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Czesc¢ 1. Wprowadzenie

Preambuta

WSszyscy pracownicy i wspotpracownicy Fundacji Dajemy Dzieciom Site - zgodnie z wizja, misjg i podstawowymi
wartosciami FDDS - aktywnie angazujg sie w dziatania wzmacniajace bezpieczenstwo dzieci - szczegolnie w

kontekscie ochrony przed przemoca - oraz ochrone i promowanie ich

praw. W swojej pracy kierujemy sie dobrem dziecka i jego najlepigj Dzieckiem jest kazda osoba

ponizej 18. roku zycia. Dobro,
przyjaznego, bezpiecznego i opartego na wzajemnym szacunku otoczenia. interes i prawa dzieci sq

pojetym interesem. Postrzegamy dzieci jako partneréw w budowaniu

. . L . L. . podstawowq wartoscig w
Fundacja Dajemy Dzieciom Site realizuje swoje cele poprzez: .
naszej pracy.

e dziatania profilaktyczne - minimalizujagce ryzyko wystapienia
krzywdzenia dzieci;

e dziatania interwencyjne - majace na celu zapewnienie dziecku bezpieczenstwa, gdy jest ono ofiarg przemocy lub
zagraza mu inne niebezpieczenstwo;

e pomoc psychologiczng i psychoterapeutyczng - majaca na celu wsparcie dziecka i jego rodziny w przezwyciezeniu

trudnych doswiadczen.

Dziatania te adresowane s3 zaréwno do dzieci i rodzicéw, majg forme indywidualng badz grupowa, jak tez obejmuja
zakres prac systemowych we wspoétpracy z wtadzami rzagdowymi i samorzadowymi oraz innymi organizacjami i

instytucjami.

Polityka Ochrony Dzieci Fundacji Dajemy Dzieciom Site oparta jest na polskim prawie, Konwencji o Prawach Dziecka,
Miedzynarodowej Karcie Praw Cztowieka oraz dobrych praktykach polskich i zagranicznych. Polityka Ochrony Dzieci
Fundacji Dajemy Dzieciom Site jest stosowana o ile grantodawca lub inny partner dziatan Fundacji nie wymaga

ostrzejszych lub bardziej szczegétowych dziatan na rzecz ochrony dzieci.

Dbamy o to, aby podejmowana przez nas wspdtpraca z osobami i réznego typu podmiotami i opierata sie na tych

samych warto$ciach. Dlatego tez oczekujemy akceptacji zasad naszej Polityki Ochrony Dzieci.

O Fundacji Dajemy Dzieciom Site

Fundacja Dajemy Dzieciom Site (dawniej Fundacja Dzieci Niczyje) dziata od 1991 roku.

Fundacja Dajemy Dzieciom Site dazy do tego, by wszystkie dzieci miaty bezpieczne dziecinstwo i byty traktowane z

poszanowaniem ich godnosci i podmiotowosci.
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Chronimy dzieci przed krzywdzeniem i pomagamy tym, ktére doswiadczyty przemocy, by znaty swoje prawa, wierzyty

w siebie i cieszyty sie zyciem.
Realizujac nasza misje:

e oferujemy krzywdzonym dzieciom i ich opiekunom interdyscyplinarng pomoc.

e uczymy dzieci, jak mogg unikna¢ przemocy i wykorzystywania.

e uczymy dorostych, jak traktowac dzieci/co mogg zrobic, zeby nie byty krzywdzone.

e informujemy dorostych, jak reagowaé, gdy podejrzewaja, ze dziecku dzieje sie krzywda.

e wptywamy na polskie prawo, by jak najlepiej chronito interes dziecka.

Cel Polityki Ochrony Dzieci

Polityka Ochrony Dzieci Fundacji Dajemy Dzieciom Site prezentuje ramowe zasady, standardy i wytyczne, ktére maja

na celu:

e uwrazliwienie wszystkich pracownikéw i wspoétpracownikbw FDDS na znaczenie podejmowania dziatan
zmierzajacych do ochrony dzieci przed krzywdzeniem;

e wskazanie zakreséw odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych oséb za bezpieczenstwo dzieci znajdujgcych sie pod
opieka FDDS;

e podejmowanie adekwatnej interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia dzieci i/lub bezposredniego
zagrozenia ich zdrowia, i zycia;

e okreslenie dziatan edukacyjnych, profilaktycznych i interwencyjnych majgcych na celu zapewnienie dzieciom
bezpieczenstwa;

e rozwijanie w organizacji kultury pracy opartej na prawach dziecka i ciggtym uczeniu sie;

e uwspdlnienie rozumienia wartosci podmiotowosci dziecka i podejmowanych wspélnie dziatan na rzecz jego

ochrony.

Wszyscy pracownicy i

wspétoracownicy FDDS Znajomos¢ i praktyczne stosowanie Polityki Ochrony Dzieci jest

zobowiqzujq sie przestrzegac etycznym i zawodowym obowigzkiem wszystkich pracownikéw i

Polityki Ochrony Dzieci. wspotpracownikow FDDS oraz podmiotéw wspoétpracujacych.

Krzywdzenie dzieci
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Krzywdzeniem jest kazde zamierzone lub niezamierzone dziatanie/zaniechanie jednostki, instytucji lub spoteczenstwa
jako catosci i kazdy rezultat takiego dziatania lub bezczynnosci, ktére naruszajg réwne prawa i swobody dzieci i/lub

zaktécaja ich optymalny rozwéj.
Wyrdznia sie 4 podstawowe formy krzywdzenia:

e Przemoc fizyczna wobec dziecka to przemoc, w wyniku ktérej dziecko doznaje faktycznej fizycznej krzywdy lub
jest nig potencjalnie zagrozone. Krzywda ta nastepuje w wyniku dziatania, badz zaniechania dziatania ze strony rodzica
lub innej osoby odpowiedzialnej za dziecko, lub ktorej dziecko ufa, badz ktéra ma nad nim wtadze. Przemoc fizyczna
wobec dziecka moze by¢ czynnoscig powtarzalng lub jednorazowa.

e Przemoc psychiczna wobec dziecka to przewlekta, niefizyczna, szkodliwa interakcja pomiedzy dzieckiem a
opiekunem, obejmujaca zaréwno dziatania, jak i zaniechania. Zaliczamy do niej m.in.: niedostepno$¢ emocjonalna,
zaniedbywanie emocjonalne, relacje z dzieckiem oparta na wrogosci, obwinianiu, oczernianiu, odrzucaniu,
nieodpowiednie rozwojowo lub niekonsekwentne interakcje z dzieckiem, niedostrzeganie lub nieuznawanie
indywidualnosci dziecka i granic psychicznych pomiedzy rodzicem a dzieckiem.

¢ Woykorzystywanie seksualne dziecka to wtaczanie dziecka w aktywnos¢ seksualng, ktérej nie jest ono w stanie w
petni zrozumied i udzieli¢ na nia Swiadomej zgody i/lub na ktdra nie jest dojrzate rozwojowo i nie moze zgodzi¢ sie w
wazny prawnie sposob i/lub ktéra jest niezgodna z normami prawnymi lub obyczajowymi danego spoteczenstwa. Z
wykorzystaniem seksualnym mamy do czynienia, gdy taka aktywno$¢ wystgpi miedzy dzieckiem a dorostym lub
dzieckiem a innym dzieckiem, jesli te osoby ze wzgledu na wiek badzZ stopien rozwoju pozostajg w relacji opieki,
zaleznosci, wtadzy. Wykorzystanie seksualne moze przyjagé réwniez forme wyzyskiwania seksualnego, czyli
jakiegokolwiek faktycznego lub usitowanego naduzycia pozycji podatnosci na zagrozenia, przewagi sit, lub zaufania,
w celach seksualnych, w tym, ale nie wytacznie, czerpanie zyskéw finansowych, spotecznych lub politycznych z
seksualnego wykorzystywania innej osoby. Szczegdlne zagrozenie wyzyskiwaniem seksualnym zachodzi w czasie
kryzyséw humanitarnych. Zagrozenie wyzyskiwaniem istnieje zaréwno wobec dzieci jak i ich opiekunow (definicja za
Biuletynem ONZ ST/SGB/2003/13).

e Zaniedbywanie dziecka to chroniczne lub incydentalne niezaspokajanie jego podstawowych potrzeb fizycznych i
psychicznych i/lub nierespektowanie jego podstawowych praw, powodujace zaburzenia jego zdrowia i/lub trudnosci
w rozwoju. Do zaniedbywania dochodzi w relacji dziecka z osobg, ktéra jest zobowigzana do opieki, wychowania,

troski i ochrony dziecka.
Wyjasnienie podstawowych pojeé

Ankieterem/moderatorem jest kazda osoba przeprowadzajgca wywiad (indywidualny lub grupowy) lub ankiete.
Badaczem jest kazda osoba koordynujaca lub realizujgca badanie, odpowiedzialna za jego realizacje.
Danymi badawczymi s3 informacje uzyskane w wyniku badania.

Dzieckiem jest kazda osoba do ukorniczenia 18 roku zycia.



FUNDACJA . . .

M DAJEMY Polityka Ochrony Dzieci FDDS - wersja petna, 14.08.2024 r.
DZIECIOM
SILE

Interwencjg prawng jest zawiadomienie policji lub prokuratury o podejrzeniu popetnienia przestepstwa na szkode
dziecka lub zawiadomienie wtasciwego sadu rejonowego, wydziatu rodzinnego i nieletnich o zagrozeniu dobra

dziecka.

Interwencja kryzysowa to kompleks specjalistycznych dziatan, gtéwnie o charakterze psychologicznym, powigzanych
z innymi, np. socjalnymi, prawnymi, medycznymi, na rzecz oséb oraz rodzin znajdujgcych sie w: sytuacji grozacej
kryzysem, kryzysie lub przewlektych stanach kryzysowych. Interwencja kryzysowa ma na celu zapobiezenie utracie
lub przywrdcenie utraconej réwnowagi w wymiarze psychicznym i spotecznym, zdolnosci do dziatania oraz autonomii
0s6b i rodzin doswiadczajacych kryzysu. Zawiadomienie organéw pomocy spotecznej o sytuacji dziecka i jego rodziny
jest jednym z elementéw interwencji kryzysowej. Dzieci w interwencji kryzysowej wymagajg szczegolnie

przemyslanych form dziatania i uwzglednienia ich sytuacji prawne;j.

Klientem Fundacji jest kazda osoba korzystajgca z ustug Swiadczonych przez Fundacje w ramach dziatalnosci
statutowej, w szczegdlnosci: klienci pomocy bezposredniej i posredniej, w tym przede wszystkim dzieci i ich
rodzice/opiekunowie, profesjonalisci pracujacy z dzie¢mi, uczestnicy imprez grupowych organizowanych przez

Fundacje. Klientem jest zaréwno dorosty jak i dziecko.

Kontrahent - podmiot wspdétpracujacy z Fundacjg w formie umowy, czyli zobowigzania dwu- lub wielostronnego w
zakresie innym niz biezgca pomoc klientom, np. zamawiajacy szkolenie, firma obstugujgca serwis sprzetu, agencja

przygotowujaca kampanie spoteczna.

Kontaktem bezposrednim z dzieckiem s3 dziatania prowadzone w ramach dziatalnosci statutowej Fundacji,
kierowane bezposrednio do dziecka. Kontaktem bezposrednim jest: pomoc bezposrednia dziecku, edukacja i zabawa

z dzieckiem.

Kontaktem posrednim z dzieckiem jest kontakt za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej (zdalnej na odlegtosc),
telefoniczny lub mailowy. Kontakt posredni moze stac sie wiodagcym kontaktem w sytuacji stanéw nadzwyczajnych

np.: stan kleski zywiotowej, ogtoszony stan wyjgtkowy, stan epidemii.

Opiekun dziecka - opiekunem jest rodzic/rodzice posiadajacy petnie praw rodzicielskich lub opiekun prawny majacy

prawo do reprezentacji dziecka.

Pierwsza pomoc psychologiczna w sytuacji kryzysowej to proste oddziatywanie stabilizujgce, odbywajace sie w
bezposredniej relacji osoby udzielajagcej pomocy z poszkodowanym, realizowane mozliwie szybko od wystapienia
zdarzenia wywotujacego sytuacje kryzysowa. Zasady PPP, to: ochrona, kierowanie, taczenie, informowanie,

monitorowanie stanu;
Pracownikiem Fundacji jest osoba zatrudniona w Fundacji na podstawie umowy o prace.

Respondentem jest kazda osoba, z ktorg przeprowadza sie wywiad (indywidualny lub grupowy) lub ktéra wypetnia

ankiete.

Stan wyjatkowy - przewidziany w art. 288 Konstytucji RP jeden ze stanéw nadzwyczajnych lub stan zagrozenia

epidemicznego lub stan wyjgtkowy ogtoszony przez administracje panstwowa na terenie catego kraju lub
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samorzadowa na okreslonym terenie, ktérego wprowadzenie powoduje szczegdlnosci ograniczenie niektérych praw

i swobod obywatelskich.
Surowymi danymi badawczymi s3 nieprzetworzone i niezakodowane informacje uzyskane w wyniku badania.

Wsparcie psychologiczne - wszelkie dziatania podejmowane z uwzglednieniem aktualnych, emocjonalnych przezy¢

majgce na celu poprawe dobrostanu oséb poszkodowanych oraz oséb zaangazowanych w swiadczenie im pomocy;

Wspétpracownikiem Fundacji jest osoba fizyczna (takze prowadzaca jednoosobowsg dziatalno$¢ gospodarcza)
zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej lub wykonujgca nieodptatnie prace na rzecz Fundacji w ramach
programu stazowego na podstawie umowy o staz, umowy o wolontariat lub umowy o odbywaniu praktyk, innej

umowy o wspodtpracy. Nad organizacja stazu/wolontariatu/praktyk czuwa opiekun.

Zgoda opiekuna oznacza zgode osoby uprawnionej do reprezentacji dziecka, w szczegolnosci jego przedstawiciela
ustawowego (rodzic, opiekun prawny) lub innej osoby uprawnionej do reprezentacji na podstawie przepiséw

szczegblnych lub orzeczenia sadu. W przypadku rodzicéw oznacza zgode jednego rodzica.

Zgoda sadu opiekunczego - zgoda wyrazana przez sad rodzinny i opiekuniczy zastepujaca zgode osoby uprawnionej

do reprezentacji dziecka, w szczegoélnosci w przypadku braku porozumienia miedzy rodzicami.

Czes¢ 2. Zasady udzielania pomocy oraz organizacji aktywnosci z udziatem dzieci

Zasady ogdlne

Fundacja éwiadczy pomoc psychologiczna, prawna, medyczna, socjalna,  Z pomocy FDDS mogq skorzystac

psychiatryczna. Pomoc ta ma forme bezposredniej pomocy indywidualnej ~ 9Z/€¢i, ktore wymagajg ochrony

. S - . - przed krzywdzeniem, bez wzgledu
i grupowej (m.in. konsultacje, interwencja kryzysowa, terapia, diagnoza, ) ” :

L i o . o na ptec, narodowosc, kolor skory,
warsztaty, grupy wsparcia), jak i pomocy posredniej (telefonicznej, online). ) ) .
wyznanie, poziom sprawnosci.

Pracownicy i wspoétpracownicy FDDS udzielajg pomocy dzieciom i ich

rodzinom w ramach dziatan statutowych Fundacji, pomoc ta jest

nieodptatna.

Z pomocy FDDS moga skorzysta¢ dzieci, ktore wymagajg ochrony przed krzywdzeniem, bez wzgledu na ptec,

narodowos¢, kolor skory, status materialny, wyznanie, poziom sprawnosci.

Pomoc bezposrednia $wiadczona jest w placéwkach Fundacji oraz w domach klientéw (wobec oséb dorostych), a

takze w uzasadnionych przypadkach na miejscu zdarzen kryzysowych.

W celu zapewnienia wysokiej jakosci Swiadczonej pomocy pracownicy i wspotpracownicy FDDS $wiadczacy pomoc

bezposredniag i posrednig objeci sg regularng superwizja.
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Zasady kontaktu pracownikéw i wspétpracownikéw Fundacji Dajemy

Dzieciom Site z dzieckiem, bedacym klientem, opieraja sie na poszanowaniu  Kontakt z dzieckiem opiera sie na
godnosci  dziecka, jego podmiotowosci i praw, ze szczegblnym ~POSszanowaniu godnosci dziecka,
jego podmiotowosci i praw, ze
szczegdlnym uwzglednieniem
Wszelkie dziatania zwigzane z kontaktem z dzieckiem podejmowane s3 z prawa do ochrony przed

uwzglednieniem prawa do ochrony przed krzywdzeniem.

poszanowaniem prawa do ochrony prywatnosci dziecka. krzywdzeniem.

Kontakt  bezpos$redni  pracownika/lub  wspodtpracownika  FDDS

dostosowany jest do potrzeb dziecka i odbywa sie za zgoda dziecka.

Pracownicy i wspétpracownicy FDDS analizujg wszystkie planowane dziatania dotyczace dzieci (np. badania, pikniki,
warsztaty, kampanie, itp.) pod katem zwigzanych z nimi ewentualnych zagrozen dobra i praw dziecka i podejmuja
wszelkie mozliwe $rodki w celu minimalizacji tych zagrozen; pomocne mogg w tym by¢ ,Zasady przygotowania

nowych projektéw”, przedstawione w Zataczniku 1.

Wszyscy pracownicy i wspétpracownicy Fundacji Dajemy Dzieciom Site:

e réwno traktujg wszystkie dzieci bez wzgledu na ich pochodzenie, wyglad, przekonania, stan zdrowia;

e odnoszg sie z szacunkiem do ewentualnej innosci dziecka, jego przekonan, doswiadczen, perspektywy wynikajacej
z bycia dzieckiem;

e wystuchuja dziecka z uwagg i traktuja jego wypowiedzi i przedstawiong wersje zdarzen z nalezytg powaga;

e Uuzywajg jezyka pozbawionego ocen, etykiet, dostosowanego do poziomu rozwoju dziecka;

e tworzg w FDDS kulture otwartosci i wzajemnej odpowiedzialnosci sprzyjajacej zgtaszaniu i omawianiu wszelkich

zagadnien i probleméw dotyczacych ochrony dzieci.

Przestrzegania tych zasad FDDS oczekuje réwniez od osdb spoza Fundacji przebywajacych na terenie naszych

placéwek, a w ktérych realizowana jest pomoc bezposrednia Klientom.

Odmowa udzielenia pomocy
Pracownik lub wspétpracownik FDDS moze odmoéwic¢ udzielenia klientowi pomocy w nastepujacych przypadkach:

e gdy udzielenie pomocy klientowi bytoby sprzeczne z dobrem dziecka;

e gdy klient w sposéb razacy lekcewazy lub narusza porzadek lub zasady obowigzujgce w Fundacji Dajemy Dzieciom
Site;

e gdy udzielenie pomocy zagraza dobru pracownika;

e gdy moze zachodzi¢ obawa konfliktu intereséw wynikajacych z bliskich relacji, pokrewienstwa, itp.;

e gdy priorytetowe jest udzielanie pomocy w innej formie, niz dostepna w Fundacji, np. zwigzana z ochrong zycia,
zdrowia;

e gdy klient korzysta z pomocy innego psychologa (dotyczy pomocy psychologicznej) lub z pomocy profesjonalnego

petnomocnika (dotyczy pomocy prawnej).

11
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Ujawnienie informacji

Pracownicy FDDS $wiadczacy pomoc bezposrednia i posrednig majg obowigzek zachowania w tajemnicy informacji
zwigzanych z klientem uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem zawodu. Wyjatek od tej zasady stanowia sytuacje,

gdy:

e powaznie jest zagrozone zdrowie, zycie klienta lub innych oséb;

e tak stanowig ustawy;

e dziatania podejmowane w celu ochrony dziecka wymagajg wspotpracy interdyscyplinarnej - ujawnienie informacji
odbywa sie z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie débr osobistych;

e organ dotujacy dziatania Fundacji dokonuje kontroli dokumentacji projektowej, a forma kontroli okre$lona jest w
umowie dotacyjnej- w tym przypadku, ujawniane sg jedynie dane niezbedne do rozliczenia projektu (np. listy
uczestnikdw szkolen lub odbiorcéw innych dziatan). Fundacja w toku wspétpracy z podmiotem finansujagcym dazy do
zminimalizowania zakresu danych przekazywanych organowi w zwigzku z obowigzkami sprawozdawczymi, poprzez
zwrocenie podmiotowi finansujgcemu uwagi na konieczno$¢ ujawniania minimalnego i adekwatnego zakresu danych
oraz wtasciwego ich zabezpieczenia.

Kazdorazowo, o ile to mozliwe i nie zagraza dobru dziecka, pracownicy informujg o ujawnieniu informacji klienta,

ktérego informacje dotycza.
Zasady kontaktu bezposredniego z dzieckiem

Zgoda

Kontakt bezposredni z dzieckiem odbywa sie wytacznie po wyrazeniu przez opiekuna prawnego zgody na ten kontakt.
Dziecko w wieku powyzej 13 roku zycia moze samodzielnie wyrazi¢ zgode na uczestnictwo w bezposrednim
kontakcie, badZz odmowié tej zgody. W przypadku odmowy zgody dziecka kontakt bezposredni nie powinien sie
odby¢, chyba, ze przemawia za tym dobro dziecka. Zgoda opiekuna prawnego jest wyrazana w formie pisemnej. Zgode
przechowuje sie w dokumentacji klienta. W kazdej chwili rodzic moze wycofac zgode. W przypadku rozbieznosci zdan

miedzy rodzicami posiadajacymi petnie wtadzy rodzicielskiej, o mozliwosci kontaktu decyduje sad rodzinny.

Przyprowadzanie i odprowadzanie dziecka

Dziecko jest przyprowadzane i odprowadzane do placowki przez opiekuna. Za pisemna zgoda opiekuna a w sytuacji
jego braku lub niemozliwosci ustalenia, opiekuna faktycznego (na czas uregulowania sytuacji prawnej dziecka) dziecko

moze przychodzi¢ do placéwki i wraca¢ do domu samo, o ile ukonczyto 13. rok zycia.

W czasie oczekiwania przez dziecko w poczekalni odpowiedzialny za bezpieczenstwo dziecka jest opiekun.

12
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Dziecko w uméwionym czasie trwania kontaktu bezposredniego znajduje sie w pomieszczeniu Fundacji (np. w pokoju

terapeutycznym) pod opieka pracownika lub wspotpracownika Fundacji.

W czasie trwania kontaktu bezposredniego opiekun czeka na dziecko w poczekalni lub uczestniczy w spotkaniu

réwnolegtym w Fundacji.

Pomoc bezposrednia dziecku

Pomocy bezposredniej dziecku udzielajg pracownicy i wspdtpracownicy Fundacji: psychologowie, pedagodzy,

psychiatrzy, terapeuci, w wyjatkowych sytuacjach, za zgoda opiekuna, réwniez prawnicy.

FDDS doktada staran, by miejsce udzielenia pomocy bezposredniej byto dostosowane do potrzeb dziecka. W
sytuacjach szczegdlnych (np. w sytuacji zagrozenia epidemicznego lub innego stanu wyjatkowego) pomoc
bezposrednia moze by¢ prowadzona w trybie zdalnym (za pomoca telefonu lub online), by zachowaé ciggtosc
wsparcia. Na zamiane kontaktu bezposredniego na kontakt posredni wyraza zgode koordynator danej placéwki,
tacznie z zatwierdzeniem kanatu i narzedzi komunikacji. Na pomoc w trybie zdalnym zgode musi wyrazi¢ jego

rodzic/opiekun prawny. Nalezy takze wystuchaé zdania dziecka.

Wszystkie kontakty odnotowywane sg w bazie danych. Wskazéwki, dotyczace sytuacji ewentualnej zamiany pomocy

bezposredniej na zdalng znajduja sie w Zataczniku 2.

Pracownik udzielajagcy pomocy bezposredniej informuje dziecko, w sposéb dostosowany do mozliwosci dziecka, co

sie bedzie dziato podczas jej udzielania.

Opiekunowie dziecka majg prawo do informacji o udzielanej dziecku pomocy, o ile udzielenie tej informacji, w ocenie
terapeuty dziecka, nie powoduje zagrozenia dla dobra dziecka oraz o ile opiekun (rodzic) nie jest pozbawiony praw

rodzicielskich, nie ma ograniczonej wtadzy rodzicielskiej.

Jesli obydwoje rodzice posiadaja petnie praw rodzicielskich, rekomenduje sie wspétprace z obydwojgiem rodzicow w

zakresie pomocy udzielanej dziecku.

Jesli w ocenie terapeuty dziecka, wspotpraca z ktéryms z rodzicéw dziecka mogtoby zagraza¢ dobru dziecka, mozna

od niej odstgpic, co kazdorazowo zatwierdza koordynator placéwki.

Edukacja i zabawa z dzieckiem
FDDS prowadzi edukacje skierowana do dzieci w szczegdlnosci w zakresie:

A) bezpieczenstwa w Internecie, w tym

e Ksztattowanie $swiadomosci zagrozen: cyberprzemoc, PUI (naduzywanie), niebezpieczne kontakty, szkodliwe
tresciiinne;

¢ Promowanie zasad ekranowych i higieny cyfrowe;j;

e Uczenie konstruktywnego i swiadomego korzystania z sieci jako alternatywy dla zachowan ryzykownych i

bezproduktywnych;
13
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e Uczenie postaw i kompetencji spotecznych sprzyjajacych bezpieczenstwu w sieci: samokontrola, empatia,
uwaznos$¢, otwartos¢ na réznorodnoéé, reagowanie na krzywdzenie;

e Omawianie biezacych zagrozen, niebezpiecznych trendéw zwigzanych z siecig (nagtasnianych przez media,
zgtaszanych przez dzieci i inn.).

B) Profilaktyki wykorzystywania seksualnego i przemocy, w tym:

e Uczenie rozpoznawania wtasnych i cudzych granic;

e Budowanie kompetencji rozpoznawania ryzykownych sytuaciji;

e Wzmacnianie umiejetnosci szukania pomocy.

C) Treningi umiejetnosci psycho-spotecznych, w tym:

e korygowanie nieprawidtowych nawykéw i zastgpienie ich nawykami adekwatnymi do sytuaciji;

e rozwijanie umiejetnosci rozrdzniania i identyfikowania emocji;

e rozwijanie umiejetnosci wspodtpracy w grupie;

e ksztattowanie umiejetnosci nawiazywania prawidtowych kontaktéw spotecznych;

e wzmocnienie wiary we wtasne sity poprzez rozwijanie umiejetnosci dostrzegania wtasnych mocnych stron i
sprawczosci;

e ksztattowanie zachowan empatycznych.
D) Standardow ochrony dzieci poprzez promowanie zasad bezpiecznych relacji, w tym:

e ksztattowanie postaw i umiejetnosci spotecznych sprzyjajagcych bezpieczernstwu w placéwkach, w ktérych

przebywaja dzieci;
e uczenie rozpoznawania wtasnych i cudzych granic;
e wzmacnianie kompetencji w zakresie nawigzywania prawidtowych kontaktéw spotecznych;

e wzmachianie umiejetnosci szukania pomocy.

Edukacja i zabawa z dzieckiem realizowana jest przez pracownika lub  wspétpracownika
(stazyste/wolontariusza/praktykanta) Fundacji. W tym drugim przypadku podlega ona monitorowaniu przez opiekuna

wspotpracownika.

Pracownik/wspotpracownik FDDS informuje opiekuna dziecka, kto sie bedzie dzieckiem zajmowat oraz gdzie dziecko
bedzie przebywato podczas zabawy/edukacji. Osoba opiekujaca sie dzieckiem przez czas trwania zabawy/edukacji,

dba o bezpieczenstwo dziecka. Opiekun musi jednak przebywac w budynku, w ktérym obywa sie zabawa/edukacja.

Opiekun dziecka w porozumieniu z prowadzacym zabawe/edukacje moze uczestniczy¢ w zabawie lub zajeciach

edukacyjnych.

Po zabawie/edukacji opiekun moze otrzymac informacje zwrotne dotyczace obserwacji dziecka podczas zabawy i

jego udziatu w poszczegdlnych czynnosciach.
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Oprocz dziatan edukacyjnych dla dzieci, FDDS prowadzi tez edukacje skierowang do rodzicéw, opiekunéw i
profesjonalistéw z szeroko pojetej problematyki przeciwdziatania przemocy, w tym wykorzystaniu seksualnemu

dzieci i zagrozeniom w Internecie.

Organizacja imprez grupowych z udziatem dzieci

Przy organizacji imprezy grupowej uwzglednia sie bezpieczenstwo dzieci na niej przebywajacych, w szczegdlnosci w
kontakcie z wykorzystywanym podczas imprezy sprzetem, oraz zapewnia sie dostep do szybkiej pomocy medycznej

(dostep do apteczki pierwszej pomocy, mozliwo$é wezwania pogotowia), w nagtych przypadkach.

Organizator imprezy grupowej informuje dorostych przychodzacych z dzie¢mi, ze organizator nie zapewnia dzieciom
opieki na czas trwania imprezy. Informuje takze, ze dzieci nie powinny by¢ pozostawione na imprezie bez opieki.
Informacja ta powinna by¢ umieszczona na ulotkach lub plakatach dotyczacych imprezy oraz ogtoszona przy jej

rozpoczeciu.

Organizacja konkurséw dla dzieci

Organizacje i przebieg konkursu dla dzieci reguluje regulamin konkursu sporzadzony przez pracownika Fundacji oraz

skonsultowany przez dziat prawny Fundacji przed rozpoczeciem konkursu.

Udziat dziecka wymaga zgody na udziat w konkursie oraz zgody na przetwarzanie danych osobowych dziecka

wyrazonych przez opiekuna dziecka.

Formute kazdej zgody opracowuje dziat prawny Fundacji - po uprzednim zgtoszeniu takiej potrzeby.

Zasady kontaktu posredniego z dzieckiem/w sprawach dzieci

W kontakcie posrednim udziela sie konsultacji, informacji lub wsparcia dzieciom oraz opiekunom, profesjonalistom w

sprawach dzieci.
Zasady udzielania zgody na kontakt posredni z dzieckiem, obywa sie w ten sam sposéb, co w kontakcie bezposrednim.

Kontakt posredni pracownika i wspotpracownika FDDS z dzieckiem w warunkach zwyczajnych odbywa sie wytacznie
za posrednictwem stuzbowych kanatéw komunikacyjnych (np. stuzbowej poczty elektronicznej, stuzbowego numeru
telefonu, innych kanatéw komunikacji FDDS stuzacych udzielaniu pomocy i wsparcia dzieciom). Pracownicy i
wspotpracownicy Fundacji nie kontaktuja sie z dzie¢mi z uzyciem prywatnych kanatéw komunikacji (np. Facebook,
Messenger itp.). Odstepstwa s3 dopuszczalne w sytuacji wystgpienia stanu wyjatkowego. Takie odstepstwo

zatwierdza koordynator danego programu.
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W kontakcie posrednim konsultacja lub informacja udzielana jest niezwtocznie. W razie potrzeby konsultacji lub
informacji mozna udzieli¢ po zapoznaniu sie z dokumentacjg dostarczong przez klienta lub inng instytucje czy

przebiegiem sprawy, po konsultacji z innymi pracownikami, czy przeprowadzeniu innych niezbednych czynnosci.

W kontakcie posrednim nie prowadzi sie terapii i diagnozy psychologicznej. Odstepstwa sg dopuszczalne w sytuacji

wystgpienia stanu wyjagtkowego. Takie odstepstwo zatwierdza koordynator danego programu.

Klienci, ktérzy wymagaja terapii lub diagnozy psychologicznej, zostajg skierowani do odpowiedniej placéwki Fundacji

lub innej organizacji $wiadczacej pomoc bezposrednia.
Specyfika kontaktu z dzieckiem w ramach Programu Pomocy Telefonicznej (PPT)

Kontakt z dzie¢mi kontaktujacymi sie z 116 111 ma charakter doraznego wsparcia psychologicznego. Nie stuzy on
terapii czy diagnozie psychologicznej. Nie wymaga uzyskania zgody opiekuna prawnego i odbywa sie z inicjatywy
dziecka. Dopuszcza sie wyjatkowe sytuacje zwigzane z zagrozeniem zycia czy zdrowia dziecka, kiedy po nagle
przerwanej rozmowie majgcej charakter interwencyjny osoba konsultujaca sama moze zainicjowac kontakt zwrotny

z dzieckiem lub osobg dorosta z jego otoczenia w celu zapewnienia bezpieczehstwa.

Wsparcie udzielane w ramach PPT udzielane jest w formie zdalnej poprzez trzy kanaty komunikacyjne: telefon, czat

oraz mail dostepne na stronie http://116111.pl. Kontakt z dzie¢mi odbywa sie jedynie za pomoca stuzbowych

kanatéw do tego przeznaczonych.
W ramach PPT wsparcia dzieciom udzielajg pracownicy, wspétpracownicy oraz wolontariusze Fundacji.

