zwigzane z Projektem powinny by¢
réwniez opatrzone logotypem Programu, Towarzystwa oraz Fundatora (wskazanym
przez Towarzystwo).

8.2.  Grantobiorca zrealizuje samodzielnie dziatania promocyjne na poziomie lokalnym
i powinien dotrze¢ zinformacjg o przebiegu, rezultatach Projektu do lokalnych
partnerow, wtym przedstawicieli samorzadu lokalnego. Grantobiorca jest
zobowigzany do publicznego informowania, iz Projekt jest realizowany w ramach
Programu i postugiwac sie petng nazwg Programu.

8.3.  Grantobiorca zobowigzuje sie do informowania Towarzystwa o najwazniejszych,
wydarzeniach zwigzanych z realizacjg dziatan zaplanowanych w Projekcie (imprezy,
spektakle, warsztaty, wieksze spotkania etc.) przynajmniej na 14 dni przed ich
przeprowadzeniem.

8.4. Towarzystwo moze przekazywaé zainteresowanym podmiotom informacje
o dziataniach realizowanych w ramach Projektu, a Grantobiorca ma obowigzek
wspotdziata¢ w przekazywaniu tego rodzaju informacji.

9. OCHRONA i PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

9.1.  Grantobiorca zobowigzuje sie wykonywac¢ obowigzek informacyjny Towarzystwa
wobec oséb, ktérych dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z Zatgcznikiem 6 —
Klauzule Informacyjne RODO.

9.2. Jezeli Projekt bedzie wigzat sie z uzyskaniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych lub jezeli przetwarzanie bedzie miato nastgpi¢ poza terenem UE, a takze
we wszystkich innych sytuacjach wskazanych przez prawo, Grantobiorca zadba
0 pozyskanie odpowiednich zgéd.

9.3.  Grantobiorca odpowiada przed Towarzystwem za prawidtowe pozyskanie zgdd na
odpowiednie przetwarzanie danych osobowych i zwolni Towarzystwo z zasadnych
roszczeh wynikajgcych z niewtasciwego wypetnienia powyzszych zobowigzan.

9.4.  Grantobiorca, realizujgc projekt, zobowigzany jest do stosowania przepiséw prawa,
w szczegolnosci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016 r.) oraz wydanych na jego podstawie krajowych przepisach z zakresu
ochrony danych osobowych w tym ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych . Szczegolnie nalezy przestrzega¢é procedur informatycznych
dotyczgcych komputeréw i dostepu do narzedzi on-line.
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10. KOMUNIKACJA

10.1. W zakresie szczegbtowo wymienionym w Umowie wigzace sg postanowienia
ustalajgce procedury komunikacyjne dla kazdorazowego przypadku.

10.2. Komunikacja w zakresie realizacji Projektu Strony uzgodnity komunikacje
z wykorzystaniem ponizszych adresow poczty email:

10.21. Ze strony Towarzystwa: info@nowerelacje.org

10.2.2. Ze strony Grantobiorcy:

10.3. W kazdym zakresie Strony dopuszczajg komunikacje pisemng na adresy pocztowe
wskazane w komparycji Umowy.

10.4. Kazda ze Stron zobowigzana jest do utrzymywania kanatéw komunikacji
wskazanych w Umowie oraz niezwlocznego komunikowania drugiej Stronie
0 zmianie ich parametréw. Do czasu skutecznego zawiadomienia o zmianie danego
parametru za skuteczne uznaje sie zawiadomienia zgodne z ostatnio dokonanymi
ustaleniami.

11. OKRES OBOWIAZYWANIA i ROZWIAZANIE UMOWY

11.1.  Umowa zawarta zostaje na czas okreslony do dnia 31 lipca 2023 roku. Jednoczes$nie
zobowigzania w zakresie kontroli obowigzujg Strony przez okres 11 lat od dnia
wygasniecia Umowy.

11.2. Towarzystwu przystuguje prawo rozwigzania Umowy, bez okresu wypowiedzenia

jezeli:

11.21. Grantobiorca zmieni zakres dziatalnosci, nastgpi zmiana o0s6b
zarzadzajacych u Grantobiorcy lub zmieni sie finansowanie Grantobiorcy
i Towarzystwo uzna to za istotne dla realizacji Programu;

11.2.2. Grantobiorca wykorzysta (nawet w czesci) srodki pochodzace z Grantu
niezgodnie z Umowa;

11.2.3. Grantobiorca nie bedzie realizowat postanowien Planu, Harmonogramu
lub Budzetu;

11.2.4. Grantobiorca straci wiarygodnos¢ lub zdolno$¢ do realizacji Projektu

w ocenie Towarzystwa;
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11.3. Grantobiorca zobowigzuje sie zawiadomi¢ Towarzystwo o zaistnieniu kazdej
okolicznosci wskazanej w punkcie powyzej, w terminie 14 dni od jej zaistnienia lub
od powziecia wiadomosci o nie;j.

11.4. Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez Towarzystwo po uprzednim pisemnym
zawiadomieniu Grantobiorcy w sytuacji, gdy nastgpi rozwigzanie Umowy
z Fundatorem. Realizacja prac moze zosta¢ zaniechana, w cato$ci lub w czesci,
przez Towarzystwo wskutek rozwigzania Umowy z Fundatorem. Towarzystwo
poinformuje Grantobiorce o takim rozwigzaniu niezwlocznie po otrzymaniu
wypowiedzenia od Fundatora iwskaze kwote Grantu kidra bedzie podlegata
zwrotowi.

11.5. Jezeli do rozwigzania Umowy dojdzie z winy Grantobiorcy to zobowigzany jest on do
zwrotu catego otrzymanego dotychczas Grantu. Towarzystwo moze zdecydowac
inaczej i nakaza¢ zwrot jedynie niewykorzystanej wartosci Grantu lub innej jego
czesci. Jezeli do rozwigzania Umowy dojdzie z innych powoddéw, to Grantobiorca
zobowigzany jest do zwrotu niewykorzystanej prawidiowo kwoty Grantu.

11.6. Zwrot wskazanej kwoty Grantu ma nastgpi¢ w terminie 7 dni od dnia rozwigzania
Umowy na rachunek wskazany przez Towarzystwo.

11.7. Grantobiorca nie moze dokona¢ cesji ani praw czy zobowigzan na inny podmiot bez
pisemnej zgody Towarzystwa.

12. POSTANOWIENIA KONCOWE

12.1. Strony zobowigzujg sie do zachowania w tajemnicy postanowien Umowy oraz innych
informacji poufnych przekazanych w trakcie jej wykonywania przez caly okres
obowigzywania Umowy oraz przez kolejne 11 lat po jej rozwigzaniu.

12.2. Zadna ze Stron nie ponosi odpowiedzialno$ci za niewypetnienie swoich zobowigzan,
jezeli nastgpito ono na skutek sity wyzszej, rozumianej jako zdarzenie zewnetrzne,
niezalezne od danej Strony, ktérego potencjalnego zaistnienia lub potencjalnych
skutkdw nie mozna byto przewidzie¢ lub od ktérego zaistnienia lub skutkéw nie
mozna byto sie ubezpieczy¢ lub koszty ubezpieczenia przewyzszaty warto$é
powstatej szkody.

12.3. Wszelkie spory zwigzane z Umowg podlegajg prawu polskiemu, w sprawach nie
uregulowanych w Umowie majg zastosowanie przepisy prawa polskiego. w razie
niezgodnosci zapisu Umowy z prawem polskim pozostate zapisy Umowy pozostajg
w mocy, a stosunek prawny tgczacy Strony nalezy interpretowac zgodnie z intencja
danego zapisu.

12.4. Strony postanowity, ze wszelkie ewentualne spory wynikle na tle Umowy
rozwigzywane bedg w drodze negocjacji i porozumienia (powyzsze nie stanowi
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zapisu na sad polubowny). w przypadku braku mozliwosci rozwigzania sporu
polubownie, spory wynikajgce ze stosowania Umowy poddane zostang pod
rozstrzygniecie sgdu wtagciwego miejscowo dla dzielnicy Srédmiescie w Warszawie.

12.5. Zaflgczniki do Umowy oraz jej przyszte aneksy stanowig jej integralng czesé. Umowe
sporzgdzono w dwodch (2) jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

12.6. Wypowiedzenie, rozwigzanie iodstgpienie od Umowy oraz wszelkie zmiany
i uzupetnienia Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci, za
wyjgtkiem:

12.6.1. zmian wyraznie wyfgczonych trescig Umowy.

13. ZALACZNIKI
13.1. Zalgcznik 1 — Whniosek ;
13.2. Zalgcznik 2 — Budzet;
13.3. Zalgcznik 3 — Kodeks Postepowania;
13.4. Zalgcznik 4 — Polityka Ochrony;
13.5. Zaftgcznik 5 — Polityka Przeciwdziatania Oszustwom i Lapownictwu;
13.6. Zatgcznik 6 — Klauzule Informacyjne RODO;
13.7. Zalgcznik 7 - Wz6r raportu merytorycznego
13.8. Zalgcznik 8 - Wzor sprawozdania finansowego

13.9. Zalgcznik 9 - Wz6r rejestru odbiorcéw

Podpisy os6b upowaznionych do reprezentowania Podpisy os6b upowaznionych do reprezentowania
Towarzystwa Grantobiorcy

nicjatyw ; CONRAD N. HILTON
twrczych - FOUNDATION
International
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Zatacznik 1

WZOR WNIOSKU

Uwaga! Wzoér ma charakter poglagdowy. Do umowy zostanie

dotaczony wypetniony wniosek.

CZESC | INFORMACJE NA TEMAT ORGANIZACII | ZESPOtU

1. Podajcie informacje na temat Waszej organizacji lub instytuciji:

Nazwa podmiotu::

Forma prawna
podmiotu::

Adres podmiotu::

Imie i nazwisko osoby
do kontaktu::

Stanowisko osoby do
kontaktu::

E-mail osoby do
kontaktu::

Telefon osoby do
kontaktu:

towarzystwo
inicjatyw
tworczych

International

o 060 o
Ml CONRAD N. HILTON me
FOUNDATION POLSHIE FORUM

MIGRAGY.JHE
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2. Nazwa i dane kontaktowe partnera/partneréw:

Jesli dotyczy.

Partner 1

Partner 2

Partner 3

3. Opiszcie syntetycznie dotychczasowe doswiadczenia Waszej organizacji w zakresie
przynajmniej jednego z ponizszych obszaréw: a. wspieranie/aktywizacja oséb w wieku 60+, b.
dziatania miedzypokoleniowe (tgczgce grupy, ktére dzieli co najmniej 25 lat roznicy, przy czym
grupa starsza powinna uwzglednia¢ osoby powyzej 60. roku zycia), c. dziatania na rzecz
wigczenia migrantéw i/lub uchodzcéw lub inne dziatania w tym dziatania na rzecz uchodzcow
z Ukrainy.

Maksymalnie: 1800 znakdéw ze spacjami

4. Wskazcie 3 najistotniejsze dziatania Waszej organizacji w ostatnich 3 latach. Podajcie ich
tematyke, odbiorcéw oraz wysokos$¢ i zrédta ich finansowania:

Kwoty powinny zostac podane w ztotéwkach

Maksymalnie: 1200 znakéw ze spacjami

warzyst DLCM
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z doswiadczeniem uchodzczym

Nazwa projektu Zakres Wysokosc¢ Zrédfa finansowania
finansowania

5. Podajcie kwote przychodéw brutto Waszej organizacji w ostatnim roku kalendarzowym (w
ztotdwkach):

6. w jaki sposob zgtaszany projekt wpisuje sie w cele statutowe Waszej organizacji?

Maksymalnie: 800 znakéw ze spacjami

7. Kto bedzie zaangazowany w realizacje projektu? Zamiesécie krotkie biogramy
zaangazowanych osaéb.

Maksymalnie: 1200 znakéw ze spacjami

8. Co Was, jako zespot, motywuje do przystgpienia do naszego Programu? Program to nie tylko
finansowanie dziatan, ale tez szeroka oferta wsparcia merytorycznego, wspolnych szkolen
i warsztatow etc.

Maksymalnie: 800 znakéw ze spacjami

o 60 o

towarzystwo
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Nowe Nowe relacje - dziatania na
BigHocuHMU rzecz wiqczenia i integracji
miedzypokoleniowej oséb z Ukrainy

z doswiadczeniem uchodzczym

CZESC 11 OPIS POMYStU NA PROJEKT
9. Zaznaczcie, do ktorej z kategorii opisanych w regulaminie odnosi sie projekt:
Projekt powinien wpisywac sie w co najmniej 1 z ponizszych kategorii.

Zaznacz co hajmniej 1 odpowiedz

O e Kontynuacja prowadzonych przez wnioskodawce dziatan lub sprawdzonych
rozwigzan lokalnych na rzecz integracji réznych grup z Ukrainy
e Realizacja modelu tzw. klubu konwersaciji

e Realizacja alternatywnego/ nietradycyjnego pomystu integrujgcego lokalnie
uchodzcéw i uchodzczynie w wieku 50+ z Ukrainy, nierealizowanego wczes$niej
przez wnioskodawce

10. Opiszcie syntetycznie - w nie wiecej niz 5-8 zdaniach - na czym polega Wasz pomyst na
projekt.

11. Jakie grupy odbiorcéow bezposrednich zamierzacie zaprosi¢ do swojego projektu? Opiszcie
je w skrécie.

Odbiorcy bezposredni to osoby, ktére wezmg bezposredni, aktywny udziat w dziataniach,
a projekt wniesie zmiane do ich funkcjonowania, przyniesie korzysci, pozwoli rozwigzac jakie$
problemy.

Maksymalnie: 1800 znakoéw ze spacjami

12. llu uchodzcow i uchodzczyh z Ukrainy w wieku 50+ i przedstawicieli innych grup, zgodnie
z Waszymi zatozeniami, wezmie udziat w projekcie? Jaki bedzie zakres ich uczestnictwa?

Pamigtajcie, ze zgodnie z regulaminem w projekcie musi wzig¢ udziat nie mniej niz 14 oséb
Z Ukrainy w wieku 50+ z do$wiadczeniem uchodZczym oraz nie mniej niz 14 przedstawicieli
innych grup. Mozecie tez zamiesci¢ dodatkowe uwagi dotyczgce liczby lub zakresu uczestnictwa
w 2. wierszu tabeli. Jesli nie macie dodatkowych uwag, wpiszcie "n/d" w obu komoérkach.

infciatyw . CONRAD N. HILTON
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Nowe Nowe relacje - dziatania na
BigHocuHMU rzecz wiqczenia i integracji
miedzypokoleniowej oséb z Ukrainy

z doswiadczeniem uchodzczym

Planowana liczba Zakres uczestnictwa

UchodzZcy i uchodzZczynie
z Ukrainy w wieku 50+
Pozostali odbiorcy
bezposredni

Dodatkowe uwagi

13. Jak sadzicie, jak liczne grono oséb zetknie sie posrednio z projektem? w jaki sposéb? Jakie
beda najwazniejsze grupy odbiorcéw posrednich?

Odbiorcy posredni to uczestnicy projektu, ktorzy zetkng sie z projektem, ale nie bedg brali
bezposredniego, aktywnego udziatu w dziataniach. Moze do nich np. dociera¢ informacja
o projekcie, mogg zapoznawac sie z jego tematykg czy okreslonymi tresciami (np. artykutami,
materiatami wizualnymi promujgcymi jakg$ idee, komunikacjg projektows itp.).

Maksymalnie: 800 znakéw ze spacjami

14. Opiszcie bardziej szczegotowo pomyst na projekt wedtug zamieszczonych nizej punktow:

a. Jakie sg najwazniejsze cele, ktore chcecie zrealizowa¢ dzieki projektowi? w jaki sposob
zamierzacie sprawdzac poziom ich osiggniecia?

b. Na czym bedg polega¢ planowane dziatania?

c. w jaki sposob zamierzacie dotrze¢ do odbiorcéw dziatan i pozyskac¢ ich do projektu? Jakie
narzedzia, rozwigzania, kanaty komunikacji etc. zamierzacie wykorzysta¢? Co zamierzacie
zrobi¢, jesli czes¢ z nich zrezygnuje z udziatu?

d. Na jakie problemy, wyzwania i potrzeby odbiorcéw bezposrednich odpowiadajg dziatania?
Skad wiecie o istnieniu tych wyzwan i potrzeb? w jaki sposob i w jakim zakresie projekt na nie
odpowie?

e. Jesli macie partnera lub partneréw, jaka bedzie jego/ich rola?

f. Jakie dodatkowe zasoby materialne, wsparcie logistyczne, know-how, kontakty etc. posiadacie
i jak mozecie wykorzysta¢ w projekcie?

infciatyw . CONRAD N. HILTON
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g. Czy chcecie cos dodac?

15. Scharakteryzujcie kluczowe ryzyka, ktére mogg mogg utrudni¢ realizacje zadan i osiggniecie
przyjetych celéw, w tym dotarcie do wskazanej wyzej liczby odbiorcéw. w jaki sposdb bedziecie
przeciwdziata¢ tym zagrozeniom, aby z powodzeniem zrealizowa¢ projekt?

Pamigtajcie, Zzeby uwzgledni¢ ryzyko zwigzane ze zmienng liczbg imigracjami 0sob
Z doswiadczeniem uchodzczym w obrebie Polski lub poza jej granice. w jaki sposéb zamierzacie
radzi¢ sobie z tg kwestia wobec koniecznosci objecia dziataniami minimum 14 uchodZczyn

i uchodzcoéw w wieku 50+?

Maksymalnie: 1200 znakéw ze spacjami

16. w jaki sposob zamierzacie promowac lokalnie swoj projekt? Jakie lokalne podmioty i w jaki
sposo6b dowiedzg sie o realizowanych przez Was dziataniach?

Maksymalnie: 1200 znakéw ze spacjami

17. Przedstawcie ramowy plan dziatan.

Jesli macie wiecej niz 8 zadan, poinformujcie nas o nich w ostatnim wierszu tabeli. Jesli
planujecie mniej niz 8 zadan, w pozostatych wierszach wpiszcie "n/d".

Nazwa zadania Opis Czas realizacji (dd-mm-rr)

Zadanie 1

R
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towarzystwo e |
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Nowe Nowe relacje - dziatania na
BigHocuHMU rzecz wiqczenia i integracji
miedzypokoleniowej oséb z Ukrainy

z doswiadczeniem uchodzczym

18. Zatgczcie budzet projektu wypetniony wg wzoru

19. Zalgczcie aktualny wycigg z KRS lub kopie aktualnego wyciggu z innego rejestru lub
ewidenciji, ewentualnie inny dokument potwierdzajgcy status prawny organizaciji.

20. 1. Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z regulaminem Konkursu.

2. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych dla potrzeb realizacji projektu przez Towarzystwo
Inicjatyw Tworczych ,e” zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119)
zwanym dalej ,RODO”, w celu realizacji czynnosci zwigzanych z rekrutacjg do Programu.

Zaznacz tylko jedng odpowiedz

O Tak

21. Wpisz e-mail, na ktory chcesz dostac potwierdzenie ztozenia wniosku:

o DEM
lfn}crfafyv@ CONRAD N. HILTON [ E‘ i
tworczych . FOUNDATION AL
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Zatgcznik 2

WZOR BUDZETU

Uwaga! Wzdér ma charakter poglagdowy. Do umowy zostanie
dotgczony wypetniony budzet.

