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FUNDUSZ INICJATYW OBYWATELSKICH NOWEFIO NA LATA 2021-2030

Status dokumentu: Dokument stanowi kompletny projekt pakietu trzech polityk
organizacyjnych wymaganych w Dzialaniu 4 projektu. Po konsultacji Rady Spolecznej ds.
Standardow Wspdlpracy, audycie prawnym, psychologicznym i RODO oraz pilotazu w
organizacjach testowych powinien zostac¢ oznaczony jako wersja 1.0.

e

Tytul projektu PLUS Help NGO - Program Systemowego Wsparcia Organizacji Pomocowych w
Polsce

Dzialanie Standardy Wspétpracy NGO - Specjalisci dla Organizacji Pomocowych

Produkt Pakiet 3 polityk organizacyjnych: Etyka, Wspolpraca, Bezpieczenstwo

Opracowanie Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium

Wersja 0.9 - projekt do konsultacji i pilotazu

Odbiorcy NGO pomocowe oraz wspolpracujacy z nimi specjalisci, wolontariusze i
partnerzy

Sfinansowano ze srodkéow Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczeristwa
Obywatelskiego w ramach Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na
lata 2021-2030 - Edycja 2026.

Zastrzezenie: Pakiet jest wzorem organizacyjnym. Nie zastepuje indywidualnej analizy
prawnej, obowigzkowych dokumentéw ochrony danych, standardéw ochrony matoletnich,
zasad zglaszania naruszen ani wymogow wilasciwych dla konkretnego zawodu. Organizacja
dostosowuje go do swojej dzialalnosci i aktualnych przepisow.
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Spis tresci

Wprowadzenie

Cze$¢ wspoélna

Polityka I - Etyka

Polityka II - Wspdtpraca
Polityka III - Bezpieczenstwo
Wdrozenie

Zalaczniki

Podstawa diagnostyczna, problemy z ankiet i zasady korzystania z
pakietu.

Zakres, definicje, role minimalne, trzy poziomy wdrozenia i minimum
dokumentacyjne.

Godnos¢, kompetencje, granice relacji, konflikt intereséw, poufnos¢,
wizerunek, Al i naruszenia.

Rekrutacja, wdrozenie, przydzial spraw, komunikacja, dokumentacja,
zastepstwo, superwizja i zakonczenie.

Ryzyko, kryzys, praca zdalna i stacjonarna, dane, urzadzenia, incydenty,
cigglosc i dobrostan.

Mapa powigzan z 10 procedurami, scenariusze kontrolne, plan 30 dni i
monitoring.

Wzor uchwaly, karta konfiguracji, deklaracje, formularz incydentu,
checklista i rejestr zmian.

Dokument sktada sie z czesci wspolnej, trzech odrebnych polityk oraz zatqgcznikow
wdrozeniowych. Kazda polityka moze zostac przyjeta i aktualizowana osobno, mimo Ze caty

pakiet jest publikowany w jednym dokumencie.
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CZESCI | FUNDAMENTY PAKIETU

Trzy polityki - jeden spojny system

Najpierw wspolne zasady: proporcjonalnosc¢, minimalna dokumentacja,
role i trzy poziomy wdrozenia.

01 Diagnoza problemow organizacji pomocowych
02 Wspdlne definicje i odpowiedzialnosé¢

03 Minimum mozliwe do zastosowania takze w mikro-NGO

PLUS HELP NGO | PAKIET MODELOWYCH POLITYK 0.9
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Wprowadzenie

Pakiet powstal jako praktyczna odpowiedz na problemy ujawnione w diagnozie organizacji
pomocowych, specjalistow i instytucji wspélpracujacych z NGO. Punktem wyjscia nie jest obraz
idealnej, rozbudowanej instytucji, lecz codzienno$¢ matych zespoldw: ograniczony czas, praca
projektowa, wolontariat, kilka rol pelnionych przez jedna osobe, pomoc zdalna i trudne sprawy
prowadzone przy niewielkim zapleczu administracyjnym.

Zasada konstrukcyjna: Polityki majg porzadkowac prace, a nie produkowac dokumentacje.
Kazdy obowigzek powinien chronic beneficjenta, specjaliste lub organizacje i mie¢ mozliwie
prosty dowdd wykonania.