Kontakt w ramach PPT ma charakter anonimowy, konsultanci nie posiadajg danych umozliwiajagcych identyfikacje
przez nie kontaktujacych sie dzieci. Wyjatkiem s3 sytuacje zagrozenia zycia i zdrowia, gdy osoba kontaktujaca sie

sama podaje dane umozliwiajace jej zidentyfikowanie.

Wszelkie informacje uzyskiwane od oséb kontaktujgcych sie w ramach PPT objete s3 tajemnicg zawodowa.
Niedopuszczalne jest udzielanie osobom spoza programu PPT informacji o tych osobach. Wyjatkiem sg sytuacje
zagrozenia zycia, zdrowia czy bezpieczenstwa. W takich sytuacjach dopuszcza sie kontakt z osobami trzecimi z
otoczenia dziecka - za udzielong zgoda dziecka czy stuzbami oraz jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej

(w tym policja, sagdem, prokuraturg, OPSem) - w tych przypadkach zgoda dziecka nie jest wymagana.

W ramach kontaktu w sprawie dziecka udziela sie informacji najwazniejszych, majacych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa czy udzielenie wsparcia dziecku z uwzglednieniem jego dobra. W sytuacjach, w ktérych to mozliwe

zaleca sie ustalaé wspélnie z dzieckiem co i w jaki sposdb zostanie przekazane na jego temat.
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Interweniowanie w PPT

Dziatania interwencyjne podejmowane s3 w sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia osoby
kontaktujacej sie z PPT. Osoby konsultujagce moga interweniowac poprzez bezposredni kontakt ze stuzbami lub
osobami z najblizszego otoczenia dziecka. Rodzaj podejmowanych dziatan interwencyjnych zalezy od otrzymanych

informacji na temat stanu i sytuacji osoby kontaktujacej sie.

Innymi sytuacjami, w ktérych mozliwe lub konieczne moze by¢ podjecie dziatan interwencyjnych jest ujawnienie
niepokojacych informacji mogacych wskazywac na doswiadczenie krzywdzenia przez kontaktujace sie z PPT dziecko,
w tym pokrzywdzenie przestepstwem. Ze wzgledu na specyfike kontaktu w ramach PPT w tym jego dorazny
charakter osoby konsultujgce majg kilka mozliwosci, aby podjgé dziatania majace na celu zgtoszenie doznawanego

krzywdzenia.

Doktadny opis krokéw dotyczacych decyzji o podjeciu dziatan interwencyjnych, ich przebiegu i dokumentacji opisane
sg w Zataczniku 10.4 Instrukcja podejmowania interwencji i ich ewidencji w Telefonie Zaufania dla Dzieci i Mtodziezy
116 111.

Ochrona danych osobowych w PPT

Dane zbierane w ramach PPT przechowywane s3g przed 2 lata niezaleznie od kanatu komunikacji. Ich zbieranie nie
wymaga prawnej zgody dziecka ani opiekuna prawnego. Z momentem usuniecia przez dziecko konta, ktére stuzyto
mu do komunikacji za pomoca maila i/lub czatu jego dane zostajg usuniete. Wyjatkiem sa dane i informacje zwigzane

z dziataniami interwencyjnymi podejmowanymi w ramach PPT.
Zasady bezpiecznej relacji pracownik/wspotpracownik-dziecko i jego opiekun/opiekunowie

Niedopuszczalne sg nastepujace zachowania pracownikéw i wspétpracownikéw FDDS wobec dzieci i ich opiekunéw,

korzystajacych z pomocy FDDS:

e wszelkie zachowania, ktore zawstydzaja, upokarzaja, deprecjonuja lub ponizaja dzieci lub ich opiekunéw, lub maja
znamiona innych form przemocy psychicznej, fizycznej, wykorzystywania lub wyzyskiwania seksualnego;

e niestosowny kontakt fizyczny z dzieckiem i/lub jego opiekunem, naruszajagcy godnos¢ dziecka/opiekuna;
dopuszczalny kontakt fizyczny powinien by¢ w naturalny sposéb zwigzany z zabawg, pomocg dziecku w czynnosciach
higienicznych, koniecznoscig zapewnienia dziecku bezpieczenstwa, potrzebg uspokojenia dziecka, powstrzymania
dziecka/opiekuna przed wyrzadzeniem krzywdy sobie lub innym:;

e podawanie dziecku/opiekunowi alkoholu, lekéw, wszelkich srodkéw psychoaktywnych;

o akceptowanie badZ uczestniczenie w nielegalnych czynnosciach, w ktére angazowane jest dziecko/opiekun;

e nawiazywanie relacji o charakterze seksualnym z dzie¢mi/opiekunami;

e wymiana pieniedzy, zatrudnienia, towardow, ustug, pomocy w zamian za seks, w tym przystugi seksualne lub inne

formy upokarzajacych, ponizajgcych lub wykorzystujgcych zachowan;
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e zachowywanie sie w sposéb seksualnie prowokacyjny;

e goszczenie dziecka/opiekuna we wtasnym domu;

e utrzymywanie kontaktow prywatnych z dzieckiem/opiekunem, poza czasem pracy i $wiadczonym zakresem
pomocy;

e wykorzystywanie prywatnych kanatow komunikacji;

e wiktanie dziecka/opiekuna w zalezno$¢ oparta na poczuciu wdziecznosci za prywatne przystugi, poza
$wiadczonymi w ramach FDDS kanatami pomocy;

e towarzyszenie dziecku w podrézy pod nieobecnos¢ opiekuna dziecka;

e spanie w tym samym pokoju co dziecko podczas obozdow, wyjazdow;

e w przypadku $wiadczenia pomocy w domu, pozostawanie z dzieckiem sam na sam.

Pracownicy i wspétpracownicy FDDS s3 zobowigzani do tworzenia i utrzymywania $rodowiska, ktére zapobiega
krzywdzeniu dzieci, w tym wyzyskiwaniu i wykorzystywaniu seksualnemu dzieci, a takze innych odbiorcéw
pomocy/dziatan oraz promuje wdrazanie kodeksu bezpiecznych relacji w tym zakresie. Menedzerowie na wszystkich

szczeblach maja szczegdlng odpowiedzialnos¢ za wspieranie i rozwijanie dziatan, ktére utrzymuja to srodowisko.

Kazdy pracownik, ktéry podejmie informacje o ktérymkolwiek z powyzszych zachowan ze strony innych pracownikéw,
wspotpracownikow, kontrahentéw FDDS niezwtocznie informuje o tym osobe odpowiadajgcg za Polityke Ochrony

Dzieci w FDDS lub zarzad FDDS.

Wszelkie podejrzenia dotyczace nieodpowiednich zachowan pracownikéw i wspdtpracownikéw FDDS wobec dzieci s

bezzwtocznie wyjasniane, zgodnie z procedurg zawartg w Zataczniku 10.2.

Edukacja Personelu

FDDS szkoli tez personel pracujagcy bezposrednio z dzieémi lub przygotowujacy materiaty edukacyjne z
rozpoznawania czynnikéw ryzyka, symptoméw przemocy, skutecznych metod interwencji i pomocy, skutecznych i
opartych na dowodach metodach zapobiegania przemocy. Edukacja ma forme dedykowanych szkolen z ekspertami
zewnetrznymi, udziat w konferencjach w Polsce i zagranica, superwizje pracy, seminaria wewnetrzne, udostepnianie
publikacji i e-learningdw na platformie edukacyjnej FDDS (edukacja.fdds.pl), udostepnianie najsSwiezszej naukowe;j

wiedzy w kwartalniku Dziecko Krzywdzone (dzieckokrzywdozne.fdds.pl).

Wszyscy pracownicy FDDS przechodzg tez szkolenia z zapiséw i stosowania niniejszej Polityki.

Zasady bezpiecznych relacji rowiesniczych
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FDDS prowadzi grupowe wsparcie dla dzieci i mtodziezy, podczas ktérych modeluje prawidtowe i bezpieczne relacje
miedzy réwiesnikami. Prowadzacy grupe czuwaja, by wszyscy czuli sie w grupie bezpiecznie, by niczyje granice nie
zostaty przekroczone, by kazdy byt wystuchany. We wspétpracy z dzie¢mi w wieku 11-16 lat opracowalismy ramowe

zasady, ktére kazdorazowo moga by¢ rozwiniete lub uszczegétowione w nowej grupie dla dzieci i mtodziezy.

Zasady, ktérymi sie kierujemy we wzajemnych relacjach:
1. Szacunek i brak hejtu - traktujemy siebie nawzajem z szacunkiem i zyczliwoscia, unikajac wszelkich form agresji

czy przesladowania.

2. Wspotpraca i pomoc - wspotpracujemy ze sobg i pomagamy sobie w trudnych sytuacjach, aby rozwigzywac

problemy razem.
3. Komunikacja - rozmawianie i wyrazanie swoich uczué, mysli oraz potrzeb w sposéb bezpieczny i szanujacy.
4. Granice i zrozumienie - szanujemy granice innych oraz mamy zrozumienie dla ich potrzeb i mozliwosci.

5. Rozwigzywanie konfliktow - rozwigzywanie konfliktdéw w sposob pokojowy i szukanie win-win solutions (rozwigzan

korzystnych dla wszystkich).

6. Wspélne zabawy i aktywnosci - spedzanie czasu razem, bawigc sie i uczac sie wspodlnie, co buduje wiezi i wzmacnia

relacje, brak wykluczania.

7. Wzajemne wsparcie - oferujemy sobie wzajemne wsparcie i pocieszenie w trudnych sytuacjach, wykazujac empatie

i troske o innych.

8. Zdrowe relacje - rozwijamy zdrowe i pozytywne relacje na wzajemnym zaufaniu, zrozumieniu i akceptacji.

Zasady kontaktu z osobami ze szczegolnymi potrzebami, w tym z niepetnosprawnosciami

Zasady ogdlne

Kazda osobe nalezy traktowac z nalezytym szacunkiem, nie dyskryminowac ze wzgledu na jakiekolwiek cechy, w tym
specjalne potrzeby, niepetnosprawnos¢. Fundacja uwzgledniajagc uniwersalne projektowanie, racjonalne
dostosowania i modyfikacje, stara sie zapewnia¢ réwny dostep osobom ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, w
tym z niepetnosprawnosciami do wszelkich jej dziatan. Eliminuje w miare mozliwosci bariery utrudniajgce dzieciom

samodzielne funkcjonowanie i ekspresje, w tym bariery informacyjno-komunikacyjne, architektoniczne, cyfrowe.

Kazda pomoc $wiadczona matoletniemu ze specjalnymi potrzebami, w tym z niepetnosprawnosciami, musi

nastepowac w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa i uwzglednia¢ najlepszy interes dziecka.
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Dostepnosc architektoniczna

Dostepnosc¢ architektoniczna placowek FDDS opisana jest w Deklaracji Dostepnosci na stronie internetowej FDDS:

https://fdds.pl/deklaracja-dostepnosci.html

W przypadku niepetnosprawnosci ruchowej klienta, mozliwe sg takze konsultacje online, gdy lokal FDDS nie daje
mozliwosci komfortowej obstugi klienta na miejscu. W tym wypadku stosuje sie zasady kontaktu posredniego z

dzieckiem/w sprawach dzieci.

Dostepnosc¢ pomocy dla oséb niedostyszqgcych i niestyszgcych

W wiekszosci placéwek osoby niedostyszace moga skorzystaé z petli indukcyjnej dla oséb niedostyszacych (petla

przenosna). Podczas szkolen/warsztatéw/konferencji mozliwe jest wsparcie ttumacza jezyka migowego.

Dostepnosc pomocy dla oséb z zaburzeniami neurorozwojowymi i niepetnosprawnosciq intelektualng

Mozliwo$¢ wsparcia 0séb z zaburzeniami neurorozwojowymi i niepetnosprawnoscia intelektualng rozpatrywana jest
indywidualnie. Podczas konsultacji wstepnej pracownik rozeznaje czy specjaliéci pracujacy w placéwce FDDS
posiadajg umiejetnosci i kompetencje, ktére pozwolg odpowiedzieé¢ na potrzeby danej osoby. W przypadku braku
mozliwosci, rodzina zostanie poinformowana o mozliwosci skorzystania z pomocy w innych

instytucjach/organizacjach.
W trakcie analizy indywidualnych potrzeb matoletniego, nalezy zwréci¢ uwage w szczegdlnosci na:

- funkcjonowanie poznawcze, emocjonalne i spoteczne ze szczegbélnym uwzglednieniem specyfiki
niepetnosprawnosci matoletniego;

- warunki i sposoby niezbedne do zaspokojenia podstawowych potrzeb matoletniego (fizjologicznych, w tym
sensorycznych, psychofizycznych, w tym potrzeby bezpieczenstwa itp.) oraz konsekwencje ich deprywaciji;

- sposoby regulacji emocji przez matoletniego;

sposob reagowania na blisko$¢ fizyczng innych oséb;
- sposdb komunikowania sie matoletniego (jezyk, specyficzne narzedzia oraz ich rodzaj);

- inne czynniki istotne dla matoletniego.

Zasady kontraktowe z matoletnim ze szczegélnymi potrzebami, w tym niepetnosprawnosciami

Zakazane jest lekcewazenie lub powierzchowne, nieuwazne traktowanie matoletniego z powodu niepetnosprawnosci,
rozmowa o jego potrzebach z jego pominieciem, deprecjonowaniem go, a takze z osobami nieupowaznionymi oraz

wyreczanie lub nadzorowanie bezposrednie ponad niezbedny poziom.

Przy pierwszym kontakcie nalezy wypracowac zrozumiata forme komunikacji wzajemnej - w jezyku/sposobie
komunikacji uzywanym przez matoletniego - dostosowang do mozliwosci psychofizycznych matoletniego i

umozliwiajacg wyrazenie przez matoletniego swojej woli, w tym akceptacji lub sprzeciwu, co do pewnych
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czynnosci/zachowan, o ile jest to zasadne przy wykorzystaniu alternatywnych lub wspomagajacych metod

komunikacji.

Pracownik powinien przekaza¢ matoletniemu w zrozumiaty sposéb wiedze o jego prawach i obowigzkach oraz
mozliwosciach uzyskania pomocy oraz zapozna¢ matoletniego z obowigzujgcymi w FDDS normami i zasadami oraz

konsekwencjami ich naruszania dla wszystkich stron, upewniajac sie, ze przekaz jest dla niego jasny i klarowny.

Przy kazdym kontakcie pracownik stara sie uczy¢ matoletniego w zrozumiaty sposdéb, jak powinien sie zachowaé w
sytuacjach zagrazajgcych bezpieczenstwu jego i innych oraz jakie zachowania stanowig naruszanie granic

prywatnosci/intymnosci innych oséb, jakie zachowania krzywdza innych, sprawiajg im bl i cierpienie.

Pracownicy regularnie przekazuja informacje rodzicom/opiekunom na temat wystepujacych probleméw oraz

podejmujg z nimi wspdétprace w tym zakresie.

Procedura reagowania w przypadku zachowania trudnego, agresywnego lub przemocy ze strony matoletniego

Celem zastosowania procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa wszystkim matoletnim i dorostym przebywajgcym
w placowce/instytucji/dziatalnosci w przypadku wystapienia sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa, zdrowia i zycia tych

0so6b.

W przypadku uznania ryzyka mozliwosci wystapienia zachowan trudnych, w tym agresywnych, autoagresywnych,
problemowych zachowan seksualnych, nalezy opracowacd indywidualng procedure interweniowania, we wspotpracy
z rodzicami (opiekunami), opartg na potrzebach/cechach matoletniego, tj. najpierw wypracowac katalog sposobéw
niedopuszczajacych do wystapienia danego zachowania trudnego, mozliwie najmniej awersyjnych. Oceny dokonuje

sie na podstawie dotychczasowego kontaktu z klientem lub opinii innych oséb.

W przypadku zaistnienia zachowania trudnego nalezy zaproponowac strategie reaktywne ukierunkowane na
obnizenie napiecia emocjonalnego, w tym na ochrone osoby matoletniej i innych oséb zaangazowanych w

zachowanie.

Pracownicy bioracy udziat w interwencji, dbaja, aby reakcja osoby dorostej nie powodowata negatywnego
nastawienia innych oséb do matoletniego, na rzecz ktérego podjeto interwencje - chronieni powinni by¢ wszyscy

matoletni uczestniczacy w zdarzeniu, w tym swiadkowie.

Kazdy pracownik ma obowiagzek zareagowaé w sytuacji agresji, przemocy (bedac $wiadkiem zdarzenia lub osoba
poinformowana o zdarzeniu) tj. podja¢ prébe przerwania sytuacji, zapewni¢ bezpieczenstwo osobom: $swiadkom,
krzywdzonemu, krzywdzacemu. Zastosowanie procedury reagowania odbywa sie z poinformowaniem osoby
wskazanej do podejmowania dziatan interwencyjnych, ktéra nastepnie zajmie sie cato$ciowo sprawg lub innej osoby

decyzyjnej.

W przypadku zaobserwowania u matoletniego przejawéw wzmozonego napiecia, zdenerwowania lub trudnosci
stwarzajacych prawdopodobienstwo wystapienia zachowania trudnego, w tym agresywnego, autoagresywnego,

zagrazajgcego, nalezy niezwtocznie podja¢ dziatania, aby przeciwdziata¢ jego rozwinieciu, w tym nalezy podja¢ z
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matoletnim rozmowe uspokajajaca, wyciszajaca, o ile to mozliwe, na neutralny temat (metoda przekierowania uwagi)

lub inne oddziatywanie kojgce/uspokajajace.

W sytuacji eskalacji zachowan trudnych, niepozadanych nalezy podjac¢ probe ich wygaszenia, przerwania, adekwatnie
do sytuacji, z uwzglednieniem rozpoznanego wczesniej ryzyka wystgpienia zachowan trudnych oraz ustalonych

indywidualnych strategii proaktywnych lub nieawersyjnych strategii reaktywnych.

Jezeli podjete czynnosci w danej sytuacji nie przynoszg efektéw i nastepuje eskalacja zachowan trudnych,
agresywnych, autoagresywnych nalezy poinformowac osoby wskazane do podejmowania procedury interwencyjnej
lub inne osoby z personelu, ktére znajdujg sie w poblizu, z prosbg o pomoc; osoby te niezwtocznie informujg osoby
decyzyjne lub specjalistow i udzielajg wsparcia w danej sytuacji. W przypadku wystapienia bardzo agresywnego
zachowania, ktérego nie mozna powstrzymac i stwarza ono zagrozenie dla zdrowia i zycia wtasnego i innych oséb,
nalezy niezwtocznie, jezeli jest taka koniecznos¢, udzieli¢ pierwszej pomocy przedmedycznej, wezwaé Pogotowie
Ratunkowe lub Policje, a nastepnie powiadomic rodzicow/opiekunédw matoletniego - w tej sytuacji mozna, jesli jest
to niezbedne, mozliwe i bezpieczne dla kazdego uczestnika zdarzenia, zastosowac jak najmniej inwazyjng forme

przerwania aktu agresiji.

Do momentu uzyskania pewnosci, ze sytuacja zostata zazegnana, a zachowanie trudne ustapito, nie wolno pozostawic

matoletniego samego.

Jezeli okolicznosci zdarzenia na to pozwolg - niezwtocznie - pracownik interweniujacy podejmuje rozmowe
stwarzajaca matoletniemu mozliwo$é swobodnego wypowiedzenia sie, przedstawienia swojego zdania/opinii w celu
ustalenia przyczyn i okolicznosci zdarzenia. Rozmowa powinna by¢ przeprowadzona bez presji czasu, powinna by¢
dostosowana do potrzeb i mozliwosci matoletniego. Osoba prowadzaca rozmowe winna znaé sposoby regulacji
emocji przez matoletniego oraz mie¢ wiedze, czy u matoletniego wystepuja zachowania trudne. Po zakoniczeniu
rozmowy nalezy sporzadzi¢ notatke z uwzglednieniem catego zdarzenia i przekazanych informacji od $wiadkow
zdarzenia, o sytuacji nalezy poinformowac rodzicéw (opiekunow). Po rozmowie matoletni winien zostaé objety

adekwatnym wsparciem do czasu ustabilizowania sytuacji i wyciszenia zachowania.

Wspieranie matoletniego w czynnosciach samoobstugowych

Pracownicy nie udzielajg pomocy w czynnosciach samoobstugowych, w pierwszej kolejnosci robig to rodzice lub
opiekunowie. Jednak, jesli zaistnieje koniecznos¢ wsparcia matoletniego w realizacji czynnosci samoobstugowych i
higienicznych z uwagi na poziom jego funkcjonowania, nalezy to czynié, stosujac mozliwie najmniej ingerencyjng
forme wsparcia. Udzielajgc wsparcia matoletniemu, nalezy to czyni¢ w taki sposéb, by nie skutkowato to
dyskomfortem, upokorzeniem czy wy$smiewaniem przez inne osoby. Wspieranie powinno odbywac¢ sie w sposéb

bezpieczny, z zachowaniem prywatnosci, z mozliwoscia kontroli przez inne osoby z personelu.
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Zasady korzystania z internetu i urzadzen mobilnych nalezagcych do FDDS

FDDS posiada dziat IT, odpowiedzialny za korzystanie z infrastruktury komputerowej w Fundacji, Koordynator dziatu
jest powotany na stanowisko Administratora Systemow Informatycznych, odpowiedzialnego m.in. za zapewnienie

bezpiecznych warunkéw korzystania z sieci teleinformatycznych, w tym internetu, na terenie placéwki.

Fundacja mianuje Administratora Systemoéw Informatycznych, majgcego takze zadania koordynatora bezpieczenstwa
sieci. Opis jego zadan znajduje sie w Polityce Ochrony Danych Osobowych, bedaca integralng czescig niniejszej
polityki. ASl odpowiada za przeglad zagrozen, jakie moga pojawic sie w trakcie korzystania z sieci teleinformatycznych

i po przeprowadzeniu ich analizy, rekomenduje zarzadowi rozwigzania techniczne w tym zakresie.

Bezpieczenstwo teleinformatyczne to jedynie cze$é dziatan Fundacji, ktéra zapewnia wszelkg ochrone danych

osobowych, w tym wizerunku klientéw oraz bezpieczenstwo korzystania z urzadzen z dostepem do internetu.
Do gtéwnych zagrozen zwigzanych z korzystaniem z sieci teleinformatycznych naleza m.in.:

Narazenie na tresci nielegalne, czyli:

- materiaty przedstawiajace seksualne wykorzystanie dziecka;

- materiaty przedstawiajace twarda pornografie;

- tresci propagujace rasizm i ksenofobie;

- inne nielegalne tresci - tresci nie dotyczace zadnej z powyzszych kategorii, ale skierowane przeciwko
bezpieczenstwu dzieci, na przyktad: propagowanie lub pochwalanie zachowan o charakterze pedofilskim, materiaty
utrwalajgce wizerunek nagiej osoby lub osoby w trakcie czynnosci seksualnej przy uzyciu przemocy, grozby
bezprawnej lub podstepu albo rozpowszechniane bez jej zgody, tresci pornograficzne udostepniane dziecku,
uwodzenie dziecka ponizej 15 r.z. przez Internet, tzw. child grooming, zjawisko szantazu na tle seksualnym (okreslane

réwniez jako ,sextortion”).
Narazenie na tresci szkodliwe i nieodpowiednie do wieku

Do tresci szkodliwych i nieodpowiednich zalicza sie m.in. tresci obrazujace przemoc, obrazenia fizyczne, prezentujace
drastyczne sceny, S$mieré, okrucienstwo wobec zwierzat, tresci nawotujagce do podejmowania dziatan
autodestrukcyjnych (samookaleczen, pro-ana, samobodjstw, zazywania szkodliwych substancji, w tym $rodkow
psychoaktywnych niezidentyfikowanych jednoznacznie jako narkotyki itp.), tresci nawotujagce do przemocy,

przestepczosci, radykalizacji (rowniez sekty) i ekstremizmu, patostreamy, tresci dyskryminacyjne oraz pornograficzne.
Narazenie na szkodliwe i nieodpowiednie kontakty online oraz ustugi online

Do zachowan takich zalicza sie m.in. presje réwiesnicza, cyberprzemoc, grooming, szantaz na tle seksualnym,
aktywno$¢ seksualng jako Zrédto dochodu oséb nieletnich, hazard online, reklamy niedostosowane do wieku, media

spotecznosciowe niedostosowane do wieku.

Narazenie na szkodliwe i ryzykowne zachowania
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Do zachowan takich zalicza sie m.in. podejmowanie wyzwan online, seksting, wywieranie presji, stosowanie przemocy

z wykorzystaniem technologii informacyjnych i komunikacyjnych.

Zasady korzystania z urzqdzern FDDS

Fundacja nie udostepnia gos$ciom sieci teleinformatycznych na terenie swoich placowek w formie otwartej. W
zwigzku z tym dzieci nie moga korzysta¢ z infrastruktury teleinformatycznej FDDS bez zgody i kontroli

pracownika/wspétpracownika, pod ktérego opieka sie znajduja.

Infrastruktura sieciowa placéwki umozliwia dostep do internetu personelowi placoéwki na zasadach szczegétowo
okreslonych w zasadach bezpiecznego korzystania z internetu. Warunkiem dopuszczenia osoby zewnetrznej do
korzystania z urzadzen placéwki jest zapoznanie sie przez nig z zasadami bezpiecznego korzystania z internetu.

Doktada sie staran, aby proces zapoznania byt efektywny i odpowiadat w szczegdlnosci potrzebom dzieci.

FDDS zapewnia staty dostep do materiatéw edukacyjnych, dotyczacych zasad bezpiecznego korzystania z internetu

(np. poprzez zamieszczanie ich na stronie internetowej, udostepnianie rodzicom i dzieciom itp.).

Procedura interwencji

Jesli mimo zachowania wszelkich standardéw bezpiecznego korzystania z internetu, nastgpi ujawnienie tresci
nielegalnych, szkodliwych lub nieodpowiednich do wieku, lub w przypadku zdarzen godzacych w bezpieczenstwo
dzieci zwigzanych z korzystaniem z Internetu (np. nieodpowiednie kontakty, ryzykowne zachowania itd.) nalezy

podja¢ nastepujace dziatania:
Dziatania wobec zdarzenia

Kazde zgtoszenie/ujawnienie tresci szkodliwych lub nieodpowiednich do wieku powinno zosta¢ zarejestrowane,
przenalizowane oraz odpowiednio udokumentowane. W analizie zdarzenia powinien znalez¢ sie doktadny opis
zdarzenia, wskazanie oséb uczestniczacych lub podjetych dziatan w celu identyfikacji sprawcy oraz materiaty
dokumentujace zdarzenie. Zabezpieczenie tych dowoddéw powinno sie odbywaé z poszanowaniem praw dziecka, w
tym prawa do prywatnosci. Dowody powinny zostac¢ zabezpieczone i opisane (data otrzymania, tre$¢ wiadomosci,

dane nadawcy tj. nazwa uzytkownika, adres email, adres strony WWW).

Jesli zebrane dowody wskazujg na naruszenie prawa nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Policje i przekazac jej caty
zgromadzony materiat dowodowy. W celu usuniecia z Internetu nielegalnych, kompromitujacych lub krzywdzacych
materiatéw nalezy poinformowac rodzicow/opiekunéw h o mozliwosciach ich usuniecia we wspoétpracy z Dyzurnet.pl

oraz o trybie zgtaszania takich tresci poprzez formularz na stronie, na ktérej materiat zostat opublikowany.
Monitoring pointerwencyjny

Fundacja pozyskuje informacje na temat sytuacji, potrzeb uczestnikédw incydentu oraz reagowania na ewentualne

pojawienie sie skutkdéw opdznionych w czasie, a takze mozliwos$¢ oceny prawidtowosci podjetych dziatan.

Dziatania wobec uczestnikéw zdarzenia (pokrzywdzony - sprawca - swiadek, rodzice)
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Dziatania wobec uczestnikdw zdarzenia z zakresu naruszenia bezpieczenstwa w cyberprzestrzeni, powinny by¢
dedykowane zaréwno osobom pokrzywdzonym, sprawcom, jak i swiadkom zdarzenia. Podejmowane dziatania
dotycza w wiekszosci przypadkéw dzieci, wiec strong uczestniczacy jest takze rodzic/opiekun, w takich przypadkach

stosuje sie odpowiednie przepisy prawa dotyczace reprezentacji.

Dziatania szczegétowe to przede wszystkim rozmowa z uczestnikiem zdarzenia odpowiednia do charakteru zdarzenia
oraz roli uczestnika (pokrzywdzony/sprawca/$wiadek). Pracownik/wspotpracownik FDDS powiadamia
rodzicow/opiekundéw uczestnikéw zdarzenia oraz informuje ich o podejmowanych dziataniach i ewentualnych
konsekwencjach oraz przedstawia propozycje wsparcia. Jesli zajdzie taka potrzeba, Fundacja zapewnia wsparcie i

opieke psychologiczno-pedagogiczng uczestnikdéw zdarzenia.
Monitoring dziatan

ASI prowadzi regularne przeglady i audyty bezpieczenstwa systeméw informatycznych. ASI jest takze osoba
odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen dotyczacych bezpieczeristwa w internecie oraz szkolenie personelu z

reakcji na incydenty.

Zasady przeprowadzania badan spotecznych w udziatem dzieci w FDDS

Prawa respondenta

Realizujac badanie z udziatem dzieci i mtodziezy nalezy pamietaé, ze Realizujgc badanie z udziatem
najwazniejsze jest dobro respondentow. dzieci i mfodziezy nalezy pamietac,
Ze najwazniejsze jest dobro

Udziat w badaniu wymaga dobrowolnej i Swiadomej zgody respondentéw. respondentow.

Badanie powinny prowadzi¢ osoby o odpowiednich kwalifikacjach.

Zgoda respondenta na badanie

W przypadku respondentéw - dzieci, przed przeprowadzeniem wywiadu indywidualnego nalezy uzyskaé zgode

opiekuna respondenta.

W przypadku przeprowadzenia wywiadu grupowego (fokusa) lub ankiety, zgody moze udzieli¢ osoba odpowiedzialna
za bezpieczenstwo dzieci niebedaca rodzicem lub prawnym opiekunem dziecka (np. nauczyciel, dyrektor szkoty).

Szczegbdtowe zapisy dotyczace zgdd znajduja sie w Zataczniku 3.

Odrebng i wyrazna zgode opiekuna lub osoby odpowiedzialnej za dziecko nalezy uzyskaé¢ na wykorzystanie urzadzen

rejestrujacych dzwiek i/lub obraz.

Przed przeprowadzeniem wywiadu lub ankiety nalezy uzyskaé réwniez zgode dziecka, zaréwno na udziat w badaniu,

jak i na rejestracje dZzwieku i/lub obrazu.
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Gdy dziecko ukonczyto 13. rok zycia, w wyjatkowych sytuacjach, mozna odstgpi¢ od wymienionych powyzej
obowiagzkéw, jednak kazda taka sytuacja musi by¢ przeanalizowana i zaakceptowana przez komisje ds. oceny etyki

badan FDDS.

Warunki i sposéb prowadzenia badania
Planujac badanie badacz musi wzigé¢ pod uwage stopien dojrzatosci respondenta.

Nalezy pamieta¢, ze udziat w badaniach moze mie¢ wptyw na funkcjonowanie respondentéw. Dlatego przy kazdym
badaniu z dzie¢mi na tematy mogace je zaniepokoi¢ nalezy zapewni¢ im mozliwos¢ kontaktu z osoba, z ktérag moga
porozmawiac np. przekazujac im informacje o telefonie zaufania dla dzieci i mtodziezy. Rekomendowanym sposobem

jest przygotowanie ulotek, ktére dystrybuowane sg wsréd respondentéw.

Udziat dziecka w badaniu moze odbywac sie online, telefonicznie lub w kontakcie bezposrednim. W przypadku wizyty

w domu dziecka, niezbedna jest obecno$¢ w domu rodzica/opiekuna dziecka.

Zasady poufnosci i anonimowosci
Respondent ma prawo do zachowania poufnoséci i anonimowaosci przy badaniu.

Zgromadzone dane badawcze powinny by¢ bezpiecznie przechowywane. O ile jest to mozliwe, nalezy zastosowacd

techniki ochrony anonimowosci.

Surowe dane badawcze nalezy zakodowaé zaraz po ich zarejestrowaniu. Wszystkie surowe dane badawcze, ktérych
nie mozna zakodowac (np. nagrania) lub ktore zawierajg elementy mogace stuzy¢ identyfikacji respondentéw (np. ich
imiona) nalezy trwale usunaé po napisaniu raportu z badania i przechowywad jedynie zakodowane dane (np.

zakodowane transkrypcje).

Komisja Etyczna FDDS ds. Badan

W razie watpliwosci przy przygotowywaniu i/lub prowadzeniu badan badacz powinien skonsultowac sie z komisja ds.

oceny etyki badan.