ZAPLANOWANE KOSZTY
(nalezy zwigkszy¢ liczbe wierszy wg | Jednostka Jednostkowa | Wartos¢
potrzeby) miary llos¢| cena brutto brutto

A. KOSZTY OSOBOWE
(wynagrodzenia personelu,

podwykonawcow)
A.1. Wynagrodzenie koordynatora (1/4|miesigc 8 1800 14400
etatu)
A.2. Np. Praca animatora (prowadzenie,|h 18 |100 1800

przygotowanie merytoryczne)

A.3. Nazwa kosztu

A.4. Nazwa kosztu

A.5. Nazwa kosztu

o] O] o ©

A.6. Nazwa kosztu
LACZNIE A 16200

B. KOSZT ORGANIZACJI i REALIZACJI
DZIALAN (poza kosztami osobowymi)

B.1. Np. Wynajem sali na warsztaty h 40 |78 3120
B.2. Nazwa kosztu 0
B.3. Nazwa kosztu 0

B.4. Nazwa kosztu

B.5. Nazwa kosztu

o 60 o
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Nowe relacje - dziatania na

BigHocuHMU rzecz wiqczenia i integracji
miedzypokoleniowej oséb z Ukrainy
z doswiadczeniem uchodzczym
=N
LACZNIE B 3120
C. KOSZT PROMOCJI PROJEKTU (poza
kosztami osobowymi)
C.1. Np. realizacja mini wystawy szt 1 1800 1800
C.2. Nazwa kosztu 0
C.3. Nazwa kosztu 0
C.4. Nazwa kosztu 0
C.5. Nazwa kosztu 0
LACZNIE C 1800
D. KOSZTY ADMINISTRACYJNE (poza
kosztami osobowymi)
D.1. Np. Czynsz (np. 40%) miesigc 8 580 4640
D.2. Nazwa kosztu 0
D.3. Nazwa kosztu 0
D.4. Nazwa kosztu 0
LACZNIE D 4640
E. INNE KOSZTY
E.1. Nazwa kosztu 0
E.2. Nazwa kosztu 0
LACZNIE D 0
tacznie 40440

International

towarzystwo
inicjatyw
tworczych

CONRAD N. HILTON
FOUNDATION
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Nowe Nowe relacje - dziatania na
BigHocuHMU rzecz wiqczenia i integracji
miedzypokoleniowej oséb z Ukrainy

z doswiadczeniem uchodzczym

Zatgcznik 3

KODEKS POSTEPOWANIA

w programie ,Nowe Relacje - Dziatania na Rzecz Wt3czenia
i Integracji Miedzypokoleniowej Osdb z Ukrainy
z Doswiadczeniem Uchodzczym”

1. Kodeks postepowania

Jako realizator programu “Nowe Relacje - Dziatania na Rzecz Wigczenia i Integracji
Miedzypokoleniowej Osdb z Ukrainy z Doswiadczeniem Uchodzczym” (dalej: Program),
Towarzystwo Inicjatyw Twdérczych “e@” opiera sie na standardach postepowania wyznaczonych
przez HelpAge International, fundatora Programu, opisanych w niniejszym dokumencie.

Dazymy do tego, aby wszyscy nasi pracownicy, wolontariusze, podwykonawcy, grantobiorcy
i partnerzy wspotpracujgcy z Towarzystwem wramach Programu mogli pracowac
w Srodowisku opartym na zaufaniu i szacunku.

Wierzymy, Zze wyrazanie naszych wartosci i zobowigzan wobec siebie nawzajem wzmacnia
wysokie standardy, ktérych sie od nas oczekuje. Dokumentujgc iotwarcie dzielgc sie tym
Kodeksem postepowania, zapewniamy sobie jasne mozliwosci podjecia dziatah naprawczych,
gdyby ktory$ z nas kiedykolwiek zboczyt z kursu.

Bez wyjatku oczekujemy, ze wszystkie osoby zaangazowane w naszg dziatalno$¢ beda:

szanowac i chroni¢ osoby starsze

wykazywac zero tolerancji wobec wszelkich form mobbingu

szanowac réznorodnosé i wykazywac sie otwartoscig

zachecac¢ innych do zgtaszania wszelkich przyktadéw nieakceptowalnego zachowania
lub dziatah

e podejmowac dziatania w celu utrzymania najwyzszych standardow

towarzystwo
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Nowe Nowe relacje - dziatania na
BiaHOCHHM rzecz wiqczenia i integracji
miedzypokoleniowej oséb z Ukrainy

z doswiadczeniem uchodzczym

2. Nasze wartosci

Chcemy, aby praca wramach Programu byla efektywna, zapewniata wsparcie i stanowita
bezpieczng przestrzen dla kazdego. Osiggamy to poprzez wysokie standardy profesjonalizmu
na wiele sposobow:

stosujgc komunikacje opartg na szacunku

pracujgc wspolnie i konstruktywnie stawiajgc czota problemom

wykazujgc otwarto$¢ na nowe sposoby pracy

dbajgc o siebie nawzajem i priorytetowo traktujgc bezpieczenstwo i ochrone

2.1 Etyczne zachowanie

Oczekujemy, ze wszyscy nasi pracownicy, wolontariusze, podwykonawcy, grantobiorcy
i partnerzy bedg:

e szanowac wszystkie prawa cztowieka i przeciwstawia¢ sie dyskryminacji ze wzgledu na
wiek, pte¢, niepetnosprawnos¢, pochodzenie etniczne, religie.

e traktowac osoby starsze z poszanowaniem ich godnosci oraz tworzy¢ srodowisko, ktére
zapobiega ich fizycznemu, seksualnemu lub emocjonalnemu wykorzystywaniu lub
odrzuceniu.

e podejmowaé pozytywne dziatania w celu zmniejszenia ryzyka wyrzadzenia krzywdy
osobom starszym.

e dziata¢ sprawiedliwie i uczciwie oraz traktowaé innych z poszanowaniem ich godnosci.

e pracowaé zgodnie z wytycznymi dotyczacymi zdrowia, bezpieczehstwa i ochrony oraz
unika¢ zachowan stwarzajgcych niepotrzebne zagrozenie dla bezpieczenstwa.

e aktywnie dziata¢ w celu wyeliminowania przypadkéw dyskryminacji, mobbingu,
wykorzystywania i wyzysku, w tym o charakterze seksualnym, ktére naruszajg prawa
innych osaéb.

e pilnowaé, by nasze zasoby, np. pojazdy, komputery, sprzet komunikacyjny, nie byty
wykorzystywane niezgodnie z przeznaczeniem i chroni¢ je przed kradziezg, oszustwem
lub innymi szkodami.

e szanowac ducha, w jakim oferowane sg nasze $wiadczenia, ochrona ubezpieczeniowa
i polityka wydatkow oraz zgtaszaé wszelkie roszczenia w granicach rozsadku.

e szanowac lokalng kulture i zwyczaje.

2.2 Niedopuszczalne zachowanie

Oczekujemy, ze nasi pracownicy, wolontariusze, podwykonawcy, grantobiorcy i partnerzy nie
beda:

e uzywac komputeréw organizacji lub innego sprzetu do oglgdania, pobierania, tworzenia
lub rozpowszechniania nieodpowiednich materiatéw, w tym miedzy innymi pornografii.
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e tworzy¢é wramach Programu relacji biznesowych pomiedzy czionkami rodziny lub
przyjaciotmi a HelpAge lub Towarzystwem ani pomiedzy HelpAge lub Towarzystwem
a jakgkolwiek inng firma, w ktérej poszczegolne osoby majg udzialy kierownicze lub
finansowe.

e przyjmowac zadnych przystug itapowek, prezentdw (z wyjatkiem drobnych dowodow
uznania) od beneficjentéw i kontrahentéw ani innych form osobistego wzbogacenia sie
w jakichkolwiek okolicznosciach. Mozna przyjmowaé drobne dowody wdziecznoéci, ale
bezposredni przetozeni muszg by¢ informowani o wszelkich oferowanych Ilub
otrzymywanych prezentach.

¢ naduzywacé pozycji wtadzy lub autorytetu poprzez nawigzywanie stosunkéw seksualnych
w miejscu pracy lub uzyskiwac jakichkolwiek innych korzysci.

e pracowaé¢ pod wptywem narkotykéw, alkoholu lub innych substancji odurzajgcych (z
wyjatkiem lekéw przepisanych ze wzgledéw zdrowotnych), ktére wplywajg na zdolnosc
do wykonywania obowigzkéw ani wnosi¢ takich substancji do miejsca zatrudnienia.

e angazowal sie w jakiekolwiek stosunki seksualne z osobami ponizej 18. roku zycia,
w tym ze wspotpracownikami, beneficjentami programu lub cztonkami ich rodzin.

¢ wykorzystywaé mediéw spotecznosciowych do zastraszania lub nekania innych oséb lub
do szkodzenia reputacji HelpAge czy Towarzystwa w jakikolwiek inny sposéb.

e kupowaé¢ lub zdobywa¢ pod przymusem ustugi seksualne od wspétpracownikéw
i interesariuszy.

2.3 Stosunek do lokalnej kultury i spotecznosci

Oczekujemy, ze nasi pracownicy, wolontariusze, podwykonawcy, grantobiorcy i partnerzy beda
szanowac lokalng spotecznos¢ poprzez:

e podejmowanie wszelkich uzasadnionych dziatan w celu unikniecia uszczerbku na naszej
reputacji poprzez powstrzymanie sie od niewtasciwego zachowania lub dziatan, ktére
mogtyby urazi¢ lokalng wrazliwosc.

e zaangazowanie w lokalne dziatania polityczne, religijne lub zwigzane z przywodztwem
spofecznym, zobowigzanie sie do zapewnienia, ze nasza misja i cele w danym kraju nie
zostang narazone na szwank.

2.4 Konflikty intereséw

Aby unikng¢ wszelkich rzeczywistych lub domniemanych konfliktow intereséw, wszyscy
nasi pracownicy, wolontariusze, podwykonawcy, grantobiorcy i partnerzy sa zobowigzani
do:

e zglaszania wszelkich intereséw finansowych, osobistych, rodzinnych (lub wynikajgcych
z bliskich relacji intymnych) w sprawach urzedowych, ktére mogg mie¢ wptyw na prace
organizacji w ramach Programu.
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e powstrzymywania sie od udziatu w przyznawaniu $wiadczen, kontraktéw na towary lub
ustugi, zatrudnianiu lub awansowaniu w ramach Programu, jakiejkolwiek osobie, z ktérag
majg interes finansowy, osobisty, rodzinny (lub bliski stosunek intymny).

2.5 Ochrona danych osobowych

Od wszystkich naszych pracownikéw, wolontariuszy ikonsultantow oczekujemy
zachowania ostroznosci przy obchodzeniu sie z poufnymi danymi iwrazliwymi

informacjami:
e przestrzegania procedur IT w odniesieniu do komputeréw dostepu do narzedzi on-line.
e przechowywania poufnych plikow w odpowiednio zabezpieczonym miejscu.
e pozbywania sie materiatéw poufnych w odpowiedni sposob (niszczenie itp.).

usuwania dostepu do wszelkich aplikacji oséb trzecich w przypadku odejscia naszych
pracownikow.

3. Podejmowanie dziatan

Kazda osoba ma obowigzek zgtaszania wszelkich naruszen niniejszego kodeksu i/lub
szukania pomocy w razie potrzeby.

e Natychmiast nalezy zgtasza¢ wszelkie naruszenia niniejszego kodeksu Liderowi ds.
ochrony, przesytajgc wiadomos$¢ na adres e-mail: ochrona@nowerelacje.org.

e Wszystkie podejrzenia o naruszenie kodeksu zostang doktadnie zbadane i potraktowane
Z najwyzszg poufnoscia.

4. Zapewnienie skutecznosci kodeksu

Zobowigzujemy sie do wspierania pracownikéw, wolontariuszy, podwykonawcow, grantobiorcéw
i partnerow w zrozumieniu kodeksu izapewniamy rézne sposoby zgtaszania problemdéw
zaréwno formalnie, jak i nieformalnie:

e rozmowa z koordynatorem lub managerem projektu.

e zglaszanie wszelkich kwestii zwigzanych z podrdzg po powrocie poprzez mechanizmy
zgtaszania podrozy.

e zglaszanie problemow w sposéb catkowicie poufny.

e dzielenie sie naszymi wartosciami i oczekiwaniami z nowo zatrudnionymi, konsultantami
i wolontariuszami etc.

e wyjasdnianie naszych wartosci i oczekiwan organizacjom partnerskim, grantobiorcom,
podwykonawcom i innym stronom trzecim wspotpracujgcym z naszym personelem przy
reagowaniu w sytuacjach kryzysowych.
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5. Powigzane polityki i procedury
Istniejg trzy dalsze kluczowe polityki, ktére pomagajg wspiera¢ dobre praktyki robocze:

Polityka ochrony

Polityka przeciwdziatania oszustwom i tapownictwu
Polityka zarzadzania bezpieczenstwem

Procedura antymobbingowa

6. Nasze oswiadczenia i zobowigzania

Oswiadczenie o przeciwdziataniu mobbingowi

Zobowigzujemy sie do stworzenia miejsca pracy wolnego od mobbingu i obaw przed represjami
za podjecie dziatan majgcych na celu powstrzymanie mobbingu w miejscu pracy,
przeciwstawienie sie jemu lub zapobiegniecie niemu. Stosujemy podejscie zerowej tolerancji dla:

Wszelkich obrazliwych, zastraszajgcych, ztosliwych lub obelzywych zachowan
Nekania i wszelkich form agresji

Rozsiewania ztosliwych plotek

Nieodpowiednich kontaktéw fizycznych

Niepozgdanych uwag seksualnych

*Promowania lub zachecania do ktéregokolwiek z powyzszych zachowan

Naszych pracownikéw, wolontariuszy, podwykonawcéw, grantobiorcow i partheréw zachecamy
do jak najszybszego zgtaszania wszelkich incydentéw Liderowi ds. ochrony lub koordynatorowi
programu.

Wyzysk seksualny i wykorzystywanie seksualne

Zobowigzujemy sie do przestrzegania szesciu podstawowych zasad IASC dotyczgcych wyzysku
seksualnego i wykorzystywania seksualnego:

1. Wykorzystywanie seksualne iwyzysk seksualny ze strony pracownikow organizacji
humanitarnych stanowig akty razgcego wykroczenia i dajg podstawe do rozwigzania stosunku

pracy.

2. Nawigzywanie stosunkéw seksualnych z dzie¢mi (osobami ponizej 18. roku zycia) jest
zabronione niezaleznie od wieku osiggniecia petnoletnosci lub wieku przyzwolenia w danym
miejscu. Btedne przekonanie co do wieku dziecka nie stanowi podstawy do obrony.
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3. Zabroniona jest wymiana pieniedzy, zatrudnienia, towaréw lub ustug za seks, w tym za ustugi
seksualne lub inne formy ponizajgcego i upokarzajacego zachowania oraz wykorzystywania.
Dotyczy to rowniez wymiany pomocy, ktéra nalezy sie beneficjentom.

4. Zdecydowanie odradza sie stosunki seksualne pomiedzy pracownikami organizacji

humanitarnych a beneficjentami, poniewaz opierajg sie one na z natury nieréwnych stosunkach
sit. Takie relacje podwazajg wiarygodnos¢ i uczciwosé pracy humanitarne;.

5. Jezeli pracownik humanitarny ma obawy lub podejrzenia, Zze inny pracownik, dopuscit sie
wykorzystywania lub wyzysku seksualnego, musi zgtosi¢ takie obawy za posrednictwem
mechanizmow raportowania przyjetych przez agencje.

6. Pracownicy organizacji humanitarnych sg zobowigzani do tworzenia i utrzymywania
Srodowiska, ktére zapobiega wykorzystywaniu i wyzyskowi seksualnemu oraz wspiera wdrazanie
ich kodeksu postepowania. Kierownicy na wszystkich szczeblach sg szczegdlnie odpowiedzialni
za wspieranie i rozwijanie systemow, ktdre pozwalajg utrzymac to srodowisko.

Otrzymatem(-am) Kodeks postepowania w programie “Nowe Relacje - Dzialania na
Rzecz Wiaczenia i Integracji Miedzypokoleniowej Oséb z Ukrainy z Doswiadczeniem
Uchodzczym”, z ktorym sie zapoznatem(-am) lub ktéry zostat mi przeczytany i ktory
rozumiem.

Zobowigzuje sie réwniez szanowac i wspiera¢ réznorodnos¢ i otwartos¢ zgodnie z Politykg
réwnych szans i godnosci w miejscu pracy.

Rozumiem, Ze nieprzestrzeganie jakichkolwiek zasad Kodeksu postepowania w ramach
Programu moze skutkowa¢ dziataniami dyscyplinarnymi, a w stosownych przypadkach
postepowaniem prawnym lub karnym.

IMIE i NAZWISKO: PODPIS:

DATA:

Prosze przekazac te strone Towarzystwu Inicjatyw Twoérczych “e”.
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Zatacznik 4

POLITYKA OCHRONY

w ramach programu “Nowe Relacje - Dziatania na Rzecz
Wit3aczenia i Integracji Miedzypokoleniowej Oséb z Ukrainy
z Doswiadczeniem Uchodzczym”

Polityka ochrony, wrzesien 2022

Spis tresci

1. Cel -s. 37 2. Czym jest ochrona? - s.38 3. Zakres - s. 38 4. Zafozenia polityki - s. 39 5.
Zasady - s. 40 6. Zapobieganie - 41 7. Umozliwienie zgtaszania obaw dotyczgcych naruszenie
zasad ochrony - 44 8. w jaki spos6b pracownicy mogg zgtasza¢ obawy dotyczgce ochrony -
45 9. Reagowanie - 46 10. Zatgczniki: Zatgcznik nr 1: Stowniczek poje¢ - s. 51 Zatacznik nr 2:
Formularz zgtoszenia - s. 55 Zatgcznik nr 3: Schemat raportowania - s. 61

1. Cel

Towarzystwo Inicjatyw Tworczych ,e” (dalej: Towarzystwo) respektuje prawa wszystkich ludzi,
a zwtaszcza oséb starszych, dzieci, innych ludzi narazonych na dyskryminacje, wykluczenie
spoteczne oraz réznego typu zagrozenia, do godnego, zdrowego i bezpiecznego zycia.

Realizujgc projekty i programy skierowane do odbiorcow w starszym wieku, w tym do osob
Z niepetnosprawnosciami, doktadamy wszelkich staran, by osoby te byly chronione przed
wszelkimi formami krzywdy i wykorzystania wynikajgcymi z naszych dziatan.

Jako realizator programu ,Nowe Relacje - Dziatania na Rzecz Wiaczenia i Integracji
Miedzypokoleniowej Oséb z Ukrainy z Doswiadczeniem Uchodzczym" (dalej: Program), dziatajgc
w partnerstwie z miedzynarodowg organizacjg humanitarng HelpAge International, doktadamy
wszelkich staran, by wszyscy nasi pracownicy, podwykonawcy, wolontariusze, grantobiorcy
i partnerzy zatrudnieni w Programie przestrzegali najwyzszych standardéw zachowania

infciatyw . CONRAD N. HILTON
tworczych 3 FOUNDATION
International



Nowe Nowe relacje - dziatania na
BiaHOCHHM rzecz wiqczenia i integracji
miedzypokoleniowej oséb z Ukrainy

z doswiadczeniem uchodzczym

okreslonych w Kodeksie Postepowania i zobowigzujemy sie do podjecia dziatan przeciwko
wszystkim tym, ktérzy, nie przestrzegajgc tych standardéw, mogg szkodzi¢ osobom starszym
i innym ludziom narazonym na dyskryminacje, wykluczenie spofteczne czy wykorzystanie.

Jako organizacja pragniemy chroni¢ wszystkich cztonkéw spotecznosci i Srodowisk, w ktérych
pracujemy podczas realizacji Programu, przed zamierzonymi, jak i niezamierzonymi szkodami
spowodowanymi przez nasze dziatania.

Celem niniejszej Polityki jest zatem ochrona wszystkich ludzi przed szkodami, ktére mogag
wywotaé podejmowane przez nas dziatania.