Podstawa diagnostyczna

Wersje 0.9 opracowano na podstawie diagnozy wieloZzrodtowej obejmujacej 120 odpowiedzi
badawczych: 65 perspektyw organizacyjnych i instytucjonalnych oraz 55 perspektyw
pracownikéw pomocowych i specjalistow. Material pozwala rozpoznaé¢ powtarzajace sie
problemy, ale nie stanowi jeszcze ewidencyjnego potwierdzenia udziatu 200 unikalnych
organizacji. Pakiet pozostaje wiec otwarty na korekty wynikajace z dalszej walidacji.

Sygnal z diagnozy Odpowiedz w pakiecie

Wysokie lub bardzo wysokie obcigzenie 16z 17 Dokumentacja ograniczona do minimum i

administracyjne NGO mozliwo$c¢ taczenia rol.

Potrzeba standardéw bezpieczenstwa i 8z 9 NGO Jedna polityka bezpieczenstwa i krdtkie dowody

dokumentacji wdrozenia.

Przeciazenie specjalistow 10z 19 Prawo zgloszenia przecigzenia, limity,
zastepstwo i superwizja.

Potrzeba wsparcia w deeskalacji i 247 36 Ocena ryzyka, eskalacja, przerwanie kontaktu i

bezpieczenstwie debriefing.

Brak procedur wspélpracy instytucji z 20z 31 Wyznaczony punkt kontaktu, role i zasady

NGO przekazania sprawy.

Najwazniejsze problemy, ktére rozwiazuja polityki
* Wspolpraca opiera sie na zaangazowaniu konkretnych osob, lecz nie zawsze na trwatych
zasadach.
* Role, odpowiedzialno$c¢ i uprawnienia decyzyjne bywaja niejasne.
» Specjalista moze rozpoczac prace bez pelnego wdrozenia do organizacji.

* Dokumentacja spraw i ustalen jest rozproszona miedzy poczta, telefonami i prywatnymi
komunikatorami.
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* Organizacje nie zawsze majg czytelng Sciezke reagowania na agresje, kryzys psychiczny,
zagrozenie zycia lub naruszenie poufnosci.

* Przecigzenie i brak zastepstwa zwiekszaja ryzyko bledu oraz przerwania pomocy.

* Beneficjent nie zawsze wie, czego moze oczekiwac, kto prowadzi jego sprawe i gdzie moze
zglosic zastrzezenia.

Jak korzystac z pakietu

* Przyjecie: Organizacja uzupeinia pola konfiguracyjne, wskazuje osoby odpowiedzialne i
przyjmuje pakiet uchwalg, decyzja lub zarzadzeniem zgodnym ze swoim sposobem
dzialania.

* Dostosowanie: Mozna skrdci¢ rozwigzania rozszerzone, ale nie nalezy usuwac
minimalnych zasad dotyczacych kompetencji, poufnosci, bezpieczenstwa, eskalacji,
dokumentowania, ciggtosci pomocy i zglaszania naruszen.

* Powigzanie: Polityki stanowig poziom nadrzedny. Kroki operacyjne opisuja odrebne
procedury, a wykonanie potwierdzaja wzory dokumentow.

* Przeglad: Pakiet przeglada sie co najmniej raz w roku oraz po powaznym incydencie,
zmianie prawa, zmianie modelu S$wiadczenia pomocy albo powtarzajacych sie skargach.
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Czesc wspolna dla trzech polityk

Cel i zakres

Celem pakietu jest ustanowienie minimalnych, realnych do wdrozenia zasad etycznej,

uporzadkowanej i bezpiecznej wspolpracy organizacji pomocowej ze specjalistami. Pakiet

chroni trzy strony procesu: osobe korzystajaca z pomocy, osobe udzielajaca pomocy oraz

organizacje, ktéra pomoc organizuje i ponosi odpowiedzialno$¢ za proces.

» Pakiet stosuje sie do czlonkow wladz, pracownikow, wspolpracownikow, wolontariuszy,

praktykantow i stazystow, jezeli uczestnicza w dziataniach pomocowych lub maja dostep

do informacji o beneficjentach.

* Pakiet obejmuje prace odplatng i nieodptatna, stacjonarna, zdalng i hybrydowa.

» Zasady stosuje sie odpowiednio do wspolpracy z partnerami, ktorym przekazywana jest

sprawa albo informacja o beneficjencie.

* Jezeli zasady zawodu regulowanego, umowa, prawo lub wymogi projektu ustanawiajg

wyzszy standard, stosuje sie standard wyzszy.

Definicje

Pojecie Znaczenie w pakiecie

Beneficjent

Specjalista

Koordynator wspolpracy
Osoba odpowiedzialna
za bezpieczenstwo
Sprawa

Incydent

Eskalacja

Superwizja

Kanal zatwierdzony

Osoba korzystajaca lub ubiegajgca sie o pomoc, porade, interwencje, konsultacje
albo inne wsparcie.