Komisja jest zwotywana w razie potrzeby, na wniosek badacza lub koordynatora badania, a w jej sktad wchodza:
przedstawiciel/ka zarzadu, koordynator/ka dziatu badawczego, prawnik/czka oraz psycholog/zka. Szczegoétowe

zasady prowadzenia badan z udziatem dzieci znajduja sie w Zataczniku 3.
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Ochrona wizerunku i danych osobowych dziecka i jego opiekunow

Przetwarzanie danych osobowych

Pomoc udzielana dziecku i jego rodzinie jest dokumentowana. FDDS
przestrzega przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym

danych szczegodlnie chronionych, m.in. poprzez:

e odbieranie pisemnej zgody klientéw na przetwarzanie danych osobowych;

e wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za bezpieczenstwo danych;

e szkolenia pracownikow;

e zabezpieczenie dokumentacji zaréwno w formie papierowej jak i elektronicznej;

e okreslenie jasnych zasad ujawniania zawartych w dokumentacji informacji instytucjom trzecim (sadom,

prokuraturze, zespotom interdyscyplinarnym).

Zasady przetwarzania danych osobowych klientéw oraz postepowania z dokumentacjg klientéw okresla dokument

,Polityka bezpieczenstwa danych osobowych” przedstawiony w Zataczniku 4.

Wspotpraca z mediami

Fundacja nie udostepnia informacji o klientach przedstawicielom mediéw. Pracownicy i wspétpracownicy FDDS nie
kontaktujg obecnych ani bytych klientéw z przedstawicielami mediéw, ani nie wypowiadaja sie w ich konkretnych

sprawach w mediach (tradycyjnych i spotecznos$ciowych), nawet po anonimizacji danych klienta.

W sytuacjach wyjatkowych wypowiedz jest mozliwa jedynie po wyrazeniu pisemnej zgody przez klienta lub jego

opiekuna.

W celu realizacji materiatu medialnego mozna udostepni¢ mediom wybrane pomieszczenia Fundacji. Udostepnienie
pomieszczenia wymaga zgody koordynatora lub kierownika administracyjnego placéwki. Zgoda moze by¢ ustna lub

mailowa.

Fundacja nie umozliwia filmowania dzieci na terenie swoich placéwek. Koordynator programu/sekretariat placowki
powinien tak przygotowac pomieszczenia Fundacji, aby uniemozliwi¢ filmowanie przebywajacych na terenie placéwki

dzieci.

Utrwalanie i publikowanie wizerunku klienta

Wyznaczeni pracownicy i/lub wspétpracownicy Fundacji mogg w celu dokumentacji prowadzonych dziatan lub ich
promocji wykonywac zdjecia lub filmy z udziatem podopiecznych. Jezeli na zdjeciu/filmie widoczna jest twarz/postac
klienta w sposdb, umozliwiajacy jego identyfikacje, nalezy odebra¢ zgode od klienta na utrwalanie lub opublikowanie

jego wizerunku. Jezeli klientem jest dziecko - nalezy odebra¢ zgode od jego opiekuna oraz zapytac dziecko o zgode.
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Zgoda powinna obejmowac szczegdétowe okreslenie, gdzie wizerunek klienta bedzie opublikowany, jak dtugo bedzie
dostepny oraz jak bedzie archiwizowany. Zgoda klienta lub opiekuna dziecka bedacego klientem na utrwalanie lub
opublikowanie wizerunku powinna by¢ nagrana lub wyrazona na pismie. Formute zgody opracowuje Dziat Prawny

Fundacji - po uprzednim zgtoszeniu takiej potrzeby.

Przed nagraniem/sfotografowaniem nalezy klienta poinformowac o tym, gdzie bedzie umieszczony film i w jakim
kontekscie oraz jak dtugo bedzie wykorzystywany przez Fundacje (np. ze umieszczony zostanie na youtube w celach

promocyjnych).

W pozostatych przypadkach, w szczegdlnosci jezeli wizerunek stanowi szczegdét catosci, takiej jak zgromadzenie,
krajobraz, publiczna impreza, a twarz klienta nie jest rozpoznawalna, zgoda klienta na utrwalanie lub opublikowanie

wizerunku nie jest wymagana.

Kazdorazowo, publikujac wizerunek klienta, nalezy dotozy¢ staran, by nie byt to wizerunek upokarzajacy czy

stawiajacy klienta w negatywnym $wietle.

Nagrania z przestuchania dziecka

Podane w poprzednim akapicie zapisy nie maja zastosowania do nagran z przestuchania dziecka prowadzonych w
pomieszczeniach Fundacji, poniewaz dysponentem takiego nagrania jest organ prowadzacy przestuchanie i

zastosowanie maja przepisy kodeksu postepowania karnego.

Filmy z videotreningu

Filmy z udziatem dzieci i opiekunéw stworzone w trakcie warsztatéw i spotkan prowadzonych w formie videotreningu

moga by¢ wykorzystywane w celach edukacyjnych tylko w ramach tego warsztatu/tej serii spotkan.

Moga one by¢ rowniez wykorzystywane - z zachowaniem zasady anonimowosci, ochrony débr osobistych i ustawy

o ochronie danych osobowych - takze w celu superwizji pracownikéw Fundacji.

Klienci biorgcy udziat w warsztatach/spotkaniach prowadzonych w formie videotreningu przed rozpoczeciem
warsztatu/spotkania wyrazaja na piSmie zgode na nagrywanie i wykorzystanie filméw w celach wymienionych

powyzej.
Formute zgody opracowuje Dziat Prawny Fundacji - po uprzednim zgtoszeniu takiej potrzeby.

Odmowa udzielenia zgody na nagrywanie nie moze by¢ podstawg do odmowy udzielenia innej formy pomocy

klientowi przez pracownikéw FDDS.

W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ wykorzystania nagran z videotreningu - z zachowaniem zasady
anonimowosci, ochrony débr osobistych i wtasciwych przepiséw o ochronie danych osobowych (prawo europejskie,
krajowe oraz zasady wewnetrzne) - w celach szkoleniowych lub badawczych, jednak do takich celow wymagana jest
odrebna pisemna zgoda klientéw, okreslajgca miejsce wykorzystania nagran, audytorium, okres, przez jaki nagranie

bedzie wykorzystywane.
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Przechowywanie nagran z videotreningu podlega tym samym zasadom co ochrona danych szczegdlnych, okreslona

w dokumencie ,Polityka bezpieczenstwa danych osobowych”, przedstawionym w Zataczniku 4.

Woykorzystanie wizerunku klienta w reklamach i kampaniach Fundacji

Wykorzystanie wizerunku dziecka w kampanii/reklamie Fundacji wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej z
opiekunem dziecka. Elementem umowy musi by¢ zgoda opiekuna na wykorzystanie wizerunku dziecka w

reklamie/kampanii Fundacji.

Jedli dziecko, ktérego wizerunek ma zostaé wykorzystany, ukonczyto 13. rok zycia, nalezy odebraé takze zgode od

dziecka. W miare mozliwosci o zgode prosimy tez mtodsze dzieci.
Wzér umowy opracowuje prawnik ds. wewnetrznych Fundacji - po uprzednim zgtoszeniu takiej potrzeby.

Wymoég uzyskania zgody nie ma zastosowania w przypadku, gdy wizerunek dziecka pozyskany jest od podmiotu
komercyjnego, posiadajacego prawa do wykorzystywanego wizerunku (agencja reklamowa, bank zdjeé). W takim

przypadku nalezy sie kierowac wytycznymi zawartymi w Zataczniku 5.
Czesc 3. Zapobieganie krzywdzeniu dziecka

Edukacja

W celu zapobiegania krzywdzeniu dzieci, Fundacja Dajemy Dzieciom Site prowadzi szereg dziatan edukacyjnych

skierowanych do rodzicéw/opiekunéw dzieci, profesjonalistéw pracujacych z dzie¢mi oraz samych dzieci.

Dziatania te FDDS opiera na wynikach dostepnych, najswiezszych badan, dobrych praktykach innych organizacji,
sprawdzonych modelach popartych doswiadczeniem i wynikami ewaluacji. W tym celu FDDS doktada tez staran, by

stale podnosi¢ kompetencje wtasnych pracownikéw i wspotpracownikow.
Regranting

W przypadku przekazywania dotacji innym organizacjom pozarzadowym, FDDS wymaga, oprdcz spetnienia innych
kryteriow wynikajacych z umowy ze sponsorem, posiadania przez potencjonalnego grantobiorce Polityki ochrony

dzieci zawierajacej wszystkie zapisy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, przynajmniej:

e definicje krzywdzenia dziecka, w tym wykorzystywania i wyzyskiwania seksualnego;

e spisane zasady bezpiecznego kontaktu z dzieckiem i jego opiekunem/opiekunami;
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¢ sposoby weryfikacji personelu/wspétpracownikéw/kontrahentéw;
e spisane Sciezki interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia dzieci, w tym wykorzystywania i wyzyskiwania

seksualnego.

Rekrutacja i wdrozenie nowych pracownikéw

FDDS jako odpowiedzialny pracodawca dziata zgodnie z Kazdy nowy pracownik zapoznaje sie z zapisami
prawem pracy i zatrudnia pracownikéw i wspotpracownikdw  Polityki Ochrony Dzieci, sktada zaswiadczenie
posiadajacych odpowiednie kwalifikacje i kompetencje, lub oswiadczenie o niekaralnosci oraz

ktérzy podzielaja wartoéci wynikajace z Konwencji o Prawach przechodzi szkolenie z przestrzegania praw

Dziecka, w szczegdlnosci prawo dziecka do ochrony przed dziecka i ochrony danych osobowych.

krzywdzeniem.

Rekrutacja
Rekrutacje sg ogtaszane na podstawie ogtoszenia rekrutacyjnego.

Kazdy kandydat na nowego pracownika/wspétpracownika przesyta dokumenty aplikacyjne, wskazane w ogtoszeniu,
najczesciej jest to CV oraz w miare mozliwosci referencje. Proces rekrutacyjny, w zaleznosci od potrzeb, moze miec
kilka etapéw. Rozmowa rekrutacyjna prowadzona jest przez dwéch pracownikéw FDDS. Przedmiotem rozmowy
oprécz sprawdzenia kompetencji i wiedzy kandydata, s3 réwniez wszelkie ewentualne przerwy w
zatrudnieniu/edukacji. Juz podczas rozmowy rekrutacyjnej, pracownicy HR informuja kandydata o obowigzujacej w
FDDS Polityce Ochrony Dzieci i koniecznosci weryfikacji niekaralnosci przed dopuszczeniem do

pracy/wolontariatu/stazu.

Zaswiadczenie o niekaralnosci

Przed przystapieniem do pracy/wykonywania obowigzkéw w ramach wspétpracy, jesli wigze sie ona z kontaktem z
dzie¢mi, wybrany kandydat, oprécz innych wymaganych przepisami prawa dokumentoéw, przedktada zaswiadczenie
o niekaralnosci w zakresie przewidzianym prawem. Wszystkie pozostate osoby sktadajg o$wiadczenie dotyczace
niekaralnosci za przestepstwa przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci oraz przestepstwa na szkode
matoletniego oraz o toczacych sie wzgledem niego postepowaniach karnych i dyscyplinarnych. Niedostarczenie
zaswiadczenia lub os$wiadczenia wyklucza zawarcie umowy z kandydatem. Kandydat na pracownika lub
wspoétpracownika do pracy lub innej dziatalnosci zwigzanej z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem
matoletnich lub z opieka nad nimi jeszcze przed zawarciem umowy jest sprawdzany przez Dziat HR w Rejestrze
Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym (rejestr z dostepem ograniczonym) oraz w Rejestrze oséb, w stosunku do
ktorych Panstwowa Komisja do spraw wyjasniania przypadkéw czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci

seksualnej i obyczajnosci wobec matoletniego ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze. Sprawdzenie
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w rejestrze sprawcéw dokumentowane jest wydrukiem informacji zwrotnej wygenerowanej z Rejestru. Figurowanie
w Rejestrze lub karalno$¢ za przestepstwa na szkode lub zwigzane z matoletnimi wyklucza zawarcie umowy z

kandydatem.

Ponadto z uwagi na specyfike sytuacji dzieci, ktére znajdujg sie pod opiekg FDDS, Fundacja co 3 lata ponawia
weryfikacje wszystkich osdb, ktdrych praca wigze sie z ww. kontaktem z dzie¢mi, w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw

na Tle Seksualnym, we wszystkich jego ww. czesciach.

Dokumenty wymienione w niniejszym punkcie przechowywane s w dokumentacji pracownika w Dziale HR,

dokumenty wspétpracownika w odpowiedniej dokumentacji.

Dokumenty/szkolenia dla nowych pracownikéw
Pracownik przed przystapieniem do pracy obowigzany jest zapoznac sie z:

e niniejszg polityka;

e zasadami ochrony danych osobowych;

e regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania;

e regulaminem pracy zdalnej;

e politykg zapobiegania i reagowania na przypadki dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego i
mobbingu w FDDS;

e innymi zasadami i procedurami obowigzujgcymi w Fundacji.

Odpowiedzialny za przekazanie pracownikowi ww. dokumentéw jest wyznaczony przez pracodawce pracownik
Dziatu HR. Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z wyzej wymienionymi dokumentami i potwierdzenia tego

faktu poprzez ztozenie podpisu na o$wiadczeniu.
Ponadto kazdy nowo przyjety pracownik i wspotpracownik FDDS przechodzi przeszkolenie w zakresie:

e zapiséw Polityki Ochrony Dzieci;
e przestrzegania praw dziecka;

e przetwarzania danych osobowych w FDDS.

Przygotowanie programu tych szkolen koordynuje koordynator Polityki Ochrony Dzieci w FDDS, wyznaczony przez

Zarzad Fundacji we wspétpracy z Petnomocnikiem zarzadu ds. ochrony danych osobowych.

Peten zakres zasad dotyczacych rekrutacji znajduje sie w Zataczniku 6. W Zataczniku 7 Zatgcznik 7. przedstawiono

wzor o$wiadczenia o niekaralnosci, w Zataczniku 8 podano szczegéty dotyczace weryfikacji personelu.

Umowy z kontrahentami

31



FUNDACJA . . .

ﬂ DAJEMY Polityka Ochrony Dzieci FDDS - wersja petna, 14.08.2024 r.
DZIECIOM
SILE

Wszystkie umowy zawierane z kontrahentami (firmami dostarczajacymi ustugi/towary FDDS), zawieraja zapisy

chroniace dzieci, wskazane w Zataczniku 9.

Czesc 4. Interwencja w przypadku podejrzenia krzywdzenia dziecka

Wszyscy pracownicy i wspotpracownicy FDDS dziatajg na rzecz ochrony dzieci
przed krzywdzeniem. W swojej pracy kierujemy sie przepisami polskiego prawa. Kazda informacjo o podejrzeniu

Kazda informacja dotyczaca podejrzenia krzywdzenia dziecka traktowana jest krzywdzenia dziecka
traktowana jest powaznie i

wyjasniana.

powaznie i wyjasniana, bez wzgledu na to czy pochodzi od

dziecka/rodzica/profesjonalisty oraz czy dotyczy podejrzenia krzywdzenia ze

strony innego dziecka, opiekuna dziecka, profesjonalisty czy tez pracownika

badZ wspétpracownika FDDS.

W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa lub zagrozenia dobra dziecka pracownicy FDDS niezwtocznie
podejmuja interwencje prawna. Decyzje o podjeciu interwencji prawnej podejmuje zespét w sktadzie: pracownik
posiadajacy informacje, koordynator programu, prawnik oraz ekspert/ci wskazany/i przez koordynatora. Decyzje o
podjeciu interwencji polegajaca na przestaniu zawiadomienia na prokurature zatwierdza koordynator Dziatu
Prawnego. O interwencjach informowany jest zarzad. Wzér pism interwencyjnych znajduje sie w Zataczniku 11.

Réwnolegle pracownicy FDDS oferuja pomoc i wsparcie dziecku oraz jego

niekrzywdzacym opiekunom.
W przypadku bezposredniego

W przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka, zagrozenia zycia lub zdrowia

pracownik/wspétpracownik, ktéry pozyskat taka informacje niezwtocznie dziecka, pracownik FDDS

podejmuje interwencje poprzez natychmiastowe powiadomienie telefoniczne natychmiast informuje wtasciwg
oraz przestanie faksem zawiadomienia o bezposrednim zagrozeniu zycia i jednostke policji.

zdrowia dziecka do odpowiedniej jednostki Policji.
Wszystkie czynnosci zwigzane z interwencja sa dokumentowane.

Szczegbtowe zasady przeprowadzenia interwencji prawnej znajduja sie w Zatgczniku 10, wzory pism interwencyjnych
przedstawiono w Zataczniku 11, natomiast wykaz Komend Wojewddzkich Policji wraz z danymi kontaktowymi

znajduje sie w Zataczniku 12.

Jezeli pomimo pomocy udzielonej w ramach FDDS klient dozna Jesli pomimo dziatari klient dozna

. . e, owaznego uszczerbku na zdrowiu lub
powaznego uszczerbku na zdrowiu lub poniesie smier¢, zarzad FDDS P -g T o
. dzenie Analizy P . b dku. S " poniesie smierc, prowadzi sie
inicjuje przeprowadzenie Analizy Powaznego Przypadku. Szczegdtowy szczegdtowq analize udzielonej

zakres i przebieg Analizy opisano w Zataczniku 10.5. pomocy.
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Czesc 5. Zajecie stanowiska w postepowaniach sagdowych (amicus curiae)

FDDS w zakresie swoich zadan statutowych i warto$ci moze przedstawiac¢ sadowi istotny dla sprawy poglad (opinia

przyjaciela sadu) w sprawie sagdowej dotyczacej klienta, jak i w innej sprawie.

Stanowiska sktadane sg w postepowaniach cywilnych oraz w postepowaniach karnych. FDDS nie sktada opinii w
sprawach, w ktérych matoletni jest sprawca przestepstwa, ani w sprawach, w ktérych wobec matoletniego zostato
wszczete postepowanie z ustawy o wspieraniu i resocjalizacji nieletnich zwigzane z popetnieniem na szkode innej

0soby czynu zabronionego.

W pismie (opinii przyjaciela sadu) FDDS przedstawia analize ekspercka w odniesieniu do stanu faktycznego sprawy,
w tym powotuje sie na poglady nauk spotecznych (psychologii, pedagogiki, prawa) i medycznych. Pismo sporzadza
prawnik CPD, pod opieka ktérego pozostaje klient, w sprawie ktérego Fundacja planuje stanowisko. W przypadku

wyrazenia stanowiska w sprawie niedotyczacej klienta FDDS, pismo sporzadza prawnik pracujagcy w CPD Warszawa.

Decyzje o skierowaniu opinii w sprawie podejmuje prawnik CPD, pod opieka ktérego pozostaje klient, w sprawie
niedotyczacej klienta FDDS koordynator dziatu prawnego. Pismo jest sporzadzane przez prawnika i podpisywane
przez koordynatora dziatu prawnego lub pod jego nieobecnos$¢, koordynatora placéowki. Przed wystaniem pismo

podlega akceptacji koordynatora dziatu prawnego.
Czes¢ 6. Wdrozenie polityki i monitoring

Polityka Ochrony Dzieci Fundacji Dajemy Dzieciom Site wchodzi w zycie w chwili opublikowania jej petnej wersji
przez Zarzad FDDS w sposéb dostepny dla wszystkich pracownikéw/wspétpracownikéw FDDS. Skrécona wersja jest
umieszona na stronie internetowej Fundacji www.fdds.pl. Wersja dla dzieci dostepna jest w postaci ulotki w

placéwkach FDDS, a takze na stronie internetowej Fundacji fdds.pl.

Zarzad FDDS wyznacza koordynatora odpowiedzialnego za koordynacje wdrozenia i przestrzegania zapiséw Polityki

Ochrony Dzieci, w tym za:

e koordynacje szkoleh wstepnych oraz przypominajacych dla pracownikéw;
e przeprowadzenie raz na 2 lata ankiety sprawdzajacej dziatanie i adekwatnos¢ zapisow Polityki Ochrony Dzieci oraz
poziom ich znajomosci wéroéd pracownikow i wspétpracownikéw FDDS;

e prowadzenie okresowych konsultacji z pracownikami i wspoétpracownikami FDDS.

Na podstawie wynikéw konsultacji i ankiety, ktorej wzor przedstawiono w Zataczniku 13, koordynator Polityki - raz
na dwa lata lub czesciej w razie koniecznosci lub zmiany przepiséw prawnych dotyczacych obszaru opisanego w
Polityce - zainicjuje ewentualng rewizje zapiséw Polityki, majaca na celu zapewnienie ich jak najwiekszej skutecznosci

i adekwatnosci i przedstawi propozycje zmian Zarzagdowi FDDS do akceptacji. W przypadku znaczacych zmian, Zarzad
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przed podjeciem decyzji, zasiega opinii Rady FDDS. Kazdorazowo wprowadzenie zmian w Polityce wymaga ich

ogtoszenia wszystkim pracownikom i wspoétpracownikom FDDS.

Watpliwosci dotyczgce Polityki

W razie watpliwosci co do interpretacji lub stosowania przepiséw niniejszej polityki pracownik/wspoétpracownik moze

zgtosi¢ potrzebe ich rozstrzygniecia do koordynatora Polityki.
Koordynator Polityki zgtasza potrzebe rozstrzygniecia watpliwosci do Zarzadu Fundacji.

Zarzad Fundacji dokonuje rozstrzygniecia watpliwosci, wigzagcego w danej sprawie i informuje, za posrednictwem
koordynatora programu, pracownika/wspétpracownika FDDS, ktory zgtosit potrzebe rozstrzygniecia watpliwosci.
Rozstrzygniecie przesyta tez do wiadomosci koordynatora Polityki, ktory sporzadza liste najczesciej zadawanych
pytan i odpowiedzi, zamieszczong w dostepnym dla wszystkich pracownikéw i wspdtpracownikéw FDDS miejscu

(Baza wiedzy na portalu net.fdds.pl).

Naruszenie zapisow Polityki

W razie spostrzezenia naruszenia zapiséw niniejszej Polityki pracownik/wspoétpracownik zgtasza takg informacje

Koordynatorowi Polityki, lub w razie jego nieobecnosci, swojemu przetozonemu.

Koordynator Polityki w porozumieniu z Zarzagdem FDDS i dziatem prawnym FDDS wyjasnia sprawe i podejmuje kroki
w celu zapobiegniecia podobnym naruszeniom w przysztosci. Wobec pracownika/wspétpracownika FDDS, ktory
naruszyt zapisy Polityki mogg zosta¢ wyciaggniete konsekwencje porzadkowe/dyscyplinarne.m.in. upomnienie, nagana

pisemna, odsuniecie od petnienia obowigzkdéw, rozwigzanie umowy, w tym zwolnienie dyscyplinarne.

Podsumowanie podziatu zakreséw odpowiedzialno$ci w odniesieniu do niniejszej Polityki przedstawiono w

Zataczniku 14.

Koordynator Polityki Ochrony Dzieci w FDDS

Funkcje koordynatora Polityki ochrony dzieci w FDDS petni radca prawna, Agnieszka Kwasniewska-Sadkowska,

agnieszka.kwasniewska-sadkowska@fdds.pl.
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Zatacznik 1. Wytyczne do przygotowania nowych projektow

W naszej pracy uwzgledniamy 6 zasad dotyczacych praw dziecka:

I. Przestrzegamy praw dziecka;

Il. Bierzemy pod uwage opinie dzieci na kazdym etapie (projektowanie, wdrazanie, ewaluacja, monitoring);
lll. Nie dyskryminujemy, réwno traktujemy kazde dziecko;

IV. Na pierwszym miejscu stawiamy dobro dziecka;

V. Wspieramy potencjat dziecka i przyjazne mu otoczenie;

VI. Nigdy nie podejmujemy dziatan, ktére mogtyby zaszkodzi¢ dzieciom.

Wytyczne do przygotowania nowych projektéw w FDDS

1. Pracownik zgtasza pomyst nowego projektu koordynatorowi programu, badz koordynator wychodzi z pomystem
projektu. Propozycja powinna zawiera¢ zwiezty opis gtéwnego celu, planowanych gtéwnych dziatan,
zaangazowanych oséb i ogdélnego budzetu. W miare mozliwosci powinna bazowac¢ i wykorzystywaé rezultaty
poprzednich projektéw FDDS.
2. Projekt jest zatwierdzany przez zarzad.
3. Koordynator programu wyznacza osobe odpowiedzialng za przygotowanie i realizacje projektu (koordynatora
projektu).
4. Koordynator projektu, korzystajac z dostepnych danych, przeprowadza analize problemu i badanie potrzeb. Na
tej podstawie ustala cele projektu pamietajac, ze powinny one na pierwszym miejscu stawia¢ dobro dziecka (zasada
IV), wspiera¢ jego potencjat (zasada V) i w zadnym razie nie szkodzi¢ (zasada VI). W przypadku projektow
nowatorskich, w nowej dziedzinie, badZ budzacych watpliwosci, koordynator projektu powinien sporzadzi¢ analize
ryzyka zawierajgca takze sposoby przeciwdziatania zidentyfikowanym zagrozeniom. W tym celu powinien takze
zasiegnac opinii partneréw i ekspertéw zewnetrznych.
5. Po rozpoznaniu problemu i ustaleniu celéow projektu, koordynator projektu planuje dziatania w ramach projektu
dbajac o to, aby w trakcie jego realizacji przestrzegane byty prawa dziecka (zasada I), aby dostep do projektu byt
réwny dla wszystkich dzieci (w miare mozliwosci uwzglednienie dzieci ze $rodowisk zmarginalizowanych oraz
niepetnosprawnych) (zasada Ill) oraz aby na kazdym etapie uwzgledniane byty opinie dzieci np. poprzez konsultacje
(zasada Il). Na udziat w konsultacjach nalezy pozyskac zgode opiekundw dzieci. Nalezy zadbad, aby konsultacje byty
prowadzone odpowiednio wczesniej, tak aby realne byto wdrozenie ich wynikéw. Dzieci w nich biorgce powinny
dostac informacje zwrotna, jak wykorzystano ich opinie.
6. W projekcie powinny by¢ uwzglednione dziatania monitorujace i ewaluacyjne ustalone w porozumieniu z Dziatem
Badawczym.
7. Koordynator programu sprawdza projekt pod katem spetnienia 6 zasad:

()przestrzegania praw dziecka;
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partycypacji dzieci;
rownego traktowania kazdego dziecka;
pierwszenstwa dobra dziecka;
wspierania potencjatu dziecka;

(VI) braku szkody dla dzieci;
8. W razie watpliwosci koordynator programu konsultuje sie z cztonkami zarzagdu Fundaciji.
9. Po zatwierdzeniu przez koordynatora programu i akceptacji przez zarzad, projekt jest sktadany do konkursu
dotacyjnego lub kierowany do realizacji.
10.W trakcie realizacji projektu dokonywana jest jego ewaluacja uwzgledniajgca takze ocene zgodnosci z 6 zasadami.
11.Po zakonczonym projekcie koordynator programu umawia sie z koordynatorem projektu na spotkanie
ewaluacyjne, podczas ktdérego oceniaja realizacje projektu, w tym zgodno$é¢ z 6 zasadami, a takze sposoby dalszego
wykorzystania jego efektow.
12.Spisywane s3g zgeneralizowane wnioski z oceny projektu, ktére moga postuzy¢ na przysztosé. Sg one prezentowane

na forum zespotu danego programu, lub - w przypadku duzych projektéw - na spotkaniu koordynatoréw.
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Zatacznik 2. Zasady zamiany pomocy bezposredniej na pomoc zdalng

Co do zasady pomoc terapeutyczna, psychiatryczna i prawna $wiadczona w Centrach Pomocy Dzieciom, Poradni dla
Rodzicéw Latarnia Morska i Poradni Dziecko w Sieci prowadzone sg w formie spotkan osobistych. W wyjatkowych

sytuacjach pomoc bezposrednia, moze by¢ kontynuowana w postaci pomocy zdalnej, w szczegdélnosci, gdy:
¢ na terenie kraju zostanie wprowadzony stan wyjatkowy (np. zagrozenia epidemicznego);

e dziecko/rodzic komunikuje brak mozliwosci dojazdu do placowki, powody oceniane s3 jako przekonujace, a

pracownik pierwszego kontaktu uznaje zasadno$¢ udzielania pomocy;

e bezposrednia wizyta dziecka w placéwce wigzataby sie z innym zagrozeniem, np. ze strony sprawcy przemocy

(sprawca neka, przesladuje, $ledzi dziecko/rodzica);
e przeszkody architektoniczne uniemozliwiajg dostanie sie do placéwki dziecku z niepetnosprawnoscia ruchows;

e pomoc rozpoczeta sie zdalnie (np. w czasie pandemii Covid-19), przebiega prawidtowo, a zaproszenie do pomocy
bezposredniej wigzatoby sie z koniecznoscig istotnej zmiany warunkéw kontraktu z rodzicem/opiekunem, ktéra

mogtaby kontakt zaburzy¢;
e pomoc udzielana zdalnie w ocenie zaréwno terapeuty jak i klienta jest efektywniejsza niz udzielana bezposrednio;

e pracownik FDDS o wysokich kwalifikacjach nie jest w stanie podja¢ pracy bezposredniej ze wzgledu na
zagrozenie swojego zdrowia w przypadku powrotu do pracy stacjonarnej w trakcie trwajgcego stanu wyjatkowego

(np. pandemii Covid-19) lub ze wzgledu na inne wyjatkowe okolicznosci;

e zapotrzebowanie na pomoc w formie zdalnej jest zgtaszane i finansowane przez podmiot zewnetrzny (np. samorzad

gminny), a zespot dysponuje wolnym czasem, by podja¢ dodatkowe zadania;

e dziecko/rodzic ze wzgledéw zdrowotnych (np. w trakcie kwarantanny) lub organizacyjnych (wyjazd poza miejsce

zamieszkania) nie moga czasowo uczeszczaé na spotkania stacjonarne.

Kazdorazowo decyzja o pomocy zdalnej zamiast pomocy stacjonarnej jest uzgadniania z koordynatorem
placoéwki. Przy podejmowaniu decyzji koordynator i terapeuta/specjalista kierujg sie dobrem dziecka, efektywnoscia

pomocy, wykonalnoscia czasowa, spéjnoscia dziatan podejmowanych w danej placowce.
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Zatacznik 3. Zasady przeprowadzania badan spotecznych w udziatem dzieci w FDDS

Zasady ogélne

Realizowanie badan z dzie¢mi dla samych badan nie jest etycznie uzasadnione. Nalezy oceni¢ ich zasadnos$¢. Nalezy
zachowa¢ réwnowage miedzy potrzebg zrealizowania badan, potrzebg wystuchania gtosu dzieci i ryzykiem
wyrzadzenia im krzywdy. Prowadzenie badan spotecznych wymaga stosownego wyksztatcenia i umiejetnosci. Osoby
realizujgce badania powinny posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, dba¢ o poprawno$¢ metodologiczng badan i
zachowac neutralno$¢ w stosunku do przedmiotu badan. Badacze majg obowigzek ochrony intereséw respondentéw
oraz przedstawiania wynikéw swoich badan w sposéb doktadny i zgodny z prawda. Powinni bezwzglednie znac i
respektowaé obowigzujgce przepisy prawa. Nalezy uwzglednia¢ konsekwencje, jakie praca badacza lub jej
niewtasciwe wykorzystanie moze mie¢ dla badanych. W przypadku badan dotyczacych tematéw wrazliwych
potrzebna jest ocena Komisja Etyczna FDDS ds. Badan lub innej Komisji Etycznej wtasciwej ze wzgledu na tematyke

badania.

Prawa respondenta

Realizujgc badanie z udziatem dzieci i mtodziezy nalezy pamietaé, ze najwazniejsze jest dobro respondentéw.
Udziat w badaniu wymaga dobrowolnej i Swiadomej zgody respondentéw.

Ankieter/moderator ma obowigzek:

e wyjasnienia w stowach zrozumiatych dla respondentéw, czego dotyczy badanie, kto je prowadzi oraz w jaki sposéb
zostang upowszechnione oraz wykorzystane jego wyniki;

e poinformowania respondentdw o przystugujacym im prawie do odmowy udziatu w badaniu oraz prawie do
odstgpienia od udziatu w badaniu na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny;

e w razie pytan, poinformowac badanego o jego prawach wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych

oraz zasadach poufnosci i anonimowosci badan.

Zgoda respondenta na badanie

W przypadku respondentéw - dzieci, przed przeprowadzeniem wywiadu indywidualnego nalezy uzyskaé zgode

opiekuna respondenta.

Gdy wywiad indywidualny lub wywiad grupowy sg nagrywane - obowigzkowe jest uzyskanie zgody pisemnej

opiekuna dziecka.

Gdy wywiad indywidualny lub wywiad grupowy nie sg nagrywane - rekomendowana jest zgoda pisemna opiekuna,

ale w uzasadnionych sytuacjach dopuszczana jest ich zgoda ustna.

38



FUNDACJA . . .