Obejmuje to szkody wynikajgce z:

e dziatan izachowan pracownikéw lub podwykonawcow Towarzystwa zatrudnionych
w Programie;

e dziatan i zachowan partnerow Towarzystwa w Programie;

e dziatan izachowan grantobiorcéw, realizujgcych finansowane w ramach Programu
projekty lokalne.

Polityka okresla zobowigzania podjete przez Towarzystwo wobec kazdego, kto ma kontakt
z dziatalnoscig organizacji w ramach Programu iinformuje pracownikéw, podwykonawcow,
partneréw oraz grantobiorcow o ich obowigzkach w odniesieniu do standardéw ochrony.

Obejmuje to szkody wynikajace z:

e Zachowania pracownikow lub przedstawicieli Towarzystwa.

e Projektowania i realizacji Programu, w tym poprzez grantobiorcow1.

e Dziatan operacyjnych 1 Towarzystwa, ktére wspierajg dziatalno$¢ organizacji dotyczgca
Programu.

Niniejsza polityka nie obejmuje:

¢ Molestowania seksualnego w miejscu pracy, ktore jest objete politykg HelpAge
dotyczacg rownych szans i godnosci w miejscu pracy

e Innych powaznych incydentéw w miejscu pracy, kiore sg objete politykg HelpAge
dotyczgcyg zgtaszania powaznych incydentéw.

! Definicja dziatan operacyjnych - patrz Zatacznik 1
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2. Czym jest ochrona?

Ochrona to odpowiedzialnos$¢, jaka spoczywa na organizacji za zapewnienie, by ich pracownicy
i dziatania operacyjne nie wyrzadzaty krzywdy osobom starszym, dorostym z grupy ryzyka
i dzieciom ani nie narazaly ich na wykorzystywanie lub wyzysk. Obejmuje to zapobieganie
wykorzystywaniu i wyzyskowi seksualnemu oraz ochrone dzieci2.

Towarzystwo chroni kazdego, kto ma stycznos¢ z pracg organizacji w ramach Programu, w tym
chroni pracownikéw przed krzywdg i nieodpowiednim zachowaniem, takim jak zastraszanie
i molestowanie.

Dalsze definicje dotyczace ochrony znajdujg sie w Stowniczku w Zatgcznikach.

3. Zakres

e Wszyscy pracownicy iwolontariusze =zatrudnieni przez Towarzystwo w ramach
Programu

e podwykonawcy, grantobiorcy, partnerzy zaangazowani w prace nad Programem
i dziatania na jego rzecz;

e przedstawiciele spotecznosci lokalne;.

4. Zatozenia polityki

Jako realizator Programu izgodnie z zatozeniami Polityki Ochrony HelpAge International,
Towarzystwo wierzy, ze kazdy, z kim sie stykamy, bez wzgledu na wiek, niepetnosprawnos¢,
pte¢, zmiane pici, orientacje seksualng, religie, pochodzenie etniczne, stan cywilny,
macierzynstwo lub cigze3 badz inne cechy, ma prawo do ochrony przed wszelkimi formami
krzywdy, naduzyc¢, odrzucenia, dyskryminacji i wykorzystywania.

Towarzystwo nie bedzie tolerowac pracownikéw, podwykonawcéw, wolontariuszy, grantobiorcow
ani partnerow ktorzy w jakikolwiek sposob krzywdzg innych i dopuszczajg sie naduzy¢, w tym
molestowania seksualnego, wyzysku seksualnego iwykorzystywania seksualnego, oraz
podejmie odpowiednie dziatania.

3Zapobieganie wyzyskowi i wykorzystywaniu seksualnemu (PSEA). Wspdlnie ze spotecznoscig na rzecz
dziatan humanitarnych irozwojowych uzywamy tego terminu w odniesieniu do zapobiegania
wykorzystywaniu i wyzyskowi seksualnemu. Wywodzi sie¢ on z Biuletynu Sekretarza Generalnego ONZ
w sprawie specjalnych $srodkéw ochrony przed wykorzystywaniem iwyzyskiem seksualnym.
(ST/SGB/2003/13)
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Towarzystwo jako realizator Programu bedzie chroni¢ prawa oséb dorostych do bezpiecznego
zycia, wolnego od wykorzystywania iodrzucenia oraz prawo dzieci do niedo$wiadczania
wykorzystywania i ztego traktowania.

Za HelpAge International, Towarzystwo przyjmuje podejscie, ktéra stawia w centrum osoby
ocalate. Oznacza to, ze bezpieczenstwo i dobre samopoczucie osoby ocalatej sg najwazniejsze
i chociaz zachecamy takie osoby do zgtaszania probleméw zwigzanych z ochrong, nikt, kto
bezposrednio doznat krzywdy iwykorzystywania, nie ma obowigzku zgtaszania tego
bezposrednio. Towarzystwo zawsze bierze pod uwage Zzyczenia osoby ocalatej, uznajgc
jednoczesnie, Zze organizacja ponosi szerszg odpowiedzialno$¢ za zmniejszenie ryzyka dalszej
krzywdy dla osoby ocalatej i innych oséb. Towarzystwo daje wiare zgtoszeniom osdb ocalatych i
w ramach postepowania wyjasniajgcego ustali, czy istniejg wystarczajgce dowody na
potwierdzenie zgtoszenia.

Towarzystwo bedzie rowniez wspiera¢ osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie (sprawce) i zapewni, by
postepowanie byto sprawiedliwe i obiektywne.

Niniejsza polityka dotyczy nastepujgcych obszaréw ochrony:

e ochrona dzieci;
e ochrona dorostych;
e oraz ochrona przed wykorzystywaniem i wyzyskiem seksualnym.

Towarzystwo zobowigzuje sie do uwzglednienia kwestii ochrony w catej swojej dziatalnosci
poprzez trzy filary: zapobieganie, zgtaszanie i reagowanie.

Powigzane polityki i procedury obowigzujgce w Programie:

Polityka przeciwdziatania fapownictwu i oszustwom

Kodeks postepowania

Polityka Zarzgdzania Bezpieczenstwem

Polityka ochrony danych

Procedura antymobingowa Towarzystwa Inicjatyw Tworczych “e”

5. Zasady

Nie szkodzi¢

Towarzystwo stosuje w dziataniach realizowanych w ramach Programu zasade ,hie szkodzi¢”,
aby zapobiega¢ i minimalizowa¢ szkody, ktére mogg zosta¢ wyrzgdzone przez pracownikéw,
podwykonawcéw, grantobiorcow, partnerow, wolontariuszy oraz poprzez realizowane dziatania
i operacje.
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Gtéwne zasady Miedzyagencyjnego Statego Komitetu (IASC) w zakresie zapobiegania
wyzyskowi i wykorzystywaniu seksualnemu (PSEA)

Jako realizator Programu izgodnie zwytycznymi Polityki Ochrony HelpAge International,
Towarzystwo zobowigzuje sie do przestrzegania gtéwnych zasad IASC 4 6 w zakresie
zapobiegania wyzyskowi i wykorzystywaniu seksualnemu:

1. Wykorzystywanie seksualne iwyzysk seksualny ze strony pracownikow organizacji
humanitarnych stanowig akty razgcego wykroczenia idlatego sg podstawg do rozwigzania
stosunku pracy.

2. Nawigzywanie stosunkéw seksualnych z dzie¢mi (osobami ponizej 18. roku zycia) jest
zabronione niezaleznie od wieku osiggniecia petnoletnosci lub wieku przyzwolenia w danym
miejscu. Btedne przekonanie co do wieku dziecka nie stanowi podstawy do obrony.

3. Zabroniona jest wymiana pieniedzy, zatrudnienia, towaréw lub ustug za seks, w tym za ustugi
seksualne lub inne formy ponizajgcego, upokarzajacego lub wykorzystujgcego zachowania.
Dotyczy to rowniez wymiany pomocy, ktéra nalezy sie beneficjentom.

4. Zabronione sg wszelkie stosunki seksualne pomiedzy osobami udzielajgcymi pomocy
humanitarnej i ochrony a osobg korzystajaca z takiej pomocy humanitarnej i ochrony, ktére wigzg
sie z niewtasciwym wykorzystaniem rangi lub stanowiska. Takie relacje podwazajg wiarygodnosc¢
i uczciwo$¢ pracy humanitarne;.

5. Jezeli pracownik humanitarny ma obawy lub podejrzenia, ze inny pracownik, niezaleznie od
tego, czy pracuje w tej samej agenciji, dopuscit sie wyzysku seksualnego lub wykorzystywania
seksualnego, musi zgtosi¢ takie obawy za posrednictwem mechanizmdw raportowania przyjetych
przez organizacje.

6. Pracownicy organizacji humanitarnych sg zobowigzani do tworzenia i utrzymywania
Srodowiska, ktére zapobiega wykorzystywaniu i wyzyskowi seksualnemu oraz wspiera wdrazanie
ich kodeksu postepowania. Na kierownikach na wszystkich szczeblach spoczywa szczegdlna
odpowiedzialno$¢ za wspieranie i rozwijanie systemdw, ktére utrzymujg to sSrodowisko.

Inne standardy miedzynarodowe

4

Miedzyagencyjny Staty Komitet, patrz Stowniczek
w Zataczniku 1
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Przestrzegamy dodatkowych miedzynarodowych standardoéw, ktére uksztattowaty niniejszg
polityke i podejscie HelpAge International, aza jego posrednictwem réwniez ipodejscie
Towarzystwa:

¢ Biuletyn Sekretarza Generalnego ONZ dotyczacy specjalnych srodkéw ochrony przed

wyzyskiem i wykorzystywaniem seksualnym (ST/ SGB/2003/13) oraz inne

miedzynarodowe konwencje

Podstawowe standardy humanitarne (tgcznie z indeksem PSEA)

Lista kontrolna DFID w zakresie procedur wzmozonej nalezytej starannosci

Zasady ONZ dotyczgce 0s6b starszych (1999)

Konwencja ONZ o prawach dziecka (1989) i zwigzane z nig konwencje regionalne

Konwencja w sprawie likwidacji wszelkich form dyskryminacji kobiet (CEDAW)

Miedzynarodowy Pakt Praw Gospodarczych, Spotecznych i Kulturalnych

Miedzynarodowa Konwencja w sprawie likwidacji wszelkich form dyskryminacji rasowej

Konwencja w sprawie zniesienia niewolnictwa, z pdzniejszymi zmianami, oraz

Konwencja uzupetniajgca w sprawie zniesienia niewolnictwa

Konwencja dotyczgca statusu uchodzcéw z protokotem dodatkowym

¢ Konwencja w sprawie zakazu stosowania tortur oraz innego okrutnego, nieludzkiego lub
ponizajgcego traktowania albo karania

e Cztery Konwencje Genewskie z 1949 roku, zawierajgce zasady humanitarne dotyczgce
konfliktéw zbrojnych

+ Europejska Konwencja o Ochronie Praw Cztowieka

e Karta Praw Podstawowych Unii Europejskiej

6. Zapobieganie
Obowigzki HelpAge International
HelpAge przyjmuje na siebie nastepujace obowigzki:

+ Powola lidera ds. bezpieczenstwa (Safeguarding Lead) w Londynie

e Opisze standard zachowania, jakiego oczekuje sie od personelu i przedstawicieli,
w szczegdblnosci zakazujgc wyzysku i wykorzystywania seksualnego w Polityce ochrony
i Kodeksie postepowania.

¢ Co najmniej raz na dwa lata dokona przeglgdu polityki i procedur w zakresie ochrony,
aby upewni¢ sie, Ze sg one dostosowane do zaktadanego celu.

e Stworzy plan dziatania, ktéry pozwoli zidentyfikowa¢ braki we wdrazaniu $rodkéw
ochrony i bedzie weryfikowany co kwartat.

e Bedzie rozwija¢ kulture bezpiecznej pracy i dziatania, w ktorej skargi sg traktowane
powaznie i rozpatrywane.

e Zagwarantuje, by wszyscy pracownicy mieli dostep do niniejszej polityki, byli z nig
zaznajomieni iznali swoje obowigzki wynikajgce z niniejszej polityki izakresu
obowigzkdéw
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e Bedzie uznawac¢ prawa wszystkich pracownikéw i beneficjentéw do ochrony przed
wykorzystywaniem i wyzyskiem seksualnym.

e Ustanowi we wszystkich biurach struktury, takie jak Komitety ds. Ochrony, ktoérych
cztonkowie bedg odpowiedzialni za $rodki ochrony wbudowane w projektowanie
i realizacje programéw oraz procesy kadrowe.

e Zidentyfikuje w porozumieniu ze spotecznosciami ryzyko wyrzadzenia komus$ krzywdy
przez personel, dziatania i programy w fazie projektowania i w catym cyklu programowym
oraz bedzie nim zarzgdzac.

e Bedzie opracowywac i realizowac wszystkie swoje programy i dziatania w taki sposéb,
aby chroni¢ ludzi przed ryzykiem krzywdy, ktore moze powstaé w wyniku wejscia
w kontakt z personelem i przedstawicielami HelpAge. Obejmuje to sposéb gromadzenia
i przekazywania informacji o osobach uczestniczacych w naszych programach.

e Wdrozy rygorystyczne procedury ochronne podczas rekrutacji, wprowadzania
i rozmieszczania pracownikéw i przedstawicieli oraz zarzgdzania nimi.

e Bedzie uwzglednia¢ obowigzki w zakresie ochrony w opisach stanowisk pracy.

e Zapewni pracownikom szkolenie w zakresie ochrony na poziomie odpowiadajgcym ich
roli w organizacji.

e Wszystkie umowy z partnerami/dostawcami/kontrahentami zawierajg klauzule dotyczace
ochrony.

e Oceni srodki ochrony stosowane przez partnerow w ramach badania due diligence
partneréw.

¢ Budowanie potencjatu partneréw obejmuje zdolno$¢ do wdrazania srodkéw ochrony oraz
biezgce monitorowanie dziatah w zakresie zapobiegania zagrozeniom, zgtaszania ich
i reagowania na nie.

e Mechanizmy reagowania na skargi sg opracowywane wewnatrz i na zewnatrz organizaciji
w celu szybkiego przyjmowania zgtoszen ireagowania na obawy dotyczgce ochrony
i zapewnienia bezpieczenstwa wszystkich stron.

e Podejmowanie dziatan w zwigzku ze zgtoszeniami obaw dotyczacych ochrony
niezwtocznie i zgodnie z naszym wewnetrznym procesem.

e Podjecie dziatan w przypadku naruszenia Polityki bezpieczehstwa iKodeksu
postepowania

¢ Przekazywanie osobom ocalalym informacji zwrotnych na temat podjetych dziatan.

Obowigzki Towarzystwa jako realizatora Programu

¢ Powota lidera ds. ochrony w Warszawie,

¢ Przyjmie standard zachowania, jakiego oczekuje sie od pracownikéw, podwykonawcéw,
wolontariuszy, grantobiorcéw i partneréw wspétpracujgcych wramach Programu,
w szczegblnoSci zakazujgc wyzysku iwykorzystywania seksualnego, co zostato
wskazane w Polityce ochrony i Kodeksie postepowania.

e Bedzie rozwija¢ kulture bezpiecznej pracy i dziatania, w ktorej skargi sg traktowane
powaznie i rozpatrywane.

e Zagwarantuje, by wszyscy, ktorych to dotyczy, mieli dostep do niniejszej polityki, byli
z nig zaznajomieni iznali swoje obowigzki wynikajgce z niniejszej polityki i zakresu
obowigzkdéw.
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e Bedzie uznawac¢ prawa wszystkich pracownikéw i beneficjentéw do ochrony przed
wykorzystywaniem i wyzyskiem seksualnym. .

e Zidentyfikuje w porozumieniu z grantobiorcami ryzyko wyrzadzenia komus krzywdy
przez personel, dziatania ioperacje w zwigzku z realizacjg projektéw na poziomie
lokalnym.

e Bedzie realizowa¢ Program w taki sposéb, aby chroni¢ ludzi przed ryzykiem krzywdy,
ktére moze powstaé w wyniku wejscia w kontakt z pracownikéw, podwykonawcéw,
wolontariuszy, grantobiorcéw i partnerow. Obejmuje to sposéb gromadzenia
i przekazywania informacji o osobach uczestniczacych w Programie.

e Zapewni pracownikom, podwykonawcom, wolontariuszom, grantobiorcom i parthnerom
szkolenie w zakresie ochrony na poziomie odpowiadajgcym ich roli w Programie.

e Sprawi, ze wszystkie umowy z pracownikami, podwykonawcami, wolontariuszami,
grantobiorcami i partnerami bedg zawierac klauzule dotyczgce ochrony.

¢ Oceni $rodki ochrony stosowane przez grantobiorcéw i partneréw.

e W ramach wizyty monitorujgcych bedzie sprawdzat jakos¢ iprzebieg dziatan
i zabezpieczen w zakresie zapobiegania zagrozeniom, zgtaszania ich i reagowania na
nie.

e Podejmie dziatania w zwigzku ze zgtoszeniami obaw dotyczacych ochrony niezwtocznie
i zgodnie z przyjetym mechanizmem.

Obowigzki  pracownikéw, podwykonawcéw, wolontariuszy, grantobiorcéw i partneréw
Towarzystwa, ktérzy wezmag udziat w Programie:

Ochrona dzieci

¢ Pracownicy, podwykonawcy, grantobiorcy, partnerzy i wolontariusze Towarzystwa nie
moga:

¢ Podejmowac czynnosci seksualnych z osobami ponizej 18 roku zycia

e Wykorzystywac seksualnie dzieci

e Poddawac¢ dziecko fizycznemu, emocjonalnemu lub psychologicznemu znecaniu sig lub
zaniedbywaniu

e Angazowac sie w jakiekolwiek czynnosci wykorzystujgce dzieci w celach handlowych,
w tym prace dzieci lub handel dzie¢mi

e Wykorzystywac zdjecia lub studia przypadkoéw dzieci w celu wyrzadzenia im krzywdy lub
narazenia ich na szkode

e Wykorzystywac dzieci w celu uwodzenia lub angazowanie je w zwigzek online

Ochrona dorostych
Pracownicy, podwykonawcy, grantobiorcy, partnerzy i wolontariusze Towarzystwa nie moga:

¢ molestowaé ani wykorzystywac¢ seksualnie oséb dorostych z grupy wysokiego ryzyka.
e poddawac oséb dorostych z grupy wysokiego ryzyka fizycznemu.
e emocjonalnemu lub psychologicznemu znecaniu sie lub zaniedbywaniu.
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e korzystaé z ustug oséb swiadczgcych ustugi seksualne.
Ochrona przed wyzyskiem i wykorzystywaniem seksualnym
Pracownicy, podwykonawcy, grant biorcy, partnerzy i wolontariusze Towarzystwa nie moga:

e WymieniaC pieniedzy, zatrudnienia, towaréw lub ustug na aktywnos¢ seksualng.
Obejmuje to wszelkg wymiane pomocy, ktéra nalezy sie odbiorcom i beneficjentom
dziatan.

e Wchodzi¢ w jakiekolwiek relacje seksualne z odbiorcami beneficjentami dziatan,
poniewaz sg one oparte na z natury nieréwnych stosunkach sit.

Pracownicy, podwykonawcy, grantobiorcy, partnerzy i wolontariusze Towarzystwa muszg:

¢ Przyczynia¢ sie do tworzenia i utrzymywania srodowiska, ktére zapobiega naruszeniom
zasad bezpieczenstwa ipromuje wdrazanie Polityki bezpieczenstwa i Kodeksu
postepowania.

e Zgtasza¢ organizacji wszelkie obawy lub podejrzenia dotyczgce naruszeh zasad
ochrony, niezaleznie od tego, czy dopuscili sie ich pracownicy, podwykonawcy,
wolontariusze, grantobiorcy i partnerzy Towarzystwa.