Osoba wykonujaca zadania wymagajace wiedzy lub kompetencji szczegélnych,
m.in. prawnik, psycholog, pedagog, mediator, doradca, interwent, terapeuta,
edukator lub superwizor.

Osoba organizujaca prace specjalistow, przydzial spraw, komunikacje, dostep do
narzedzi i ciaglo$¢ pomocy.

Osoba przyjmujaca zgloszenia ryzyka i incydentéw oraz uruchamiajaca wtasciwa
$ciezke reakcji.

Wyodrebniony proces pomocy dotyczacy beneficjenta albo grupy, posiadajacy
wlasciciela, cel, minimalng dokumentacje i status.

Zdarzenie, ktore spowodowato lub moglo spowodowac szkode, zagrozenie,
naruszenie poufnosci, przerwanie pomocy albo powazne naruszenie zasad.
Przekazanie decyzji lub ryzyka osobie posiadajacej wyzsze kompetencje,
uprawnienia albo mozliwo$¢ uruchomienia pomocy zewnetrznej.
Ustrukturyzowane wsparcie merytoryczne i refleksyjne dotyczace pracy
pomocowej, prowadzone z zachowaniem poufnosci i minimalizacji danych.
Narzedzie komunikacji lub przechowywania informacji dopuszczone przez
organizacje do okreslonego celu.
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Role minimalne

Mala organizacja moze laczyc role, jezeli nie prowadzi to do oceny wlasnego naruszenia,
konfliktu intereséw ani braku zastepstwa. Co najmniej jedna osoba peini role koordynatora
wspolpracy, a druga jest wskazana jako zastepca albo zewnetrzny punkt eskalacji.

_ Minimalna odpowiedzialnos¢ Czy mozna laczy¢?

Organ zarzadzajacy / Przyjecie polityk, zapewnienie zasobdw, Tak, z rola koordynatora w mikro-
osoba kierujaca decyzje naprawcze. NGO.
Koordynator Wdrozenie specjalistéw, przydzial spraw, Tak, z rola bezpieczenstwa, jesli
wspOlpracy komunikacja, ciggtosc. istnieje zastepca.
Osoba ds. Przyjecie zgloszenia, ocena pilnosci, Nie rozpatruje zdarzenia, ktdrego
bezpieczenstwa uruchomienie reakcji. sama dotyczy.
Osoba ds. danych /IOD  Doradztwo w sprawach danych, dostepow i Moze by¢ zewnetrzna.
naruszen.
Superwizor / konsultant = Wsparcie trudnych przypadkdéw i Moze by¢ zewnetrzny i
dobrostanu. wspdtdzielony przez kilka NGO.
Specjalista Praca w granicach kompetencji, Nie powinien sam zatwierdzac
dokumentowanie, zglaszanie ryzyka. wlasnego odstepstwa od zasad.

Trzy poziomy wdrozenia

Poziomy majg charakter funkcjonalny, a nie prawny. Organizacja wybiera poziom
odpowiadajacy liczbie spraw, ryzyku i zdolno$ci organizacyjnej. Kazda organizacja realizuje
minimum; rozwigzania rozszerzone zwiekszaja jakosc, ale nie moga blokowac rozpoczecia

wdrozenia.
I
MINIMUM Mikro-NGO, kilka os6b, mato Jedna karta roli, koordynator i zastepca, zatwierdzone
spraw. kanaly, krétki rejestr spraw i incydentéw, dostep do
konsultacji zewnetrzne;j.
ROZWINIETY Staly zespoliregularne dyzury.  Rozdzielone role, harmonogram superwizji, kwartalny
przeglad obciazenia, audyt prébki dokumentacji.
SYSTEMOWY Wiele zespoldw, lokalizacji lub Rejestry centralne, cykliczne szkolenia, analiza
typow ustug. trendow, testy scenariuszy, raportowanie do wiadz
organizacji.

Zasada minimalnej dokumentacji

Minimum dowodowe: Dla kazdej aktywnej wspolpracy organizacja powinna moc wskazac:
kto dziala, na jakiej podstawie, jakie ma zadanie, kto koordynuje, gdzie zapisuje wykonane
czynnosci, jak zglasza ryzyko oraz kto przejmuje sprawy w razie niedostepnosci.

* Nie zbiera sie danych ,na wszelki wypadek”.