ﬁ DAJEMY Polityka Ochrony Dzieci FDDS - wersja petna, 14.08.2024 r.
DZIECIOM
SILE

W przypadku ankiety rekomendowana jest zgoda pisemna opiekuna, ale w uzasadnionych sytuacjach zgody pisemnej
moze udzieli¢ osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo dzieci niebedaca rodzicem lub prawnym opiekunem dziecka

(np. nauczyciel, dyrektor szkoty), ale opiekun dziecka powinien otrzymac informacje o badaniu.

Przed przeprowadzeniem wywiadu lub ankiety nalezy uzyskac rowniez zgode dziecka, zaréwno na udziat w badaniu,

jak i na rejestracje dzwieku i/lub obrazu.

Zwracajac sie o zgode na przeprowadzenie wywiadu, nalezy przekazaé osobie udzielajgcej zgody lub odpowiedzialnej
za dziecko dostateczne informacje, na podstawie ktérych bedzie mogta ona podjgé przemyslang decyzje co do
udzielenia lub odmowy takiej zgody. Jezeli charakter badania powoduje, ze nie ma mozliwosci, aby osoba udzielajgca
zgody lub odpowiedzialna za dziecko zobaczyta lub ustyszata pytania, ktére majg zosta¢ zadane, nalezy wyjasnic¢
tematyke i charakter wywiadu. Gdy dziecko ukonczyto 13. rok zycia, mozliwe s3 sytuacje wyjatkowe, w ktérych
mozna odstgpi¢ od uzyskania zgody opiekuna lub osoby odpowiedzialnej za dziecko na przeprowadzenie badania.

Mogj to by¢ sytuacje, w ktérych:

¢ nie wystepuje ryzyko dla respondenta-dziecka;
e badanie dotyczy szczegdlnego obszaru zycia spotecznego i nie mogtoby by¢ przeprowadzone po uzyskaniu zgody

opiekuna.

Kazda taka sytuacja musi by¢ przeanalizowana i zaakceptowana przez komisje ds. oceny etyki badarn FDDS.

Warunki i sposéb prowadzenia badania

Planujac badanie badacz musi wzigé pod uwage stopien dojrzatosci respondenta. Przeprowadzajgcy badanie powinien
realizowac badanie i wykorzysta¢ swoje umiejetnosci tak, by realizowane czynnosci i podawane informacje byty dla
dziecka zrozumiate. W razie potrzeby, nalezy zasiegna¢ porady specjalisty - psychologa i/lub prawnika w zaleznosci

od potrzeby.

Nalezy pamietaé, ze udziat w badaniach moze mie¢ wptyw na funkcjonowanie respondentéw. Dlatego przy kazdym
badaniu z dzieémi na tematy mogace je zaniepokoi¢ nalezy zapewnié im mozliwos$é kontaktu z osobg, z ktérag moga
porozmawiac np. przekazujac im informacje o telefonie zaufania dla dzieci i mtodziezy. Rekomendowanym sposobem

jest przygotowanie ulotek, ktére dystrybuowane sg wsréd respondentéw.

Moderatorzy/ankieterzy powinni zosta¢ przeszkoleni w zakresie przeprowadzania badan z dzie¢mi.

Moderatorzy/ankieterzy powinni tez zapoznac sie z wymogami zawartymi w niniejszych wytycznych.

Udziat dziecka w badaniu moze odbywac sie online, telefonicznie lub w kontakcie bezposrednim. W przypadku wizyty

w domu dziecka, niezbedna jest obecno$¢ w domu rodzica/opiekuna dziecka.

W przypadku sondazy telefonicznych i internetowych ustalenie wieku respondenta przy pierwszym kontakcie oraz
uzyskanie niezbednej zgody na wywiad od wtasciwej osoby odpowiedzialnej czesto bywa trudne. Mimo tych
trudnosci badacz powinien jednak dazy¢ do postepowania zgodnie przedstawionymi w niniejszych wytycznych
zasadami. W przypadku odstgpienia od zasad badacz powinien odnotowac ten fakt w dokumentacji badania, wraz z

krétkim uzasadnieniem.
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Zasady poufnosci i anonimowosci
Respondent ma prawo do zachowania poufnosci i anonimowosci przy badaniu.

Zgromadzone dane badawcze powinny by¢ bezpiecznie przechowywane. O ile jest to mozliwe, nalezy zastosowaé
techniki ochrony anonimowoéci, takie jak: usuwanie identyfikatoréw, uzycie pseudoniméw oraz inne S$rodki
techniczne zacierajgce zwigzek miedzy danymi a identyfikowalnymi na ich podstawie osobami. Badacze powinni
dopilnowad¢, by dane nie zostaty opublikowane lub ujawnione w formie umozliwiajacej faktyczng lub potencjalng

identyfikacje respondentéw bez uzyskania ich uprzedniej pisemnej zgody.

Surowe dane badawcze nalezy zakodowaé zaraz po ich zarejestrowaniu. Wszystkie surowe dane badawcze, ktérych
nie mozna zakodowac (np. nagrania) nalezy trwale usunaé po napisaniu raportu z badania i przechowywac jedynie

zakodowane dane (np. zakodowane transkrypcje).

Wszystkie dane, ktore zawierajg elementy mogace stuzyc¢ identyfikacji respondentéw (np. ich imiona) powinny by¢
przechowywane jedynie do momentu napisania raportu i w miejscu niedostepnym dla kogokolwiek poza osobami

zajmujacymi sie badaniem.

Komisja Etyczna FDDS ds. Badan

W razie watpliwosci przy przygotowywaniu i/lub prowadzeniu badan badacz powinien skonsultowac sie z komisja ds.

oceny etyki badan.

Komisja musi by¢ zwotana, gdy w badaniu planuje sie odejscie od pozyskania zgdd od opiekunéw matoletnich
respondentow lub gdy temat badania jest wrazliwy (np. wykorzystywanie seksualne, zdrowie psychiczne,

doswiadczenie przemocy).

Komisja jest zwotywana w razie potrzeby, na wniosek badacza, a w jej sktad wchodza: przedstawiciel/ka zarzadu,

koordynator/ka dziatu badawczego, prawnik/czka oraz psycholog/zka. Sktad Komisji proponuje Zarzad Fundacji.

Z posiedzenia komisji sporzadza sie protokot, zawierajagcy co najmniej: imiona i nazwiska uczestnikéw, omawiane
tematy, gtéwne rozstrzygniecia. Badacz przechowuje go wraz z pozostatg dokumentacjg dotyczaca realizowanego

badania.

Zamiast Komisji FDDS mozna uzyskac zgode zewnetrznej Komisji Etycznej funkcjonujgcej przy wybranej jednostce

akademickiej.

40



FUNDACJA . . .

ﬁ DAJEMY Polityka Ochrony Dzieci FDDS - wersja petna, 14.08.2024 r.
DZIECIOM
SILE

Zatacznik 4. Polityka bezpieczenstwa ochrony danych osobowych Fundacji Dajemy Dzieciom

Site

Polityka bezpieczenstwa jest dokumentem opisujagcym zasady ochrony danych osobowych stosowane przez Fundacje
Dajemy Dzieciom Site w celu spetnienia wymagan rozporzadzenia PE i RE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, zwanego dalej ,RODO” oraz ustawy o
ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r., ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018

r., zwanymi dalej ,ustawami”.

Polityka stanowi jeden ze s$rodkéw organizacyjnych, majacych na celu wykazanie, ze przetwarzanie danych
osobowych odbywa sie zgodnie z tym rozporzadzeniem, a takze usprawnienie i usystematyzowanie organizacji pracy

Administratora.

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

1. Fundacja Dajemy Dzieciom Site jest organizacjg pozarzadows o charakterze non-profit zajmujaca sie szeroko
rozumiang pomocg dzieciom krzywdzonym, ich rodzinom i opiekunom. Pomoc te realizuje sie m. in. poprzez pomoc

psychologiczng, prawng i medyczng indywidualnym klientom.

2. Fundacja Dajemy Dzieciom Site uznaje ochrone danych osobowych za istotne zagadnienie, wpisujace sie w cele

jej dziatania.

§2

1. Fundacja Dajemy Dzieciom Site jest administratorem danych osobowych (zwanym dalej ,AD") - w rozumieniu
ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r., ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10
maja 2018 r. (zwanymi dalej ,ustawami”) oraz w zakresie Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych (zwane dalej) RODO.

2. Zarzad AD decyduje o celach i $rodkach przetwarzania danych osobowych bedacych w jego dyspozycji oraz o

bezpieczenstwie tych danych.

3. Przez bezpieczenstwo danych osobowych rozumie sie ochrone danych osobowych przetwarzanych przez AD
przed nieuprawnionym ich przetwarzaniem, w szczegolnosci przed dostepem osoby nieuprawnionej, zabraniem przez
osobe nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem przepisow oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
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4. Bezpieczenstwo danych osobowych zapewniane jest z uwagi na obowigzujace przepisy, obowigzujaca

pracownikéw tajemnice zawodowa oraz z uwagi na przyjete standardy pracy z klientem w AD.

5. W celu osiggniecia i utrzymania wysokiego poziomu bezpieczenstwa danych osobowych w AD wprowadza sie

niniejsza Polityke bezpieczenstwa.

6. Polityka bezpieczenstwa ma zastosowanie do przetwarzania danych osobowych przez pracownikéw AD oraz oséb
$wiadczacych mu ustugi na podstawie uméw cywilnoprawnych, w tym stazystéw, wolontariuszy, praktykantéw, o ile

majg dostep do tych danych.

§3

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Polityce bezpieczenstwa, dokumencie - nalezy przez to rozumiec ,Polityke bezpieczenstwa ochrony danych

osobowych w Fundacji Dajemy Dzieciom Site”.
2) Fundacji - nalezy przez to rozumie¢ Fundacje Dajemy Dzieciom Site.

3) Administratorze Danych (zwanym dalej ,AD") - nalezy przez to rozumie¢ Fundacje Dajemy Dzieciom Site.4) Danych
osobowych - nalezy przez to rozumie¢ informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie

fizycznej (zwanej dalej "osobie, ktorej dane dotycza"); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba,

ktéra mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak
imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych
czynnikéw okreslajagcych fizyczng, fizjologiczna, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturows lub spoteczng

tozsamos¢ osoby fizycznej.

5) Osobie mozliwej do zidentyfikowania - nalezy przez to rozumieé¢ osobe, ktérej tozsamos$¢ mozna okresli¢
bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci przez powotanie sie na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka
specyficznych czynnikéw okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub

spoteczne.

6) Zbiorze danych - nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zestaw danych osobowych dostepnych wedtug
okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony

funkcjonalnie lub geograficznie.

7) Petnomocniku Zarzadu ds. bezpieczenstwa danych (zwanego dalej ,Petnomocnikiem”) - nalezy przez to rozumiec

osobe wyznaczong przez Zarzad AD do nadzorowania przestrzegania zasad ochrony danych osobowych.

8) Osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumieé: pracownika, wspdtpracownika, wolontariusza, praktykanta,
stazyste AD posiadajgcego pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadane przez Petnomocnika

w imieniu AD.
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9) Przetwarzaniu danych - oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach
danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie,

dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

10) Systemie informatycznym - nalezy przez to rozumiec¢ zespdt wspétpracujacych ze sobg urzadzen, programoéw,

procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych.

11) Zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym - nalezy przez to rozumie¢ wdrozenie i eksploatacje
stosownych $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych przed ich nieuprawnionym

przetwarzaniem.

12) Usuwaniu danych - nalezy przez to rozumieé zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacje, ktéra nie

pozwoli na ustalenie tozsamo$ci osoby, ktérej dane dotycza.

13) Anonimizacji danych - nalezy przez to rozumie¢ proces polegajacy na usunieciu wszystkich informacji, ktére w
jakikolwiek sposdéb umozliwiaja identyfikacje okreslonej osoby, ktérej dane dotycza, przez administratora danych lub
osobe trzecia. Zanonimizowane dane nie s3 juz danymi osobowymi, poniewaz na ich podstawie nie jest mozliwe

zidentyfikowanie osoby, ktérej dane zostaty poddane temu procesowi.

14) Pseudoanonimizacji - nalezy przez to rozumie¢ przetworzenie danych osobowych w taki sposéb, by nie mozna
ich byto juz przypisac¢ konkretnej osobie, ktérej dane dotyczg, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem ze
takie dodatkowe informacje sg przechowywane osobno i s3 objete $rodkami technicznymi i organizacyjnymi

uniemozliwiajacymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizyczne;j.

15) Zgodzie osoby, ktérej dane dotycza - nalezy przez to rozumie¢ dobrowolne, konkretne, Swiadome i jednoznaczne
okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajacego,

przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych.

16) Zgodzie osoby powyzej 16 roku zycia - nalezy przez to rozumie¢ o$wiadczenie woli, matoletniego, ktéry ukonczyt
16 lat, ktérego trescig jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie ustug spoteczenstwa

informacyjnego oferowanych bezposrednio dziecku.

17) Odbiorcy danych - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawna, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig. Organy publiczne, ktoére
moga otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego, nie sa jednak uznawane za odbiorcow; przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi

by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych majacymi zastosowanie stosownie do celdw przetwarzania.

18) Profilowaniu - nalezy przez to rozumie¢ dowolna forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych,
ktora polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektorych czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w

szczegdblnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych efektéw pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji
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ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub

przemieszczania sie.

19) Naruszeniu danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ kazdy stwierdzony fakt nieuprawnionego ujawnienia
danych, udostepnienia lub umozliwienia dostepu do nich osobom nieupowaznionym, zabrania danych przez osobe

nieupowazniona, uszkodzenia jakiegokolwiek elementu systemu informatycznego, a w szczegdlnosci:
- nieautoryzowany dostep do danych,

- nieautoryzowane modyfikacje lub zniszczenie danych,

- udostepnienie danych nieautoryzowanym podmiotom,

- nielegalne ujawnienie danych,

- pozyskiwanie danych z nielegalnych Zrédet.

20) Incydencie w zakresie danych osobowych - nalezy przez to rozumieé sytuacje powodujaca utrate poufnosci,

integralnosci lub dostepnosci przetwarzanych danych.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna ochrony danych osobowych

§4
1. Administrator Danych jest odpowiedzialny za:

a. zapewnienie odpowiednich $rodkéw organizacyjnych i technicznych w celu zapewnienia i wykazania

przetwarzania danych osobowych zgodnie z okreslonymi w RODO zasadami przetwarzania danych osobowych,
b. wdrozenie odpowiednich procedur ochrony danych osobowych,

c. jesli uzna to za konieczne, stosowanie zatwierdzonych kodekséw postepowania lub zatwierdzonych

mechanizméw certyfikacji, jako element dla stwierdzenia przestrzegania przez AD cigzacych na nim obowigzkow,
d. zapewnienie Srodkéw umozliwiajgcych prawidtowa realizacje praw oséb, ktérych dane dotycza,

e. prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

f.prowadzenie rejestru kategorii przetwarzania dokonywanych w imieniu innego administratora,

g. wspotprace z organem nadzorczym w ramach wykonywania przez niego swoich zadan,

h. wdrozenie odpowiednich s$rodkéw organizacyjnych i technicznych, aby zapewni¢ stopien bezpieczenstwa

odpowiadajacy istniejagcemu ryzyku naruszenia praw lub wolnosci oséb, ktérych dane dotycza,

44



FUNDACJA . . .

ﬁ DAJEMY Polityka Ochrony Dzieci FDDS - wersja petna, 14.08.2024 r.
DZIECIOM
SILE

i. zgtaszanie naruszenia ochrony danych osobowych wtasciwemu organowi nadzorczemu, a w przypadku, gdy zajda

ku temu odpowiednie przestanki, réwniez osobie, ktérej dane dotycza,

j. dokumentowanie wszelkich naruszen ochrony danych osobowych, w tym okolicznosci naruszenia, jego skutkow

oraz podjetych dziatan zaradczych,

k. zapewnienie odpowiednich $rodkéw w celu dokonania oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla
ochrony danych osobowych w sytuaciji, jezeli dany rodzaj przetwarzania moze powodowac wysokie ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci oséb fizycznych, w tym, jezeli zajdg ku temu odpowiednie przestanki, konsultacje z organem

nadzorczym,

I. nadawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do

przetwarzania danych osobowych,
m. zapewnienie legalnosci przekazywania danych osobowych do podmiotéw trzecich.

2. AD nadzoruje dziatania Petnomocnika ds. bezpieczenstwa danych oraz Administratora Systemu Informatycznego

oraz wydaje im zalecenia, co do sposobu wykonywania obowigzkéw wynikajacych z Polityki.

3. AD kazdorazowo wyraza zgode oraz ostateczng akceptacje na kluczowe z perspektywy organizacji dziatania
Petnomocnika oraz AS, w ktére zaangazowane sg podmioty trzecie. Do zaakceptowania tych dziatan, wystarczajaca

jest zgoda wyrazona w formie wiadomosci e-mail.

§5

1. Zarzad AD wyznaczy pracownika do petnienia funkcji Petnomocnika Zarzadu ds. bezpieczenstwa danych

(zwanego dalej ,Petnomocnikiem”), wpisujac mu w zakres obowigzkéw odpowiednie zadania.

2. Petnomocnik jest wyznaczany przez AD na podstawie kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci wiedzy fachowej

na temat prawa i praktyki w dziedzinie ochrony danych oraz umiejetnosci wypetnienia swoich zadan.

3. Funkcje Petnomocnika moze sprawowac inna osoba - wyznaczony przez Petnomocnika i zatwierdzony przez AD

zastepca. Liczba zastepcoéw jest ustalana przez AD.
4. Zadaniami Petnomocnika sa:

a. reprezentowanie Zarzadu w sprawach bezpieczenstwa danych osobowych w Fundacji,

b. informowanie o obowigzkach wynikajacych z RODO oraz innych wtasciwych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych osobowych oraz doradzanie w tym zakresie,

c. sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,
przestrzegania procedur ochrony danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla AD,

d. nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych oraz $rodki
techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz

kategorii danych objetych ochrong, oraz przestrzegania zasad w niej okres$lonych,
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e. doradztwo w zakresie podziatu obowigzkéow (np. miedzy AD a podmiotem przetwarzajagcym lub pomiedzy
pracownikami AD),

f.dziatania zwiekszajace Swiadomo$¢é pracownikéw AD w zakresie obowigzkéw wynikajgcych z RODO lub przyjetych
procedur, w tym szkolenia pracownikéw AD,

g. prowadzenie rejestru zbioréw danych,

h. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych,
i. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach zwigzanych z

przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO.
5. Swoje zadania Petnomocnik wykonuje poprzez:
a. szkolenie pracownikéw ze stosowania zasad bezpieczenstwa danych osobowych,

b. staty monitoring stosowania zasad bezpieczenstwa danych osobowych poprzez nadzér nad pracownikami i

wspotpracownikami oraz rozliczanie ich dziatan,

c. staty monitoring funkcjonowania $rodkéw organizacyjnych zapewniajacych bezpieczenstwo przetwarzanych

danych osobowych,
d. przyjmowanie i reagowanie na sygnalizacje probleméw zwigzanych ze stosowaniem Polityki bezpieczenstwa,

e. dokonywanie statej oceny zagrozen dla bezpieczerstwa przetwarzanych danych i realizacja wnioskow

organizacyjnych i technicznych majacych przeciwdziatac¢ tym zagrozeniom,
f.nadzér nad wykonywaniem zadan przez administratora systemu informatycznego,

6. Zadania wymienione w punkcie poprzedzajacym Petnomocnik realizuje we wspdtpracy z Administratorem Systemu

Informatycznego oraz z koordynatorami poszczegdlnych programoéw i dziatéw AD.

§6
Administrator Systemu Informatycznego

1. Zarzad AD wyznaczy pracownika do petnienia funkcji Administratora Systemu Informatycznego (zwanego dalej
AS).

2. Zadaniem AS jest monitoring funkcjonowania srodkéw technicznych dotyczacych systemu informatycznego,

stuzacego do przetwarzania danych osobowych w AD, w szczegdlnosci:
a. prowadzenie rejestru nadanych uprawnien do systemoéw informatycznych,

b. opracowywanie oraz aktualizacja Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, wdrozonej w strukturze AD,
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c. nadzér nad stosowaniem $rodkédw zapewniajacych bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w
systemach informatycznych, a w szczegdlnosci przeciwdziatajagcych dostepowi oséb niepowotanych do tych

systemoéw,
d. podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen,

e. identyfikacja i analiza zagrozen oraz ocena ryzyka, na ktére moze by¢ narazone przetwarzanie danych osobowych

w systemach informatycznych,
f.sprawowanie nadzoru nad kopiami zapasowymi,

g. inicjowanie i nadzér nad wdrazaniem nowych narzedzi, procedur organizacyjnych oraz sposobéw zarzadzania
systemami informatycznymi, ktére maja doprowadzi¢ do wzmocnienia bezpieczehstwa przy przetwarzaniu danych

osobowych,
h. podejmowanie innych czynnoéci w zakresie zabezpieczenia przetwarzania danych w systemach informatycznych,

i. dokonywanie cyklicznych przegladéw aktualnosci i stosowania procedur z zakresu przetwarzania danych

w systemach informatycznych, na podstawie opracowanego planu przegladéw.

j. $cista wspoétpraca z Petnomocnikiem w zakresie bezpieczenstwa i zasad przetwarzania danych osobowych w

systemach informatycznych.

§7
Ocena skutkow (analiza ryzyka)

1. Procedure oceny skutkéw i przeprowadzenie analizy ryzyka wykonuje AS.

2. W celu dokonania analizy ryzyka wymagane jest zidentyfikowanie danych osobowych, ktére nalezy zabezpieczy¢.
3. W ramach przeprowadzenia oceny skutkdw (analizy ryzyka) AS zobowigzany jest sprawdzi¢, czy AD spetnia wobec
danych obowigzki prawne. Nalezy przede wszystkim zapewnié, ze:

a. dane te s3 legalnie przetwarzane (na podstawie art. 6, 9 RODO),
b. dane te sg adekwatne w stosunku do celéw przetwarzania,
c. dane te sg przetwarzane przez okreslony czas - zasada ograniczonego czasu,

d. wobec tych oséb wykonano tzw. obowiazek informacyjny (art. 12, 13 i 14 RODO) wraz ze wskazaniem ich praw
(np. prawa dostepu do danych, przenoszenia, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu,

odwotania zgody),
e. opracowano klauzule informacyjne dla powyzszych oséb,

f.istniejg umowy powierzenia z podmiotami przetwarzajacymi (art. 28 RODO).

§8
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1. Procedura przeprowadzenia analizy ryzyka w celu zabezpieczenia danych osobowych jest adekwatna do
zidentyfikowanych zagrozen wynikajagcych z przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utraty,
modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych. Analiza ryzyka
powinna by¢ dokonana na podstawie raportu oceny ryzyka.

2. Na podstawie analizy, AS tworzy plan postepowania z ryzykiem, w ktérym planuje obnizenie ryzyka, poprzez

wyznaczenie listy zabezpieczen do wdrozenia, terminu ich realizacji i oséb odpowiedzialnych.

3. AD zobowigzany jest do monitorowania wdrozenia zabezpieczen.

Rozdziat
Srodki organizacyjne i techniczne

zapewniajace ochrone danych osobowych

Dziat 1.

Warunki i sposéb przetwarzania danych osobowych

§9

1. AD dopuszcza do przetwarzania danych osobowych wytgcznie osoby posiadajgce imienne upowaznienie do

przetwarzania danych osobowych. Wzér upowaznienia okresla zatacznik nr 4.1 do niniejszej Polityki.

2. Do wydawania upowaznien w imieniu AD uprawniony jest Petnomocnik.

3. AD deleguje na Pethomocnika prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
4. Wzér ewidencji okresla zatgcznik nr 4.2 do niniejszej Polityki.

5. AD zapewnia, ze kazda osoba przed uzyskaniem upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, zostanie
przeszkolona z zakresu ochrony danych osobowych, na ktérym zapozna sie m.in. z niniejszg Polityka. Szkolenie jest

prowadzone w formie online.

6. AD zapewnia okresowe szkolenie (co najmniej raz w roku) i informowanie 0séb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych o potencjalnych zagrozeniach oraz o formach i metodach zapewnienia bezpieczenstwa danych

osobowych.

7. Kazda osoba, ktéra uzyskata upowaznienie do przetwarzania danych, zobowigzana jest do ich ochrony w sposéb

zgodny z przepisami RODO, Ustawy oraz postanowieniami Polityki.

8. Osoba upowazniona zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobéw ich
zabezpieczenia. Obowiazek ten istnieje takze po ustaniu zatrudnienia. Stosowny zapis o przyjeciu zobowigzania do
zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych zawiera upowaznienie.
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9. Naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych, a w szczegélnos$ci obowigzku zachowania danych osobowych
w tajemnicy skutkuje poniesieniem odpowiedzialnosci karnej na podstawie przepiséw Ustawy oraz stanowi ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze by¢ podstawg rozwigzania stosunku pracy w trybie art. 52 Ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 108 ze zm.), badZ rozwigzania stosunku

cywilnoprawnego.

10. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych jest zobowigzana do przetwarzania danych osobowych

wytacznie w obszarze przetwarzania danych osobowych, z wytgczeniem Dziatu 4 niniejszej Polityki.

11. Przebywanie oséb nieuprawnionych do przetwarzania danych w pomieszczeniu, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe jest dopuszczalne tylko w obecnosci osoby upowaznionej do ich przetwarzania, chyba, ze dane te sg w

odpowiedni sposéb zabezpieczone przed dostepem.

12. Pracownicy przechowujacy dane osobowe zobowigzani sg do zabezpieczenia materiatéw zawierajacych dane w

sposoéb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieuprawnionym.

13. Nie mozna udziela¢ informacji dotyczacych danych osobowych innym podmiotom na podstawie prosby o takie

dane skierowanej w formie zapytania telefonicznego.

14. Za bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w okreslonym zbiorze indywidualng odpowiedzialnos¢

ponosi przede wszystkim kazdy pracownik majacy dostep do danych.

15. W czasie chwilowej nieobecnosci pracownikéw w pomieszczeniach, w godzinach pracy jak i po zakonczeniu pracy,
sg oni zobowigzani do zamykania na klucz pomieszczen lub budynkéw wchodzacych w sktad obszaréw, w ktérych

przetwarzane s3 dane osobowe.

16. Klucze do pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe nie moga by¢ pozostawione w zamku
w drzwiach. Pracownicy zobowigzani s do dotozenia nalezytej starannos$ci w celu zabezpieczenia kluczy przed

udostepnieniem ich osobom nieupowaznionym.

17. Przed wyjsciem z pomieszczenia, w ktérym przechowywane sg dane osobowe nalezy upewnic sie, ze zostato ono

odpowiednio zabezpieczone (zamkniete okna, drzwi).

§10

1. Obszarem przetwarzania danych osobowych w AD s3 lokale w Warszawie przy ul. Walecznych 59, ul.
Mazowieckiej 12 lok. 25 oraz ul. Przybyszewskiego 20/24 oraz w Gdansku, przy ul. Jana Uphagena 18 i w Starogardzie
Gdanskim, przy ul. Hallera 19a.

2. AD wyznacza na terenie obszaru przetwarzania danych osobowych nastepujgce obszary chronione:
a. pokoje nr 3, 4, 5, 6 w placéwce przy ul. Walecznych 59;

b. wszystkie pokoje pracownicze w biurze AD przy ulicy Mazowieckiej 12/25 oraz
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c. serwerownia - pokdj nr 21, pokdj przestuchan - nr 6, sekretariat - pokdj nr 9, obstuga telefonu zaufania - pokéj

nr 18 oraz pokoje pracownicze nr 11, 14, 15, 16, 17, w placéwce przy ul. Przybyszewskiego 20/24,
d. pokoje nr 2, 4, 7 w placéwce przy ul. Jana Uphagena 18,
e. pokdj nr 7 w placéwce przy ul. Hallera 19a.

3. Dostep do obszaréw chronionych majg wytacznie osoby posiadajace upowaznienie do przetwarzania danych

osobowych.

4. Wstep do obszarow chronionych osdb nieuprawnionych wymaga zgody wyrazonej przez Petnomocnika oraz

obecnosci pracownika, posiadajgcego upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

§11
Podstawowe zasady zabezpieczen danych osobowych

1. Obszar przetwarzania danych osobowych w Warszawie, przy ul. Walecznych 59:

a) Lokal znajduje sie pod statym monitoringiem ochrony.

b) Wejscie znajduje sie za ogrodzeniem, lokal znajduje sie na ostatnim pietrze budynku. Do budynku klucze maja
pracownicy FDDS oraz pracownicy Stowarzyszenia DOM, ktéry zajmuje nizsze pietra. Klucze do placowki maja
jedynie pracownicy FDDS. Furtka zamykana jest na noc i otwierana o 7:00 w dni powszednie od poniedziatku do
piatku.

¢) Kod do alarmu zmieniany jest co kwartat i podawany zainteresowanym ustnie przez sekretariat.

d) Placéwka podzielona jest na cze$¢ pracownicza i ogdlnodostepna. Do czesci pracowniczej mozna dostaé sie
przechodzac za recepcja.

e) Zamykany na klucz jest pokdj programu ,,Chronimy Dzieci”. Klucz do pokoju jest w sekretariacie. Pozostate pokoje,
w ktérych mogg znajdowac sie dane osobowe, sg w czesci stuzbowej, ktéra jest oddzielna od czesci ogélnodostepnej,

za sekretariatem, z tabliczka, ze jest to cze$¢ zamknieta do postronnych.

f)Do pomieszczen czesci pracowniczej majg dostep bez dozoru wytacznie pracownicy etatowi, wspotpracownicy

(dyzury nocne, ew. realizatorzy projektow, wolontariusze psycholodzy, wolontariusze prawnicy, sprzataczka).

g) W sekretariacie jest kontener zamykany na klucz, w ktérym przechowywane s3 formularze na warsztaty i
zgtoszenia telefoniczne klientéw w formie papierowe;j.

h) W pokojach pracownikéw poradniczych (psychologéw) znajduja sie szafy zamykane na klucz, w ktérych s3
przechowywane dane papierowe, dokumentacja klientéw; klucze do szaf znajdujg sie w szufladach pracownikow.
Takie szafy znajduja sie takze w czesci stuzbowej na korytarzu. Klucze do nich sa w kontenerach pracownikéw, takze
zamykanych na klucz.

i) Pracownicy pracujg na komputerach osobistych z dostepem do internetu, kazdy ma swoje konto dostepowe.
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i) W pokojach poradniczych dane przetwarzane s3 tylko w trakcie udzielania pomocy klientowi, nie sg nigdy w nich

pozostawiane bez nadzoru upowaznionego pracownika.

2. Obszar przetwarzania danych osobowych w Warszawie, przy ul. Mazowieckiej 12/25:

a) Budynek znajduje sie pod statym monitoringiem ochrony.

b) Wejscie dla klientow i pracownikow jest z klatki schodowe]j budynku. Do biura klucze maja pracownicy FDDS
oraz panie sprzatajace biuro. Klucze zapasowe sg w biurku w sekretariacie. Wejscie jest otwierane poprzez przycisk
na domofonie, nie ma podgladu kto jest przed drzwiami.

¢) Kod do alarmu nie jest zmieniany. Podawany pracownikom ustnie.

d) Pokoje 1, 2, 3 maja drzwi zamykane na klucz, ktéry przechowywany jest w sekretariacie.

e) W sekretariacie - pokoju nr 9 w szafie znajdujg sie segregatory z poczta przychodzaca i wychodzaca. Dziennik
korespondenciji znajduje sie w szufladzie w pomocniku przy biurku. Stosowana jest elektroniczna ksigzka
korespondenc;ji, na platformie DROPBOX z hastem pracowniczym.

f)Dane osobowe w formie papierowej znajduja sie z pokojach 1, 2, 3, 4, 6 oraz 9 w zamknietych na klucz szafach, w
pozostatych miejscach dane s3 zbierane w formie elektronicznej.

g) Pracownicy pracuja na komputerach osobistych z dostepem do internetu, kazdy ma swoje konto dostepowe.

h) Serwer plikdw jest na korytarzu przy sekretariacie w zamykanej szafie serwerowej, metalowej, zamykanej na

klucz, z dostepem tylko dla administratoréw - Dziat IT.

3. Obszar przetwarzania danych osobowych w Warszawie, przy ul. Przybyszewskiego 20/24:

a) Budynek znajduje sie pod statym monitoringiem ochrony.

b) Wejscie dla klientow jest od ulicy, nie ma ogrodzenia z tej strony. Do budynku (tylnego wejscia, za ptotem) klucze
maja pracownicy FDDS oraz pracownicy Orange Polska S.A. (jedynie na parter budynku). Klucze do wejscia dla
klientéw ma tylko sekretariat, wejscie to otwierane z klucza jest tylko od wewnatrz, nastepnie poprzez przycisk na
domofonie.