7. Umozliwienie zgtaszania obaw dotyczgcych ochrony

Jako realizator Programu Towarzystwo, w oparciu o standardy imechanizmy HelpAge
International, zapewni  pracownikom, podwykonawcom, grantobiorcom, partnerom
i wolontariuszom Towarzystwa oraz przedstawicielom spotecznosci, z ktérymi wspotpracuije,
bezpieczne, odpowiednie i dostepne sposoby zgtaszania obaw dotyczgcych ochrony.

Kierownictwo Programu zapewni wdrozenie skutecznego mechanizmu reagowania na skargi5
w porozumieniu z cztonkami spotecznos$ci, aby okresli¢ najbardziej odpowiednie kanaty, ktorymi
mozna zgtasza¢ wyrzgdzone krzywdy inaduzycia ze strony personelu lub pracownikéw
partneréw.

Towarzystwo przy wsparciu HelpAge International przeprowadzi szkolenie dla personelu
i grantobiorcéw w zakresie skutecznych mechanizméw reagowania na skargi i wdrozy takie
mechanizmy na uzytek Programu.

Szczegoly dotyczgce tych mechanizméw bedg w miare mozliwosci przekazywane wizualnie
i sporzgdzone w czytelny, prosty sposéb.

> patrz 20 podstawowych elementéw: zestaw narzedzi do lepszego zarzadzania zgtoszeniami
dotyczacych ochrony (Bond, 2019)
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W niektérych sytuacjach, takich jak reagowanie w nagtych wypadkach, konsultacje ze
spofeczno$ciami na temat konstrukcji mechanizmu reagowania na skargi moga nie by¢ mozliwe,
ale nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby przy najblizszej okazji skonsultowac sie w sprawie
dostepnosci i wszelkich barier w zgtaszaniu skarg, tak aby mozna byto wprowadzi¢ zmiany.

Przyjeta przez Towarzystwo procedura HelpAge International, w ramach ktérej mozna w ciggu
24 godzin zglosi¢ obawy do lidera ds. ochrony w biurze w Warszawie, zostata udostepniona
pracownikom, podwykonawcom, wolontariuszom, grantobiorcom i partherom Towarzystwa.

Wszystkie zgtoszenia sg traktowane z petng powaga.
Wiecej szczegdtéw mozna znalez¢ w Zatgczniku 3 - Schemat raportowania.

Towarzystwo bedzie wspierac i przeszkoli swoich pracownikéw, podwykonawcow, wolontariuszy,
grantobiorcow i partneréw w zakresie wdrazania i/lub funkcjonowania mechanizmu reagowania
na skargi. Skonsultuje tez zaprojektowane mechanizmy zgtaszania skarg ze wskazanymi wyzej
grupami oraz przedstawicielami spoteczno$ci lokalnych, aby upewnic sie, ze sg one zrozumiate,
dostepne oraz odpowiadajg na potrzeby i potencjalne zagrozenia dotyczace ochrony. HelpAge
International bedzie wspiera¢ Towarzystwo w zakresie projektowania i wdrazania mechanizmu
reagowania na skargi.

Pracownicy, grantobiorcy i czionkowie spotecznosci mogg sktadaé¢ anonimowe zgtoszenia
dotyczgce wyrzadzonych krzywd i wykorzystywania, ktérych doswiadczyli lub ktére widzieli,
styszeli lub podejrzewajg, ale moze to utrudni¢ postepowanie wyjasniajgce lub wsparcie osoby
ocalate;.

Kierownictwo Programu dotozy staran, by wszyscy pracownicy, wolontariusze, podwykonawcy,
pa grantobiorcy byli $wiadomi zachowan, ktérych oczekuje sie od osdb realizujgcych Program
zgodnie z przyjetym Kodeksem postepowania i Politykg bezpieczenstwa, w tym obowigzkowego
zgtaszania podejrzen i obaw.

Czlonkowie spotecznosci, partnerzy, grantobiorcy i oficjalne organy moga zgtasza¢ obawy
dotyczgce ochrony do powotanego przez Towarzystwo lidera ds. ochrony
ochrona@nowerelacje.org lub bezposrednio do HelpAge International - do kierownika Dziatu
Zasobow Ludzkich (e-mail: concerns@helpage.org), dyrektora generalnego (e-mail:
ceo@helpage.org), przewodniczgcego Komisji ds. Zasobéw  Ludzkich  (e-mail:
CPC@helpage.org).

Kanaty te zostang ogtoszone na stronie internetowej Programu.
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8. w jaki sposéb mozna zgtasza¢ obawy dotyczace ochrony

Jezeli osoba wspéipracujgca przy realizacji Programu ustyszy w nieformalnej dyskusji lub
rozmowie cos, co wzbudza jej watpliwosci lub podejrzenia, powinna to zgtosi¢ za posrednictwem
wewnetrznego kanatu raportowania. Nie musi zna¢ wszystkich szczegdtéw, przedstawiaé
dowodéw ani zna¢ imienia i nazwiska osoby ocalatej lub domniemanego sprawcy.

Osoby, ktére majg obawy lub podejrzenia dotyczgce ochrony, powinni je zgtosi¢ niezwtocznie
liderowi ds. ochrony, nie pdézniej niz wciggu 24 godzin - za posrednictwem formularza
zgtoszeniowego lub telefonicznie.

Osoby wspotpracujgce przy Programie mogg dokonywaé zgtoszen anonimowo, ale moze to
utrudni¢ postepowanie wyjasniajgce lub wsparcie osoby ocalatej.

Osoby kontaktowe dla pracownikéw w celu przekazania zgtoszen/obaw dot. ochrony:
Towarzystwo

Lider ds. ochrony — ochrona@nowerelacje.org

HelpAge International

Kierownik Dziatu Zasobéw Ludzkich concerns@helpage.org

Dyrektor generalny ceo@helpage.org

Przewodniczgcy Komisji ds. Zasobow Ludzkich CPC@helpage.org

Brytyjska Komisja ds. Dziatalnosci Charytatywnej (Charity =~ Commission).
www.gov.uk/complain-about-charity

Jak wyglada proces zgtoszenia, jesli samemu doznato sie krzywdy lub naduzycia?

Kazda osoba wspétpracujgca przy realizacji Programu, bedaca pracownikiem, podwykonawca,
wolontariuszem, przedstawicielem grantobiorcy, partnera lub spotecznosci lokalnej, ktéra w jego
kontekscie doswiadczyta incydentu zwigzanego z ochrong, moze to zgtosi¢ w ten sam sposob.

Osoby ocalate mogg zgtasza¢ sie w dowolnym momencie, ale zacheca sie je do zgtaszania
incydentéw jak najszybciej, abysmy mogli zapobiec krzywdzie i naduzyciom lub potozy¢ im kres,
a takze zapewni¢ bezpieczenstwo i wsparcie.

Jesli doznate$(-as) krzywd lub naduzy¢, ktére nie sg zwigzane z pracg Towarzystwa, jego
pracownikéw, podwykonawcdéw, wolontariuszy czy grantobiorcéw wspotpracujgcych przy
realizacji Programu, porozmawiamy z Tobg o wszelkim potrzebnym wsparciu.
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9. Reagowanie
Wspieranie osob, ktore doswiadczyty krzywd i naduzy¢

Bezpieczenstwo i dobre samopoczucie osob ocalatych sg naszym priorytetem. Pracownicy,
podwykonawcy realizacji Programu, wolontariusze, grantobiorcy i partnerzy Towarzystwa
wspétpracujacy przy wyjasniajgce zostang przeszkoleni w zakresie zasad pierwszej pomocy
psychologicznej i innych form wsparcia, aby umozliwi¢ im reagowanie na pierwsze potrzeby oséb
tego wymagajgcych a takze skfadajgcych skargi, jesli sg to r6zne osoby.

Towarzystwo jest odpowiedzialne za prowadzenie i przechowywanie rejestru ustug wsparcia dla
oséb ocalatych, dostepnego w biurze. Kopie rejestru mogg by¢ przekazane grantobiorcom
w wypadku potrzeby udostepnienia go np. przedstawicielom spotecznosci lokalnej.

Lider ds. ochrony prowadzi iprzechowuje mape wsparcia dla osob ocalatych w biurze
i udostepnia jg grantobiorcom. Kazdy, kto w zwigzku z Programem doznat krzywdy i naduzy¢ lub
ztozyt skarge, moze zdecydowac, czy chce by¢ skierowany do wskazanych na mapie stuzb.
Grantobiorcy powinni uzupetni¢ mape wsparcia o ustugi dostepne na poziomie lokalnym
i przechowywac jg w biurze projektu.

Naduzycia w szerszej spotecznosci

W przypadku otrzymania informacji o naduzyciach w szerszej spotecznosci, ktére nie zostaty
popetnione przez Towarzystwo, jego przedstawicieli, grantobiorcéw, partneréw ani inne osoby
wspétpracujgce przy realizacji Programu, pracownicy terenowi powinni to odnotowac
i zaoferowa¢ pomoc, np. w postaci informacji i wskazéwek. w takich przypadkach Towarzystwo
nie bedzie prowadzi¢ postepowania wyjasniajgcego.

Procedura w przypadku zgtoszen dotyczgcych ochrony

Niniejsza czes¢ odnosi sie do procedur postepowania w przypadku zgtoszenia naruszenia
niniejszej Polityki oraz Kodeksu postepowania, w sytuacji gdy:

e 0soby ocalate sg cztonkami spofecznosci w miejscach realizacji dziata lokalnych
w Programie lub osobami wspétpracujgcymi przy jego realizacji,
e domniemani sprawcy sg osobami wspotpracujgcymi przy realizacji Programu.

Procedura reagowania na skargi dotyczgce ochrony

Jesli problem dotyczacy ochrony zostanie zgtoszony bezposrednio cztonkowi personelu
Towarzystwa, podwykonawcy, grantobiorcy lub partnera, osoba przyjmujgca zgtoszenie powinna
postepowac zgodnie z ponizszg procedurg:
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zadbaj o bezpieczenstwo i dobrostan osoby ocalatej i skladajgcej skarge (jezeli sg to
rézne osoby) oraz ich podopiecznych, w tym zapewnij pomoc medyczng i przeniesienie
w bezpieczne miejsce,

sprawdz, czy potrzebuje ttumacza,

sprawdz, czy musi dokonac¢ zgtoszenia do innego pracownika, np. osoby tej same;j pici,
patrz i stuchaj uwaznie,

wyjasnij, ze wszelkie powazne sprawy nalezy zgtasza¢ wewnatrz organizacji; zgtoszenie
musi zosta¢ przekazane liderowi ds. ochrony.

wyjasnij, ze Towarzystwo weZmie pod uwage jej zyczenia, ale moze byé konieczne
dalsze postepowanie wyjasniajgce, aby powstrzymac krzywde lub zapobiec dalszym
naduzyciom

wyjasnij, ze musisz odnotowac¢ informacje do wewnetrznego zgtoszenia,

okaz empatie; nie méw o sobie,

dawaj wiare temu, co dana osoba mowi; nie oceniaj,

zapytaj osobe ocalata, jakie jej sg oczekiwania co do podejmowanych dziatan,

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

powtarzaj/sprawdzaj, czy dobrze zrozumiates(-as) sytuacje

nie prowadz postepowania wyjasniajgcego,

w razie potrzeby zwrdé sie do innych instytucji o wsparcie, odwotujgc sie do mapy
wsparcia dla os6b ocalatych, np. do opieki psychospotecznej lub poradnictwa,
udokumentuj informacje za pomocg formularza zgtoszenia incydentu

poinformuj osobe ocalata/skfadajgcag skarge o kolejnych krokach,

wyslij formularz zgtoszenia do lidera ds. ochrony w ciggu 24 godzin,

Dokumentowanie zgtoszenia

Osoba przyjmujgca zgtoszenie powinna udokumentowac jak najwiecej informacji na formularzu
zgtoszenia incydentu i zapewni¢ bezpieczne przechowywanie danych zgodnie z naszg polityka
ochrony danych osobowych.

a. Imie i nazwisko osoby dokonujgcej zgtoszenia

b. Imie i nazwisko osoby ocalatej, ktérg dotknat incydent dot. ochrony, jezeli jest to inna osoba
niz osoba sktadajgca skarge

c. Imie i nazwisko domniemanego sprawcy, o ile jest znane

d. Opis incydentu

e. Data, czas i miejsce incydentu

f. Wiek osoby ocalatej, jesli ma mniej niz 18 lat (moze nie by¢ znany)

g. Zyczenia osoby ocalatej
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Zgtoszenia od dzieci

Najlepsza praktyka nakazuje informowanie rodzicéw (lub opiekunéw prawnych) o koniecznosci
przeprowadzenia rozmowy z dzieckiem, poniewaZz sg oni w stanie najlepiej je wspierac i chronié.
Istniejg jednak pewne okolicznosci, w ktérych informowanie rodzicéw/opiekunéw moze nie by¢
wiasciwe, biorgc pod uwage bezpieczenstwo dziecka.

Poufnos¢

Ze wzgledu na wrazliwg nature probleméw zwigzanych z ochrong, na wszystkich etapach
procesu zgtaszania nalezy zachowac¢ poufnosé, ainformacje nalezy udostepnia¢ wylgcznie
osobom, ktérym sg one niezbedne do procedowania sprawy. Oznacza to, ze informacje sg
udostepniane tylko tym osobom, ktére majg wazny powdd, by pozna¢ informacje niezbedne do
zrealizowania istotnych celéw.

Kroki podejmowane przez lidera ds. ochrony po otrzymaniu zgtoszenia
W przypadku zgtoszenia od pracownika Towarzystwa lider ds. ochrony:

e upewni sie, czy bezpieczenstwo i dobrostan osoby ocalatej i sktadajgcej skarge (jesli sg
to dwie rézne osoby) zostaty potraktowane priorytetowo przez osobe przyjmujgca
zgtoszenie o krzywdzie i naduzyciu,

e sprawdzi, czy osoba przyjmujgca zgtoszenie potrzebuje wsparcia,

e zaktualizuje rejestr Towarzystwa dot. incydentéw w zakresie ochrony w Programie,

« poinformuje HelpAge International o zdarzeniu, ustali, czy zgtoszenie dotyczy naruszenia
Polityki ochrony Ilub Kodeksu postepowania, stworzy zespét dochodzeniowy
w przypadku domniemanego naruszenia (nawet jesli jest to tylko podejrzenie),
zaangazuje zewnetrznego eksperta, jesli konieczne sg dodatkowe zasoby lub wiedza
ekspercka, np. gdy w sprawe zaangazowane sg dzieci jako osoby ocalate, sktadajgce
skarge lub swiadkowie, podejmie odpowiednie dziatania, gdy doszto do wykroczenia
(patrz: Konsekwencje dla sprawcoéw ponizej), bedzie koordynowac¢ opracowanie
informacji zwrotnej dla osoby ocalatej i spotecznosci, dokona analizy sprawy i wyciggnie
wraz z zespotem whnioski na przysztosc.

W przypadku, gdy zgtoszenia od podwykonawcy, wolontariusza, grantobiorcy lub partnera:

Wszyscy podwykonawcy, wolontariusze, grantobiorcy i partnerzy sg zobowigzani do zgtaszania
obaw dotyczgcych ochrony do lidera ds. ochrony w ciggu 24 godzin.

Lider ds. ochrony

e sprawdzi, czy zostalo zapewnione bezpieczenstwo idobrostan osoby ocalatej
i sktadajgcej skarge (jesli sg to dwie rézne osoby),
e poinformuje HelpAge International o zdarzeniu,
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zaktualizuje rejestr Towarzystwa dot. incydentéw w zakresie ochrony w Programie,
zaplanuje i przeprowadzi postepowanie wyjasniajgce,

dopilnuje, by o dziataniach poinformowano ocalatg osobe,

bedzie informowac kierownictwo Programu o przebiegu postepowania,

poinformuje zgtaszajgcego o wyniku postepowania wyjasniajgcego i rekomendacjach,
dokona przegladu sprawy i wyciggnie wraz z kierownictwem Programu i ewentualnie
zespotem podwykonawcy, grantobiorcy lub partnera wnioski na przyszto$c.

W przypadku zgtoszenia od przedstawiciela spoteczno$ci lokalnej lider ds. ochrony:

e zdecyduje, czy nalezy poinformowaé dziatajgcych w danej lokalizacji podwykonawcéw,
wolontariuszy, grantobiorcow lub partneréw.

e sprawdzi, czy zostalo zapewnione bezpieczenstwo idobrostan osoby ocalatej

i sktadajgcej skarge (jesli sg to dwie rézne osoby),

ustali, czy zgtoszenie dotyczy naruszenia Polityki ochrony lub Kodeksu postepowania,

(jesli dotyczy) poinformuje HelpAge International o zdarzeniu,

zaktualizuje rejestr Towarzystwa dot. incydentéw w zakresie ochrony w Programie

stworzy zesp6t dochodzeniowy w przypadku domniemanego naruszenia (nawet jesli jest

to tylko podejrzenie),

e zaangazuje zewnetrznego eksperta, jesli konieczne sg dodatkowe zasoby lub wiedza
ekspercka, np. gdy w sprawe zaangazowane sg dzieci jako osoby ocalate, sktadajgce
skarge lub swiadkowie,

¢ podejmie odpowiednie dziatania, gdy doszto do wykroczenia (patrz: Konsekwencije dla
sprawcow ponizej),

e bedzie koordynowac¢ opracowanie informacji zwrotnej dla osoby ocalatej i spotecznosci,

e dokona analizy sprawy i wyciggnie wraz z zespotem wnioski na przysztosé.

Postepowania wyjasniajgce dot. ochrony

Towarzystwo zobowigzuje sie do przeprowadzania sprawiedliwych i adekwatnych do rodzaju
sprawy postepowan wyjasniajgcych w celu zapobiegania zachowaniom, ktére krzywdzg innych,
oraz powstrzymywania takich zachowan.

Wszystkimi postepowaniami wyjasniajgcymi dotyczgcymi ochrony zarzadza lider ds. ochrony,
ktory tworzy wraz z kierownictwem Programu zespot dochodzeniowy prowadzgcy postepowanie
wyjasniajgce w sprawie zarzutow zawartych w zgtoszeniu dotyczgcym ochrony.

Towarzystwo zapewni liderowi ds. ochrony i kierownictwu Programu szkolenie w zakresie
prowadzenia postepowan wyjasniajgcych dot. ochrony. w sktad zespotéw dochodzeniowych
wchodzi co najmniej dwdch pracownikéw, ktérzy ukonczyli to szkolenie, chyba ze z przyczyn
operacyjnych lub z powodu kwestii poufnosci nie jest to mozliwe lub wtasciwe, bgdz tez potrzebne
sg specjalistyczne umiejetnosci oséb z zewnatrz.
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Zespot dochodzeniowy przeprowadzi ocene ryzyka, aby okresli¢ wszelkie zagrozenia dla ochrony
lub bezpieczenstwa wszystkich zainteresowanych stron w sprawie i w razie potrzeby opracuje
plan fagodzenia skutkéw.

Zespot dochodzeniowy ustali, czy istniejg wystarczajgce dowody na poparcie obaw zawartych
w zgtoszeniu o incydencie dot. ochrony. Niewystarczajgce dowody nie oznaczajg, Zze nie
wierzymy osobie ocalatej. Osobie ocalatej zawsze sie wierzy.

Zadaniem zespotu dochodzeniowego jest zebranie wszystkich istotnych dowoddéw w celu
obiektywnego ustalenia, czy doszto do naruszenia polityki ochrony. Dowody mozna zdoby¢ na
wiele sposobow, ale najczesciej gromadzi sie je poprzez:

e zeznania swiadkéw (na przyktad: oswiadczenie o tym, co kto$ widziat, styszat itp.),

e dokumenty (na przyktad: formularze, zdjecia, dzienniki poczty elektronicznej,
wyszukiwania w Internecie itp.,

+ dowody rzeczowe (na przyktad: ogledziny miejsca, w ktérym doszto do naduzycia).