* Nie tworzy sie kilku formularzy, jezeli jeden krotki dokument moze potwierdzi¢
wykonanie czynnosci.
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* Brak wpisu nie moze by¢ automatycznie uzupeiniany fikcyjna lub domyslna trescia.

* Dokumentacja ma umozliwi¢ ciggto$¢ pomocy i kontrole decyzji, a nie odtwarzac¢ kazda
rozmowe stowo w stowo.
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CZESCII | ETYKA

Godnosc, granice 1
odpowiedzialnos¢

Polityka Etyki porzqdkuje relacje z beneficjentem, granice roli specjalisty,
konflikt interesow, poufnosc i uzycie Al

01 Dobro i podmiotowos¢ osoby korzystajacej z pomocy
02 Kompetencje, granice relacji i konflikt interesow

03 Poufnos¢, komunikacja publiczna i narzedzia cyfrowe

PLUS HELP NGO | PAKIET MODELOWYCH POLITYK 0.9
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POLITYKA I. Etyka i standardy profesjonalnego postepowania

Cel polityki: Zapewnienie, aby pomoc byla udzielana z poszanowaniem godnosci, autonomii,
bezpieczenstwa i praw beneficjenta, a osoby dzialajace w imieniu NGO znaly granice swojej
roli i potrafily zglaszac¢ watpliwosci etyczne.

Zasady nadrzedne

Dobro i bezpieczenstwo osoby: Decyzje organizacyjne nie moga podporzadkowywac
dobra beneficjenta interesowi wizerunkowemu, statystycznemu ani projektowemu
organizacji.

Godnosé i podmiotowosé: Beneficjent nie jest ,przypadkiem”, materiatem promocyjnym
ani biernym odbiorca. Ma prawo do informacji, wyboru i odmowy.

Nie szkodzi¢: Jezeli dzialanie moze zwiekszy¢ zagrozenie, konflikt, zaleznosc¢ lub
ujawnienie danych, nalezy je zatrzymaé, skonsultowac lub zmienic.

Rowne traktowanie: Pomoc nie moze by¢ uzalezniana od pogladoéw, pochodzenia, pkci,
wieku, niepeinosprawnosci, sytuacji rodzinnej, orientacji, wyznania ani innych cech
niezwigzanych z kryteriami ushugi.

Rzetelnos¢: Nie przedstawia sie mozliwosci organizacji, specjalisty ani rezultatu pomocy
W sposob przesadzony lub wprowadzajacy w blad.

Odpowiedzialnos¢: Kazda osoba odpowiada za dzialania w granicach swojej roli, a
organizacja odpowiada za warunki, w ktérych pomoc jest Swiadczona.

Informowanie i Swiadomy udziat beneficjenta

Przed rozpoczeciem wlasciwego wsparcia beneficjent otrzymuje zrozumialg informacje o
rodzaju pomocy, osobie prowadzacej, zasadach kontaktu, poufnosci, dokumentowaniu i
mozliwosci zakonczenia kontaktu.

Nie obiecuje sie wyniku, ktorego specjalista lub organizacja nie moze zagwarantowac.

Ograniczenia bezplatnosci, liczby kontaktow, terminéw lub zakresu dzialania przekazuje
sie mozliwie wczesnie.

Zgoda nie moze by¢ wymuszana przez presje, ocenianie ani grozbe utraty innego
Swiadczenia, chyba zZe warunek wynika z prawa lub zasad programu i zostal jasno
wyjasniony.

Informacje dostosowuje sie do wieku, stanu, mozliwosci komunikacyjnych i potrzeb
dostepnosci beneficjenta.
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Kompetencje i granice odpowiedzialnosci

Specjalista podejmuje wylacznie zadania zgodne ze swoim przygotowaniem,
doswiadczeniem i aktualng zdolnoscia do bezpiecznej pracy.

Brak kompetencji, konflikt interesow, przecigzenie, brak warunkoéw technicznych lub
brak mozliwosci zachowania poufnosci stanowia uzasadniona podstawe odmowy albo
przekazania sprawy.

Osoba uczaca sieg, praktykant lub wolontariusz bez samodzielnych kwalifikacji pracuje pod
wskazanym nadzorem i nie jest przedstawiana jako samodzielny specjalista.

Watpliwos$c¢ co do diagnozy, interpretacji prawa, ryzyka albo wiasciwego dzialania
wymaga konsultacji, a nie zgadywania.

Organizacja nie wywiera presji na specjaliste, aby przekroczyt kompetencje tylko dlatego,
ze brakuje innej osoby.