¢) Kod do alarmu zmieniany jest co kwartat i podawany zainteresowanym ustnie przez sekretariat.

d) Placéwka podzielona jest na cze$é pracownicza i ogdlnodostepna. Do czesci pracowniczej mozna dostac sie takze

z tytu budynku przy uzyciu klucza, a nastepnie kodu do wewnetrznej klatki schodowe;j.

e) Do pomieszczen czesci pracowniczej majg dostep bez dozoru wytacznie pracownicy etatowi, wspotpracownicy

(realizatorzy projektow, wolontariusze psycholodzy, wolontariusze prawnicy, sprzataczka).

f)Wszystkie pokoje sg zamykane na klucz. Klucze do pokoi s3 zamykane w skrzynce w pokoju nr 9 - sekretariacie.

Klucz do sekretariatu znajduje sie w szufladzie w biurku sekretarki przy recepciji.

g) W sekretariacie - pokoju nr 9 znajduja sie szafy zamykane na klucz i sejf, w ktorych przechowywane sg dane
osobowe klientéw w formie papierowej, m.in. zeszyt zapisow.

h) W pokojach pracownikéw poradniczych (psychologdw, prawnikéw, konsultantéw telefondw zaufania) znajduja sie
szafy zamykane na klucz, w ktérych sg przechowywane dane papierowe; klucze do szaf znajduja sie w szufladach
pracownikéw.

i) Pracownicy pracujg na komputerach osobistych z dostepem do internetu, kazdy ma swoje konto dostepowe.
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j) Dane w postaci nagran przestuchan znajdujg sie na komputerze w pokoju nr 6 - pokoju przestuchan przez 24 h od
momentu zakonczenia czynnosci. Nastepnie s3 trwale skasowane.

k) Serwer plikow jest w serwerowni pokoju nr 21, w zamykanej szafie serwerowej, metalowej, zamykanej na klucz,
z dostepem tylko dla administratoréw - Dziat IT.

I) W pokojach poradniczych dane przetwarzane s3 tylko w trakcie udzielania pomocy klientowi, nie sg nigdy w nich

pozostawiane bez nadzoru upowaznionego pracownika.

4. Obszar przetwarzania danych osobowych w Gdansku, przy ul. Jana Uphagena 18

a) Centrum Pomocy Dzieciom w Gdansku otwarte jest w godzinach 8 - 20. Poza godzinami otwarcia CPD

aktywowany jest alarm. Na sygnat alarmu lub na wezwanie przyjezdza mobilny patrol ochrony.

b) Wejscie do pomieszczen znajduje sie pod statym nadzorem pracownikéw dyzurujacych w sali recepcyjnej

(poczekalni) - pokdj nr 2.
c) Pomieszczenia na parterze nie sa okratowane.
d) Placéwka podzielona jest na cze$¢ pracownicza oraz ogélnodostepna

e) Do pomieszczen czesci pracowniczej maja dostep bez dozoru wytacznie pracownicy etatowi, wspotpracownicy

(dyzury nocne, ew. realizatorzy projektow, wolontariusze psycholodzy, wolontariusze prawnicy, sprzataczka).

f)W pokoiju cichej pracy psychologdéw (pokdj nr 4) znajduja sie szafy zamykane na klucz, w ktérych przechowywane

sg dane osobowe klientéw w formie papierowej: raporty zgtoszen, karty klientow, dokumentacja RODO.
g) W pokojach do pracy z klientami dokumentacja nie jest przechowywana.

h) Pracownicy pracuja na 2 komputerach znajdujacych sie sali recepcyjnej (poczekalni) - pokdj nr 2 oraz na 2
komputerach znajdujacych sie pokoju koordynatorow (pokdj nr 5), a takze na 2 komputerach znajdujacych sie w

pokoju cichej pracy psychologdw (pokdj nr 4). Wszystkie komputery maja dostep do Internetu.
i) Klucze do pomieszczen przechowywane sg w pokoju koordynatoréw (pokdj nr 5).
j) Archiwum CPD w Gdansku przechowywane jest w pokoju terapii - pokéj nr 7.

k) W pokojach poradniczych dane przetwarzane s3 tylko w trakcie udzielania pomocy klientowi, nie sg nigdy w nich

pozostawiane bez nadzoru upowaznionego pracownika.

5. Obszar przetwarzania danych osobowych w Starogardzie Gdanskim, przy ul. Hallera 19a:

a) Budynek jest monitorowany przez cata dobe przez pracownikéw Osrodka Sportu i Rekreacji.

b) Wejscie dla klientow do budynku jest wejsciem ogdlnodostepnym na obiekt w godzinach 7:00- 21:00.

c) Klucz do siedziby jest w recepcji obiektu w gablocie z kluczami, rano odbiera klucz pracownik sekretariatu i otwiera
inne pomieszczenia. Pracownik OSiRu moze zabrac klucz i wejs¢ do pomieszczern CPD w godzinach od 19:00-8:00 od
poniedziatku do piagtku i przez catg dobe w soboty i niedziele w sytuacjach szczegdlnych (zalanie obiektu, otwarte

okna w pomieszczeniu).
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d) Placéwka podzielona jest na cze$¢ pracowniczg i ogélnodostepna.

e) Wszystkie pomieszczenia w czesci ogdlnodostepnej za wyjatkiem toalet sg zamykane na klucz. Klucze od pokoi
znajduja sie w sekretariacie w szufladzie zamykanej na klucz, do ktérego dostep ma pracownik sekretariatu, a w razie
jego nieobecnoséci - koordynator placéwki.

m) Pokdj techniczny przestuchan jest zawsze zamkniety na klucz, dostep do pokoju ma pracownik sadu, klucz jest
zabezpieczony w sekretariacie.

n) Dane w postaci nagran przestuchan znajduja sie na komputerze w pokoju przestuchan przez 24 h od momentu
zakonczenia czynnosci. Nastepnie s3 trwale skasowane.

f)W sekretariacie sa szafy zamykane na klucz oraz szafa metalowa zamykana na klucz do przechowywania
dokumentéw CPD.

g) pracownicy pracujg na komputerach stacjonarnych, kazdy z nich ma hasto dostepu. Wszystkie komputery maja
dostep do internetu.

h) W czesci pracowniczej znajduja sie metalowe szafy, zamykane na klucz, znajduja sie w nich dokumenty klientow.
Klucze od szaf przechowywane sg w sekretariacie w sejfie.

i) W pokojach terapeutycznych i prawnych dane s3 przetwarzane tylko w trakcie udzielania pomocy klientowi, nie s
nigdy w nich pozostawione bez nadzoru.

j) Ksiazka korespondencji prowadzona jest w wersji papierowe]. Ksigzka jest zabezpieczona w sekretariacie w

metalowej szafie zamykanej na klucz

§12
Zbiory danych osobowych
1. AD prowadzi nastepujace zbiory danych osobowych:

a. Baza klientéw FDDS - prowadzona w formie elektronicznej i papierowej, obejmujaca placéwki Centréw Pomocy

Dziecku w Warszawie, Gdansku i Starogardzie Gdanskim oraz Centrum Dziecka i Rodziny w Warszawie,

b. Baza klientéw programéw 800 100 100 116 111 - prowadzona w formie elektronicznej i papierowe;j,

c. Baza pracownikéw FDDS i wspétpracownikéow FDDS - prowadzona w formie elektronicznej i papierowej,
d. Baza podwykonawcéw - prowadzona w formie elektronicznej i papierowej,

e. Baza stazystow, wolontariuszy i praktykantow - prowadzona w formie elektronicznej i papierowe;j,

f.Baza dziennikarzy do dziatarh PR - prowadzona w formie elektronicznej,

g. Baza danych darczyncéw FDDS - prowadzona w formie elektronicznej i papierowe;j,

h. Baza ,,Chronimy Dzieci” - prowadzona w formie elektronicznej i papierowe;j,

i. Baza ,Dziecko w Sieci” - prowadzona w formie elektronicznej,

j. Baza ,Stypendium im. H. Gumprichta” - prowadzona w formie elektronicznej i papierowe;j,

k. Baza Uczestnikéw akcji ,List od Mikotaja” - prowadzona w formie elektronicznej,
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I. Baza 0os6b nominowanych i wygranych nagrody im. Aliny Margolis Edelman - prowadzona w formie elektronicznej,
m.Baza odbiorcow newslettera - prowadzona w formie elektroniczne;j,

n. Baza uczestnikéw szkolen i innych wydarzen edukacyjnych - prowadzona w formie elektronicznej i papierowej,
0. Baza danych oséb bioragcych udziat w przestuchaniu w trybie 185a kpk - w formie papierowej,

p. Baza utrwalonych przestuchan w trybie 185 a kpk - prowadzone w formie elektronicznej,

g. Baza ,Ksigzka korespondencji” w poszczegdlnych placowkach.

2. Bazy danych z punktéw a, b, c w rejestrze przetwarzania danych sg wpisane wspélinie.

§13
Zbieranie i przetwarzanie danych osobowych

1. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z ogdlnymi zasadami przetwarzania danych osobowych

okreslonymi w art. 5 RODO. Oznacza to, ze dane osobowe przetwarza sie:

a. zgodnie z prawem, w oparciu o co najmniej jedng przestanke legalnosci przetwarzania danych osobowych

wskazang w art. 6 lub 9 RODO (zasada legalnosci),

b. w sposéb rzetelny przy uwzglednieniu intereséw i rozsadnych oczekiwan oséb, ktérych dane dotycza (zasada

rzetelnosci),
c. w sposob przejrzysty dla osdb, ktérych dane dotycza (zasada przejrzystosci),
d. w konkretnych, wyraZznych i prawnie uzasadnionych celach (zasada ograniczenia celu),

e. w zakresie adekwatnym, stosownym oraz niezbednym dla celéw, w ktorych s3g przetwarzane (zasada minimalizacji

danych),
f. przy uwzglednieniu ich prawidtowosci i ewentualnego uaktualniania (zasada prawidtowosci),

g. przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne dla celéw, w ktorych sg przetwarzane (zasada ograniczenia

przechowywania),
h. w sposdb zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo (integralnosc i poufnosé).

2. AD gwarantuje, ze okres$lone decyzje odnoszace sie do proceséw przetwarzania danych osobowych zostaty
przeanalizowane z punktu widzenia zgodnosci z ogélnymi zasadami przetwarzania danych, a przede wszystkim, ze s

Z nimi zgodne.

§14

1. Dane osobowe s3g przetwarzane na réznych podstawach prawnych:
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a) osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wiekszej

liczbie okresdlonych celéw;

b) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia

dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy;
c) przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze;

d) przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotycza, lub innej osoby

fizycznej;

e) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach

sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi;

f) przetwarzanie jest niezbedne do celdow wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw
majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych,

w szczegolnosci gdy osoba, ktérej dane dotycza, jest dzieckiem.

2. Dane klientow bezposrednich AD i darczyncéw sg zbierane i przetwarzane na podstawie dobrowolnie wyrazone;j
zgody klienta, w tym zgody domniemane]j poprzez przystapienie do programu pomocowego.
3. Inng podstawg prawng moze by¢ przetwarzanie danych niezbedne do wykonania wigzacej klienta z AD umowy lub

do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora.

4. Dysponentem danych osobowych jest osoba, ktérej dotycza dane osobowe lub ktéra ma prawo udziela¢ zgody na

przetwarzanie danych osobowych osoby niepetnoletniej (rodzic/opiekun prawny dziecka).

5. Przy pierwszym kontakcie osoby z AD pracownik uzyskuje zgode na przetwarzanie danych osobowych od

dysponenta danych osobowych oraz zbiera dane, ktére sg potrzebne do udzielenia pomocy/dalszego kontaktu.

6. Brak zgody dysponenta uniemozliwia udzielenie pomocy, chyba, zZe istnieje inna podstawa prawna do

przetwarzania jej danych osobowych.

7. AD moze podjac¢ decyzje o udzielaniu pomocy klientom bez przetwarzania ich danych osobowych (anonimowo). W
wyjatkowych przypadkach mozliwe jest udzielenie klientowi pomocy jednorazowej mimo braku zgody i innych
podstaw prawnych do przetwarzania jego danych osobowych. W takim przypadku sporzadzana jest notatka z

konsultacji, ktéra nie zawiera danych osobowych klienta.

8. W AD obowiazuje formularz zgody klienta na przetwarzanie danych osobowych, stanowiacy zatacznik nr 4.3 do

Polityki.

§15

Zbieranie i przetwarzanie danych osobowych uczestnikéw wydarzen edukacyjnych
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1. Dane uczestnika szkolenia/warsztatu organizowanego i prowadzonego przez AD (imie, nazwisko, telefon, e-mail,

instytucja) zbierane sg w trakcie szkolenia w formie listy obecnosci.
2. Obowiazuje jeden wzér listy obecnosci na szkoleniu/warsztacie.

3. We wzorze listy organizator/prowadzacy szkolenia/warsztatu wypetnia nazwe szkolenia i date jego

przeprowadzenia.

4. W razie watpliwosci co do okreslenia celu przetwarzania danych, okreslonego w punkcie poprzedzajacym, zalecana

jest konsultacja z Petnomocnikiem.

5. Listy gromadzone sa w teczkach/segregatorach zwiazanych z projektem, w ramach ktérego prowadzone jest
szkolenie/warsztat, a nastepnie przekazywane koordynatorowi projektu, ktéry przetwarza dane w nich zawarte w

zakresie niezbednym do realizacji i rozliczenia projektu, z zachowaniem zasad okre$lonych w niniejszej polityce.

§16
Zbieranie danych osobowych za pomocj stron internetowych oraz korespondencji elektronicznej

1. Przez zbieranie danych osobowych za pomocg strony internetowej rozumie sie kazde zbieranie danych za pomoca

strony internetowej poprzez umieszczone na niej formularze.

2. Przez zbieranie danych osobowych za pomoca korespondenc;ji elektronicznej rozumie sie takze kazde zbieranie

danych poprzez odbiér od klienta korespondencji elektronicznej zawierajacej te dane.
3.

4. Zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu korzystania z ustug spoteczenstwa informacyjnego moga

udziela¢ samodzielnie osoby, ktére ukonczyty 16 rok zycia.

5. Jesli podstawg zbierania danych jest wyrazenie zgody, nastepuje ono przez zaznaczenie przez dysponenta danych
opcji wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych umieszczonej pod formularzem z danymi. Opcja

wyrazenia zgody na przetwarzanie danych nie moze by¢ na stronie automatycznie zaznaczona.

6. Przestanie korespondencji elektronicznej do AD jest uznane za wyrazenie zgody na przetwarzanie danych

osobowych klienta zawartych w tresci tej korespondenciji.

§17
Zbieranie danych osobowych
podczas udzielania konsultacji lub informacji telefonicznej

1. Pracownicy AD doktadajg wszelkich staran, zeby podczas udzielania konsultacji lub informacji w kontakcie

telefonicznym nie zbiera¢ danych osobowych klienta.
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2. W przypadku zbierania danych osobowych wymagana jest ustna zgoda klienta na przetwarzanie jego danych

osobowych.
3. Na okolicznos¢ uzyskania zgody w formie ustnej pracownik AD powinien sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

4. W przypadku, gdy rozméwca jest osoba niepetnoletnia, dane osobowe nie mogg by¢ zbierane, z wytgczeniami

okreslonymi w § 19.

§18
Zbieranie danych podczas zapiséw klientéw na konsultacje

1. W przypadku zapisu klienta na pierwsza konsultacje pracownik sekretariatu AD zapisuje podane w kontakcie

telefonicznym dane osobowe klienta w Karcie Klienta.

2. W zapisie na kolejne konsultacje podawane s3 dane osobowe w postaci imienia, nazwiska i numeru telefonu

petnoletniego opiekuna/rodzica dziecka lub dziecka.

3. Zapisu dokonuje sie poprzez wpis do bazy danych klientéw FDDS, prowadzonej w formie papierowej lub w formie

elektroniczne;j.

§19

Wytaczenie koniecznosci uzyskania zgody

1. W przypadku, gdy istnieje podejrzenie zagrozenia dobra osoby niepetnoletniej (dziecka) lub podejrzenie
popetnienia przestepstwa, dane osobowe klienta, w tym osoby niepetnoletniej, moga byc¢ zbierane - w celu i w
zakresie umozliwiajgcym podjecie interwencji. W takim wypadku nie jest wymagane wyrazenie przez klienta zgody
na przetwarzanie danych osobowych, gdyz przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby,

ktorej dane dotycza, lub innej osoby fizycznej (art. 6 ust. 1 pkt. d RODO).

2. Brak zgody lub sprzeciw wobec przetwarzania danych dziecka w przypadku konfliktu miedzy przedstawicielami
ustawowymi/opiekunami prawnymi osoby niepetnoletniej nie tamuje dziatan w celu udzielenia niezbednej pomocy.

W takim wypadku dane dziecka sg zanonimizowane.

3. Zapis niniejszego paragrafu ma zastosowanie do zbierania danych osobowych w kazdy sposob, w tym - w

kontakcie bezposrednim i telefonicznym.

Dziat 2.

Srodki ochrony i prowadzenia zbioréw danych osobowych
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w formie papierowej

§20

1. Wszystkie dane osobowe oraz inne informacje dotyczace klienta AD, przetwarzane w formie papierowej (w tym

dokumenty, opinie) znajduja sie w jego dokumentacji.

2. W dokumentacji przechowuje sie takze zgode klienta na przetwarzanie danych osobowych. Jezeli zgoda
przechowywana jest w dokumentacji klienta prowadzonej przez innego pracownika AD, nalezy w dokumentacji

powotac sie na te zgode.

3. W dokumentacji klienta umieszcza sie wytacznie kserokopie przedstawianych przez niego dokumentéw. Oryginaty
dokumentéw oddawane s3 klientowi. Decyzja o umieszczeniu w dokumentacji wytworéw dziecka nalezy do

terapeuty AD.

§21
1. Dane osobowe i informacje dotyczace klienta przechowywane sg w tekturowych teczkach lub segregatorach.

2. Wszystkie teczki i segregatory przechowywane sg w zamykanych na klucz szafach, ktére znajduja sie wytgcznie w

obszarach chronionych.

3. Klucze do ww. szaf oraz obszaréw chronionych w czasie godzin pracy AD pozostajg w dyspozycji pracownikéw
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych. Po godzinach pracy klucze deponowane sa w szafce/kasetce

na klucze.

4. Kopie zapasowe, jesli istniejg oraz archiwalne zbioréw danych osobowych przechowywane sg w zamknietych

niemetalowych szafach lub pomieszczeniach archiwum niedostepnych dla oséb postronnych.

5. Pomieszczenia, w ktérych przetwarzane sg zbiory danych osobowych zabezpieczone jest przed skutkami pozaru

za pomoca systemu przeciwpozarowego lub wolnostojacej gasnicy.

6. Dokumenty zawierajace dane osobowe po ustaniu przydatnosci oraz brudnopisy, btedne lub zbedne kopie
materiatdw sg niszczone w sposéb mechaniczny, za pomoca niszczarek dokumentéw. Zniszczenie powinno nastgpic

w sposoéb, ktéry uniemozliwia odczytanie danych osobowych z tych dokumentéw.

7. W miejscu przetwarzania danych osobowych utrwalonych w formie papierowej pracownicy zobowigzani sg do
stosowania zasady tzw. czystego biurka, ktéra oznacza niepozostawianie materiatéw zawierajacych dane osobowe w
miejscu umozliwiajgcym fizyczny dostep do nich osobom nieuprawnionym. Za realizacje powyzszej zasady
odpowiedzialny jest na swym stanowisku kazdy z pracownikéw. Nie nalezy pozostawia¢ danych osobowych w

miejscach ogélnodostepnych takich jak np. biurka, blaty, parapety.

Dziat 3.
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Srodki ochrony i prowadzenia zbioréw danych osobowych

w formie elektronicznej

§22

1. Dostep do zbioréw danych osobowych w formie elektronicznej mozliwy jest ze stacji roboczych (komputeréw)
umieszczonych w obszarze przetwarzania danych, za wyjatkiem okreslonym w pkt 8 niniejszego paragrafu oraz na

zasadach opisanych w §24 i §25 Polityki.

2. Dostep do wymienionych w punkcie poprzedzajacym stacji roboczych majg wytacznie osoby posiadajace
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych. Dostep do stacji roboczych mozliwy jest wytacznie po
wprowadzeniu identyfikatora i hasta. Procedure nadawania identyfikatora, hasta oraz uwierzytelnienia okresla

Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym.

3. Monitory stacji roboczych z dostepem do zbioréw danych osobowych s3 ustawione w taki sposéb, by uniemozliwié¢

wglad w dane osobom nieuprawnionym.
4. Nikomu nie nalezy udostepniac¢ indywidualnych haset i identyfikatoréw do systemoéw informatycznych.

5. Po zakonhczeniu pracy w systemie informatycznym, w ktérym przechowywane sg dane osobowe, nalezy wylogowac

sie z systemu.

6. Wysytanie seryjnych wiadomosci e-mail (do wiecej niz jednego adresata) do wiecej niz jednego adresata wymaga

zastosowania opcji kopia ukryta.

7. Dane osobowe wrazliwe przesytane elektronicznie powinny by¢ zabezpieczone hastem. Hasto to powinno by¢
wysytane oddzielnym kanatem telekomunikacyjnym.

8. Komputery przenosne (laptopy) z dostepem do zbioréw danych mogg by¢ przenoszone poza obszary chronione
wytacznie przez osoby posiadajace upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w sposdéb zabezpieczajacy je
przed nieuprawnionym dostepem, w szczegdlnosci poprzez unikanie pozostawiania komputera przenos$nego bez
nadzoru osoby upowaznionej. Wobec danych osobowych przetwarzanych na komputerach przenosnych
przenoszonych poza obszary chronione stosuje sie $rodki ochrony kryptograficznej (szyfrowanie). Osoba uzytkujaca
komputer przenos$ny zawierajacy dane osobowe zobowigzana jest do zachowania szczegdlnej ostroznosci podczas

jego transportu, przechowywania i uzytkowania poza obszarem, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe.

9. Osoba upowazniona do przetwarzania danych w przypadku zakonczenia pracy/wspoétpracy u AD obowigzana jest
do niezwtocznego zwrotu posiadanego sprzetu (komputery przenosne/nosniki danych), nie pézniej niz ostatniego
dnia pracy/wspotpracy. Takze dniem zakonczenia pracy/wspoétpracy (nie pdzniej niz do godziny 16) Administrator

Systemu Informatycznego blokuje tej osobie dostep do systeméw informatycznych AD.

§23
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1. Do obstugi zbioréw danych w formie elektronicznej uzywane sg programy wchodzace w skfad pakietu biurowego

i dedykowana aplikacja kliencka dla klientow indywidualnych.

2. Stacje robocze z dostepem do zbioréw danych osobowych potaczone s3 z siecig publiczng. W celu zapewnienia

bezpieczenstwa danym osobowym w nich zawartym stosuje sie Instrukcje Zarzadzania Systemem Informatycznym.

3. Przeptyw danych miedzy serwerem a stacjami roboczymi ma charakter dwukierunkowy. Dane osobowe przesytane

s3 z serwera na stacje robocze przy uzyciu kryptograficznych srodkéw ochrony (szyfrowania).

Dziat 4.

Praca zdalna z danymi osobowymi

§24

1. Sporadycznie, w szczegdlnych przypadkach, za zgoda przetozonego w porozumieniu z Petnomocnikiem, osoba

upowazniona do przetwarzania danych osobowych moze pracowac zdalnie na danych osobowych.

2. Miejscem przetwarzania danych osobowych moze by¢ miejsce zamieszkania osoby upowaznionej do
przetwarzania danych osobowych lub inne miejsce, z ktérego taczy sie jego prywatny komputer lub urzadzenie

mobilne.

3. Na osobie upowaznionej do przetwarzania danych osobowych, pracujacej zdalnie spoczywa obowigzek

odpowiedniego zabezpieczenia danych tak, aby osoby trzecie nie miaty dostepu do danych osobowych.

4. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych jest zobowigzana do zapewnienia, iz dane osobowe s3

nalezycie zabezpieczone przed nieuprawnionym dostepem.

5. Praca zdalna z danymi osobowymi odbywa sie wytgcznie za pomocg oprogramowania zapewniajagcego zdalny
dostep (dane w chmurze). Niedopuszczalnym jest wynoszenie danych osobowych zapisanych na nosnikach danych

(pendrive, ptyta CD i podobne).

6. Niedopuszczalnym jest wynoszenie materiatéw zawierajgcych dane osobowe poza obszar ich przetwarzania bez
zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych. Za bezpieczenstwo i zwrot materiatéw zawierajacych dane

osobowe odpowiada w tym przypadku osoba dokonujaca ich wyniesienia oraz jej bezpos$redni przetozony.

§25

1. Korzystanie z prywatnych urzadzen wymaga posiadania w nich oddzielnego konta uzytkownika, zabezpieczonego
hastem, niedostepnym dla oséb nieupowaznionych.
2. Dane osobowe przetwarzane elektronicznie muszg by¢ jedynie poprzez kanaty stuzbowe: e-mail stuzbowy,

platforme stuzbowg do kontaktéw wewnetrznych, bazy danych.
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3. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych jest zobowigzana do stosowania wszelkich zabezpieczen
sprzetu prywatnego, na ktérym dane s3 przetwarzane, okreslonych w Instrukcji Zarzadzania Systemem

Informatycznym.

§26

W przypadku zdarzenia zagrazajacego lub naruszajgcego ochrone danych osobowych, pracownik obowigzany jest

zastosowac procedury zawarte w Rozdziale VI.

Rozdziat IV

Udostepnianie danych osobowych

§27

1. Dane udostepnia sie wytgcznie osobom, ktérych dane dotycza oraz uprawnionym na podstawie przepiséw ustawy

organom i instytucjom, w szczegdélnosci sgdom i prokuraturom.

2. Udostepnienie danych organom i instytucjom nastepuje tylko w oparciu o co najmniej jedng przestanke sposrod
wskazanych w art. 6 RODO lub art. 9 RODO.

3. Udostepnienie danych osobie, ktorej dane dotycza nastepuje na wniosek tej osoby. Whniosek nie wymaga

uzasadnienia.

4. Udostepnienie danych osobie, ktérej dane dotyczg nastepuje w sposéb uniemozliwiajacy zapoznanie sie tej osoby
z danymi innych oséb. W szczegdlnosci udostepnienie moze nastgpi¢ w formie doreczenia wydruku danych

dotyczacych tej osoby z bazy danych klientéw FDDS.

5. Osoba, ktérej dane dotycza, po udostepnieniu jej danych, ma prawo zazadac poprawienia danych przetwarzanych

przez AD.

6. Fakt udostepnienia danych podmiotom wymienionym w ustepie 1 niniejszego paragrafu jest odnotowywany we
witasciwym zbiorze danych - w dokumentacji osoby, ktérej dane dotycza. Zasady odnotowywania udostepnienia w

zbiorze prowadzonym w formie elektronicznej okresla Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym.

7. Przekazywanie danych, ktérych administratorem jest Administrator Danych do panstw trzecich i organizacji

miedzynarodowych, moze sie odbywac wytacznie po spetnieniu warunkéw przewidzianych w Rozdziale V RODO.

§28

AD uwzglednia procedury i zasady utatwiajgce osobie, ktorej dane dotycza, wykonywanie praw przystugujacych jej
na mocy przepisow RODO, w szczegdlnosci:
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a. prawo do wycofania wyrazonej zgody (art. 7 ust. 3 RODO),

b. prawo dostepu przystugujace osobie, ktérej dane dotyczg (art. 15 RODO),
c. prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO),

d. prawo do usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym) (art. 17 RODO),
e. prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO),

f.prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO),

g. prawo sprzeciwu (art. 21 RODO),

h. prawo do niepodlegania decyzjom opartym na zautomatyzowanym przetwarzaniu (art. 22 RODO).

§29

1. Dane osobowe klientéw Fundacji s przetwarzane przez okres zgodny z celem ich przetwarzania - nie dtuzej
jednak niz przez okres 5 lat od ostatniego kontaktu z klientem. W szczegdlnych wypadkach, gdy wymaga tego
grantodawca lub przepisy prawa, dane osobowe moga by¢ przetwarzane dtuzej. Dane w bazie elektronicznej
przechowywane s3 przez okres wymagany przez grantodawce dla celéw rozliczeniowych, nie dtuzej niz 5 lat po tym

okresie.

2. Dane osobowe pracownikéw Fundacji oraz oséb swiadczacych ustugi na podstawie uméw cywilnoprawnych, w
tym wolontariuszy, przetwarzane sg przez okres okreslony w odrebnych przepisach, w szczegdélnosci prawa pracy,

prawa cywilnego.

3. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w punktach poprzedzajacych, dane osobowe sg usuwane lub zanonimizowane.

Zachowaniu podlegajg dokumenty zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. Osoba odpowiedzialng za przygotowanie i selekcje dokumentéw/nosnikéw/rekorddéw, zawierajgcych dane

osobowe przeznaczone do usuniecia jest Pethomocnik.

5. Selekcji dokonuje sie w pierwszym kwartale roku nastepnego po roku, w ktérym wygasa okres ich

przechowywania.

6. Usuniecia danych wyselekcjonowanych zgodnie z procedurg opisang w punktach poprzedzajacych dokonuje
komisja sktadajaca sie z co najmniej dwdch osdb wskazanych przez Zarzad Fundacji. W przypadku usuniecia rekordu
w elektronicznym zbiorze danych, usuniecia danych dokonuje Petnomocnik, w porozumieniu z osobg prowadzacy

sprawe danego klienta.
7. Z usuniecia danych sporzadza sie protokét, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4.4 do Polityki.

8. Usuniecia danych moze dokonac firma zewnetrzna wybrana przez Zarzad Fundaciji.

Rozdziat V
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Powierzenie danych osobowych

§30

1. AD dopuszcza, by dane osobowe, ktérych jest administratorem byty przetwarzane poza wtasnymi strukturami
organizacyjnymi. Moze sie to odbywa¢ wytacznie na drodze powierzenia danych, w okreslonym celu i zakresie,
podmiotowi przetwarzajgcemu na mocy umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub innego

instrumentu prawnego.

2. Podstawowym warunkiem dopuszczalnosci powierzenia przetwarzania danych w imieniu administratora jest
poddanie planowanego outsourcingu analizie, ktéra powinna zapewnié, ze wybdr podmiotu przetwarzajgcego zostat

uzalezniony od zapewnienia wystarczajgcych gwarancji ochrony danych.

3. Zawierana przez AD umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych musi by¢ zgodna z postanowieniami

art. 28 RODO, tj. w szczegdlnosci okreslac:

a. przedmiot powierzenia,

b. czas trwania powierzenia,

c. charakter i cel przetwarzania,

d. rodzaj powierzanych danych osobowych,

e. kategorie 0soéb, ktorych dane dotycza,

f.warunki podpowierzenia przetwarzania danych

g. obowiazki i prawa Administratora Danych,

h. obowiagzki podmiotu przetwarzajacego.

4. Umowa powierzenia moze zostac¢ zawarta w formie pisemnej, w tym elektronicznej.

5. W przypadku, gdy elementy powierzenia przetwarzania danych wskazane w ustepie 3 znajduja sie juz w zawartej
z danym podmiotem umowie, nie ma koniecznosci sporzadzania dodatkowej umowy powierzenia przetwarzania

danych osobowych.
6. Za zawieranie umow powierzenia przetwarzania danych osobowych odpowiadajg koordynatorzy dziatan.

7. Koordynatorzy przed planowanym rozpoczeciem wspodtpracy z podmiotem przetwarzajacym, sg zobowigzani
poinformowaé¢ o tym Petnomocnika oraz skonsultowa¢ z nim postanowienia zawieranej umowy w zakresie
powierzenia przetwarzania danych osobowych. Powierzenie przetwarzania danych moze odby¢ sie wytacznie na

podstawie postanowien zaakceptowanych przez Petnomocnika.

8. Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych podpisywana jest zgodnie z zasadami reprezentacji AD lub

udzielonymi petnomocnictwami.
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9. Kazdorazowe dokonanie powierzenia danych osobowych musi zostaé obligatoryjnie odnotowane w rejestrze

czynnosci przetwarzania danych osobowych.
10. AD ma prawo kontroli podmiotéw przetwarzajgcych, ktérym powierzyt przetwarzanie danych osobowych.

11. AD w zakresie prowadzonej przez siebie dziatalno$ci moze przetwarzaé rowniez dane osobowe powierzone przez
podmioty, na rzecz ktérych swiadczy ustugi. Przyjecie danych w powierzenie przez AD musi zosta¢ obligatoryjnie

odnotowane w rejestrze kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Rozdziat VI

Postepowanie w sytuacji zagrozenia lub naruszenia ochrony danych osobowych

§31
Zagrozenie naruszenia danych osobowych - procedura

1. Zagrozeniem bezpieczenstwa informacji jest sytuacja, w ktérej wystepuje zagrozenie zaistnienia naruszenia

danych osobowych. Zagrozeniem sg m.in.:

a. nieprzestrzeganie Polityki przez osoby przetwarzajace dane, np. niezamykanie pomieszczen, szaf, biurek, brak

stosowania zasad ochrony haset,
b. niewtfasciwe zabezpieczenie fizyczne dokumentéw, urzadzen lub pomieszczen,

c. niewtasciwe zabezpieczenie oprogramowania lub sprzetu IT przed wyciekiem, kradziezg lub utratg danych

osobowych.