Jezeli na jakimkolwiek etapie postepowania wyjasniajgcego zachodzi podejrzenie dziatalno$ci
przestepczej, sprawa powinna zostac przekazana odpowiednim instytucjom lub organom, chyba
ze stanowi to zagrozenie dla os6b zaangazowanych w sprawe. Decyzja o skontaktowaniu sie
z odpowiednimi instytucjami lub organami zostanie podjeta przez kierownictwo Programu po
ewentualnej konsultacji z HelpAge International.

Zespot dochodzeniowy udokumentuje postepowanie wyjasniajgce i sporzgdzi raport zawierajgcy
nastepujgce zalecenia:

¢ Obawa uzasadniona = wystarczajgce dowody na potwierdzenie obawy
+ Obawa nieuzasadnioinna = brak wystarczajgcych dowodéw na poparcie obawy

Lider ds. ochrony wraz z kierownictwem Programu dokona przeglgdu zgtoszenia podejmie
nastepujgce decyzje:

e Czy konieczne jest przeprowadzenie ponownego postepowania wyjasniajgcego?
e Jakie dziatania nalezy podjg¢?

Jesli potwierdzony zarzut dotyczy okreslonej grupy interesariuszy:

e WS$rdd pracownikéw: rozpoczecie procedury dyscyplinarnej, ktéra moze doprowadzi¢ do
dziatan dyscyplinarnych, w tym zwolnienia z pracy.

e WSsrdd podwykonawcow i wolontariuszy: rozwigzanie umowy.

e WS$rdd partneréw: rozpoczecie procedury wskazanej w umowie partnerskiej, ktéra moze
doprowadzi¢ do jej rozwigzania.

e WSrdd grantobiorcéw: zwrot albo zatrzymanie finansowania.
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Informacja zwrotna dla osoby ocalatej/sktadajgcej skarge

Lider ds. ochrony dopilnuje, by osoba ocalata/skladajgca skarge otrzymata informacje zwrotng na
temat podjetych dziatan i zamkniecia sprawy. Strony zostang poproszone o informacje zwrotne
w ramach analizy sprawy.

Zamykanie spraw

Lider ds. ochrony bedzie systematycznie zapisywat wszystkie podjete decyzje i przechowywat je
w bezpiecznym miejscu wraz ze zgtoszeniem o incydencie iraportem z postepowania
wyjasniajgcego. Status sprawy incydentu w rejestrze zostanie zaktualizowany na ,zamknieta".

Dane =zostang zanonimizowane iwigczone do organizacyjnych wymogoéw w zakresie
raportowania, np. dla Zarzadu i darczyncow.

Analiza sprawy

Lider ds. ochrony zorganizuje przeglad przypadkéw w celu wyciggniecia wnioskéw i odnotowania
wszelkich zmian w polityce bgdZz wymagan szkoleniowych dla pracownikéw lub partneréw w celu
wzmochienia naszych praktyk w zakresie ochrony. Towarzystwo bedzie dgzy¢ do
zaangazowania osoby ocalatej i udzielenia jej gtosu, jesli jest to dla niej bezpieczne i jesli sama
ma wole wyrazi¢ opinie.

10. Zatgczniki
Zatgcznik nr 1: Stowniczek pojec

Beneficjent

Ktos$, kto bezposrednio otrzymuje towary, ustugi, inne formy wsparcia w ramach Programu.
Nalezy pamietaé, Ze naduzycie wtadzy moze dotyczy¢ réwniez szerszej spotecznosci, ktdrej stuzy
organizacja pozarzgdowa, atakze moze obejmowaé wykorzystywanie poprzez stwarzanie
wrazenia, ze jest sie w pozycji wiadzy.

Dziecko

Dzieci sg zdefiniowane przez Konwencje Praw Dziecka ONZ jako osoby ponizej 18. roku zycia.
Btedne przekonanie, ze dana osoba jest petnoletnia, nie jest usprawiedliwieniem ani argumentem
na obrone w przypadku stosunkéw seksualnych z osobg ponizej 18. roku zycia.

Grantobiorca
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podmioty, ktérych projekty zostaty zakwalifikowane do finansowania w formie grantu i ktorzy
podpisali umowe grantowg z organizatorem.

Krzywda

Psychologiczne, fizyczne i kazde inne naruszenie praw jednostki.

Staty Komitet Miedzyagencyjny (IASC)

IASC jest unikalnym miedzyagencyjnym forum koordynacji, opracowywania polityk
i podejmowania decyzji, w ktérym uczestniczg kluczowi partnerzy humanitarni ONZ i spoza ONZ.
Staly Komitet Miedzyagencyjny zostat utworzony w czerwcu 1992 roku w odpowiedzi na
rezolucje Zgromadzenia Ogoélnego Narodéw Zjednoczonych nr 46/182 w sprawie wzmochienia

koordynacji pomocy humanitarnej. Rezolucja Zgromadzenia Ogdlnego nr 48/57 potwierdzita jego
role jako gtéwnej struktury miedzyagencyjnej koordynacji pomocy humanitarne;j.

Wspotczesne niewolnictwo oznacza spotykane w dzisiejszych czasach niewolnictwo lub handel
ludzmi, w tym prace przymusowg, niewole za dtugi, niewolnictwo oparte na pochodzeniu lub
niewolnictwo.

Operacje

Odnosi sie do zgodnosci, systemow i sprzetu, ktére pomagajg organizacji w prowadzeniu
dziatalnosci. Obejmuje to ochrone danych, systemy informatyczne ibezpieczenstwo oraz
ubezpieczenia.

Partner

Organizacja lub instytucja, kiéra posiada status Partnera w ramach Programu.

Podwykonawca

Firma lub osoba wykonujgca prace na zlecenie Towarzystwa w ramach Programu.

Krzywda psychologiczna

Emocjonalne lub psychiczne znecanie sie, wtym (ale nie tylko) upokarzajgce i ponizajgce
traktowanie, jak np. obrzucanie wyzwiskami, ciggta krytyka, deprecjonowanie, uporczywe

zawstydzanie, izolacja.

Ochrona przed wyzyskiem i wykorzystywaniem seksualnym (PSEA)
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Termin uzywany przez spotecznos$c¢ na rzecz dziatarh humanitarnych i rozwojowych w odniesieniu
do zapobiegania wykorzystywaniu i wyzyskowi seksualnemu. Termin ten wywodzi sie z Biuletynu
Sekretarza Generalnego ONZ w sprawie specjalnych $rodkéw ochrony przed wyzyskiem
i wykorzystywaniem seksualnym (ST/SGB/2003/13)

PSEA
Zapobieganie wykorzystywaniu i wyzyskowi seksualnemu
Ochrona

Ochrona odnosi sie do zabezpieczania zdrowia, dobrego samopoczucia i praw cztowieka oraz
ochrony przed krzywdg, wykorzystaniem i zaniedbaniem6.

W naszym sektorze rozumiemy to jako ochrone ludzi, w tym dzieci i oséb dorostych z grupy
ryzyka, przed krzywdg wynikajgcg z kontaktu z naszymi pracownikami lub udziatu w naszych
programach. Za Politykg ochrony HelpAge International, na uzytek Programu przyjmujemy
nastepujgcy definicje:

ochrona oznacza podejmowanie wszelkich uzasadnionych krokéw w celu zapobiegania
krzywdzie, w szczegdlnosci wyzyskowi seksualnemu, wykorzystywaniu seksualnemu
i mobbingowi, w celu ochrony ludzi, w szczegdlnoéci bezbronnych oséb dorostych i dzieci, przed
tg krzywda, oraz w celu odpowiedniego reagowania, gdy ktos doswiadcza krzywdy.

W definicji tej zwraca sie szczegélng uwage na reagowanie na szkody wynikajgce
z potencjalnego, rzeczywistego lub usitowanego naduzycia wtadzy i zaufania lub wykorzystania
bezbronnosci, zwtaszcza w celach seksualnych, oraz zapobieganie im.

Ochrona wymaga aktywnego rozpoznawania wszystkich zagrozehn zwigzanych z krzywdg,
wykorzystywaniem i wyzyskiem, zapobiegania im iochrony przed nimi, atakze wdrazania
dojrzatych, weryfikowalnych i przejrzystych systemoéw reagowania, zgtaszania iwyciggania
wnioskéw w przypadku wystgpienia zagrozen. Systemy te muszg by¢ skoncentrowane na
osobach ocalatych, atakze chroni¢ osoby sktadajgce skargi w trakcie postepowania
wyjasniajgcego.

W ramach ochrony stawiamy beneficjentow i osoby ocalate w centrum wszystkich naszych
dziatan.

Wykorzystywanie seksualne

6 ZA: "What is Safeguarding? Easy Read”, NHS, 2011.
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Termin ,wykorzystywanie seksualne” oznacza rzeczywiste wykorzystywanie lub usitowanie
wykorzystania pozycji bezbronnosci, réznicy sit lub zaufania lub usitowanie do celow
seksualnych, w tym miedzy innymi czerpanie korzysci finansowych, spotecznych lub politycznych
z wykorzystywania seksualnego innych osob. Definicja ta obejmuje handel ludzmi i wspotczesne
niewolnictwo. Pelniejsza definicja wspotczesnego niewolnictwa we wszystkich jego formach
znajduje sie pod hastem Nowoczesne niewolnictwo powyzej.

Osoba ocalata (ang. survivor)

Osoba, ktéra doswiadczyta wykorzystywania lub wyzysku. Termin ,ocalaty” jest czesto uzywany
zamiast terminu ,ofiara”, poniewaz oznacza site, odpornos¢ i zdolnos¢ przetrwania. Jednak to od
danej osoby zalezy, jak chce sie okreslac.

Osoba dorosta z grupy ryzyka

Czasami okreslana rowniez jako osoba dorosta szczegolnie zagrozona. Osoba, ktéra potrzebuje
lub moze potrzebowac opieki z powodu niepetnosprawnosci umystowej lub innej, wieku lub
choroby, i ktéra jest lub moze by¢ niezdolna do ochrony same;j siebie przed znaczng krzywdg lub
wykorzystaniem.

Sprawca

Osoba, ktéra jest winna czyjej$ krzywdy lub wykorzystania. ,Domniemany sprawca” odnosi sie
do osoby oskarzonej o wyrzadzenie krzywdy lub naduzycie, ktérej na danym etapie postepowania
nie udowodniono winy.
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Zatacznik nr 2: Formularz zgtoszenia dotyczgcego ochrony

Czesc 1
OSOBA PRZYJMUJACA SKARGE

Imie i nazwisko osoby skfadajgcej skarge * (wyjasnienie, ze nie trzeba podawac tych danych, ale
utatwiajg one prowadzenie postepowania wyjasniajgcego)

Adres lub dane kontaktowe * (wyjasnienie, ze nie trzeba podawac tych danych, ale utatwiajg one
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego)

Niniejszy formularz stuzy pracownikom, podwykonawcom, wolontariuszom, grantobiorcom
i partnerom Towarzystwa oraz przedstawicielom spotecznosci do zgtaszania incydentéw
zwigzanych zochrong w zwigzku zrealizacjg Programu. Mogg to by¢ zdarzenia, ktére
zaobserwowali, o ktérych ustyszeli, ktére podejrzewajg lub ktérych doswiadczyli.

Jesli przyjmujesz bezposrednie zgtoszenie od osoby ocalatej lub skfadajgcej skarge, zanim
poprosisz o informacije:

e Sprawdz, czy znajdujesz sie w bezpiecznym miejscu, w ktérym mozna zachowac¢ poufnosc.

 Powiedz osobie ocalatej/sktadajgcej skarge o naszej procedurze: jakie kroki zostang
podjete w nastepnej kolejnosci, kogo trzeba poinformowaé ize mozemy zawiadomié
odpowiednie instytucje i organy, jesli kto$ moze by¢ poszkodowany, a zgtoszenie nie bedzie
miato dla niej negatywnych konsekwenciji.

e Wyjasnij, ze nie trzeba podawaC swojego imienia inazwiska, ale to moze utrudnic
Towarzystwu petne zbadanie sprawy i podjecie dziatan.

+ Wyjasnij, ze niniejszy formularz sktada sie z dwoch czesci: jedna do zbierania informacji,
druga do podpisania i wyrazenia zgody.

Kolejne kroki:

e Zapisz, czego doswiadczyta, co widziata, co styszata lub co podejrzewa osoba sktadajgca
skarge/ocalata.

¢ Nie jestes odpowiedzialny za weryfikowanie faktow.

e Nie prowadZz postepowania wyjasniajgcego. Postepowania wyjasniajgce nalezg do
obowigzkéw przeszkolonych pracownikéw Towarzystwa i zarzgdza nimi lider ds. ochrony
oraz kierownictwo Programu.

Wiek wpisz (jesli nie jest znany, czy uwazasz, ze moze to by¢ osoba ponizej 18. roku Zycia?)
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Narodowosé/pochodzenie etniczne

Pte¢: K/IM/Inna

Czy osoba skiadajgca skarge jest:

beneficjentem/cztonkiem spotecznosci/pracownikiem

Czy osoba skiadajgca skarge jest osobg ocalatg?

Imie i nazwisko osoby ocalatej (jesli to inna osoba)

Adres lub dane kontaktowe

Wiek - jesli nie jest znany, czy sadzisz, ze jest to osoba ponizej 18. roku zycia?
Narodowosé/pochodzenie etniczne

Imiona i nazwiska oraz adres rodzicéw, jezeli osoba nie ukonczyta 18 lat

Czy osoba ocalata wyrazita zgode na udostepnianie tych informac;ji?

Czy osoba skfadajgca skarge jest beneficjentem/czionkiem spotecznosci/pracownikiem
Czy chce pozosta¢ anonimowa?

Jezeli chce pozostac anonimowa, nalezy wyjasnic, ze moze to utrudnic¢ przeprowadzenie petnego
postepowania wyjasniajgcego.

Data zdarzenia Czas zdarzenia Miejsce zdarzenia , ewentualnie nr projektu, ktérego dotyczy
zgtoszenie

Krétki opis zdarzenia

W jaki sposob osoba ocalata opisuje doznane urazy i/lub swoje uczucia?
Swiadek 1

Czy wyrazit zgode na udostepnianie swoich danych? Tak/Nie

(jesli tak) Imie i nazwisko oraz dane kontaktowe $wiadka 1
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Swiadek 2

Czy wyrazit zgode na udostepnianie swoich danych? Tak/Nie

(jesli tak) Imie i nazwisko oraz dane kontaktowe swiadka 2

23. Swiadek 3

Czy wyrazit zgode na udostepnianie swoich danych? Tak/Nie

(jesli tak) Imie i nazwisko oraz dane kontaktowe swiadka 3

Swiadek 4

Czy wyrazit zgode na udostepnianie swoich danych? Tak/Nie

(jesli tak) Imie i nazwisko oraz dane kontaktowe swiadka 4

Imie i nazwisko oraz dane domniemanego sprawcy:

Osoba 1

Ptec

Wiek

Zwigzek z osobg ocalatg

Jakg organizacje reprezentuje ta osoba (jesli w ogdle)?

Jaka jest jej rola w organizacji?

np. pracownik, wolontariusz, powiernik, doradca, cztonek personelu partnerskiego, darczynca
Jesli osoba ta nie reprezentuje zadnej organizacji, prosze opisac jej role w spoteczno$ci.
Imie i nazwisko oraz dane domniemanego sprawcy

Osoba 2

Pte¢

towarzystwo
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Wiek

Zwigzek z osobg ocalatg Jakg organizacje reprezentuje ta osoba (jesli w ogole)?

Jaka jest jej rola w organizacji?

np. pracownik, wolontariusz, powiernik, doradca, cztonek personelu partnerskiego, darczynca
Jesli osoba ta nie reprezentuje zadnej organizacji, prosze opisac jej role w spoteczno$ci.

Imie i nazwisko oraz dane domniemanego sprawcy

OSOBA OCALALA

Jakiego wsparcia potrzebujesz/ chce/potrzebuje osoba ocalata?

Czy zostatas/zostate$ poinformowany o dostepnych $wiadczeniach? (dotyczy mapy wsparcia
osoby ocalatej)

Kto jest odpowiedzialny za realizacje planu rekomendac;ji?

Jakie obawy zwigzane z bezpieczenstwem ma osoba ocalata?

Jak zareagowalismy?

Czy osoba ocalata skontaktowata sie z policjg lub innymi organami?

Uwaga: lider ds. ochrony i kierownictwo Programu zdecydujg, czy Towarzystwo zgtosi sprawe do
odpowiednich instytucji lub organéw.

Jezeli tak, jaki przebieg i jaki skutek miato zgtoszenie?
OSOBA SKEADAJACA SKARGE
Jakiego wsparcia chce/potrzebuje osoba sktadajgca skarge (jesli nie jest to osoba ocalata)?

Czy zostata poinformowana o dostepnych s$wiadczeniach? (dotyczy mapy wsparcia osoby
ocalatej)

Kto jest odpowiedzialny za realizacje planu rekomendacji?

Jakie obawy zwigzane z bezpieczefnstwem ma osoba sktadajaca skarge?
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Jak na nie zareagowalismy?
Czy osoba skfadajgca skarge skontaktowata sie z policjg lub organami?

Uwaga: lider ds. ochrony i kierownictwo Programu zdecydujg, czy Towarzystwo zgtosi sprawe do
odpowiednich instytucji lub organéw.

Jezeli tak, jaki przebieg i jaki skutek miato zgtoszenie?

Wszelkie inne istotne informacje

Imie i nazwisko oraz stanowisko osoby wypetniajgcej niniejszy formularz zgtoszenia
Data wypetnienia formularza

Godzina wypetnienia cz. 1 formularza

Przejdz do nastepnej strony, aby zapoznac¢ sie z czescig 2 formularza

Kolejne kroki

¢ Po wypefieniu cz. 2 wydrukuj 2 cz. Formularza i popro$ osobe sktadajgca skarge/ocalatg
0 podpisanie czesci 2 na nastepnej stronie

e Jesli wypetniasz formularz w wersji papierowej, wprowadz dane z niniejszego formularza do
formularza internetowego i zniszcz czes$¢ pierwszg niniejszego formularza.

e Formularz zostanie automatycznie wystany do lidera ds. ochrony, ktéry sie z Tobag
skontaktuje .

e Zanotuj date igodzine wypetnienia cz.1 formularza internetowego w formacie
dd/mm/rr/gg:mm (np. 22/01/23/12:31) — bedzie to nr referencyjny formularza. Wpisz go
w czeéci 2 i przechowuj w bezpiecznym miejscu.

Czesc 2

Incydent dotyczacy ochrony

NR REF.

Wpisz numer referencyjny z formularza internetowego (np. 22/01/23/12:31)

Imie i nazwisko (opcjonalnie)
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Potwierdzam, ze otrzymatem(-am) informacje o tym, jakie kroki zostang podjete w nastepnej
kolejnosci, kogo nalezy poinformowaé oraz ze Towarzystwo Inicjatyw Tworczych "e" moze
zawiadomi¢ policje i/lub odpowiednie instytucje lub organy , jesli ktos mogt zosta¢ pokrzywdzony,
zgodnie z kodeksami obowigzujgcymi w Polsce.

Zaoferowano mi wsparcie.

tak/nie

Wyrazam zgode na podanie mojego imienia i nazwiska w niniejszym raporcie
tak/nie

Podanie imienia i nazwiska nie jest konieczne

Data Podpis

o 0 0 o
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Zatacznik 3 — Schemat reagowania

Czlonek spotecznosci sktada
S(k;argu d?tyczy skarge dotyczqcq krzywdy
rantobiorcy lub naduzycia

2

Poinformuj te osobe o kolejnych
krokach. Zapewnij jej bezpieczeri-
stwo i dostep do niezbednych
ustug. Nie prowadz dochodzenia.