2. W przypadku stwierdzenia wystgpienia zagrozenia kazdy pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zgtosi¢ to
swojemu bezposredniemu przetozonemu oraz powstrzymac sie od pracy lub innych dziatan mogacych zatrzeé
dowody naruszenia. W razie koniecznosci zobowigzany jest takze podja¢, stosownie do zaistniatej sytuacji, wszelkie

niezbedne dziatania celem zapobiezenia dalszym zagrozeniom, ktére mogg skutkowac utratg danych osobowych.

3. Przetozony zgtasza to Petnomocnikowi Zarzadu, ktory we wspétpracy z AS:

<)

. ustala zakres i przyczyny zagrozenia oraz jego ewentualnych skutkow,

b. w miare mozliwosci przywrécenie stanu zgodnego z zasadami ochrony danych osobowych,

c. w razie koniecznosci zainicjowanie dziatan dyscyplinarnych,

d. zarekomendowanie dziatan zapobiegawczych w kierunku wyeliminowania podobnych zagrozen w przysztosci,

e. udokumentowanie prowadzonego postepowania w rejestrze naruszen bezpieczenstwa.

§32
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Incydent - procedura

1. Incydentem jest sytuacja naruszenia bezpieczenstwa informacji ze wzgledu na dostepnos¢, integralnos¢ i
poufnosc. Incydenty powinny by¢ wykrywane, rejestrowane i monitorowane w celu zapobiezenia ich ponownemu
wystgpieniu. Incydentem sg m.in.:

a. losowe zdarzenie wewnetrzne, np. awaria komputera, serwera, twardego dysku, btagd uzytkownika, informatyka,

zgubienie danych,
b. losowe zdarzenie zewnetrzne, np. kleski zywiotowe, zalanie, awaria zasilania, pozar,

c. incydent umysiny, np. wyciek informacji, ujawnienie danych nieupowaznionym osobom, swiadome zniszczenie
danych, dziatanie wiruséw komputerowych, wtamanie do pomieszczen lub systemu informatycznego (wewnetrzne i

zewnetrzne).

2. W przypadku stwierdzenia wystapienia incydentu kazdy pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zgtosi¢ to
swojemu bezposredniemu przetozonemu oraz powstrzymac sie od pracy lub innych dziatah mogacych zatrzeé
dowody incydentu. W razie koniecznosci zobowiazany jest takze podjaé, stosownie do zaistniatej sytuacji, wszelkie

niezbedne dziatania celem zapobiezenia dalszym zagrozeniom, ktére moga skutkowad utratg danych osobowych..
4. Przetozony zgtasza to Petnomocnikowi Zarzadu, ktéry we wspétpracy z AS:

a. ustala czas zdarzenia bedacego incydentem,

b. ustala zakres incydentu,

c. okresla przyczyny, skutki oraz szacuje zaistniate szkody,

d. zabezpiecza dowody,

e. ustala osoby odpowiedzialne za naruszenie,

f.usuwa skutki incydentu,

g. ogranicza szkody wywotane incydentem,

h. inicjuje dziatania dyscyplinarne,

i. rekomenduje dziatania zapobiegawcze w kierunku wyeliminowania podobnych zagrozen w przysztosci,

j. dokumentuje prowadzenie postepowania w rejestrze naruszen.

§33
Naruszenie danych osobowych - procedura

1. Kazdy pracownik, ktéry stwierdzi lub podejrzewa fakt naruszenia danych osobowych, jest zobowigzany

niezwtocznie zgtosi¢ to swojemu bezposredniemu przetozonemu. Przetozony zgtasza to Petnomocnikowi Zarzadu.

2. Typowe sytuacje, gdy uzytkownik powinien powiadomi¢ przetozonego:
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a. Slady na drzwiach, oknach i szafach wskazujg na prébe wiamania;
b. dokumentacja jest niszczona bez uzycia niszczarki;
c. fizyczna obecnos¢ w budynku lub pomieszczeniach oséb zachowujgcych sie podejrzanie;

d. otwarte drzwi do pomieszczen, szaf, gdzie przechowywane sg dane osobowe, stwierdzone nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia miejsc przechowywania informacji (otwarte szafy, biurka, regaty, urzadzenia archiwalne i
inne) na nosnikach tradycyjnych tj. na papierze (wydrukach), kliszy, folii, zdjeciach, ptytach CD w formie

niezabezpieczonej itp.;

e. nie wylogowanie sie przed opuszczeniem stanowiska pracy, pozostawienie danych w drukarce, na ksero, nie
zamkniecie pomieszczenia z komputerem, nie wykonanie w okreslonym terminie kopii bezpieczenstwa, prace na

informacjach stuzbowych w celach prywatnych;

f.ustawienie monitoréw pozwala na wglad oséb postronnych w dane osobowe;

g. wynoszenie danych osobowych w wersji papierowej lub elektronicznej na zewnatrz firmy bez upowaznienia;
h. udostepnienie danych osobowych osobom nieupowaznionym w formie papierowej, elektronicznej lub ustnej;

i. stwierdzono prébe lub modyfikacje danych lub zmiane w strukturze danych bez odpowiedniego upowaznienia

(autoryzaciji);

j. telefoniczne proby wytudzenia danych osobowych;

k. kradziez komputerow lub twardych dyskéw z danymi osobowymi;

. utrata kontroli nad kopig danych osobowych;

m. maile zachecajace do ujawnienia identyfikatora i/lub hasta;

n. pojawienie sie wirusa komputerowego lub niestandardowe zachowanie komputeréw;
o. istnienie nieautoryzowanych kont dostepu do danych lub tzw. "bocznej furtki";

p. hasta do systeméw przechowywane sg w poblizu komputera.

§34

Kazdy pracownik, ktory stwierdzi fakt naruszenia danych osobowych ma obowiazek podjaé czynnosci niezbedne do
powstrzymania skutkéw naruszenia ochrony oraz zabezpieczy¢ dowody umozliwiajgce ustalenie przyczyn oraz

skutkéw naruszenia.

§35
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W przypadku stwierdzenia naruszenia bezpieczenstwa danych nalezy zaniecha¢ wszelkich dziatart mogacych utrudnié
analize wystgpienia naruszenia i udokumentowanie zdarzenia oraz nie opuszczac bez uzasadnionej potrzeby miejsca

zdarzenia do czasu przybycia Petnomocnika Zarzadu lub innej osoby upowaznionej przez AD.

§36

AS jest zobowigzany do informowania Petnomocnika o wszelkich anomaliach w pracy administrowanych przez siebie

urzadzen, mogacych by¢ przyczyna lub skutkiem incydentu w zakresie danych osobowych.

§37
1. Petnomocnik Zarzadu podejmuje nastepujace kroki:

- zapoznaje sie z zaistniata sytuacja i wybiera sposdb dalszego postepowania uwzgledniajagc zagrozenie w

prawidtowosci i ciagtosci pracy,

- odbiera doktadng relacje z zaistniatego naruszenia bezpieczenstwa danych od osoby powiadamiajacej, jak réwniez

od kazdej innej osoby, ktéra moze posiada¢ informacje w zwigzku z zaistniatym naruszeniem,
- nawiazuje kontakt ze specjalistami zewnetrznymi (jesli zachodzi taka potrzeba).

2. Zarzadu dokumentuje zaistniaty przypadek naruszenia bezpieczenstwa danych sporzadzajac raport - zatacznik nr
4.5 do Polityki i przedstawia go Zarzadowi. Raporty sg przechowywane przez Petnomocnika Zarzadu przez okres 5

lat.

3. Petnomocnik Zarzadu zasiega potrzebnych mu opinii i proponuje dziatania naprawcze (w tym takze ustosunkowuje
sie do kwestii ewentualnego odtworzenia danych z zabezpieczeh oraz terminu wznowienia przetwarzania danych

osobowych) - zatgcznik nr 4.6 do Polityki - rejestr incydentow i dziatann korygujacych i zapobiegawczych.

§38
Naruszenie danych osobowych - odpowiedzialno$¢

1. Wobec osoby, ktéra w przypadku naruszenia danych osobowych nie podjeta dziatania okreslonego w niniejszym
dokumencie, a w szczegolnosci nie powiadomita odpowiedniej osoby zgodnie z okreslonymi zasadami wszczyna sie
postepowanie dyscyplinarne lub porzadkowe.

2. Przypadki nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw wynikajacych z niniejszego dokumentu mogg byc
potraktowane jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych. Kara dyscyplinarna, wobec osoby uchylajacej sie
od powiadomienia o naruszeniu danych osobowych nie wyklucza odpowiedzialnosci karnej tej osoby zgodnie z
aktualnie obowigzujacym przepisami oraz mozliwosci wniesienia wobec niej sprawy z powddztwa cywilnego przez

pracodawce o zrekompensowanie poniesionych strat.
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§39
Zgtaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu

1. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, administrator bez zbednej zwtoki - w miare mozliwosci, nie
pozniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia - zgtasza je Urzedowi ochrony danych, chyba ze jest
mato prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych. Do
zgtoszenia przekazanego organowi nadzorczemu po uptywie 72 godzin dotacza sie wyjasnienie przyczyn opdznienia.

Wzér zgtoszenia - zatacznik nr 4.7 do Polityki
2. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, musi co najmnie;j:

a) opisywac charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miare mozliwosci wskazywac kategorie i
przyblizona liczbe osdb, ktérych dane dotycza, oraz kategorie i przyblizona liczbe wpiséw danych osobowych, ktérych

dotyczy naruszenie;

b) zawiera¢ imie i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych lub oznaczenie innego punktu

kontaktowego, od ktérego mozna uzyskac wiecej informaciji;
c) opisywac mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;

d) opisywac $rodki zastosowane lub proponowane przez administratora w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych
osobowych, w tym w stosownych przypadkach srodki w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych

skutkéw.

3. Jezeli - i w zakresie, w jakim - informacji nie da sie udzieli¢ w tym samym czasie, mozna je udziela¢ sukcesywnie

bez zbednej zwtoki.

4. Administrator dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym okolicznosci naruszenia
ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze. Dokumentacja ta musi pozwoli¢ organowi

nadzorczemu weryfikowanie przestrzegania niniejszego artykutu.

§40
Zawiadamianie osoby, ktérej dane dotycza, o naruszeniu ochrony danych osobowych

1. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci

0s6b fizycznych, administrator bez zbednej zwtoki zawiadamia osobe, ktérej dane dotycza, o takim naruszeniu.

2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego artykutu, jasnym i prostym jezykiem opisuje charakter
naruszenia ochrony danych osobowych oraz zawiera przynajmniej informacje i $rodki, o ktérych mowa w paragrafie

poprzedzajacym, ust. 2 lit. b), ) i d).

3. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, nie jest wymagane, w nastepujacych przypadkach:
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a) administrator wdrozyt odpowiednie techniczne i organizacyjne srodki ochrony i srodki te zostaty zastosowane do
danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie, w szczegdlnosci Srodki takie jak szyfrowanie, uniemozliwiajace

odczyt osobom nieuprawnionym do dostepu do tych danych osobowych;

b) administrator zastosowat nastepnie $rodki eliminujace prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka naruszenia praw

lub wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, o ktéorym mowa w ust. 1;

c) wymagatoby ono niewspdtmiernie duzego wysitku. W takim przypadku wydany zostaje publiczny komunikat lub
zastosowany zostaje podobny srodek, za pomoca ktérego osoby, ktérych dane dotyczg, zostajg poinformowane w

réownie skuteczny sposéb.

Rozdziat VI
Postanowienia koicowe
§41
1. Polityka wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

2. Ogtoszenie nastepuje w sposdb dostepny dla pracownikéw AD oraz oséb $wiadczacych mu ustugi na podstawie
uméw cywilnoprawnych, w tym stazystow, wolontariuszy, praktykantéw, w szczegdélnosSci poprzez przestanie jej

tekstu drogg elektroniczna.
3. Zataczniki do Polityki stanowig jej integralng czesé.
4. Za wdrozenie Polityki odpowiedzialny jest zarzad Fundacji.

5. Polityka jest dokumentem wewnetrznym i jest objeta obowigzkiem zachowania w poufnosci przez wszystkie

osoby, ktérym zostanie ujawniona.

6. Do spraw nieuregulowanych w Polityce stosuje sie przepisy ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja
2018 .

§42

1. Zarzad dokonuje okresowego, nie rzadziej niz raz do roku, przegladu Polityki bezpieczenstwa i w razie koniecznosci

dokonuje niezbednych zmian w polityce.

2. Przeglad powinien obejmowa¢, w szczegdlnosci ocene adekwatnosci Polityki do:

a. procesow funkcjonujgcych w strukturach AD,

b. obowigzujacych przepiséw prawa odnoszacych sie do ochrony danych osobowych, ktérym podlega AD.

3. W kazdym przypadku, gdy zmianie ulegaja przepisy prawa bedace zrédtem wskazanych w Polityce obowigzkow

lub zaistniejg istotne zmiany faktyczne w ramach struktury AD, przeglad Polityki wykonywany jest niezwtocznie.
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4. Jezeli w wyniku przegladu Polityki stwierdzona zostanie koniecznos$¢ aktualizacji jej zapiséw, Zarzad dokonuje

aktualizacji Polityki w wymaganym zakresie.

5. Zmiany ogtaszane sg w sposdb okreslony w pkt 2 § 41.

Zataczniki:

4.1.Wzbr upowaznienia

4.2.Wzér ewidencji upowaznien

4.3.Wzér ogdlny zgody klienta na przetwarzanie danych osobowych

4.4 Wzér protokotu zniszczenia akt

4.5.Wzér raportu z naruszenia ochrony danych

4.6.Wzbér rejestru incydentéw bezpieczenstwa i dziatan korygujacych i zapobiegawczych

4.7.Wzér zgtoszenia naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu

4.8. Kopia uchwaty zarzadu w sprawie powotania Petnomocnika zarzadu ds. bezpieczenstwa danych

4.9. Kopia uchwaty zarzadu w sprawie powotania Zastepcoéw Petnomocnika zarzadu ds. bezpieczenstwa danych
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Zatacznik 4.1. Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
w Fundacji Dajemy Dzieciom Site

nr

Pan/Pani....ccceveevveeeeeeeneenn,
zatrudniony/-a na stanowisku .........ccccevveeeeennn.

otrzymuje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych na wyznaczonym stanowisku wytgcznie w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych/stuzbowych/wynikajacych z umowy o staz/umowy o wolontariat/innej

umowy cywilnoprawnej?.

Zakres upowaznienia:

L Nazwa zbioru danych Zakres uprawnien Data powstania Uwagi
p lub rodzaj i zakres (wedtug schematu: wglad, uprawnienia
czynnosci wprowadzanie,

modyfikowanie,

udostepnianie, usuwanie)

Upowaznienia udziela sie na czas trwania zatrudnienia/stosunku cywilnoprawnego/do odwotania/od dnia

................... do dnia ..o

! Niepotrzebne skresli¢
2 Niepotrzebne skresli¢
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Osoba upowazniona zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobéw ich

zabezpieczenia. Obowiagzek ten istnieje takze po ustaniu zatrudnienia/stosunku cywilnoprawnego?®.

podpis administratora/Petnomocnika Zarzqdu

3 Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik 4.2 Wzér ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych

Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

w Fundacji Dajemy Dzieciom Site

Imiei Da Dat Zakres upowaznienia Logi Uwagi
nazwisko ta a Stanowisko | Dostep do Dostep do n/

na ust stuzbowe oprogramowa | zbioréw Ident

da ani nia danych yfika

nia a (nazwy tor

up upo systemow /

ow wa zbioréw, do

azn Zni ktorych

ieni | eni uzytkownik

a a ma dostep)
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Zatacznik 4.3 Wzoér ogélny zgody na przetwarzanie danych osobowych klienta

Warszawa, dnia........ccceevvevveennennee

B - VO wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych oraz jako przedstawiciel ustawowy
Matoletniej/g0 ...coveveeeeeeeceeeeeeeeeen wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych mojego dziecka przez
Fundacje Dajemy Dzieciom Site, z siedzibg przy ul. Walecznych 59, 03-926 Warszawa w celu udzielenia pomocy
interdyscyplinarnej (psychologicznej, prawnej, medycznej, socjalnej) oraz interwencji w Centrum Pomocy Dzieciom
FDDS/Centrum Dziecka i Rodziny FDDS.
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Zatacznik 4.4 Wzér protokotu zniszczenia akt

Wzér protokotu:

Protokot zniszczenia akt

ID klienta/opis Data zakonczenia sprawy Data zniszczenia

danych

Podpisy komisji
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Zatacznik 4.5 Wzér raportu z naruszenia ochrony danych

Raport z naruszenia ochrony danych

1. Osoba powiadamiajgca o naruszeniu oraz inne osoby zaangazowane lub odpytane w zwigzku z naruszeniem (imie,

nazwisko, stanowisko stuzbowe,):

2. Lokalizacja zdarzenia (nr. pokoju, nazwa pomieszczenia, okreslenie komputerowego stanowiska roboczego, nazwa

programu lub aplikacji itp.):
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(podpis pracownika) (data i podpis Petnomocnika Zarzadu)
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Zatacznik 4.6 Rejestr incydentéw bezpieczenstwa i dziatan korygujacych i zapobiegawczych

Rejestr incydentow bezpieczenstwa i dziatan korygujacych i zapobiegawczych

Zada
Dziatanie
nie / . Przyczy
bl Zrédto Data Data Czy Odpowie korygujac Ocena
pro na
zgltoszeni | rozpoc | zakonc | konie | dzialny za e/ skutecz
em/ niezgod
a zecia zenia c? realizacje zapobieg nosci
incyd nosci
awcze
ent
opisac opisac
podad czy
podac podac dziatania jakie
zroédto incyd
dane przyczy jekie skutki
podaé¢| zgtoszeni ent
) ) osoby lub ne podjetow | przynio
opis anp. sie
funkcje powsta celu sto
incyd zawiado zakon
osoby nia przywroéc | dziatani
entu mienie, czyt
odpowied | incyden enia e
kontrola, Tak/
zialnej tu bezpiecze | koryguj
itd. Nie
nstwa ace
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Zatacznik 4.7 Zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu

Zgtoszenie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu

Data ..ccoovvevevenee, Godzina cuoeeeeeeeeeeeeee, (naruszenia)

1. Osoba powiadamiajgca o naruszeniu oraz inne osoby zaangazowane lub odpytane w zwigzku

z naruszeniem (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe):

2. Lokalizacja zdarzenia (nr pokoju, nazwa pomieszczenia, okreslenie komputerowego stanowiska

roboczego, nazwa programu lub aplikaciji itp.):

3. Rodzaj naruszenia i okreslenie okolicznosci towarzyszacych naruszeniu (opisywaé charakter
naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miare mozliwosci wskazywac kategorie i przyblizonq liczbe
0s0b, ktorych dane dotyczq, oraz kategorie i przyblizonqg liczbe wpiséw danych osobowych, ktérych dotyczy

naruszenie);

5. Wstepna ocena przyczyn wystapienia naruszenia (opisywac mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony

danych osobowych);
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6. Postepowanie wyjasniajgce i naprawcze (opisywac Srodki zastosowane lub proponowane przez
administratora w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach

srodki w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkéw);

7. Imie i nazwisko oraz dane kontaktowe punktu kontaktowego, od ktérego mozna uzyskaé wiecej

informacji:

(data i podpis administratora)
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Zatacznik 4.8 Osoby odpowiedzialne za bezpieczenstwo danych osobowych w FDDS

Imie i nazwisko

Funkcja

kontakt

Agnieszka Kwasniewska-

Sadkowska

Petnomocnik zarzadu ds.

bezpieczenstwa danych

agnieszka.kwasniewska-
sadkowska@fdds.pl

Marta Flis-Swieczkowska

Zastepca petnomocnika
zarzadu ds. bezpieczenstwa

danych

marta.flis-

swieczkowska@fdds.pl

Katarzyna Ktobukowska

Zastepca petnomocnika
zarzadu ds. bezpieczenstwa

danych

katarzyna.klobukowska@fdds.pl
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Zatacznik 5. Wytyczne dotyczace wizerunku dziecka w dziataniach

komunikacyjnych FDDS

Postugiwanie sie wizerunkiem dziecka jest potrzebne w realizacji dziatarn komunikacyjnych FDDS.
Obraz jest gtownym narzedziem komunikacji - no$nikiem informacji, wiedzy i emocji. Grafika jest
szybciej przetwarzana poznawczo i lepiej zapamietywana, zwieksza zaangazowanie odbiorcéw, liczbe

reakcji uzytkownikéw (media spotecznosciowe) i podnosi wiarygodnosé przekazu.

Biorac pod uwage ryzyka, ktore wigza sie z udostepnianiem wizerunku i $wiadectw (cytatéw, case’ow)
dzieci w dziataniach komunikacyjnych FDDS, przygotowalismy wytyczne, ktére pozwalajg na

korzystanie ze zdje¢ maksymalizujac najlepiej pojety interes dzieci.

Wytyczne

1. Dobierajac zdjecie/grafike do przekazu (niezaleznie od tematu), w pierwszej kolejnosci rozwaz
zdjecia, ktére nie eksponuja twarzy dziecka: zdjecie grupowe, bokiem, tytem, kadrowane na fragment

twarzy, bez twarzy, rysunek dziecka.

Jezeli w dostepnych bankach zdje¢ nie znajdziesz adekwatnej ilustracji Twojego przekazu, ktéra spetnia
powyzsze zapisy, dopiero wtedy siegnij po zdjecie, na ktérym wida¢ twarz dziecka. Wtedy opatrz je

nazwa serwisu, z ktérego pochodzi.

Gdy ilustrujesz jakas tematyke kilkoma zdjeciami, staraj sie, by reprezentowaty zaréwno chtopcéw jak

i dziewczeta, dzieci o r6znym wygladzie, petnosprawne jak i dzieci z niepetnosprawnosciami.

2. W okreslonych tematach - gdy mowa o problemie wykorzystywania seksualnego i problemie

samobéjstw dzieci i mtodziezy - ZAWSZE uzywaj zdjecia, ktére nie eksponuje twarzy.

3. Wszystkie komunikaty opatrzone zdjeciem dziecka i zawierajace jednoczesnie opis historii
(przygotowany w ramach grupy roboczej powotanej przez dziat PR) powinny mieé¢ w opisie zawartg

adnotacje:

* Zdjecie pochodzi z serwisu zdjec x i nie przedstawia wizerunku dziecka objetego opiekq fundacji. Nigdy nie

wykorzystujemy ani nie publikujemy wizerunkdéw ani cytatéw naszych klientéw bez ich zgody.
4. W przekazach w social mediach w pierwszej kolejnosci rozwaz nietaczenie ze sobg zdjec i cytatow

dzieci. Jesli uzywasz cytatu, zanonimizuj go (mozna podac pteé, wiek dziecka - bez imienia). Mozesz

nada¢ mu forme graficzng przez utozenie tekstu na obrazku, np.:
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counsellors that stopped

me from taking my life.

Jedli jednak potrzebujesz opublikowad post zawierajacy i cytat i zdjecie, zastosuj disclaimer z punktu 3.
5. Ww. wytyczne dotyczg zdje¢ dzieci, a nie oséb dorostych.

6. Zawsze upewnij sie, ze zdjecie wykorzystujesz zgodnie z jego licencja (zakres licencji dostepny jest
w banku zdjec¢ przy zakupie lub pobieraniu zdjecia).

7. Powyzsze wytyczne NIE DOTYCZA kampanii spotecznych. Wytyczne dla kampanii ustalane s3
osobno.

8. Jezeli nie mozesz znalez¢ odpowiedniego zdjecia lub masz watpliwosci, czy mozesz uzy¢ wybranego
- skontaktuj sie z Renatg Szredzinska (renata.szredzinska@fdds.pl) lub Martg Skierkowska
(marta.skierkowska@fdds.pl).

9. Przyktady zdje¢, ktére nie eksponuja twarzy dzieci:
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Zatacznik 6. Zasady rekrutacji i zatrudniania pracownikow i wspoétpracownikéw
FDDS

I. Zasady ogdlne

1. Proces zatrudnienia pracownikdw powinien by¢ zawsze poprzedzony okresleniem potrzeb
personalnych Fundacji. Koordynator/ka, po otrzymaniu zgody na zatrudnienie od cztonkini zarzadu,
przekazuje informacje o zapotrzebowaniu uruchomienia procesu rekrutacyjnego do dziatu HR minimum
1 miesigc przed planowanym startem procesu rekrutacyjnego.

2. Proces rekrutacyjny trwa co najmniej 1,5 miesigca.

3. Koordynator/ka jest osobg decyzyjng w procesie rekrutacyjnym.

Il. Uruchomienie procesu rekrutacyjnego

1. Koordynator/ka jest odpowiedzialna za ustalenie i przekazanie dziatowi HR (razem ze zgtoszeniem
o uruchomienie procesu rekrutacyjnego) ponizszych kwestii:

e na jakie stanowisko ma by¢ przeprowadzona rekrutacja,

e czy osoba zatrudniana bedzie miata bezposredni kontakt z dzie¢mi;

e jaki jest budzet na dane stanowisko - opisany za pomoca przedziatu kwotowego (brutto), zgodnie z
aktualng siatka wynagrodzen,

e jaki wymiar zatrudnienia,

e jaki rodzaj umowy,

e miejsce i forma pracy (w tym adres placowki).

2. Dziat HR w porozumieniu z koordynatorem/ka ustala przebieg procesu rekrutacyjnego, w tym:

e kto prowadzi proces rekrutacyjny,

e kto bierze udziat w procesie rekrutacyjnym,

e opis stanowiska, na ktdre prowadzimy rekrutacje (zadania, odpowiedzialnosci, wspétpraca, itp.),

e profil kandydata: kompetencje, doswiadczenie, umiejetnosci,

e planowany termin rozpoczecia pracy przez kandydata,

e kwestie dotyczace stanowiska (wyposazenie),

e inne.

Ill. Ogtoszenie rekrutacyjne

1. Koordynator/ka (badz osoba wskazang przez koordynatora/ke) przygotowuje ogtoszenie w oparciu
w w/w informacje i przekazuje je do dziatu HR.

2. Dziat HR nadaje numer referencyjny ogtoszeniu.
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3. Wzor ogtoszenia wraz z obowigzkowymi zapisami znajduja sie w Zataczniku nr 6.1 dotaczonego do
niniejszej procedury rekrutacyjne;j.

4. Dziat HR publikuje ogtoszenie wraz z informacjami odnosnie RODO najpierw za posrednictwem
wewnetrznych kanatéw Fundacji (zaktadka ,Rekrutujemy” na stronie www.fdds.pl oraz na SharePoincie
w menu w zaktadce “Rekrutujemy!”. Kolejnym etapem jest publikacja ogtoszenia na zewnetrznych
kanatach rekrutacyjnych (www.ngo.pl, LinkedIn, Instagram, Facebook) oraz w zaleznosci od potrzeb w
innych portalach branzowych jak np.: www.pracuj.pl).

5. Klauzula RODO:

Twoje dane osobowe jako kandydatki/a na pracownika/wspétpracownika na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu przetwarzane beda przez Fundacje Dajemy Dzieciom Site, z siedzibg
przy ul. Walecznych 59, 03-926 Warszawa (dalej réwniez jako FDDS), jako Administratora
danych. Petna informacja na temat zasad przetwarzania danych przez FDDS znajduje sie tuta;j:

Klauzula informacyjna - O Fundaciji - Site (fdds.pl).

V. Zbieranie aplikacji

1. Kandydaci/tki przesytaja swoje aplikacje z uwzglednieniem numeru referencyjnego w temacie
wiadomosci (w zaleznosci od potrzeb procesu rekrutacyjnego: CV, dokumenty potwierdzajace wiedze

lub umiejetnosci) na adres: rekrutacjia@fdds.pl, z ktérego otrzymujg automatyczne podziekowanie wraz

z informacja o RODO, np.:

Dzien dobry,

dziekujemy za przestane zgtoszenie.

Dajemy sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami.

Na Naszej stronie internetowej (fdds.pl) znajdziesz informacje o przetwarzaniu danych osobowych w

Fundacji Dajemy Dzieciom Site.

Pozdrawiamy

Zespét HR

Fundacja Dajemy Dzieciom Site

fdds.pl
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facebook.com/dajemydzieciomsile

instagram.com/dajemydzieciomsile

2. Skrzynka rekrutacjia@fdds.pl jest zarzadzana przez dziat HR, a koordynatorzy maja do niej dostep.

3. Aplikacje sg umieszczane przez dziat HR w narzedziu przygotowanym w tym celu. Dostep jest
nadawany konkretnej/mu koordynatorce/wi lub osobie wskazanej przez nia/niego do rekrutacji, za

ktorg odpowiada w/w koordynatorka lub koordynator.

V. Selekcja aplikacji

1. Dziat HR wraz z koordynatorem/ka lub osoba wskazang przez koordynatoréw/ki do danej rekrutacji
dokonuje selekcji zgtoszen.

2. Dziat HR ustala z koordynatorem/ka lub osoba wskazana przez koordynatora/ke do danej rekrutacji:
e niezbedne pytania do rozmowy telefonicznej, czyli kolejnego etapu selekcji, np.: dostepnos¢
kandydata/ki,

e harmonogram spotkan,

e miejsce spotkan z kandydatami/kandydatkami,

e etapy rekrutacji: spotkanie z koordynatorem/rka, spotkanie z zespotem, spotkanie z prezeska,
Assessment Center - czyli zadania, sprawdzajace potrzebne kompetencje na dane stanowisko, itp. - w
zaleznosci od potrzeb,

e termin odpowiedzi dla kandydata/ki.

3. Ponadto Dziat HR z koordynatorem/ka lub osobg wskazang przez koordynatora/ke do danej
rekrutacji ustala, kto dokonuje wstepnej selekcji telefonicznej i umawia kandydatow/ki na spotkanie
rekrutacyjne.

4. Dziat HR lub koordynator/ka lub osoba wskazana przez koordynatora/ke do danej rekrutacji
dokonuje selekgcji telefonicznej, po czym umawia kandydatéw/ki na spotkania i wysyta zaproszenia
(wedtug Zatacznika nr 6.2) na spotkanie rekrutacyjne do kandydata/ki w kopii osoby bioracej udziat w

spotkaniu rekrutacyjnym.

VI. Spotkania rekrutacyjne

1. Spotkanie rekrutacyjne prowadzone jest przez osobe z dziatu HR i koordynatora/ke lub osobe
wskazang przez koordynatora/ke do danej rekrutacji. Moga by¢ tez spotkania rekrutacyjne prowadzone
przez sam dziat HR badz koordynatora/ke lub osobe wskazang przez koordynatora/ke do danej

rekrutacji. Przynajmniej jedna rozmowa rekrutacyjna powinna by¢ prowadzona przez 2 osoby z

Fundaciji.
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2. Rozmowy rekrutacyjne powinny odby¢ sie wg Zatacznika nr 6.3, gdzie pytania/informacje
wyboldowane - s3 obowigzkowe do zastosowania w rozmowie, za$ pytania/informacje
niewyboldowane - do zastosowania w razie potrzeb.

3. Na koniec rozmowy rekrutacyjnej osoby prowadzace spotkanie maja obowigzek sprawdzic:
a) zgodnie art. 21 ustawy z dnia 16 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle
seksualnym i ochronie matoletnich, czy kandydat/ka nie zostat/a skazany/a za przestepstwo przeciwko
wolnosci seksualnej i obyczajnosci oraz przestepstwa z uzyciem przemocy na szkode matoletniego i nie
toczy sie przeciwko niemu/niej zadne postepowanie karne ani dyscyplinarne w tym zakresie. Informuja
tez kandydata/tke o koniecznosci podpisania o$wiadczenia o niekaralnosci w obszarze w/w i
sprawdzaniu w Rejestrze Przestepcéw na Tle Seksualnym,

b) czy kandydat/ka aplikujacy/a przedstawit zaswiadczenie o niekaralnosci lub oswiadczenie o
niekaralnosci, zgodnie z zatagcznikami...

c) czy kandydat/ka aplikujacy/a do dziatu ksiegowego oraz do dziatu HR (obszar kadr i ptac) nie byt/a
karana/y pod katem finansowym.

Sa to warunki niezbedne do udziatu kandydata/tki w dalszym procesie rekrutacyjnym.

4. Po zakonczeniu rozméw z kandydatami/kandydatkami nastepuje podsumowanie, wytonienie
kandydatéw/tek spetniajacych okreslone w ogtoszeniu wymogi i podejmowana jest decyzja o dalszym
etapie rekrutacji przez dziat HR oraz koordynatora/ke lub osobe wskazang przez koordynatora/ke do
danej rekrutacji.

5. Osoby, ktore nie przechodza do kolejnego etapu, dostajg podziekowanie mailowe wedtug wzoru z

Zatacznika nr 6.6.

VII. Kolejne etapy rekrutacji

1. Kazdy proces rekrutacyjny w FDDS jest co najmniej 2 stopniowy.
2. W zaleznosci od decyzji/potrzeb 2. etapem rekrutacji moze by¢: spotkanie z koordynatorem/ka,
spotkanie z zespotem, spotkanie z Prezesks, Assessment Center, itp.

3. Zaproszenie do |l etapu powinno odbywac sie wedtug Zatacznika nr 6.4.

VIIL. Informacja zwrotna

1. Dziat HR lub koordynator/ka lub osoba wskazana przez koordynatora/ke do danej rekrutacji
przesyta informacje zwrotne kandydatom/kom po kazdym etapie rekrutacji, bez wzgledu na jej rodzaj,
w terminie przekazanym kandydatom/kom podczas rozmowy rekrutacyjnej.

2. Osoby, ktore przeszty rekrutacje pozytywnie, dostajg oferte wspotpracy drogg mailowa, zgodnie z

ustaleniami oraz Zatacznikiem nr 6.5.
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IX. Wspébtpraca z Head Hunterami

W wyjatkowych sytuacjach, poszukujac specyficznych kompetencji na rynku, Dziat HR moze

wspoétpracowac z firmami Head Hunterskimi po decyzji Zarzadu.

X. Postanowienia koricowe

1. Przed uptywem 3 miesiecy dziat HR, zgodnie z klauzulg RODO, usuwa aplikacje kandydatéw/tek,

ktére zostaty przestane na adres: rekrutacja@fdds.pl na dang rekrutacje oraz narzedzia do tego

przeznaczonego.

2. Wszystkie osoby posiadajace aplikacje (CV, inne dokumenty) kandydatow/tek przed uptywem 3

miesiecy, zgodnie z klauzulg RODO, usuwaija, niszcza te dokumenty.
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Zatacznik nr 6.1. Wzér ogtoszenia rekrutacyjnego
Fundacja Dajemy Dzieciom Site poszukuje nazwa stanowiska.

Czy uwazasz, ze kazde dziecko zastuguje na bezpieczne dziecinstwo? Na nietykalnos¢ cielesng i brak
dyskryminacji? Czy chcesz sie rozwija¢ w uznanej organizacji pozarzadowej, ktéra przeciwdziata

krzywdzeniu dzieci?
Jedli tak, zapraszamy Cie do aplikowania na stanowisko: nazwa stanowiska.
@ Miejsce pracy - Warszawa Centrum/Bielany/Saska Kepa

B Nrref:xXYZ

Osoba na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:

w tym miejscu nalezy wymieni¢ zadania, np.:

- ksiegowanie dokumentéw finansowych,

- obstuge finansowa, rozliczanie projektéw i grantéow krajowych/zagranicznych,

- przygotowywanie raportéw na potrzeby wewnetrzne fundacji i sprawozdan dla

grantodawcéw/darczyncéw, itd.

Od Kandydatéw/ek oczekujemy:

- np. min. 2-letniego doswiadczenia na podobnym stanowisku (ksiegowym) oraz w rozliczaniu

projektow, np. samorzadowych, ministerialnych lub ze srodkéw prywatnych,

- znajomosci programu Excel na poziomie sredniozaawansowanym oraz umiejetnosci praktycznego
postugiwania sie nim w pracy, np. przy wykorzystywaniu/tagczeniu/analizie danych z systemu

ksiegowego,

- zaangazowania i odpowiedzialnos$ci w dziataniu oraz przy podejmowaniu wyzwan, itd.

Mile widziana/e bedzie/beda:

= sekcja dodatkowa, nieobowigzkowa, np.:
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Oferujemy:

e pakiet wdrozeniowy oraz mozliwo$¢ zdobywania wiedzy i nowych doswiadczeh w

rozpoznawalnej organizacji pozarzagdowej,
e mozliwosc¢ udziatu w szkoleniach/webinarach fundacyjnych,

wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia

e prace w zespole petnym profesjonalizmu i zaangazowania,

e miejsce, w ktérym pracujemy w oparciu o wartosci takie jak: rozwdj, odpowiedzialnos¢,

wspotpraca, szacunek, skutecznosé i jakosc,

e 26 dni urlopu, niezaleznie od stazu pracy,

e dzien wolny 24 grudnia,

e dostep do 3 konsultacji psychologicznych w roku,

e karte Multisport,

e 2hdlarodziny (wybrany dzien pracy w maju skrocony o 2h),

e ubezpieczenie na zdrowie i zycie,

e platforme do nauki jezyka angielskiego i hiszpanskiego.
Dotacz do nas i wspélnie twérzmy lepszy $wiat dla dzieci! @

Wyslij swoja aplikacje na adres: rekrutacjia@fdds.pl do 22 lipca 2024 r. w tytule maila wpisujac numer

referencyjny: X YZ.

Dajemy sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami.


mailto:rekrutacja@fdds.pl

DAJEMY
DZIECIOM
SILE

Zatacznik nr 6.2. Zaproszenie na | etap rekrutacji

Zaproszenie powinno zawierac tytut: Zaproszenie na | etap rekrutacji w FDDS - (nazwa stanowiska)

Tres¢: Dzien dobry Pani/Panie (imie kandydata/ki),

zapraszam Panig/Pana na spotkanie rekrutacyjne na stanowisko (nazwa stanowiska) w dn. 25.07.2023r

0 godz. 12:30. Spotkanie potrwa do 60 min.

Miejsce spotkania: aplikacja MS Teams - link do spotkania znajduje sie pod moja stopka mailowa.

W razie niemozliwosci pojawienia sie na spotkaniu prosze o wczesniejsza informacje.

Pozdrawiam

(stopka)
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Zatacznik nr 6.3. Wzér rozmowy rekrutacyjnej

Imie i nazwisko:

Data:

Przedstawienie sie osob

prowadzacych rekrutacje

Przekazanie informacji o celu spotkania, o tym, Ze rozmowa
bedzie notowana oraz schematu rozmowy: najpierw
pytania, potem opis stanowiska i pytania

kandydata/kandydatki, na koniec informacje dodatkowe

Czemu aplikuje Pan/Pani na to

stanowisko?

Prosze opowiedzie¢ co$ o sobie?

Czemu chce Pan/Pani pracowaé w
naszej organizacji? Co Pan/Pani mysli

o celach jakie realizuje fundacja?

Co jest dla Pana/Pani gtéwna
wartoscig w pracy w naszej

organizacji?

Prosze opowiedzie¢ o swoim
dotychczasowym doswiadczeniu

zawodowym?

Czym s3 spowodowane przerwy w

doswiadczeniu? - o ile s
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Jakiej pracy Pan/Pani szuka?

Co jest dla Pana/Pani wazne w

pracy?

Co Pan/Pani najbardziej lubi w swojej

pracy?

Co Panu/Pani najbardziej
przeszkadza w swojej pracy? Oraz

czego brakuje?

Co Pana/Pani najbardziej motywuje

do pracy?

Prosze wymieni¢ swoje 3 mocne

strony.

W czym jest Pan/Pani dobry?
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Prosze wymienié swoje obszary do

poprawy.

Przed jakimi wyzwaniami Pan/Pani
stanet/a ostatnio i jak sobie z nimi

poradzit/13?

Jakie jest Pana/Pani najwieksze
osiggniecie zawodowe, z ktérych jest

Pan/Pani dumny?

Jaka byta Pana/Pani najwigksza

porazka?

Z jakimi osobami najlepiej sie

Pani/Panu pracuje? A z jakimi trudno?

Jakie sytuacje Pana/Pani stresuja? i

jak sobie Pan z nimi radzi?

Jaki jest Pana/Pani cel zawodowy?
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Z jakim przetozonym/przetozona
najlepiej sie Panu/Pani

wspoétpracuje?

Co Fundacja powinna zapewni¢

Panu/Pani jako pracownikowi?

Przetozony informuje kandydata/tke

o:

Fundacji, opis stanowiska,
odpowiedzialnosci, rodzaj
umowy, wymiar czasu
pracy, godziny pracy, info o

zespole

Jak pracujesz jako
koordynator/koordynatorka
? Czego oczekujesz od

ludzi?

Jak Pan/Pani widzi siebie na tym

stanowisku?

Angielski? (Rozmowa)

Oczekiwane wynagrodzenie?

Od kiedy mozliwy start?

Do przekazania informacje o:

1. Umowa, wymiar czasu pracy,
godziny, lokalizacja

2. Benefity, szkolenia
Procesie rekrutacji - etapy
rekrutacji

4. Planie wdrozenia do pracy
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5. Obowiazujacej w FDDS
Polityce Ochrony Dzieci

6. Weryfikacji/sktadaniu
os$wiadczenia pod katem
przestepstwa przeciwko
wolnosci seksualnej i
obyczajnosci oraz
przestepstwa na szkode
matoletniego oraz o
toczacych sie wzgledem
niego postepowaniach
karnych i dyscyplinarnych

7. Terminie do kiedy wrécimy z
informacja zwrotna do
kandydata/kandydatki

8. Pytanie o referencje - w razie

potrzeby
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Zatacznik nr 6.4. Zaproszenie na Il etap rekrutacji

Spotkanie online lub na zywo:
HR (lub osoba odpowiadajgca za umdwienie spotkan) tworzy spotkanie w Teams

Tytut: Zaproszenie na Il etap rekrutacji w FDDS - (nazwa stanowiska)

Tres¢: Dzien dobry Pani/Panie (imie kandydata/ki),

zapraszam Panig/Pana na Il etap rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska) w dn. 10.08 o godz.
10:00 w (adres placoéwki lub informacja o tym, w jakim programie odbedzie sie spotkanie jesli jest

online).

W razie niemozliwosci pojawienia sie na spotkaniu prosze o wczesniejszg informacje.

Pozdrawiam

(stopka)

Zadanie rekrutacyjne domowe:
Tytut: Il etap rekrutacji w FDDS - zadania - (nazwa stanowiska)
Tres¢: Pani/Panie (imie kandydata/ki)

jeszcze raz gratuluje pozytywnego przejécia przez | etap rekrutacji.

Il etap rekrutacji polega na wykonaniu zadan dotgczonych do tego maila. Bardzo prosimy o przestanie

wykonanych zadan do (np.) 25.07 (wtorek) do godz. 23.59.

W razie pytan - prosze o maila lub kontakt telefoniczny na nr xxx-xxx-xxx.

Powodzenia!
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Zatacznik nr 6.5 Oferta wspétpracy
Pani/Panie XYZ,

gratuluje pozytywnego przejscia przez caty proces rekrutacyjny :)

Przesytam oferte wspotpracy, w oparciu o warunki, o ktérych rozmawiaty$my przez telefon/na

spotkaniu:

Stanowisko:

Dziat/program:

Termin rozpoczecia pracy:

Czas trwania umowy:

Rodzaj umowy: np. umowa o prace, 3 miesieczny okres probny
Miejsce pracy:

Wynagrodzenie miesieczne:

Wymiar etatu:

Bezposrednia przetozona:

Prosze o przestanie adresu zamieszkania i zameldowania oraz nr PESEL, ktére potrzebujemy do

wystawienia skierowania na badania.

W razie pytan - zapraszam do kontaktu J

Pozdrawiam serdecznie
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Zatacznik nr 6.6 Podziekowanie za udziat w rekrutacji

Dzien dobry Pani/Panie (imie),

w imieniu swoim oraz catego zespotu Fundacji Dajemy Dzieciom Site bardzo dziekuje za po$wiecony

czas i zainteresowanie stanowiskiem (nazwa stanowiska) w naszej Fundacji.

Niestety nie zdecydowaty$my sie na zaproszenie Pani/Pana do kolejnego etapu rekrutacji.

Zycze duzo dobrego i powodzenia w poszukiwaniu pracy, ktéra bedzie dawata Pani/Panu mnéstwo

satysfakciji :)

Pozdrawiam

(Stopka)
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Zatacznik 7. Wzory oswiadczen zwigzanych z niekaralnoscia

Zatacznik 7.1. OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

(wypetnione w przypadku niemoznosci otrzymanie z kraju, w ktérym mieszkaliémy zaswiadczenia o niekaralnos$ci)

miejsce i data

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

J ettt a et a e s et an s s nnanes ,
N PESEL e /[ Nr PASZPOITU e e ,
0Swiadczam, Z€ W PANSEWIE ....cueueeereeeercreeeeeeereeeetereeeeverereseseresessesenens nie jest prowadzony rejestr karny/

nie wydaje sie informacji z rejestru karnego.

Oswiadczam, ze nie bytam / nie bytem prawomocnie skazana / skazany w panstwie ....................
................................................................................... za czyny zabronione odpowiadajgce przestepstwom
okreslonym w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 18%a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w
ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii oraz nie wydano wobec mnie innego
orzeczenia, w ktérym stwierdzono, iz dopuscitam/em sie takich czynéw zabronionych, oraz ze nie
natozono na mnie obowigzku wynikajgcego z orzeczenia sadu, innego uprawnionego organu lub
ustawy, stosowania sie do zakazu zajmowania wszelkich lub okreslonych stanowisk, wykonywania
wszelkich lub okreslonych zawodéw albo dziatalnos$ci, zwigzanych z wychowaniem, edukacja,
wypoczynkiem, leczeniem, $wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem

sportu lub realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekg nad nimi.

Jestem Swiadomy/$wiadoma odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
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Zatacznik 7.2 OSWIADCZENIE O KRAJACH ZAMIESZKANIA

(wypetniamy, gdy przed zatrudnieniem w FDDS w okresie ostatnich 20 lat zamieszkiwano w innym kraju niz

Polska duzej niz 3 miesiace)

OSWIADCZENIE O KRAJACH ZAMIESZKANIA

Ja NIiZEj POAPISANA/Y..cuvieeiereeeeeecteeeeec ettt et os$wiadczam, ze w okresie ostatnich
20 lat zamieszkatem/am, dtuzej niz 3 miesiace, w nastepujacych panstwach, innych niz Rzeczypospolita
Polska i/lub panstwo obywatelstwa/nie zamieszkiwatem/am w innych panstwach niz Rzeczypospolita

Polska i/lub panstwo obywatelstwa:

oraz jednoczeénie przedktadam informacje z rejestrow karnych tych panstw uzyskiwang do celéw
dziatalnos$ci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi / informacje z rejestrow

karnych.

Jestem Swiadomy / Swiadoma odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.
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Zatacznik 8 - szczegotowe zasady dotyczace pozyskiwania od kandydatéow
zaswiadczen o niekaralnosci

Fundacja wymaga  zaswiadczen o niekaralnosci od  wszystkich  kandydatéw  na
pracownikéw/wspétpracownikéw, jesli ich praca zwigzana jest z dziatalnos$cia edukacyjna, lecznicza,
$wiadczeniem ustug psychologicznych (lub pokrewnych, takze w trybie zdalnym), wychowaniem,

wypoczynkiem, uprawianiem sportu lub rozwojem innych zainteresowan, opieka.

Od pozostatych kandydatow decyzja o pozyskiwania zaswiadczenia oparta jest na analizie ryzyka, czy
osoba bedzie miata kontakt z dzieémi, czy bedzie to kontakt sam na sam, ktéry potencjalnie moze
stanowi¢ dla dziecka zagrozenie. Pomocna w szacowaniu ryzyka moze by¢ publikacja: Bezpieczna-

placowka-bezpieczna-organizacja-przewodnik-po-narzedziu-do-analizy-ryzyka-w-procesie-

weryfikacji-personelu-pdf-1718947597-1-21.pdf (fdds.pl). Osoba odpowiedzialng za okreslenie, czy

kandydat wymaga weryfikacji jest koordynator/ka dziatu/programu, do ktérego prowadzona byta

rekrutacja.

W przypadku wymagania zaswiadczenia o niekaralnosci, powinno ono zawierac informacje z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnos$ci w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV kodeksu
karnego, w art. 189 ai art. 207 kodeksu karnego oraz ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii lub za odpowiadajace tym przestepstwom czyny zabronione okreslone w przepisach prawa

obcego.

Jezeli osoba posiada obywatelstwo inne niz polskie woéwczas powinna przedtozy¢ rowniez informacije
z rejestru karnego panstwa obywatelstwa uzyskiwang do celéw dziatalnosci zawodowej lub
wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi, badz informacje z rejestru karnego, jezeli prawo tego

panstwa nie przewiduje wydawania informacji dla w/w celéw.

Ponadto kandydat sktada oswiadczenie o panstwie/ach zamieszkiwania w ciggu ostatnich 20 lat, innych
niz Rzeczypospolita Polska i panstwo obywatelstwa, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej. W
przypadku gdy kandydat zamieszkiwat w jakim$ kraju dtuzej niz przez okres 3 miesiecy, skfada

zaswiadczenie o niekaralnosci réwniez z rejestru danego kraju.

Jezeli prawo panstwa, z ktérego ma by¢ przedtozona informacja o niekaralnosci nie przewiduje
wydawania takiej informacji lub nie prowadzi rejestru karnego, wéwczas kandydat/kandydatka sktada
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej oswiadczenie o tym fakcie wraz z oswiadczeniem, ze nie byta
prawomocnie skazana w tym panstwie za czyny zabronione odpowiadajgce przestepstwom okreslonym
w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 18%a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia
29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii oraz nie wydano wobec niej innego orzeczenia, w
ktérym stwierdzono, iz dopuscita sie takich czyndw zabronionych, oraz ze nie ma obowigzku
wynikajgcego z orzeczenia sadu, innego uprawnionego organu lub ustawy, stosowania sie do zakazu

zajmowania wszelkich lub okreslonych stanowisk, wykonywania wszelkich lub okreslonych zawodéw
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albo dziatalnosci, zwigzanych z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, Swiadczeniem
porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacja innych

zainteresowan przez matoletnich, lub z opieka nad nimi.

Na stronie Ministerstwa Sprawiedliwosci dostepny jest wykaz panstw, ktére prowadzg tego typu

rejestry.

W przypadku, gdy pozyskanie zaswiadczenia z rejestru krajow innych niz RP jest niemozliwe z
obiektywnych powoddw (np. pozyskanie zaswiadczenia mozliwe jest jedynie osobiscie a wizyta w kraju
wigzataby sie z narazeniem kandydata na niebezpieczenstwo, poniewaz posiada status osoby objetej
ochrong miedzynarodows), mozna odstgpi¢ od zaswiadczenia, i zastgpi¢ je ww. os$wiadczeniem.
Obowiazuje jednak sprawdzenie w polskim rejestrze oraz w takim przypadku obowigzkowo wymaga
sie podania kontaktu do dwdch oséb z poprzednich miejsc pracy/wolontariatu/nauki w celu pozyskania
referencji. Za pozyskanie referencji odpowiada koordynator programu/dziatu, do ktérego prowadzona

byta rekrutacja.

Pod oswiadczeniami sktadanymi pod rygorem odpowiedzialnosci karnej sktada sie o$wiadczenie o
nastepujacej tresci: Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia. Oswiadczenie to zastepuje pouczenie ze strony FDDS o odpowiedzialnosci karnej za

ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Nalezy pamietac, ze pozyskanie zaswiadczen z rejestrow moze wymagac czasu, dlatego niezbedne jest

takie zaplanowanie rekrutacji, by byto to mozliwe.

W przypadku wolontariuszy/stazystow FDDS zwraca koszty pozyskania zaswiadczenia.
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Zatacznik 9 - Klauzula do uméw z kontrahentami

Klauzula znajduje sie na stronie: https://edukacja.fdds.pl/mod/page/view.php?id=2419

Strona (nazwa wedtug umowy) oswiadcza, ze znane s3 jej prawa dzieci, zawarte w szczegdlnosci w
Konwencji o prawach dziecka, przyjetej przez Zgromadzenie Ogdlne Narodéw Zjednoczonych dnia 20
listopada 1989 r. (Dz.U. z 1991 nr 120 poz. 526) oraz dziatalno$¢ jej nie narusza tych praw, np. poprzez
zatrudnianie matoletnich niezgodnie z prawem, albo finansowanie dziatann wojennych, zagrazajacych
bezpieczenstwu dzieci. Strona zobowiazuje sie do przestrzegania praw dziecka w swojej dziatalnosci

przez caty okres wspoétpracy z Fundacja.

W przypadku gdy personel kontrahenta bedzie na zlecenie FDDS prowadzit dziatania zwigzane z
edukacja, leczeniem, $wiadczeniem ustug psychologicznych (lub pokrewnych, takze w trybie zdalnym),
wychowaniem, wypoczynkiem, uprawianiem sportu lub rozwojem innych zainteresowan, opieka nad
dzie¢mi, w umowie bezwzglednie nalezy zawrze¢ klauzule, ze kontrahent dokonat weryfikacji swojego
personelu w odpowiednich rejestrach o tresci co najmniej: ,Strona o$wiadcza, ze dokonat weryfikacji
personelu w zakresie karalnosci przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w
art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 1939), lub za odpowiadajace tym przestepstwom czyny zabronione
okre$lone w przepisach prawa obcego oraz wpisu w Rejestrze z dostepem ograniczonym lub w
Rejestrze oséb, w stosunku do ktorych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa”.

W szczegéblnosci Strona zobowigzuje sie do przestrzegania ponizszych zasad w zakresie ochrony

beneficjentéw FDDS przez wykorzystywaniem i wyzyskiwaniem seksualnym.

Szes¢ podstawowych zasad dotyczacych przeciwdziatania wyzyskiwaniu i wykorzystywaniu

seksualnemu dzieci i ich opiekunéw

1. Wyzyskiwanie i wykorzystywanie seksualne ze strony pracownikéw i wspotpracownikow FDDS
stanowig akty razacego uchybienia obowigzkéw stuzbowych i w zwigzku z tym stanowia podstawe do

rozwigzania stosunku pracy/umowy o wspotpracy.

2. Aktywnos$¢ seksualna z dzie¢mi (osobami ponizej 18 roku zycia) uczestniczacymi w jakichkolwiek
dziataniach FDDS (tj. pomoc bezposrednia, edukacja, badania, imprezy edukacyjno-rekreacyjne i inne)

jest zabroniona. Btedne przekonanie dotyczace wieku dziecka nie stanowi okolicznosci tagodzace;.
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3. Wymiana pieniedzy, zatrudnienia, towaréw lub ustug w zamian za seks, w tym przystugi seksualne
lub inne formy upokarzajacych, ponizajgcych lub wykorzystujgcych zachowan, sg zabronione. Obejmuje

to rowniez przyznanie pomocy naleznej beneficjentom, niezaleznie od ich wieku.

4. W przypadku udzielania pomocy, w tym pomocy humanitarnej, zabronione sg wszelkie stosunki
seksualne miedzy osobami udzielajgcymi pomocy a beneficjentami niezaleznie od wieku beneficjentow.
Takie relacje podwazajg wiarygodnosc¢ i integralno$é dziatan w zakresie pomocy, w tym pomocy

humanitarnej i wigza sie z niewtasciwym wykorzystaniem rangi lub stanowiska.

5. W przypadku gdy pracownik/ wspoétpracownik FDDS lub firmy/organizacji partnerskiej realizujacej
projekt we wspdtpracy z FDDS ma obawy lub podejrzenia dotyczace wyzyskiwania seksualnego lub
wykorzystywania seksualnego beneficjenta projektu przez wspétpracownika, niezaleznie od tego, czy
pracuje w tej samej organizacji/firmie, czy nie, musi zgtosi¢ takie obawy do osoby odpowiedzialnej w
FDDS za Polityke Ochrony Dzieci.

6. Pracownicy i wspoétpracownicy FDDS s3 zobowigzani do tworzenia i utrzymywania srodowiska,
ktére zapobiega krzywdzeniu dzieci, w tym wyzyskiwaniu i wykorzystywaniu seksualnemu dzieci, a
takze innych odbiorcéw pomocy/dziatan oraz promuje wdrazanie kodeksu bezpiecznych relacji w tym
zakresie. Menedzerowie na wszystkich szczeblach maja szczegélng odpowiedzialnos¢ za wspieranie i

rozwijanie systemow, ktére utrzymuja to srodowisko.
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Zatacznik 10. Zasady interwencji

Zatacznik 10.1 Podejrzenie krzywdzenia dziecka niezwigzanego z bezposrednim zagrozeniem

zdrowia lub Zycia matoletniego

§1

Fundacja realizuje obowiazki okre$lone art. 240 kk, 304 § 1i 2 KPK, art. 572 § 1i 2 KPC oraz art. 12
ust. 1 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej poprzez podejmowanie

interwencji prawnej na rzecz dziecka krzywdzonego.

§2

1. Jezeli pracownik Fundacji w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych powezZzmie informacje o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa na szkode dziecka lub o zagrozeniu dobra dziecka, jest
zobowigzany niezwtocznie podja¢ interwencje. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze ulec

wydtuzeniu z uwagi na konieczno$¢ wyjasnienia okolicznosci sprawy.

2. Jezeli informacje, o ktérych mowa w punkcie poprzedzajgcym, podejmie wspoétpracownik FDDS lub
pracownik niekliniczny, niezwtocznie zgtasza jg do pracownika odpowiedzialnego za dane dziatanie, a

w razie jego nieobecnosci do koordynatora programu.

3. Pracownik/wspoétpracownik moze nie podjac¢ interwencji, jesli opiekun dziecka lub inna
organizacja/instytucja podjeta interwencje w tej sprawie (zasada subsydiarnosci). W szczegdlnych
przypadkach interwencja jest podejmowana pomimo posiadania informacji, ze uczynit to juz opiekun

czy inna instytucja.

4. Pracownik/wspétpracownik podejmujacy interwencje, informuje o tym opiekuna dziecka. Jezeli
poinformowanie opiekuna dziecka jest sprzeczne z dobrem dziecka lub niemozliwe,

pracownik/wspoétpracownik odstepuje od tego obowigzku.

5. Jezeli istnieje potrzeba wyjasnienia okolicznosci sprawy i nie jest to sprzeczne z dobrem dziecka,
pracownik/wspoétpracownik moze przed podjeciem decyzji o podjeciu interwencji spotkac sie z drugim

opiekunem. W spotkaniu moze uczestniczy¢ takze inny pracownik/wspétpracownik FDDS.

6. Interwencja prawna w Fundacji jest realizowana poprzez pisemnie powiadomienie wtasciwych

organéw - wedtug wzordéw stanowigcych Zatacznik 11 do niniejszej polityki.

§3
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1. Decyzje o podjeciu interwencji prawnej podejmuje zespdt w sktadzie: pracownik posiadajacy
informacje, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, koordynator programu, prawnik oraz ekspert/ci wskazany/i
przez koordynatora. Koordynator programu zwotuje spotkanie zespotu. Decyzje o podjeciu interwencji
zatwierdza koordynator dziatu prawnego FDDS. Koordynator dziatu prawnego informuje zarzad o

podjeciu interwencji.

2. W przypadku, gdy informacje, o ktérych mowa w & 2 ust. 1 uzyskat pracownik niekliniczny lub
wspoétpracownik FDDS, decyzje o podjeciu interwencji prawnej podejmuje zespdét w sktadzie:
koordynator programu, koordynator wtasciwego zespotu klinicznego, prawnik oraz ekspert/ci wskazani
przez koordynatora. W spotkaniu zespotu uczestnicy osoba, ktére powzieta informacje, o ktérych

mowa w § 2 ust. 1.

§4

1. Pismo interwencyjne sporzadza pracownik/wspoétpracownik posiadajacy informacje, o ktérych
mowa w § 2 ust. 1 w porozumieniu z koordynatorem programu/koordynatorem wtasciwego zespotu
klinicznego oraz prawnikiem. W sytuacji, o ktérej mowa w § 2 ust. 2 pismo sporzadza koordynator

programu.

2. Pismo interwencyjne podpisuje koordynator programu/koordynator wtasciwego zespotu
klinicznego lub koordynator dziatu prawnego. Do pisma dotacza kopie uchwaty zarzagdu o upowaznieniu

do reprezentacji Fundaciji.

3. Kopia pisma wraz z numerem i liczbg dziennika jest umieszczana w dokumentacji klienta.

§5

Jesli informacje, o ktérych mowa w punkcie 1) § 1 pracownik/wspétpracownik FDDS uzyska od oséb
trzecich (np. droga mailows, telefoniczng, przez media spotecznosciowe) i nie wskazuja one na
bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia dziecka, pracownik/wspétpracownik FDDS przekazuje

sprawe na adres opiekun@fdds.pl.
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Zatacznik 10.1.a. Schemat interwencji niezwigzanej z bezposrednim zagrozeniem zdrowia lub zycia

dziecka

Podejrzenie popetnienia
przestepstwa/zagrozenie

dobra dziecka

Informacja od oséb
trzecich (np. telefon w
sekretariacie, mail,
media spotecznosciowe)

. !
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koordynatora

l

Zwotanie przez
koordynatora zespotu
interwencyjnego -
podjecie decyzji

N
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Informacja pochodzi z
kontaktu
bezposredniego

Przekazanie sprawy na
adres opiekun@fdds.pl

N

e

'

Zagrozenie dobra
dziecka

Przestanie wniosku o
wglad w sytuacje
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] P

Przestanie do
wiadomosci zarzadu
FDDS

Przestanie

Spotkanie z drugim
opiekunem o ile nie jest
to sprzeczne z
interesem dziecka

Podejrzenie popetnienia
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zawiadomienia do
prokuratury

I

Poinformowanie o
interwenc;ji opiekuna
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sprzeczne z interesem

dziecka
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Zatacznik 10.2 Podejrzenie krzywdzenia dziecka, w tym wykorzystywania lub wyzyskiwania
seksualnego, przez pracownika/wspoétpracownika FDDS Fundacji

§1

1. Jezeli podejrzenie popetnienia przestepstwa na szkode dziecka lub zagrozenia dobra dziecka
dotyczy pracownika/wspétpracownika Fundacji, osoba posiadajgca taka informacje przekazuje ja

niezwtocznie do zarzadu Fundacji.

2. Zarzad powotuje Zespot interwencyjny w sktadzie: przedstawiciel zarzadu Fundacji, koordynator
programu/koordynator wtasciwego zespotu klinicznego oraz pracownik FDDS wskazany przez

pracownika/wspétpracownika, ktérego dotyczy podejrzenie.

3. Zespot przeprowadza rozmowe z pracownikiem/wspotpracownikiem, ktérego dotyczy podejrzenie,

oraz podejmuje decyzje o podjeciu interwencji.

4. Na czas wyjasnienia sprawy, pracownik/wspdtpracownik, ktérego dotyczy podejrzenie, zostaje

odsuniety od kontaktu z dzieé¢mi.

5. W odniesieniu do pracownika/wspétpracownika, podejmuje sie takze inne, przewidziane prawem lub
umowa3 $rodki prawne w celu zapobiegniecia wystgpieniu podobnych zachowan w przysztosci (m.in.
upomnienie, nadzorowanie pracy przez innego pracownika, nagana, rozwigzanie umowy, w tym

dyscyplinarne zwolnienie).

6. Opiekunowie dziecka, o ktérego skrzywdzenie podejrzewany byt pracownik/wspdtpracownik FDDS
informowani sg o ustaleniach w danej sprawie. Dziecku i jego opiekunom oferowana jest pomoc

psychologiczna, psychiatryczna, prawna.

7. Pracownik/wspdétpracownik, ktérego dotyczy podejrzenie, jest informowany o podjeciu interwencji

przez prezeske zarzadu lub inng osobe przez nig wskazana.

110



DAJEMY
DZIECIOM
SILE

Zatacznik 10.2.a. Schemat interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia dziecka, w tym

wykorzystywania i wyzyskiwania seksualnego przez pracownika /wspétpracownika FDDS

Podejrzenie krzywdzenia
dziecka przez pracownika/
wspotpracownika FDDS

!

Zgtoszenie do Zarzadu FDDS i
koordynatora Polityki Ochrony

Dzieci
Zwofanie przez Zarzad Odsuniecie pracownika od
zespotu interwencyjnego —> kontaktu z dzie¢mi do

wyjasnienia sprawy

I

Spotkanie z
pracownikiem/wspotpracowni
kiem, ktérego dotyczy

podeirzenie
Niewtasciwe zachowanie Podejrzenie popetnienia Brak potwierdzenia
przestepstwa podejrzenia
Kary porzadkowe i Przestanie zawiadomienia do
dyscyplinarne prokuratury

T I

Poinformowanie o decyzji w sprawie interwencji
opiekuna dziecka i pracownika/wspétpracownika,
ktorego dotyczy podejrzenie
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Zatacznik 10.3 Podejrzenie krzywdzenia zwigzanego z bezposrednim zagrozeniem zdrowia lub Zycia
dziecka (interwencja nagta)

§1

Jezeli pracownik/wspdlpracownik Fundacji w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych
powezmie informacje o bezposrednim zagrozeniu zycia lub zdrowia dziecka jest zobowigzany

natychmiast podjac interwencje (tzw. interwencja nagta).

§2

1. Jedli informacje pozyskaliSmy przez telefon, interwencja nagta polega na natychmiastowym
powiadomieniu telefonicznym oraz przestaniu faksem zawiadomienia o bezpos$rednim zagrozeniu zycia
i zdrowia dziecka do odpowiedniej jednostki Policji, zgodnie z ponizszymi punktami. Po wystaniu faksu
pracownik/wspoétpracownik dzwoni do wtasciwej komendy i upewnia sie, ze faks dotart i ze sprawe

potraktowano jako pilna.