2

Zgtos zdarzenie liderowi
ds. ochrony w ciggu 24 h

2

Lider poinformuje o zdarzeniu
HelpAge w ciagu 24 h
i zwota Komisje

J

Niezwtocznie po otrzymaniu
zgtoszenia Towarzystwo
rozpocznie postepowanie
wyjasniajgce

2

Komisja opracuje protokét poste-
powania wyjasniajgcego zawieraja-
cego jego wyniki i rekomendacje co

do niezbednych dziatan

2

Komisja informuje o wynikach po-
stepowania osobe ocalatg i pozo-
state zaangazowane strony

2

Lider ds. ochrony uzupetnia rejestr
skarg i przeprowadza analize przy-
padku w celu wyciggnigcia wnio-
skéw na rzysztosé

Grantobiorca otrzymuje

informacje o wptynigciu

zgtoszenia i rozpoczeciu
postepowania

Grantobiorca otrzymuje
informacje o wynikach
postepowania
i rekomendacjach

Grantobiorca wdraza
niezbedne dziatania naprawcze

Ivaar.zystwo
inicjatyw
tworczych
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Skarga dotyczy Towarzystwa

lub cztonka spotecznosci
lokalnej

Komisja informuje o wynikach

postepowania osobe ocalatg
i pozostate zaangazowane strony

LEGENDA:
dotyczy wszystkich

@ dotyczy skarg na personel
Towarzystwa

@ dotyczy skarg na personel
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Zatgcznik 5

POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA OSZUSTWOM
| tAPOWNICTWU

(w tym naduzyciom finansowym i innym powaznym incydentom)

Jako realizator programu ,Nowe Relacje - Dziatania na Rzecz Wiaczenia i Integracji
Miedzypokoleniowej Oséb z Ukrainy z Doswiadczeniem Uchodzczym" (dalej: Program), dziatajgc
w partnerstwie z miedzynarodowg organizacjg humanitarng HelpAge International, Towarzystwo
Inicjatyw Tworczych "e" (dalej: Towarzystwo) przyjmuje standardy HelpAge International, zawarte
w niniejszym dokumencie jako wytyczne do przeciwdziatania oszustwom itapownictwu. Do
przestrzegania tych standardow zobowigzani sg réwniez wszyscy nhasi pracownicy,
podwykonawcy, wolontariusze, grantobiorcy i partnerzy wspotpracujgcy przy Programie.

Ponizej przytaczamy cato$¢ Polityki Przeciwdziatania Oszustwiom itapownictwu HelpAge
Internetional.

W zatgczniku F znajduje sie procedura Towarzystwa zgtaszania podejrzenia oszustwa lub
tapownictwa, z ktérej skorzysta¢ mogg osoby wspdtpracujgce w ramach Programu.

Sekcja Tytut Str.
1 Zatozenia polityki 56
2 Czym jest oszustwo 56
3 Czym jest fapownictwo 57
4 Zakres polityki 65
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5 Przeglad polityki 66
6 Zgtaszanie oszustw i fapownictwa — wszyscy pracownicy i osoby powigzane 67
7 Zgtaszanie oszustw i fapownictwa — obowigzki dyrektoréw 69
8 Postepowania wyjasniajgce w sprawie oszustw i fapownictwa 69
9 Konsekwencje oszustw i tapownictwa 70
10 Rejestr i dokumentacja dot. oszustw i tapownictwa 70
11 Ochrona pracownikéw i 0séb powigzanych 7
12 Zapytania dotyczgce polityki przeciwdziatania oszustwom i fapownictwu 7
13 Powigzane polityki 7
Zat.

A Jak zgtasza¢ watpliwosci dotyczgce oszustw i fapownictwa (ramy raportowania) 72
B Zgtaszanie oszust — Schemat przebiegu procesu 73
C Role i obowigzki 74
D Przepisy prawa 75
E Lokalizacja zasobdw 79
F Procedura Towarzystwa zgtaszania podejrzenia oszustwa i fapownictwa 85
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1. Zatozenia polityki

Oszustwo itapownictwo to przestepstwa, ktére stanowig ciggte zagrozenie dla aktywow,
zasobow i reputacji HelpAge International. Mogg mie¢ negatywny wptyw na realizacje celéw
i zadanh organizacji. w zwigzku z tym muszg by¢ przedmiotem troski wszystkich pracownikow.

Politykg HelpAge International jest zwalczanie wszelkich form oszustwa, tapownictwa i korupcji
oraz tworzenie kultury, w ktorej praktyki te nigdy nie sg akceptowane.

2. Czym jest oszustwo?

Oszustwo to czynno$¢ polegajgca na wprowadzeniu w bfgd w celu osiggniecia osobistych
korzysci lub narazenia innej strony na straty, ktéra jest popetniona Swiadomie lub celowo (tzn. nie
jest to niewinna pomyika).

e Oszustwo nie musi powodowac¢ strat, finansowych lub innych, aby doszio do
przestepstwa. Obejmuje sytuacje, w ktérych HelpAge ma podstawy sgdzi¢, ze moze
ponies¢ szkode, lub gdy zaplanowano dziatania, ktére skutkowatyby oszustwem, o ile nie
zostatyby wczesniej wykryte.

¢ Oszustwo jest przestepstwem karnym. w Wielkiej Brytanii podstawowym aktem prawnym
jest Fraud Act 2006, ale podobne przepisy istniejg w wiekszosci krajow, w ktérych dziata
HelpAge i bedg one mialy pierwszenstwo, jesli zajdzie taka potrzeba. Obejmuje m.in.
wykroczenia finansowe i straty finansowe. Przyktady to: zmowa, oszustwo, defraudacja,
podanie nieprawdziwych informacji, fatszerstwo, sprzeniewierzenie i kradziez (patrz
Zatgcznik C - Przepisy prawa).

e Oszustwo popetnione przez pracownikow moze zosta¢ zakwalifikowane jako powazne
wykroczenie i jako takie jest przestepstwem grozgcym zwolnieniem (patrz sekcja 9)

3. Czym jest tapownictwo?

tapownictwo zostato zdefiniowane w brytyjskiej ustawie Bribery Act 2010 (patrz Zatgcznik C -
.Przepisy prawa”). HelpAge International definiuje tapownictwo jako:

Oferowanie, obiecywanie, dawanie lub przyjmowanie korzysci finansowych lub innych badz
zabieganie (np. proszenie) o nie jako zachete do zrobienia czegos, co jest niezgodne z prawem
lub stanowi naduzycie zaufania przy wykonywaniu dziatan organizacji;

Naktanianie, przekonywanie lub nagradzanie osoby do petnienia odpowiednich funkcji lub
czynno$ci w niewtasciwy sposob, w tym miedzy innymi urzednikéw publicznych.
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tapownictwo nie musi wigzac sie z przekazywaniem gotéwki lub rzeczywistej zaptaty i moze
przybiera¢ rézne formy, takie jak przekazywanie prezentow, wystawne traktowanie podczas
podrézy stuzbowej lub bilety na wydarzenie.

Niezapobiegniecie zaptaceniu tapéwki w imieniu HelpAge.

Ptatno$¢ przyspieszajgca tok sprawy jest rodzajem tapéwki i powinna tak by¢é postrzegana.
Powszechnym przyktadem jest sytuacja, w ktérej urzednik panstwowy otrzymuje pienigdze lub
towary w celu wykonania (lub przyspieszenia wykonania) swojego obowigzku.

4. Zakres polityki

Niniejsza polityka dotyczy wszystkich pracownikéw, powiernikdw, wolontariuszy, stazystow,
doradcéw, wspotpracownikéw, podmiotow powigzanych i partnerow (zwanych dalej tgcznie
osobami powigzanymi) w odniesieniu do wszelkich dziatan, ktére podejmujg lub rzekomo
podejmujg w imieniu HelpAge International, jak rowniez beneficjentow w kazdym stosunki, jaki
taczy ich z HelpAge. Obejmuje to wszystkie formy oszustwa itapownictwa popetnione przez
HelpAge i przeciwko HelpAge.

Oszustwa lub akty tapownictwa popetnione przez ktérgkolwiek z powyzszych oséb poza pracg
na rzecz lub w imieniu HelpAge nie wchodzg bezposrednio w zakres tej polityki, np. tapownictwo,
ktérego dopuscit sie pracownik w stosunku do osoby trzeciej poza pracg lub oszustwo, ktérego
dopuécita sie organizacja partnerska przeciwko innemu darczyncy. Jednakze HelpAge
International zastrzega sobie prawo do podjecia odpowiednich dziatan, ktére uzna za konieczne,
w zaleznosci od potencjalnego wplywu na reputacje HelpAge i/lub utraty zaufania, np.
zakonczenie stosunku, zgtoszenie sprawy odpowiedniemu darczynicy i/lub policji.

5. Przeglad polityki

Rada Powiernikéw i cztonkowie zarzgdu HelpAge International sg zobowigzani do zwalczania
wszelkich form oszustwa, fapownictwa i korupcji oraz do tworzenia kultury, w ktérej nie sg one
nigdy akceptowane.

Wszystkie formy tapownictwa stanowig przejaw dziatalnosci przestepczej i nie sg akceptowane,
jednak wyjatek stanowi sytuacja, w ktérej zaptacenie tapowki jest jedyng mozliwoscig
zapewnienia bezpieczenstwa osobistego cztonka personelu (lub innej osoby, za ktérg HelpAge
jest prawnie lub moralnie odpowiedzialna).

W takich okoliczno$ciach, o ile to mozliwe, nalezy wczesniej skonsultowaé sie z dyrektorem
krajowym lub innym kierownikiem wyzszego szczebla i zawsze poinformowac¢ go o zdarzeniu tak
szybko, jak to mozliwe, atakze, w stosownych przypadkach, wypemi¢ formularz dotyczacy
zdarzenia zagrazajgcego bezpieczenstwa.
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Jesli ta zasada bedzie przestrzegana w dobrej wierze, polityka nie bedzie naruszana a HelpAge
International bedzie starac sie okazywaé wyrozumiatosc i nie$¢ wsparcie.

Kluczowe zasady, na jakich opiera sie podej$cie HelpAge International do oszustw i tapownictwa,
ktére jesli bedg przestrzegana w dobrej wierze, to polityka nie bedzie naruszana, a HelpAge
International bedzie starac sie okazywaé wyrozumiatosc¢ i nie$¢ wsparcie, sg nastepujgce:

e Promowanie kultury swiadomosci i wdrazanie srodkéw umozliwiajgcych rozpoznawanie
i minimalizowanie ryzyka naduzy¢ finansowych i fapownictwa;

e Wdrazanie procedur dotyczacych wykrywania, badania oraz zgtaszania przypadkéw
oszustw i tapownictwa oraz zarzgdzania nimi;

e Udostepnienie poufnych i odpowiednich mechanizméw zgtaszania, tak aby kazdy mogt
w dobrej wierze zgtosi¢ autentyczne watpliwosci;

¢ Ochrona os6b, kiore w dobrej wierze zgtaszajg podejrzenia oszustwa lub tapownictwa;

¢ Prowadzenie pilnych postepowan wyjadniajacych w sprawach podejrzen o oszustwa
i tapownictwo zgodnie z procedurami HelpAge International oraz $ciganie sprawcow
w petnym zakresie nakazanym przez prawo z poszanowaniem zasad rzetelnego procesu
i sprawiedliwosci;

e Zachowanie zasad poufnosci w kazdym zgtoszeniu lub postepowaniu wyjasniajagcym
dotyczgcym oszustwa lub aktu tapownictwa;

¢ Petna wspétpraca, gdy prowadzone jest postepowanie wyjasniajgce w sprawie oszustwa
lub fapownictwa;

e Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji dotyczacej podejrzewanych irzeczywistych
naduzy¢ i aktow tapownictwa;

e Zglaszanie naduzy¢ i aktéw tapownictwa do Charity Commission, czyli brytyjskiej komisji
nadzorujgcg dziatalnos¢ organizacji charytatywnych, policji idarczyhcow, jesli to
konieczne;

e Wycigganie wnioskéw z kazdego przypadku oszustwa lub tapownictwa, aby zapobiec
jego powtérzeniu sie.

6. Zgtaszanie oszustw i tapownictwa — wszyscy pracownicy i osoby powigzane

Jesli uwazasz, ze jakikolwiek pracownik (w tym Ty) lub inna osoba powigzana dziatajgca
w imieniu HelpAge mogta popeti¢ oszustwo lub usitowaé popetni¢ oszustwo w zwigzku z pracg
w HelpAge badZz moze wzbudzac¢ wsrdd innych podejrzenia o dopuszczenie sie takiego czynu;

LUB
Jesli zostaniesz poproszony(a) o zaptacenie ftapowki w jakiejkolwiek formie, ptatnosci
przy$pieszajgcej tok spraw lub innej nieodpowiedniej zachety, w jakikolwiek sposéb zwigzanej

z pracg z HelpAge;

LUB
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Jesli uwazasz, ze jakikolwiek cztonek personelu (w tym Ty) lub jakakolwiek inna osoba powigzana
dziatajgca w imieniu HelpAge mogta zaproponowacé, wymusic, przyjgé lub zaptaci¢ tapowke lub
przekaza¢ podobng gratyfikacje bgdz moze wzbudzac wsrod innych podejrzenia o dopuszczenie
sie takiego czynu:

e Nalezy natychmiast, a przynajmniej w ciggu 24 godzin, poinformowac¢ dyrektora
krajowego (jesli jest w Biurze Krajowym) lub odpowiedniego partnera biznesowego ds.
finanséw (jesli jest dostepny w zespole globalnym), z prosbg o przekazanie informaciji
kierownikowi Dziatu Finansowego.

Jesli nie jest to mozliwe, jest dostepna alternatywna procedura raportowania, patrz sekcja
ponizeyj.

Nie jest konieczne przedstawienie dowoddw na swoje obawy; wystarczg szczere i uzasadnione
podejrzenia wyrazone w dobrej wierze.

Najlepiej najpierw omowi¢ sprawe, a nastepnie przedstawi¢ wszystkie dostepne dowody
i informacje. Nalezy wykorzysta¢ ,Formularz zgtoszenia powaznego incydentu", czyli przewodnik,
ktéry zawiera przydatne informacje (Globalny ogolnodostepny dysk HelpAge - Standardowe
procedury operacyjne - Formularze i wzér HR/udostepniany na zyczenie).

Alternatywna procedura raportowania: Jesli nie jest mozliwe lub wiasciwe zgtoszenie sprawy
dyrektorowi krajowemu lub partnerowi biznesowemu ds. finansow, nalezy zglosi¢ sie do
nastepujgcych cztonkéw personelu, w zaleznosci od przyczyny. Jesli chodzi o obawy dotyczgce
tych oséb (patrz ponizej ,obawy dotyczgce dyrektorow”), woéwczas w pierwszej kolejnosci nalezy
zgtosi¢ do sie kierownika lokalizacji, wtasciwego kierownika ds. portfela (w przypadku, gdy
zgtaszany incydent dotyczy partnera w kraju, w ktérym HelpAge nie ma biura) lub odpowiedniego
dyrektora. We wszystkich przypadkach do wiadomosci powinien by¢ dotgczony kierownik Dziatu
Finansowego, chyba Ze istniejg wazne powody, by tego nie robi¢. w takich okoliczno$ciach
oczekuje sie, ze osoby te bedg odpowiedzialne za cze$¢ obowigzkéw dyrektorow w zakresie
zgtaszania tapownictwa (patrz sekcja 7).

Szczegdtowe informacje dotyczgce procedury raportowania znajduja sie w Zataczniku a i B.

Obawy dotyczace dyrektoréw: Jesli o niewlasciwe dziatanie jest podejrzewany dyrektor, sprawe
nalezy zgtosi¢ wytgcznie jego bezposredniemu przetozonemu lub poprzez procedure zgtaszania
nieprawidtowosci (ang. ,whistleblowing"), tzn. obawy dotyczgce dyrektoréw krajowych powinny
by¢ zgtaszane do kierownika lokalizacji; jesli dotycza kierownika lokalizacji - do dyrektora Global
Impact; jesli dotyczg jakiegokolwiek dyrektora - do dyrektora generalnego, a jesli dotyczg
dyrektora generalnego - do przewodniczgcego Komitetu Audytu i Finanséw.

Procedura zgtaszania nieprawidtowosci: HelpAge posiada réwniez Polityke zgtaszania
powaznych incydentéw, zgodnie z ktdérg wszystkie powazne obawy, wtym podejrzenia lub
zarzuty oszustwa, mogg by¢ zgltaszane bezposrednio iz zachowaniem poufnosci (cho¢ nie
anonimowo) przedstawicielowi ds. zgtaszania powaznych incydentow w Londynie. Tylko
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w wyjatkowych sytuacjach zgltoszenie moze by¢ skierowane do dyrektora generalnego lub
przewodniczgcego Komisji Finanséw i Audytu.

7. Zgtaszanie oszustw i tapownictwa - obowigzki dyrektorow

(Uwaga: niniejsza sekcja ma zastosowanie do wszystkich dyrektorow i kierownikow, ktérzy zostali
Jako pierwsi powiadomieni o oszustwach, tapowkach lub innych powaznych incydentach)

Zgtaszanie powaznych incydentow: Wszystkie przypadki rzeczywistych oszustw lub tapownictwa
oraz ich podejrzen, niezaleznie od tego, czy incydent miat miejsce, czy tez stanowit tylko prébe
popetnienia czynu niedozwolonego, muszg by¢ zgtaszane do odpowiedniego partnera
biznesowego ds. finanséw przez dyrektora lub kierownika ds. finanséw, ktory zostat
powiadomiony jako pierwszy, a kierownik Dziatu Finansowego musi by¢ dotgczony do
komunikacji. Nalezy uzy¢ stuzbowego adresu e-mail, a jedli nie jest to mozliwe, mozna uzy¢
adresu e-mail ,concerns@HelpAge.org”. Zachecamy do przekazywania informacji w ciggu 24
godzin, ale nie pozniej niz w ciggu 7 dni. Wiasciwy partner biznesowy ds. finanséw powinien
zarejestrowac zgtoszenie na portalu do zgtaszania powaznych incydentéw SharePoint Serious
Incident Reporting Site.

Inne zgtoszenia wewnetrzne: Jesli nie ma istotnych powoddéw, by dziata¢ inaczej, dyrektor lub
kierownik ds. finansoéw, ktory jako pierwszy zostat powiadomiony o powaznym incydencie,
powinien zagwarantowaé, by przy najblizszej okazji zostat poinformowany dyrektor krajowy lub
odpowiedni kierownik ds. portfela (jesli zgtoszenie incydentu pochodzi od partnera w kraju,
w ktorym HelpAge nie ma biura). z zastrzezeniem zasad poufnosci, sprawa moze by¢ rowniez
zgtoszona bezposrednio do odpowiednich oséb w Londynie, np. do kierownika ds. audytu
wewnetrznego.

Zgtaszanie spraw na policje: Moze sie okaza¢, ze konieczne lub wiadciwe bedzie zgtoszenie
sprawy lokalnej policji w kraju. Taka decyzja powinna by¢é zazwyczaj podejmowana przez
dyrektora krajowego w porozumieniu z kierownikiem lokalizacji i/lub krajowym kierownikiem ds.
finanséw. Jesli oszustwa dopuscit sie partner w kraju, w ktorym HelpAge nie ma biura, decyzje
podejmie odpowiedni kierownik ds. portfela.

Zgloszenia do darczyncow: w niektorych przypadkach, wramach naszych zobowigzah
umownych, podejrzenia o oszustwo itapownictwo nalezy zgtasza¢ odpowiednim darczyrncom
natychmiast po ujawnieniu sprawy izanim zostanie ona zbadana. Wszystkie udowodnione
oszustwa i akty tapownictwa muszg zosta¢ zgtoszone odpowiedniemu darczyncy, gdy tylko
sprawa stanie sie jasna. Zazwyczaj powinien to zrobi¢ dyrektor krajowy w porozumieniu
z kierownikiem lokalizacji lub odpowiednim kierownikiem ds. portfela, jesli partner dopuscit sie
oszustwa w kraju, w ktéorym HelpAge nie ma biura. JeSli kontrakt zostat podpisany za
posrednictwem czfonka personelu pomocniczego, nalezy go poinformowaé, aby mogt
zawiadomi¢ bezposrednio darczynhce.
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Zgtoszenia do partneréw wdrazajgcych: w niektorych przypadkach stosowne moze byc¢
zgtoszenie podejrzewanych i rzeczywistych oszustw lub préb oszustw partnerom lub podmiotom
powigzanym, np. w celu zmniejszenia ryzyka fapownictwa i korupcji. Zazwyczaj powinien to
zrobi¢ dyrektor krajowy w porozumieniu z kierownikiem lokalizacji lub odpowiednim kierownikiem
ds. portfela.

Zgtoszenia do brytyjskiej Charity Commission: Kierownik Dziatu Finansowego, w imieniu
dyrektora operacyjnego, w stosownym przypadku odpowiada za zgtaszanie podejrzewanych
i udowodnionych oszustw oraz tapownictwa do brytyjskiej Charity Commission. Dotyczy to
wszystkich oszustw i tapownictwa w catej sieci HelpAge.

Zgtoszenia do powiernikéw: Kierownik Dziatu Finansowego, w imieniu dyrektora operacyjnego,
jest odpowiedzialny za przekazywanie Komitetowi ds. Finansow i Audytu Rady Powierniczej
podsumowania aktualnego stanu w zakresie oszust i tapownictwa co 6 miesiecy. Kopia zostanie
réwniez przekazana wszystkim odpowiednim dyrektorom.

8. Postepowania wyjasniajgce w sprawie oszustw i fapownictwa

Wszystkie podejrzenia o oszustwa i tapownictwo powinny by¢ przedmiotem wyjasnien, chyba ze
istniejg wyjgtkowe powody, aby tego nie robi¢. Przyjmuje sie, Ze charakter, terminy i czas pracy
pracownikéw wymagane do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego bedg sie rozni¢ (na
przyktad od kilku godzin do kilku dni). Pracownicy podejrzewani o oszustwo lub fapownictwo
mogg zostaé zawieszeni w wykonywaniu swoich obowigzkéw na czas prowadzenia
postepowania bez wplywu na dalszy tok sprawy.

Przewiduje sig, ze wiekszos¢ postepowan zostanie wszczeta na poziomie krajowym. Powinien to
zrobi¢ dyrektor krajowy w porozumieniu z kierownikiem lokalizacji lub odpowiednim kierownikiem
ds. portfela.

Oprécz dyrektoréw krajowych, jedynymi osobami z uprawnieniami do wszczecia postepowania
w sprawie naduzy¢ finansowych lub tapownictwa w HelpAge sa:

+ Kierownik lokalizacji i odpowiedni dyrektorzy (lub osoby specjalnie oddelegowane do
zastepowania ktorejkolwiek z tych osob podczas ich nieobecnosci).

e Przedstawiciel ds. zgtaszania powaznych incydentéw (kierownik Dzialu Zasobow
Ludzkich) oraz kierownik ds. audytu wewnetrznego.

¢ Dyrektor operacyjny ma réwniez prawo do przegladu i uchylania decyzji dotyczacych
oszustw i tapownictwa, podjetych przez ktdragkolwiek z wyzej wymienionych osob.

Przed zgtoszeniem swoich watpliwosci pracownicy, ktérzy podejrzewajg oszustwo lub
tapownictwo, sg proszeni jedynie o zebranie wstepnych informacji i dowodoéw, ktére sg im
rutynowo dostepne w trakcie wykonywania pracy, o ile jest to bezpieczne i wskazane. Ten etap
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nie jest postepowaniem wyjasniajgcym i w razie watpliwosci nalezy zgtosi¢ obawe bez zbierania
wstepnych informacji. Istotne jest zachowanie poufnosci przez caly czas.

W przypadku wszystkich postepowan wyjasniajgcych dyrektor powinien wyznaczy¢
.prowadzacego”, ktéry bedzie koordynowat prace iprzedstawiat aktualne informacje (np.
odpowiedniemu dyrektorowi, przedstawicielowi ds. zgtaszania powaznych incydentow
(kierownikowi Dziatu Zasoboéw Ludzkich i kierownikowi Dziatu Finansowego) w odpowiednich
odstepach czasu, zgodnie z wymaganiami i po zakohczeniu postepowania. Uwaga: w razie
potrzeby dyrektor moze wyznaczy¢ sam siebie na ,prowadzgcego".

Wszyscy pracownicy proszeni o jakikolwiek udziat w postepowaniu wyjadniajgcym sg
zobowigzani do zachowania zasad profesjonalizmu, uczciwosci i poufnosci. Dotyczy to tez oséb
prowadzacych postepowanie wyjasniajgce Ilub przekazujgcych informacje w ramach
postepowania.

Postepowania wyjasniajgce bedg prowadzone bez wptywu na pdzniejsze rozstrzygniecia
i zgodnie z zasadami HelpAge HR oraz innymi odpowiednimi politykami i procedurami.

Praktyczne porady i wytyczne mozna uzyskaé od przedstawiciela ds. zgtaszania powaznych
incydentéw (kierownika Dziatu Zasobow Ludzkich) oraz kierownika ds. audytu wewnetrznego. (u
lidera ds. ochrony).

9. Konsekwencje oszustw i tapownictwa

W przypadku podejrzenia o oszustwo lub fapownictwo w stosunku do pracownika HelpAge
zastosuje swoje procedury dyscyplinarne. Udowodnione zarzuty mogg skutkowac stwierdzeniem
razgcego wykroczenia i natychmiastowym zwolnieniem.

HelpAge moze podjaé decyzje orozwigzaniu uméw 2z osobami lub organizacjami
stowarzyszonymi (w tym konsultantami, partnerami wdrazajgcymi i dostawcami), w przypadku
ktorych stwierdzono naruszenie niniejszej polityki.

We wszystkich przypadkach HelpAge zastrzega sobie prawo do podjecia dziatah prawnych, np.
w celu uzyskania rekompensaty finansowe;j.
10. Rejestr i dokumentacja dot. oszustw i fapownictwa

Wszyscy dyrektorzy krajowi, przy wsparciu specjalnie oddelegowanych ,prowadzgcych” (patrz
sekcja 8), sg =zobowigzani do prowadzenia dokumentacji wszystkich rzeczywistych
i podejrzewanych oszustw oraz prob oszustw w ich kraju.
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Dla kazdego =zarzutu dot. oszustwa itapownictwa Globalny Zespét Finansow tworzy
w SharePoint folder ,raport o oszustwie” dot. danej sprawy. Poszczegodlne foldery majg surowe
uprawnienia dostepu, ktére mogg zosta¢ zmienione w razie potrzeby.

Prowadzacy lub inne wyznaczone osoby w Biurze Krajowym sg zobowigzane do korzystania
z folderu raportu o oszustwie dla catej dokumentacji. Wszystkie biura powinny prowadzi¢
przynajmniej rejestr wszystkich zdarzen zwigzanych z oszustwami itapownictwem, zaréwno
rzeczywistych, jak idomniemanych. Niniejszy formularz idalsze wytyczne sg dostepne u
kierownika Dziatu Finansowego lub kierownika ds. audytu wewnetrznego.

Kierownik Dziatu Finansowego prowadzi réwniez centralny rejestr oszustw i fapownictwa dla
HelpAge. Centralny rejestr oszustw i tapownictwa zawiera szczegoty dotyczgce podejrzewanych
i faktycznie wykrytych oszustw i przypadkéw tapownictwa, tacznie z pozniejszymi dziataniami
i rozwigzaniami. Aktualizacje rejestru oszustw i fapownictwa powinny by¢ przekazywane przez
odpowiedniego partnera biznesowego ds. finanséw kierownikowi Dzialu Finansowego
w odpowiednich odstepach czasu oraz po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego.

Rejestr oszustw ifapownictwa jest dokumentem poufnym, ktéry bedzie przechowywany
w bezpieczny sposob. Jednakze niektore aspekty mogg by¢ udostepniane brytyjskiej Charity
Commission, policji, darczyncom i innym organizacjom charytatywnym.

11. Ochrona pracownikdow i oséb powigzanych

HelpAge bedzie chroni¢ swoich pracownikéw przed negatywnymi osobistymi konsekwencjami
wynikajacymi ze zgtoszenia przez nich (w dobrej wierze) jakiegokolwiek oszustwa, podejrzenia
oszustwa, przypadku fapownictwa, podejrzenia tapownictwa lub naruszenia polityki.

HelpAge odpowie na wszystkie zarzuty dotyczace oszustw itapownictwa w sposob
profesjonalny, obiektywny, poufny iterminowy oraz zgodnie ze wszystkimi odpowiednimi
zasadami HelpAge. w szczegdlnosci, nie bedg wyciggane Zzadne negatywne konsekwencje
wobec oséb, ktorych dotyczg niepotwierdzone podejrzenia o niewtasciwe dziatania.

Ochrona ta dotyczy rowniez os6b powigzanych, tj. powiernikéw, wolontariuszy, stazystow,
cztonkéw pomocniczych, doradcéw, podmiotdw powigzanych i partneréw.
12. Zapytania dotyczace polityki przeciwdziatania oszustwom

Jesli ktérykolwiek z pracownikéw lub oséb stowarzyszonych potrzebuje dalszych informagiji,
wyjasnien lub wsparcia w realizaciji tej polityki, powinien skontaktowac sie z:

e dyrektorem krajowym, krajowym kierownikiem ds. finanséw; LUB
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e kierownikiem lokalizacji; LUB

e odpowiednim pracownikiem zespotu globalnego, np. dyrektorem operacyjnym,
dyrektorem Global Impact, kierownikiem Dziatu Zasobéw Ludzkich, kierownikiem Dziatu
Finansowego, kierownikiem ds. audytu wewnetrznego.

Mozna réwniez wysta¢ e-mail do przedstawiciela ds. zgtaszania powaznych incydentéw
(kierownika Dziatu Zasobow Ludzkich) na adres concerns@HelpAge.org, ktory jest Scisle
poufnym adresem e-mail, do kiérego dostep ma tylko kierownik Dziatu Zasobdéw Ludzkich
w Sekretariacie HelpAge.

13. Powigzane polityki

Wszystkie miedzynarodowe polityki HelpAge dostepne sg w Sharepoint; zob. Zatgcznik E.
Ewentualnie o dokumenty mozna poprosic (zob. sekcja 12). Najwazniejsze polityki, ktére nalezy
czyta¢ w potgczeniu z Politykg przeciwdziatania oszustwom i fapownictwu to:

Kodeks postepowania

Polityka zgtaszania powaznych incydentow

Formularz zgtoszenia powaznych incydentéw

Strona internetowa: Strona dot. zgtaszania powaznych przypadkéw
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Zatgcznik a - Procedura HelpAge zgtaszania podejrzenia oszustwa i tapownictwa

Jak zglosi¢ obawy zwiqzane z oszustwem - proste ramy dziatania

Jesli uwazasz, ze jakakolwiek oso-
ba dziatajgca w imieniu HelpAge
(w tym Ty), mogta zaoferowaé
tapéwke lub podobng gratyfikacje
albo moze wzbudzaé wsréd innych
podejrzenie takiego czynu:

2 2 2

Dziatania popetnione lub usitowane przez HelpAge lub przeciwko HelpAge, np. z udziatem kierownika, innego
pracownika, wolontariusza, konsultanta, wspotpracownika, organizacji partnerskiej, dostawcy lub innego pod-
miotu zewnetrznego itp. Niezaleznie od tego, czy doszto do faktycznej zaptaty, nawet jesli nie masz pewnosci.

J

Wszyscy pracownicy i osoby powigzane (np. powiernicy, wolontariusze, stazysci, doradcy, organizacje stowarzyszo-
ne i partnerskie) powinni natychmiast lub przynajmniej w ciggu 24 godzin poinformowac dyrektora krajowego -
ewentualnie mogg zgtosi¢ sprawe do kierownika lokalizacji, odpowiedniego kierownika ds. portfela, odpowiedniego
partnera biznesowego ds. finanséw lub krajowego kierownika ds. finanséw. Do Twoich obowigzkéw NIE nalezy pro-
wadzenie postepowania wyjasniajgcego ani upewnianie sie, czy oszustwo zostato rzeczywiscie popetnione.

J

Wszyscy dyrektorzy powinni w ciggu 24 godzin, a przynajmniej w ciggu 7 dni, - poinformowac kierownika Dzia-
tu finansowego oraz upewnic sie, czy zaréwno dyrektor krajowy, jak i kierownik lokalizacji/odpowiedni kierownik
ds. portfela majg odpowiednig wiedze, takze bezposrednio poinformowac inne odpowiednie osoby w zespole
globalnym, jesli jest to wskazane, rowniez darczyricéw i partneréw wdrazajgcych; — rozwazy¢ czy sprawa powin-
na zostac zgtoszona policji; — podejmowaé odpowiednie dziatania w ramach wytycznych polityki; — rozwazy¢,
w jaki sposéb sprawa powinna zostaé zbadana, w tym czy nalezy powota¢ prowadzacego oraz czy konieczne
jest postepowanie dyscyplinarne.

J

Wszyscy dyrektorzy przy wsparciu prowadzacych podczas postepowania wyjasniajgcego i po jego zakoriczeniu:
Informuja kierownika Dziatu Finansowego i innych dyrektoréw stosownie do potrzeb; - rozwazajg czy wyma-
gane jest zgtoszenie na policje, do darczyncéw, a takze do partneréw wdrazajgcych; — rozwazaja, jakie dalsze
procedury dyscyplinarne sg konieczne, w tym czy konieczne jest zerwanie relacji z osobami lub organizacjami

powigzanymi; — rozwazajg, jakie wnioski mozna wyciggna¢ i przestawic, np. w celu zmiany proceséw.

J

Zgtaszanie powaznych incydentéw (poprzednio znane jako whistleblowing)
HelpAge posiada réwniez Polityke zgtaszania powaznych incydentéw, zgodnie z ktérg wszystkie powazne oba-
wy, W tym podejrzenia lub zarzuty dotyczace tapownictwa, moga by¢ zgtaszane bezposrednio i z zachowaniem
poufnosci (cho¢ nie anonimowo) przedstawicielowi ds. zgtaszania powaznych incydentéw w Londynie.

Jesli zostates (-a$) poproszony
(-a) o przekazanie tapéwki, ptat-
nosci przyspieszajgcej tok spraw,
innej niewtasciwej finansowej
zachety:

Jesli podejrzewasz dziatania
zwigzane z oszustwem lub
jakakolwiek forma naduzyé

finansowych:
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Zatgcznik B — Sprawozdawczo$¢ w zakresie oszustw — schemat przeptywu

procesu

Oszustwo powstaje w kraju lub

na poziomie globalnym

Obowigzek Biura Krajowego lub

globalnego personelu:

przekazanie zgtoszenia w ciggu 24 godzin
bezposrednio do zainteresowanego darczyricy
(tylko jesli umowa zostata podpisana
bezposrednio przez biuro krajowe);
przekazanie do wtasciwego partnera
biznesowego ds. finanséw

. 2

Obowiazek partnera biznesowego ds. finanséw:

zgtoszenie do kierownika Dziatu Finansowego
poprzez portal do zgtaszania powaznych
incydentéw na SharePoint (zadanie
powiadomieri w ciggu 24 godzin

J

Obowiazek Kierownika Dziatu Finansowego:
zgtoszenie zespotowi Global Impact, aby
podzieli¢ sie ze wszystkimi naszymi cztonkami
wspierajgcymi tak szybko, jak to mozliwe

10'V§'ar_zy'st\fwo
inicjatyw
twérczych

International

Zakonczenie dochodzenia

W sprawie oszustwa

Obowigzek biura krajowego lub globalnego
Zamknigcie sprawy dla:

bezposrednio zaangazowanego darczyricy
odpowiedniego finansowego

partnera biznesowego

2

Obowiazek partnera biznesowego ds. finanséw
zaraportowanie do kierownika Dziatu Finanséw
i zamknigcie statusu na SharePoint (zgdanie
powiadomienia w ciggu 24 godzin)
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Zatacznik C - Role i obowigzki

Wszyscy pracownicy HelpAge International (w tym powiernicy, konsultanci i wolontariusze) sg
zobowigzani do przestrzegania prawa kraju, w ktérym pracujg. HelpAge International oczekuje
i wymaga, by wszyscy pracownicy podpisali Kodeks postepowania HelpAge International, dziatali
uczciwie irzetelnie oraz by chronili mienie izasoby HelpAge International, za ktére sg
odpowiedzialni. Oczekuje sie rowniez od nich, zgodnie z niniejszg polityka, zgtaszania podejrzen
o oszustwa, faktycznych oszustw, podejrzen o akty tapownictwa, faktycznych aktéw tapownictwa
oraz naruszen polityki.

Wszyscy kierownicy wyzszego szczebla (w tym odpowiedni kierownicy, kierownik lokalizaciji.
Kierownik ds. portfela oraz dyrektorzy krajowi) sg odpowiedzialni za dziatanie i utrzymanie
systeméw kontroli wewnetrznej HelpAge International, ktére promujg wykrywanie i badanie
przypadkoéw oszustw oraz tapownictwa i zapobieganie im, a takze powinni zagwarantowac, ze
wszelkie podejrzane przypadki, na ktére zwrécono im uwage, sg zgtaszane za posrednictwem
kanatéw okreslonych w niniejszej polityce.

Dyrektorzy i kierownicy ds. finanséw sg odpowiedzialni za zgtaszanie wszelkich podejrzen
dotyczgcych oszustw ifapownictwa przedstawicielowi ds. zgtaszania powaznych incydentéow
(kierownikowi Dziatu Zasoboéw Ludzkich) oraz za podejmowanie decyzji o tym, w jaki sposob
podejrzenia dotyczgce oszustw i tapownictwa powinny by¢ badane i zgtaszane na policje (lub
nie). Muszg takze zadbac o to, aby globalny dysk byt wykorzystywany do prowadzenia rejestrow
przypadkoéw oszustw i tapownictwa w ich krajach.

Kierownik Dziatu Finansowego jest odpowiedzialny za polityke HelpAge International w zakresie
oszustw. Odpowiada réwniez za prowadzenie rejestru przypadkéw oszustw i tapownictwa oraz
za zapewnienie odpowiednich zgtoszen do powiernikdw, brytyjskiej Charity Commission, policji
brytyjskiej itp., stosownie do przypadku.

Dyrektor Global Impact i dyrektor krajowy sg odpowiedzialni za dopilnowanie, by oszustwa
i podejrzenia o oszustwa byly w stosownym przypadku zgtaszane darczyrncom. Sg oni rowniez
odpowiedzialni za zagwarantowanie odpowiedniej reakcji kierownictwa na przypadki oszustw,
w tym decyzje dotyczgce zgtoszen do partneréw i podmiotéw powigzanych.

Przedstawiciel ds. zgtaszania powaznych incydentéw (kierownik Dziatu Zasobéw Ludzkich) jest
odpowiedzialny za przyjmowanie wszystkich powiadomien o podejrzeniach irzeczywistych
oszustwach oraz przypadkach tapownictwa, a takze za przekazywanie szczegétowych danych
innym pracownikom, jesli jest to wlasciwe. Moze to dotyczy¢ dyrektora Global Impact, dyrektora
finansowego, dyrektora ds. rozwoju zasobow i kierownika ds. audytu wewnetrznego.