2. W zawiadomieniu przesytanym faksem pracownik/wspoétpracownik podejmujacy interwencje
powinien podacé wszystkie informacje, jakie uzyskat odnosnie dziecka (imie, nazwisko, adres, miejsce, w
ktorym sie znajduje), opisac rodzaj zagrozenia, a w przypadku rozmowy telefonicznej - podac¢ doktadna
godzine potaczenia, czas trwania potaczenia oraz numer osoby zawiadamiajgcej Fundacje o zagrozeniu.

Wzér zawiadomienia podano w Zataczniku 11.1 do niniejszej polityki.

3. Jedli pracownikowi znane jest miejsce, w ktérym dziecko aktualnie przebywa,

pracownik/wspoétpracownik dzwoni i wysyta faks do dyzurnego Komendy Wojewddzkiej Policji
wiasciwej dla tego miejsca (lista komend stanowi Zatacznik 12Zatacznik 12. Lista kontaktowa

do Komend Wojewddzkich Policji).

4. Jezeli pracownik nie posiada informacji o miejscu, w ktérym dziecko aktualnie przebywa, w
zawiadomieniu nalezy podac¢ wszystkie istotne informacje dotyczace sytuacji zagrozenia, a w przypadku
rozmowy telefonicznej: doktadng godzine nawiazania potaczenia oraz czas trwania potaczenia, a takze
opis kontaktu z osobg dzwoniacg i tre$¢ rozmowy. W takim przypadku zawiadomienie przesyta sie do
Komendy Policji dla Warszawy Srédmiescia (jesli informacje uzyskat pracownik warszawskich placéwek

FDDS) lub najblizszej komendy policji w przypadku pozostatych placowek - wedtug wzoru z Zatacznika

12 Zatacznik 11. Wzory pism interwencyjnychdo niniejszej polityki.

5. Zawiadomienie podpisuje pracownik/wspotpracownik podejmujacy interwencje.

§3
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1. Pracownik/wspétpracownik moze podjac interwencje nagta bez konsultacji. Jezeli jednak sytuacja
na to pozwala, nalezy skonsultowaé¢ sie przed podjeciem interwencji z koordynatorem

programu/ekspertem wyznaczonym przez koordynatora/innym pracownikiem/wspotpracownikiem.

2. O podjeciu interwencji pracownik/wspétpracownik powiadamia koordynatora programu

bezposrednio po podjeciu interwencji.

§4

1. Zawiadomienie wystane faksem nalezy przesta¢ poczta na adres wtasciwej Komendy Policji

najpozniej nastepnego dnia roboczego po dokonaniu interwenciji.

2. Kopii zawiadomienia nalezy nada¢ numer i liczbe dziennika, a nastepnie umiesci¢ w dokumentacji

klienta.

§5

Przepisy niniejszego rozdziatu nie wykluczajg stosowania i nie naruszajg postanowien porozumienia
Fundacji z KGP z dnia 3 listopada 2008 r., dotyczacego Telefonu Zaufania dla Dzieci i Mtodziezy
116 111.

§6

Jesdli zagrozenie zycia lub zdrowia wystgpito u dziecka przebywajgcego w placéwce FDDS,
pracownik/wspotpracownik, ktory jest $wiadkiem, dzwoni na numer 112 by wezwaé pogotowie i
ewentualnie inne stuzby. Po wezwaniu pomocy pracownik udziela pierwszej pomocy. Po opanowaniu
sytuacji pracownik informuje swojego koordynatora oraz rodzicéw dziecka oraz dopetnia wszelkich

innych wymaganych formalnosci, w zalezno$ci od sytuacji.
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Zatacznik 10.3.a - schemat interwencji w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia

dziecka

Bezposrednie zagrozenie zycia
lub zdrowia dziecka
(zgtoszenie telefoniczne)

!

Natychmiastowe
powiadomienie policji —
telefon i faks
Gdy znamy adres dziecka — /

powiadomienie wtasciwej
Komendy wojewddzkiej \ /

\ Gdy nie znamy adresu dziecka
— powiadomienie najblizszej
komendy Policii
Upewnienie sig, ze faks dotart

i sprawe potraktowano
powaznie

!

Powiadomienie koordynatora

. . Powiadomienie Zarzadu
programu o interwencji —»

Bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
dziecka (w placéwce FDDS)

!

Natychmiastowe powiadomienie 112
(wezwanie pogotowia i ew. innvch stuzb)

!

Udzielenie pierwszej pomocy

!

Powiadomienie rodzicdw dziecka i Powiadomienie Zarzadu
koordynatora programu o interwencji
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Zatacznik 10. 4 Instrukcja podejmowania interwencji i ich ewidencji w Programie Pomocy

Telefonicznej

1. Podejmowanie interwenciji

Kiedy jest podejmowana interwencja?

W programie Pomocy Telefonicznej interwencja podejmowana jest:

a) w sytuacji, kiedy zagrozone jest zdrowie lub zycie osoby kontaktujacej sie z programem.
b) w sytuacji, gdy ujawnione zostang informacje o doznawaniu przez nig krzywdzenia.
c) w sytuacji, w ktérej osoba kontaktujgca sie zostata pokrzywdzona przestepstwem, ktérego

zgtoszenie przestepstwa moze by¢ obligatoryjne z perspektywy polskiego prawa.

Ad. a) w sytuacji podjecia przez osobe konsultujacg informacji o wystepowaniu mysli i zachowan
samobéjczych oraz mozliwosci podjecia préoby samobdjczej, osoba konsultujagca zobowigzana jest
zbada¢ szczegdtowo sytuacje osoby dzwoniacej/czatujacej/mailujacej. Po analizie sytuacji, ocenie
ryzyka samobodjczego jako wysokie, przy jednoczesnym braku zasobdéw indywidualnych dziecka do
zapewnienia sobie bezpieczenstwa, osoba konsultujgca wraz z osoba koordynujaca dyzurem podejmuja
decyzje o interwencji. Interwencja mozliwa jest poprzez kontakt z numerem alarmowym 112 lub
poprzez kontakt z Centralnym Biura Zwalczania Cyberprzestepczosci przy Komendzie Gtéwnej Policji-
CYBER KGP.

Ad. b) w sytuacji podjecia przez osobg konsultujacy informacji o tym, ze dziecko kontaktujace sie z
kanatami PPT doznaje krzywdzenia, osoby konsultujace maja kilka mozliwosci interwencji. W pierwszej
kolejnosci interwencja moze polega¢ na wspieraniu dziecka i poszukiwaniu zasobéw w nim oraz
otoczeniu. Dazenie do tego by dziecko samodzielnie zgtosito sie do osoby dorostej w jego otoczeniu w
celu otrzymania pomocy i wsparcia. Osoby z bezposredniego otoczenia dziecka majg wieksze

mozliwos$ci monitorowania sytuacji i aktywnego wspierania dziecka.

Jesli takie rozwigzanie nie jest mozliwe, a dziecko nie ma gotowosci lub mozliwosci by samodzielnie
siegna¢ po pomoc w otoczeniu lub gdy wczesniejsze takie proby nie przyniosty efektow, osoba
konsultujaca wraz z osobg koordynujaca dyzurem mogg podja¢ decyzje o interwencji. Interwencja, w
zaleznosci od okolicznosci mozliwa jest poprzez bezposredni kontakt z bezpieczng osoba z otoczenia
dziecka (interwencja lokalna) lub skierowanie do Zespotu “Bezpieczenstwo dzieci” do procedowania
interwencji prawnej (przez pismo procesowe). W sytuacji interwencji w sprawie krzywdzenia kluczowa

jest wspotpraca z dzieckiem i jego gotowos$¢ do przyjecia pomocy.
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Ad. c) w sytuacji podjecia przez osobe konsultujacg informacji, ze osoba dzwonigca zostata
pokrzywdzona przestepstwem, ktérego zgtoszenie moze by¢ obligatoryjne z perspektywy polskiego
prawa osoba konsultujaca wraz z osobg koordynujacg dyzurem podejmuja decyzje o konsultacji z
Zespotem “Bezpieczenstwo dzieci”. Zespdt ten wraz z dziatem prawnym rozwazajg mozliwosé
interwencji prawnej i procedujg sprawe poprzez skierowanie pisma procesowego do wtasciwego

organu czy instytucji.

2. Formy podejmowanych interwencji:
2.1. Pisma:
¢ Pismo policyjne;

Pismo interwencji telefonicznej, mailowej, czat lub instagram - forma wymagana przy zgtoszeniach na

Policje (Cyber-KGP) - zgodnie z Porozumieniem;
e Zgtoszenie na numer alarmowy 112;

Zgtoszenie telefoniczne na numer alarmowy 112 w sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia badz
zdrowia dzwonigcej osoby. Do tej formy zgtoszenia konieczne jest posiadanie danych rozmoéwcy (Imie

i Nazwisko oraz adres przebywania);
e Interwencja lokalna;

Kontakt z instytucja (np. szkota, OPS, szpital, osrodek wychowawczy, opiekunczy) badz dorosta osobg
z otoczenia dziecka (np. rodzic, nauczyciel, psycholog lub pedagog szkolny) w sytuacjach
niebezposredniego zagrozenia zycia czy zdrowia dzwonigcej osoby oraz otrzymania informacji o
doswiadczeniu krzywdzenia przez osobe kontaktujaca sie z PPT. Do tej formy zgtoszenia niezbedne s3

dane osoby dzwonigcej oraz dane osoby, ktérej mozemy zgtosié zagrozenie.
¢ Pisma procesowe;

Whiosek o wglad w sytuacje rodziny, Wniosek o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego oraz

Zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

2.2. Kto decyduje o podjeciu interwenc;ji?

e Osoba, ktéra przeprowadza rozmowe, rekomenduje decyzje o podjeciu interwencji;
¢ Decyzje o interwencji podejmuje Koordynator/ka Dyzuru lub osoba petnigca funkcje Koordynatora/ki

Dyzuru w chwili zgtoszenia zagrazajacej sytuaciji;
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e W sytuacji rozwazania interwencji prawnej (przez pismo procesowe) Koordynator/ka dyzuru
przekazuje pozyskane informacje do Zespotu “Bezpieczenstwo” ten w porozumieniu z dziatem

prawnym podejmuja decyzje dotyczacg podejmowania dalszych dziatan interwencyjnych.

W sytuacji pojawienia sie watpliwosci co do stusznosci podjecia interwencji, koordynator konsultuje

decyzje z Zespotem “Bezpieczenstwo dzieci”.

2.3. Kto podpisuje pismo?

Pismo podpisuje koordynatorka Zespotu “Wspotpraca z dorostymi na rzecz bezpieczenstwa dzieci”

(pismo policyjne) lub Koordynatorka Programu Pomocy Telefonicznej (pismo procesowe)

3. Procedury i zasoby

e Koordynator Dyzuru zna zasady interweniowania poprzez pismo policyjne, potrafi wykonaé
interwencje lokalng oraz wykonac zgtoszenie na numer alarmowy 112;

e Koordynator Dyzuru zna zasady ewidencjonowania interwencji;

e Zasady wykonywania interwencji, szablony pism interwencyjnych oraz bazy wiedzy o interwencjach
dostepne dla konsultantéow znajduja sie w lokalizacji: OneDrive: Program Pomocy
Telefonicznej/Dokumenty/Interwencje/;

e Pracownicy programu 116 111 o wsparcie w sytuacjach dotyczacych interwencji moga zgtaszaé sie

do pracownikéw Zespotu “Wspdtpraca z dorostymi na rzecz bezpieczenstwa dzieci”.

4. Zasady ewidencjonowania interwencji

e Kazda nowa interwencja zapisywana jest w osobnym folderze, nazywanym zgodnie z numerem
interwencji, np.: 218_2023 (numer_rok). Katalogi znajdujg sie w tej lokalizacji: OneDrive: Program
Pomocy Telefonicznej/Dokumenty/Interwencje;

o W folderze danej interwencji zbierane sg wszystkie utworzone w sprawie interwencji dokumenty;

e Zajscie interwencji musi by¢ odnotwane w pliku z lista interwencji wykonanych w danym roku, ktéry
mozna znalez¢ w lokalizaciji:
OneDrive: Program Pomocy Telefonicznej/Dokumenty/Interwencje/Interwencje GEOWNY Plik.xlsx
Odnotowanie interwencji na liscie przebiega zgodnie z zasadami wytyczonymi dla kazdego rodzaju
interwencji. W tabeli znajduja sie informacje o rozpoczeciu interwencji, jej zakonczeniu, liczba dziennika
pisma (o ile taka jest), imie i nazwisko osoby podejmujacej interwencje, a takze informacje o zawartosci
folderéw: czy znajduje sie tam pismo w sprawie interwencji, notatka stuzbowa, badz inne dokumenty

(pismo w sprawie wyjasnienia, dane konta mailowego, podziekowania, pismo procesowe). Tabela
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zawiera takze informacje o osobie, do ktorej interweniowano oraz czy interwencja byta podejmowana
w ciggu dnia czy podczas dyzurow nocnych. Tabela aktualizowana jest na biezaco przez osoby

prowadzace interwencje.

5. Notatki stuzbowe

Informacje telefoniczne sptywajace w zwiazku z podjetg interwencjg na drodze zgtoszen na numer
alarmowy 112 oraz interwencji lokalnych ewidencjonowane sg w postaci ,notatek stuzbowych” i

dotaczane do dokumentacji elektronicznej sprawy, do ktoérej sie odnosza.

Notatka stuzbowa zawiera:

e date sporzadzenia notatki;

¢ date odbycia rozmowy;

e imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe osoby, z ktéra rozmawia pracownik FDDS;
e opis rozmowy (kto dzwonit, w jakiej sprawie, co méwit, jakie sg ustalenia);

e imie i nazwisko pracownika FDDS odbywajacego rozmowe i tworzacego notatke.

6. Pisma procesowe

W sytuacji niebezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka, pracownik 116 111 moze podjgé
interwencje kryzysowa przez wystanie do prokuratury lub Sadu pisma procesowego (zawiadomienia o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub wniosku o wglad w sytuacje rodziny). Ta forma interwencji
podejmowania jest po konsultacji z Zespotem “Wspotpraca z dorostymi na rzecz bezpieczenstwa dzieci”
oraz dziatem prawnym FDDS na drodze “Procedury Interwencji do organéw wymiaru sprawiedliwosci
innych niz policja”, ktérej opisane kroki mozna znalez¢ w lokalizacji: OneDrive: Program Pomocy

Telefonicznej/Dokumenty/Interwencje/Szablony pism i instrukcje/Procedury, instrukcje i pomoce.

Kazdorazowo pisma procesowe tworzone sa w porozumieniu z dziatem prawnym FDDS. Pismo
procesowe musi zosta¢ zaakceptowane i podpisane przez koordynatora programu. Decyzje o podjeciu

interwencji zatwierdza zarzad FDDS.

7. Zakonczenie interwenciji

Zakonczenie interwencji to moment przekazania odpowiedzialnosci za zdrowie i bezpieczenstwo
klienta osobom lub stuzbom majagcym bezposredni wptyw na sytuacje klienta. Monitoring danej

interwencji konczy sie z datg zakonczenia interwencji odnotowanej na licie interwencji.
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e W przypadku interwencji kryzysowych i lokalnych datg zamkniecia interwenc;ji jest data nawigzania
kontaktu ze zwréceniem sie o interwencje do wskazanych stuzb lub oséb. Date zakonczenia interwencji
na liste interwencji nanosi osoba przeprowadzajgca dziatania interwencyjne. W sytuacji, kiedy
instytucja, do ktorej interweniowano, nie odesle odpowiedzi na pismo, nalezy zwrdci¢ sie do danej
instytucji z wnioskiem o informacje zwrotng dotyczacg interwencji.

e W przypadku interwencji za pomoca pisma procesowego datg zamkniecia interwencji jest otrzymanie

informacji zwrotnej o wszczeciu lub zakonczeniu dziatan podejmowanych w odpowiedzi na pismo.

119



DAJEMY
DZIECIOM
SILE

Zatacznik 10.5. Analiza Powaznego Przypadku

Jezeli klient FDDS dozna powaznego uszczerbku na zdrowiu lub poniesie $Smier¢ pomimo dziatan
podjetych przez pracownikéw FDDS, Zarzad FDDS wraz z pracownikami znajacymi dang sprawe

przystepuje do analizy przebiegu udzielanej pomocy.

Analiza obejmuje termin i zakres udzielonej pomocy, przygotowanie i wsparcie pracownika/ow
udzielajacych pomocy, wspoétprace wewnatrz Fundacji oraz wspétprace z instytucjami zewnetrznymi.
Celem analizy jest zbadanie, czy wykorzystano wszystkie mozliwos$ci pomocy, zastosowano wszystkie
procedury i wyciggniecie wnioskdw zmierzajacych do dalszego usprawnienia i poprawy pomocy

udzielanej w ramach FDDS.

Analizy dokonuje zespét w sktadzie: pracownik/pracownicy znajacy sprawe, koordynator danego
programu, prawnik, ekspert/eksperci wskazani przez koordynatora danego programu, koordynator
Polityki Ochrony Dzieci w FDDS, przedstawiciel Zarzadu FDDS.

Z przeprowadzonej analizy powstaje zwiezty raport, zawierajacy opis sytuacji (bez podawania danych
osobowych), zakres i przebieg udzielanej pomocy, gtéwne wnioski i ewentualne postulaty zmian w

funkcjonowaniu FDDS. Proces wdrozenia zmian pilotuje koordynator Polityki Ochrony Dzieci.

Raport ma charakter wewnetrzny. Jest przesytany do zapoznania sie koordynatorom wszystkich
programoéw FDDS, w ramach ktérych udzielana jest pomoc bezposrednia i po$rednia oraz do wszystkich
cztonkéw Zarzadu FDDS.

Baze wszystkich raportéw z Analiz Powaznego Przypadku prowadzi koordynator Polityki Ochrony
Dzieci w FDDS, ktéry raz do roku przedstawia Zarzadowi i koordynatorom wnioski z nich ptynace i

podjete dziatania.
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Zatacznik 11. Wzory pism interwencyjnych

Zatacznik 11.1 Wz6r zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa

Warszawa, dnia ...ccceeeeeeeeennen. r.

Prokuratura Rejonowa

W trereeererereeenenes 4
L.Dz. e

Zawiadamiajacy: Fundacja Dajemy Dzieciom Site

z siedzibg w Warszawie przy ul. Walecznych 59

reprezentoOwWana Przez: ............ccceeeeeeevennens

adres do korespondencji: ...............cceuveuunn.

Zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa

Niniejszym sktadam zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa ........cccoeveeereeenenen. na
szkode matoletniego ........ccccoeueuniee. (imie i nazwisko, data urodzenia) przez .......coeveeeceevennnns (imie i

nazwisko domniemanego sprawcy).

Uzasadnienie

4 Zawiadomienie nalezy ztozy¢ do Prokuratury Rejonowej wtasciwej ze wzgledu na miejsce popetnienia
przestepstwa.
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W trakcie wykonywania przez ...... (imie i nazwisko pracownika) czynnosci stuzbowych - prowadzenia
terapii matoletniej............... (imie i nazwisko), dziecko ujawnito niepokojace tresci dotyczace relacji z

ojcem oraz zachowan o charakterze seksualnym ojca wobec niej°.
Dalszy opis podejrzenia popetnienia PrzeStePStWaL...........c..ccueereeeeeeeieeeeeeeereereeiseeeeseeseenseeseesseessessesseessesseeses

Majac na uwadze powyzsze informacje, a takze dobro i bezpieczenstwo matoletniej wnosze o wszczecie

postepowania w tej sprawie.

Terapeutg prowadzacym terapie matoletnigj jest........................ (imie, nazwisko, telefon stuzbowy, adres
placowki).
W przypadku koniecznosci przestuchania psychologa........................ wnosze o uprzednie zwolnienie go

z tajemnicy zawodowej®.

Wszelka korespondencje w sprawie prosze przesytaé na adres korespondencyjny, z powotaniem sie na

numer i liczbe dziennika pisma.

podpis koordynatora

Zataczniki:
1. Uchwata zarzadu uprawniajaca do reprezentacji

2. Ew. inne dokumenty

5> Opis sytuacji, ktéra miata miejsce. Nalezy uzupetnié zgodnie z tym, co sie wydarzyto (wazne jest, by zaznaczy¢
np.: kiedy i gdzie miato miejsce zdarzenie, kto mdgt je widzie¢/wiedzieé o nim, kto mégt popetnic
przestepstwo).

6 Nie kazdego pracownika klinicznego obowigzuje tajemnica zawodowa, w sprawie tego zapisu nalezy
skonsultowad sie z dziatem prawnym.
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Zatacznik 11.2 Wz6r wniosku o wglad w sytuacje dziecka/rodziny

Warszawa, dnia .eceeeeeeeeeeeeeeeennne

... Wydziat Rodzinny i Nieletnich”

LDz
Whioskodawca: Fundacja Dajemy Dzieciom Site
z siedzibg w Warszawie przy ul. Walecznych 59
reprezentowana Przez: ............cceeeeeeeevevnnns
adres do korespondencji: ..............ccoeuueuune.
Uczestnicy postepowania: .................... (imiona i nazwiska rodzicow)
Ul
.................................. (adres zamieszkania)
rodzice matoletniego: .......ccoevervevennen. (imie i nazwisko dziecka, data
urodzenia)
Whiosek o wglad w sytuacje dziecka
Niniejszym wnosze o wglad w sytuacje matoletniego ..................... (imie i nazwisko dziecka, data

urodzenia®) i wydanie odpowiednich zarzadzenh opiekunczych.

7 Wniosek nalezy ztozy¢ do sadu wtasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka, nie zameldowania.
8 Nalezy zawsze podac imie i nazwisko dziecka i adres jego pobytu. Tylko w takim wypadku sad moze skutecznie
poméc, m.in. poprzez wystanie do rodziny kuratora na wywiad.
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Uzasadnienie
Opis sytuacji zagrozenia dobra dzZi€CKa..........cccoueueiieieieiieieeee ettt ere v ereebeebesresrenes

Majac powyzsze fakty na uwadze mozna przypuszczaé, ze dobro matoletniego ................... jest
zagrozone a rodzice nie wykonujg wtasciwie wtadzy rodzicielskiej. Dlatego wniosek o wglad w sytuacje

rodzinng matoletniej i ewentualne wsparcie rodzicéw jest uzasadniony.

Pracownikiem prowadzacym terapie matoletnigj jest..........cuue......... (imie, nazwisko, telefon stuzbowy,

adres placowki).

Wszelka korespondencje w sprawie prosze przesytaé na adres korespondencyjny, z powotaniem sie na

numer i liczbe dziennika pisma.

podpis koordynatora

Zataczniki:
1. Uchwata zarzadu uprawniajaca do reprezentacji
2. Ew. inne dokumenty

3. Odpis pisma.
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Zatacznik 11.3 Wz6r pisma do interwencji nagtej

Warszawa, .....eceeeeeeeunens r.

Komenda Rejonowa Policji ... ?

ul. ...

........................................ (nazwa programu)
Fundacja Dajemy Dzieciom Site
z siedzibg w Warszawie przy ul. Walecznych 59

teln... S ) (numery placowki)

SPRAWA PILNA

Zawiadomienie o bezposrednim zagrozeniu zycia i zdrowia dziecka

Niniejszym informuje, ze w toku czynnosci stuzbowych pracownik....................... (imie i nazwisko)
uzyskat/a informacje, o bezposrednim zagrozeniu zycia i zdrowia dziecka ..................... (imie, nazwisko,

adres, inne dane).

Informacje te zostaty uzyskane podczas kontaktu osobistego/mailowego/rozmowy telefonicznej z

° Nalezy sprawdzi¢ wtasciwoséé komendy w zatgczniku nr 12.
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Prosze o informacje o podjetych w tej sprawie dziataniach.

W sprawach pilnych prosze o kontakt pod numerem: ...........c.ccuuu...... (poniedziatek - piatek, ......cccunen... ).

Imie i nazwisko pracownika podejmujgcego interwencje, podpis
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Zatacznik 12. Lista kontaktowa do Komend Wojewdédzkich Policji

Komenda Wojewddzka Policji telefon fax
Biatystok - wojewddztwo podlaskie 85 654 48 50 85 67033 39
Bydgoszcz - wojewdédztwo kujawsko-pomorskie 52588 11 92 525255580
Gdansk - wojewdédztwo pomorskie 583215333 5832157 31
Gorzéw Wielkopolski - wojewddztwo lubuskie 957381111 9573811 15
Katowice - wojewddztwo $laskie 3220014 44 322001243
Kielce - wojewddztwo $wietokrzyskie 41349 2310 41 349 23 15
Krakéw - wojewddztwo matopolskie 12 6155510 12 6155517
Lublin - wojewédztwo lubelskie 8153545 60 8153546 04
£6dz - wojewddztwo todzkie 42 665 22 56 42 66517 33
4284117 33
Olsztyn - wojewoddztwo warminsko-mazurskie 89 522 5297 89 522 5295
89 522 5296
Opole - wojewddztwo opolskie 77 422 23 55 77 422 23 54
Poznan - wojewdédztwo wielkopolskie 618413111 6184140 11
Radom - wojewddztwo mazowieckie 48 345 24 44 48 345 22 45
(bez Warszawy i 9 osciennych KPP)
Rzeszow - wojewddztwo podkarpackie 17 858 23 10 17 858 23 19
Szczecin - wojewoddztwo zachodniopomorskie 918218001 91821 8003
Woroctaw - wojewddztwo $laskie 71340 34 00 7134045 16
713403377
7134034 31
Warszawa - Komenda Stoteczna Policji 22 603 65 55 22 603 60 03
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Zatacznik 13. Wzoér ankiety monitorujacej

MONITORING POLITYKI - ANKIETA

1.Czy zapoznate$/zapoznata$ sie z zapisami dokumentu Polityka Ochrony Dzieci Fundacji Dajemy

Dzieciom Site?

oTak oNie o Czesciowo

2. W jaki sposéb zapoznate$/zapoznatas sie z zapisami Polityki?

o Przeczytatam/przeczytatem caty dokument

O Przeczytatam/przeczytatem czeéci dokumentu, dotyczace mojego stanowiska
o Wzietam/wzigtem udziat w szkoleniu

o Gtéwne watki strescili mi koledzy/kolezanki/przetozony?

o Zapoznatam/zapoznatem sie ze skrotem Polityki o Inne, jakie? ..................

3.Czy stosujesz w swojej pracy Polityke?

oTak oNie o Czesciowo

4.Czy w Twoim miejscu pracy, wedtug Twojej oceny, przestrzegana jest Polityka?
oTak oNie o Czesciowo

5.Czy zaobserwowates$/tas naruszenie Polityki w swoim miejscu pracy?

oTak oNie (przejdz do punktu 7)

6. Jakich sytuacji dotyczyto naruszenie Polityki?
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8.

Czy jaki$ punkt/zagadnienie nalezatoby usunac¢? Jaki? Dlaczego?
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Zatacznik 14. Podziat obowigzkéw w zakresie wdrozenia Polityki Ochrony Dzieci

Rada FDDS

e Opiniuje znaczace zmiany w Polityce

Zarzad FDDS

e Zatwierdza Polityke, zatwierdza zmiany

e Publikuje Polityke

e Rozstrzyga w sposdb wigzacy watpliwosci dotyczace interpretacji
zapisow Polityki

e Wyznacza koordynatora Polityki

¢ Komunikuje znaczace modyfikacje Radzie FDDS w celu zasiegniecia opinii

¢ Nadaje upowaznienie do reprezentacji FDDS w przypadku interwencji
prawnej

e Jest informowany o podejmowanych interwencjach prawnych

¢ Inicjuje postepowanie w przypadku podejrzenia krzywdzenia dziecka ze
strony pracownika/wspotpracownika FDDS

¢ Powotuje sktad Komisji etycznej FDDS ds. badan

e Inicjuje przeprowadzenie Analizy Powaznego Przypadku

Koordynator
Polityki

e Koordynuje przygotowanie i przeprowadzenie szkolen wstepnych i
przypominajacych w zakresie polityki

e Prowadzi wykaz najczesciej zadawanych pytan

e Prowadzi monitoring stosowania zapiséw Polityki w postaci ankiety i
konsultacji nie rzadziej niz raz na 2 lata

e Przedstawia zarzadowi propozycje zmian w Polityce

e  Wyjasnia w porozumieniu z Zarzagdem watpliwosci dotyczace stosowania

Polityki

e  Wyjasnia w porozumieniu z Zarzagdem i dziatem prawnym przypadki
naruszenia zapiséw Polityki

e Prowadzi baze raportéw z Analiz Powaznego Przypadku (APP)

e Raz do roku przedstawia Zarzadowi i Koordynatorom wnioski ptynace z
APP

Koordynatorzy

programow

e Nadzoruja codzienne stosowanie zapiséw Polityki

e Zgtaszajg potrzebe przygotowania formut zgody do poszczegdinych
aktywnosci

e Po konsultacji z prawnikiem, pracownikiem zgtaszajacym podejrzenie
krzywdzenie, wyznaczonym ekspertem podejmuja decyzje o interwencji
prawnej, podpisujg pismo interwencyjne

e Decyduja o koniecznosci weryfikacji zatrudnianego do swojego dziatu

personelu
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Dziat prawny e Przygotowuje formuty zgdd na udziat (w tym przetwarzanie danych i
wykorzystanie wizerunku) w poszczegdlnych aktywnosciach prowadzonych
w programach
e Bierze udziat w interwencji prawnej, konsultuje zapisy pisma
interwencyjnego
e Sygnalizuje koordynatorowi Polityki zmiany w prawie istotne z punktu
widzenia zapiséw w Polityce
e Koordynator dziatu prawnego zatwierdza interwencje prawne

Dziat HR e Dostarcza kazdemu nowemu pracownikowi do zapoznania nastepujgce
dokumenty:
o Polityke Ochrony Dzieci
o Polityke bezpieczerstwa danych osobowych
o Regulamin pracy
e Gromadzi w dokumentacji pracowniczej, oprécz innych dokumentéw
wskazanych przepisami prawa, oswiadczenie i zaswiadczenie o niekaralnosci,
oswiadczenia o zapoznaniu sie z ww. dokumentami.

Pracownicy e Zapoznaja sie i przestrzegajg zapiséw niniejszej Polityki

FDDS e Sktadajg oswiadczenie o niekaralnosci

e W przypadku podejrzenia krzywdzenia dziecka, zgtaszajg sprawe
koordynatorowi swojego programu

¢ Podejmujg interwencije nagta

e Zgtaszaja watpliwosci dotyczace interpretacji zapiséw niniejszej Polityki
koordynatorowi Polityki

e Zgtaszaja przypadki naruszenia zapiséw Polityki koordynatorowi Polityki

Wspbtpracownicy e Zapoznajg sie i przestrzegajg zapisdw niniejszej Polityki

FDDS e Sktadajg o$wiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie z KRK (w razie
$wiadczenia pomocy poza siedzibg FDDS bez obecnosci pracownika FDDS)
e W przypadku podejrzenia krzywdzenia dziecka, zgtaszaja sprawe
koordynatorowi swojego programu, a w razie jego nieobecnosci swojemu
opiekunowi

o Zgtaszajg watpliwosci dotyczace interpretacji zapiséw niniejszej Polityki
koordynatorowi swojego programu, a w razie jego nieobecnosci swojemu

opiekunowi
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Zatacznik 15. Osoby odpowiedzialne za wykonanie poszczegélnych zadan

zwigzanych z POD

Osoba odpowiedzialna za catos¢ Polityki Ochrony Dzieci i szkolenia personelu - Agnieszka Kwasniewska-

Sadkowska, (agnieszka.kwasniewska-sadkowska@fdds.pl) radca prawna, we wspoétpracy z Berenika

Dabrowskg Siuchno, specjalistka ds. projektéw (berenika.dabrowska-siuchno@fdds.pl)
Osoby odpowiedzialne za podejmowanie interwencji i prowadzenie rejestrow spraw:

Justyna Podlewska, koordynatorka dziatu prawnego (justyna.podlewska@fdds.pl) - w przypadku

podejrzenia krzywdzenia dziecka przez osoby trzecie i przemocy réwiesniczej

Agnieszka Duszynska, koordynatorka zespotu bezpieczenstwa dzieci (agnieszka.duszynska@fdds.pl) -

w przypadku interwencji w programie pomocy telefonicznej

Renata Szredzinska, prezeska (renata.szredzinska@fdds.pl) - w przypadku skargi na
pracownika/wspoétpracownika FDDS. W przypadku, gdyby skarga dotyczyta prezeski, jej

odpowiedzialnos¢ przejmuje dowolna z wiceprezesek.

Osoba odpowiedzialna za sie¢ internetowq (koordynator bezpieczenstwa w sieci) - Zbigniew Gryziak,

koordynator IT (zbigniew.gryziak@fdds.pl).
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