Kierownik ds. audytu wewnetrznego prowadzi szkolenia dotyczace Swiadomosci w zakresie
oszustw itapownictwa (oraz zgtaszania powaznych incydentéw) dla wszystkich pracownikow
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oraz, jesli to mozliwe, dla partneréw iinnych stron trzecich pracujgcych w imieniu HelpAge
International.

Prowadzacy to osoba wyznaczona przez dyrektora, odpowiedzialna za koordynacje konkretnego
postepowania wyjasniajgcego i przekazywanie informacji o postepach (np. odpowiedniemu
dyrektorowi, przedstawicielowi ds. zgtaszania powaznych incydentéw (kierownikowi Dziatu
Zasobow Ludzkich) i kierownikowi Dziatu Finansowego).

Zatacznik D - Przepisy prawa

Przepisy prawa w zakresie oszustw

Termin Definicja
i przepisy prawa

Oszustwo Oszustwo to wprowadzenie w btad w celu osiagniecia osobistych korzysci
lub spowodowania strat u innej strony. Obejmuje m.in. wykroczenia
Ustawa Fraud Act 2006 | finansowe. Ogdine przestepstwo karne, jakim jest oszustwo, moze
obejmowaé: wprowadzenie w btgd, Swiadome sktadanie falszywych
oswiadczen lub nieujawnianie informacji, bgdz naduzycie pozyciji.

Zmowa Tajna lub nielegalna wspétpraca lub zmowa w celu oszukania innych.

Wprowadzenie w btad | Dla celow tej sekcji ,wprowadzenie w btad” oznacza jakiekolwiek
wprowadzenie w btad (umysine lub w wyniku braku ostroznosci) poprzez
Ustawa Theft Act 1968, | stowa lub zachowanie, faktyczne lub prawne, w tym wprowadzenie w btgd
1978, 1996 co do aktualnych intencji osoby wprowadzajgcej w btad lub innej osoby.

Defraudacja  Ustawa | czynno$¢ polegajgca na nieuczciwym zatrzymaniu skladnikow majatku
Fraud Act 2006 z zamiarem ich zamiany (kradziezy) przez jedna lub wigcej osob, ktérym te
sktadniki majagtku zostaly powierzone, wcelu ich posiadania i/lub
wykorzystania do innych celow.
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Fatszerstwo Stworzenie fatszywego dokumentu pisemnego lub zmiana autentycznego
Ustawa Forgery and dokumentu z zamiarem wytudzenia.
Counterfeiting Act 1981

Przywiaszczenie celowe, nielegalne uzycie wiasnosci lub funduszy innej osoby na wiasny
uzytek lub winnym nieuprawnionym celu, szczegodlnie przez urzednika
publicznego, powiernika funduszu powierniczego, wykonawce lub zarzadce
majatku osoby zmartej lub przez kazdg osobe odpowiedzialng za opieke
nad majatkiem innej osoby oraz jego ochrone (obowigzek powierniczy).

Kradziez Osoba jest winna kradziezy, jesli w nieuczciwy sposéb przywtaszcza sobie
(Ustawa Theft Act | mienie nalezgce do innej osoby z zamiarem trwatego pozbawienia tej osoby
1978, zastgpiona | tego mienia; stowa ,ztodziej” i ,ukradé” nalezy interpretowaé odpowiednio.
ustawa

Serious Organised | Uzyskiwanie ustug poprzez — wprowadzenie ~ wbiad;  unikanie
Crime and Police Act | odpowiedzialnosci poprzez wprowadzenie w biad; celowe oddalenie sie
2005; bez uiszczenia naleznej ptatnosci

Ustawa Fraud Act 2006

Lokalizacja zasobdw

Wszystkie polityki izasoby HelpAge sg zapisywane w Sharepoint isg dostepne pod
nastepujgcymi linkami:

¢ Kodeks postepowania:

https://helpage.sharepoint.com/:b:/r/sites/HelpAgePoliciesProcedures/Polici
esProcedures/Code%200f%20Conduct-2018.pdf?csf=1&e=634ySy

» Polityka zgtaszania powaznych incydentow (zawierajgca Szablon zgtaszania powaznych
incydentow):

https://helpage.sharepoint.com/:b:/r/sites/HelpAgePoliciesProcedures/Polici
esProcedures/Serious%20Incidents%20Reporting%20Policy.pdf?csf=1&e=1 CYCOM

e Strona dot. zgtaszania powaznych incydentéw w SharePoint:

https://helpage.sharepoint.com/sites/SeriousincidentReportingSite
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Przepisy prawa w zakresie tapownictwa i zwigzane z nimi definicje

Wszystkie dziatania podejmowane przez HelpAge na catym swiecie podlegajg przepisom ustawy
UK Bribery Act 2010 oraz lokalnym przepisom w krajach, w ktorych organizacja prowadzi
dziatalno$é. Ustawa UK Bribery Act 2010 ma niemal uniwersalny zakres jurysdykcji, pozwalajgcy
na sciganie osoéb, firm iorganizacji charytatywnych majgcych powigzania z Wielkg Brytania,
niezaleznie od miejsca popetnienia przestepstwa. Dlatego ustawa ta obowigzuje kazdego
pracownika i osobe dziatajacg w imieniu HelpAge International na catym Swiecie.

Termin Definicja Przyktady
i przepisy prawa
Ogolnie rzecz biorgc, ustawa | «  tapownictwo w celu
definiuje tapownictwo jako uzyskania lub utrzymania
Lapownictwo wreczanie lub przyjmowanie kontraktu.
korzysci  finansowych lub | ¢ tapownictwo w celu
Bribery Act inny_ch gr’at_yfikacji w z_wiz_qzkl;l uzyska_nia zamowienia
z ,niewtasciwym petnieniem tapownictwo w celu
funkcji zaufania lub funkgji , uzyskania jakiejkolwiek
2010 ktéra powinna by¢ przewagi nad
wykonywana W sposob konkurentem.
bezstronny lub wdobrej | ¢ tapownictwo w stosunku
wierze. do lokalnego, krajowego
lub zagranicznego
tapownictwo nie musi wigza¢ urzednika w celu
sie z przekazaniem gotowki uzyskania
lub rzeczywistg pfatnoscig | © kontraktu.
imoze przybiera¢ rozne | * fapownictwo w celu
formy, takie jak prezent, przymknigcia oka na
wystawne traktowanie problem z higieng
podczas podrézy stuzbowej i bezpieczenstwem,
lub bilety na impreze. stabej jakosci
¢ wykonawstwo lub
zastgpienie  materiatow
innymi  lub falszywe
opfaty
e zaprace.
. tapownictwo w celu
sfatszowania raportu
zkontroli  lub  uzyskania
certyfikatu.
,haduzycie powierzonej | Wielka korupcja to czyny
wladzy w celu osiggniecia | popetniane na  wysokim
Korupcja prywatnych korzysci". | szczeblu ~ wiladzy,  ktore
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Korupcje mozna podzieli¢ na | zakitécajg dziatalnosé
Bribery Act wielka (grand), drobna (petty) | polityczng lub  centralne
i polityczng, w zaleznosci od | funkcjonowanie panstwa,
kwot utraconych pieniedzy | umozliwiajgc  przywddcom
2010, 2012 . ; : -
i sektora, w ktérym | czerpanie korzysci kosztem
wystepuije. dobra publicznego.

(Transparency International)

Drobna korupcja odnosi sie

do codziennego naduzywania
powierzonej wiadzy przez
urzednikow panstwowych
niskiego i sredniego szczebla
w kontaktach ze zwyktymi
obywatelami, ktorzy czesto
prébujg uzyskaé dostep do
podstawowych doébr i ustug
w takich miejscach  jak
szpitale, szkoty, policja iinne
instytucje.

Korupcja polityczna dotyczy
manipulowania zasadami,

instytucjami i procedurami
w zakresie alokacji zasobdow
i finansowania przez

decydentéw politycznych,
ktérzy naduzywajg swojej
pozycji, aby utrzymac wtadze,
status i bogactwo.

Wymuszenie to przestepstwo polegajgce
na pozyskaniu pieniedzy,
mienia lub ustug od osoby,
podmiotu lub instytuciji
poprzez wymuszenie.
Powstrzymywanie sie od

wyrzadzania szkody jest

czasem eufemistycznie
nazywane protekcja.
Wymuszenie jest

powszechnie stosowane
przez zorganizowane grupy
przestepcze. Do popetnienia
tego przestepstwa nie jest
wymagane faktyczne
uzyskanie pieniedzy lub
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mienia. Grozby uzycia
przemocy, ktére odnoszg sie
do zadania zaptaty pieniedzy
lub  przekazania  mienia
w celu unikniecia przemocy
w przyszitosci wystarczg do
popetnienia przestepstwa.

(Wikipedia)
Ptatnosci przyspieszajgce | Platnosci przyspieszajgc tok | Powszechnym  przyktadem
tok spraw spraw to rodzaj fapowki | jest sytuacja, w ktérej
i nalezy je tak postrzegaé. | urzednik panstwowy
Bribery Act PtatnoSci przyspieszajgce tok | otrzymuje  pienigdze lub
sprawy byly nielegalne przed | towary w celu wykonania (lub
2010 wejsciem w zycie Bribery Act | przyspieszenia  wykonania)

isg nielegalne na mocy | swojego obowigzku.
Bribery Act,niezaleznie od ich
wielko$ci lub czestotliwosci.
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Zatacznik F - Procedura Towarzystwa zgtaszania podejrzenia oszustwa
i tapownictwa

Jak zgtosi¢ obawy zwigzane z oszustwem - proste ramy dziatania
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Zatacznik 6

KLAUZULA INFORMACYJNA

Osoby reprezentujace

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Towarzystwo Inicjatyw Twérczych e,
z siedzibg w Warszawie, przy ul. Hozej 35, zwane dalej TITE, Mozna sie z nami skontaktowac:

» listownie, przesytajgc korespondencje na nasz adres,
e telefonicznie, pod nr. telefonu: 720 909 011,
e mailowo, przesytajgc korespondencije na adres: biuro@e.org.pl

Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda wytgcznie w celu:

e umozliwienia realizacji postanowien projektu, zawartej umowy, ktorej jest
Pan/Pani reprezentantem strony umowy,

* realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na nas, zgodnie art. 6 ust 1 lit ¢
RODO, jak np. obowigzek przechowywania dokumentacji ksiegowe;,

» realizacji usprawiedliwionych naszych celow, zgodnie z art. 6 ust 1 lit f
RODO, takich jak roszczenia, lub obrona przed roszczeniami.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg podmioty wspétpracujgce z nami, w zwigzku
z realizacjg umowy dotacji oraz podmioty wspotpracujgce z nami, w zwigzku ze swiadczeniem
ustug:

e hostingowych,
e koordynowania projektem,
e wsparcia informatycznego,
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e dostawcy oprogramowania.
» ksiegowosci

Okres retencji danych
Pana/Pani dane osobowe bedziemy przetwarzac przez okres:

11 lat (od zakonczenia roku), w zakresie danych ktorych przetwarzanie
regulujg przepisy prawa, liczgc od dnia zakohczenia wspétpracy, zgodnie
z Art. 74 Ustawy o Rachunkowosci,

e do czasu przedawnienia roszczen lub wniesienia skutecznego sprzeciwu.

Przystugujace prawa
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panu/Pani nastepujgce prawa:
e  prawo dostepu do tresci swoich danych,

e prawo do sprostowania danych,

e prawo do usuniecia danych w przypadku gdybysmy je przetwarzali bez
podstawy prawnej,

e prawo do przenoszenia danych, ktorych podstawg przetwarzania jest
umowa,

e prawo ograniczenia przetwarzania,

e prawo wniesienia sprzeciwu,

e prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie
danych osobowych Pana/Pani dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Dobrowolnos$é podania danych
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do jej
zawarcia.
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Zatacznik 7

WZOR RAPORTU z REALIZACJI PROJEKTU
(czastkowy/koricowy)

1. Informacje ogdlne
1.1. Nazwa organizaciji:

1.2. Imie i nazwisko osoby do kontaktu:

1.3. Raport za okres:

e listopad 2022-styczen 2023 r.
e |uty-miesigc koncowy 2023 r.

2. Opis realizacji projektu
2.1. Zrealizowane dziatania

Opisz krétko, jakie dziatania zostaty zrealizowane w okresie, ktérego dotyczy raport.
Skup sie na syntetycznym opisie dziatann w kontekscie zatozonych w projekcie celow.

( (max 1800 znakow ze spacjami)
2.2. Odbiorcy bezposredni

Zamie$¢ tabele z rejestru odbiorcow bezposrednich.
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2.2. Odbiorcy posredni

Scharakteryzuj syntetycznie, kto i w jaki sposob zetknat sie z projektem.

Odbiorcy posredni Liczb | Zakres udziatu w projekcie

Przedstawiciele spotecznosci lokalnej
w wieku 60+

Przedstawiciele spotecznosci lokalnej
w wieku 59 lat lub mtodsi

Inni odbiorcy posredni, kto?
a.
b.
c.

2.3. Produkty

Jesli w projekcie zatozyliscie powstanie jakichs produktéw (np. informator, poradnik,
przewodnik, film, dokumentacja wizualna itp.), wskaz poziom zaawansowania pracy
nad nimi i zatgcz do raportu te, ktore juz sg gotowe*.

Lista zaplanowanych produktéw Status
1. Produkt X Np. w przygotowaniu
2. ProduktY Np. gotowy
3. Produkt Z Np. do przygotowania

* Wraz ze ztozeniem raportu koncowego wszystkie produkty muszg by¢ gotowe
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2.4. Przebieg promocji projektu

Opisz krotko, jak przebiegata promocja projektu - jakie byty jej formy i odbiorcy.
(max: 800 znakow ze spacjami)

2.5. Najwieksze sukcesy

Opisz krotko, jakie najwieksze sukcesy udato Wam sie osiggngc.

(max: 800 znakow ze spacjami)

2.6. Najwieksze wyzwania i sposoby radzenia sobie z nimi

Opisz krotko, jakie najwieksze wyzwania, jakie pojawity sie w trakcie realizacji dziatan.
w jaki sposob radziliscie sobie z trudnosciami, jak im przeciwdziataliscie?

(max: 800 znakow ze spacjami)
2.7. Zmiany w planie dziatan, harmonogramie, budzecie

Opisz wszelkie dotychczasowe i/lub planowane odstepstwa od zatozonego planu,
harmonogramu czy budzetu dziatan wraz z wyjasnieniem ich przyczyn i konsekwencji.

(max: 800 znakow ze spacjami)
2.8. Wnioski na przysztosc¢

Co na podstawie doswiadczen projektowych zrobilibyscie inaczej? Jakich rad
udzielilibyScie komus, kto chciatby zrealizowac¢ podobny projekt?

(max: 800 znakow ze spacjami)

3. Wspotpraca z TITe

‘o

Jak oceniasz dotychczasowe doSwiadczenia z Towarzystwem Inicjatyw Tworczych “e
w ramach tego projektu? Co sie sprawdzito, a co mozna by poprawi¢? Podziel sie
swoimi sugestiami, w jaki sposéb mozna by udoskonali¢ naszg wspotprace.
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(max: 800 znakow ze spacjami)

4. Dodatkowe refleksje
To jest miejsce na ewentualne refleksje, ktore “nie zmieScity sie” w powyzszych

punktach.
Zatgczniki:

e Produkty, w tym dokumentacja wizualna przebiegu projektu
e Materiaty i linki do tresci promocyjnych
e Sprawozdanie finansowe (do raportu korncowego)
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Zatacznik 8

WZOR SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

Czesc |
KWOTA
KWOTA WYDANA
ZAPLANOWANA* | (wartosé¢ |
ZAPLANOWANE KOSZTY* (warto$é brutto) brutto) |ROZNICA

A. KOSZTY OSOBOWE (wynagrodzenia
|personelu, podwykonawcow)

A.1. Wynagrodzenie koordynatora (1/4 etatu)

A.2. Np. Praca animatora (prowadzenie,
przygotowanie merytoryczne)

A.3. Nazwa kosztu

A.4. Nazwa kosztu

A.5. Nazwa kosztu

A.6. Nazwa kosztu

tacznie A

B. KOSZT ORGANIZACJI i REALIZACJI
DZIALAN (poza kosztami osobowymi)

B.1. Np. Wynajem sali na warsztaty

B.2. Nazwa kosztu

B.3. Nazwa kosztu

B.4. Nazwa kosztu

B.5. Nazwa kosztu

tacznie B

C. KOSZTY PROMOCJI PROJEKTU (poza
kosztami osobowymi)

C.1. Np. realizacja mini wystawy
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C.2. Nazwa kosztu

C.3. Nazwa kosztu

C.4. Nazwa kosztu

C.5. Nazwa kosztu

tacznie C

D. KOSZTY ADMINISTRACYJNE (poza
kosztami osobowymi)

D.1. Np. Czynsz (30%)

D.2. Nazwa kosztu

D.3. Nazwa kosztu

D.4. Nazwa kosztu

D.5. Nazwa kosztu

tacznie D
|[E. INNE KOSZTY
E.1. Nazwa kosztu
E.2. Nazwa kosztu
E.3. Nazwa kosztu
tacznie E
Ogotem
Czesc Il
TABELA - Zestawienie wszystkich dokumentéw ksieggowych dotyczacych kosztow
zwiazanych z realizacja Projektu w okresie objetym sprawozdaniem
1 2 3 4 5 6
Nr Tres¢ umowy/ Data
Kategoria dokument| Nr dokumentu |rachunku/faktur|wystawieni
kosztéw/Pozycj u frachunku/umow y — rodzaj a Pelna kwota
e budzetowe |z ewidenc;j y wydatku dokumentu| rachunku
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i np. kwota
ksiegowej (dd-mm- | brutto/taczn
rrrr) e koszty

A. KOSZTY OSOBOWE (wynagrodzenia personelu, podwykonawcow)

Np. A.1.

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

2 Towarzystwo nicjatyw Twérczych ¢

e 66 0 o
- BT % oo [l
tworczych T — POLSKIE FORUN

MIGRAGY.ME




Nowe Nowe Relacje - Dzialania na
BigHocuumu Rzecz Wiqczenia i Integracji
Migdzypokoleniowej Oséb z Ukrainy

z Doswiadczeniem Uchodiczym”

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

przed tym wierszem wstaw dodatkowg linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

tacznie A

B. KOSZT ORGANIZACJI i REALIZACJI DZIALAN (poza osobowymi)

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

2 Towarzystwo nicjatyw Twérczych ¢

e 66 0 o
- BT % oo [l
tworczych T — POLSKIE FORUN

MIGRAGY.ME




Nowe Nowe Relacje - Dzialania na
BigHocuumu Rzecz Wiqczenia i Integracji
Migdzypokoleniowej Oséb z Ukrainy

z Doswiadczeniem Uchodiczym”

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

przed tym wierszem wstaw dodatkowg linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

tacznie B

C. KOSZTY PROMOCJI PROJEKTU

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

tacznie C

D. KOSZTY ADMINISTRACYJNE

2 Towarzystwo nicjatyw Twérczych ¢
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Nowe Nowe Relacje - Dzialania na
BigHocuumu Rzecz Wiqczenia i Integracji
Migdzypokoleniowej Oséb z Ukrainy

z Doswiadczeniem Uchodiczym”

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

tacznie D

E. INNE KOSZTY

przed tym wierszem wstaw dodatkowag linie danej kategorii

SUMA KATEGORII 0

tacznie E

LACZNIE KOSZTY w PROJEKCIE 0
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