Praktyczna regula: Jezeli osoba nie wie, czy moze podjac¢ decyzje samodzielnie, traktuje to
jako sygnatl do konsultacji. Brak szybkiej konsultacji nie uprawnia do dzialania poza
kompetencjami, chyba ze chodzi o niezwloczne zabezpieczenie zycia lub zdrowia.

Granice relacji

Kontakt z beneficjentem odbywa sie w celu i w ramach uzgodnionej pomocy.

Nie wykorzystuje sie zaleznos$ci beneficjenta do uzyskania korzysci osobistej, finansowej,
emocjonalnej, seksualnej, politycznej lub wizerunkowe;j.

Relacje prywatne, intymne lub biznesowe z aktualnym beneficjentem sa niedopuszczalne,
jezeli tworzg zaleznosc¢, konflikt interesow lub ryzyko naduzycia.

Prezenty o istotnej wartosci, pozyczKi, przechowywanie pieniedzy oraz prywatne
rozliczenia z beneficjentem sa niedopuszczalne poza formalnie zatwierdzonym
mechanizmem organizacji.

Kontakt przez prywatne konto lub numer telefonu jest ograniczany. Jezeli zostal uzyty
awaryjnie, istotne ustalenia przenosi sie do zatwierdzonego systemu, a dalszy kontakt
kieruje do kanatu organizacji.

Specjalista nie staje sie jedynym Zrddlem wsparcia osoby, jezeli sytuacja wymaga szerszej
sieci pomocy.

Konflikt interesow

Przed przyjeciem sprawy specjalista rozwaza, czy zna beneficjenta prywatnie, pozostaje z
nim w sporze, zaleznosci albo relacji, ktéra moze podwazyc¢ bezstronnosc.

Konflikt rzeczywisty lub mozliwy zglasza sie koordynatorowi przed rozpoczeciem
dzialania albo niezwlocznie po jego ujawnieniu.
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Samo zgloszenie konfliktu nie jest naruszeniem. Naruszeniem moze by¢ jego zatajenie i
dalsze samodzielne prowadzenie sprawy.

Decyzje o wylaczeniu, ograniczeniu zakresu lub dodatkowym nadzorze dokumentuje sie
krotko, bez ujawniania zbednych danych osobistych.

Poufnosc etyczna

Informacje o beneficjencie omawia sie wylacznie z osobami, ktére musza je znac, aby
zrealizowac pomoc, zapewni¢ bezpieczenstwo, nadzdr lub obowigzek prawny.

W superwizji i konsultacji wykorzystuje sie dane zanonimizowane lub ograniczone do
minimum.

Wyjatek od poufnosci moze wynikac z prawa albo bezposredniej potrzeby ochrony zycia
lub zdrowia. Ujawnia sie wtedy tylko informacje niezbedne do celu reakgcji.

Jezeli jest to bezpieczne i mozliwe, beneficjent jest informowany o koniecznosci
przekazania informacji oraz o zakresie przekazania.

Nie omawia sie spraw beneficjentéw w miejscach publicznych, prywatnych grupach
komunikatorow ani w celach towarzyskich.

Wizerunek, historie i komunikacja publiczna

Historia beneficjenta nie moze by¢ publikowana dlatego, ze zwieksza szanse promocji lub
finansowania.

Zgoda na wykorzystanie wizerunku lub historii musi by¢ odrebna od zgody na pomoc,
dobrowolna i mozliwa do wycofania w uzgodnionym zakresie.

Anonimizacja uwzglednia mozliwo$¢ rozpoznania osoby po polaczeniu kilku szczego6tow,
nie tylko po nazwisku.

Nie uzywa sie jezyka uprzedmiotawiajgcego, stygmatyzujacego ani przedstawiajacego
NGO jako ,wybawcy”.

W materialach edukacyjnych i promocyjnych mozna tworzy¢ przypadki zlozone lub
syntetyczne, o ile nie sugeruje sie, ze sa dostowna historig konkretnej osoby.

Etyka narzedzi cyfrowych i Al

Narzedzie Al nie zastepuje osadu specjalisty, weryfikacji faktéw ani decyzji o
bezpieczenstwie.

Do publicznie dostepnego lub niezatwierdzonego narzedzia nie wprowadza si¢ danych
pozwalajacych zidentyfikowaé beneficjenta.

Tres$ci wygenerowane automatycznie podlegaja ocenie osoby kompetentnej przed
wykorzystaniem wobec beneficjenta.

Nie przypisuje sie Al autorstwa diagnozy, porady prawnej, rekomendacji klinicznej ani
decyzji, ktorych system nie moze odpowiedzialnie podjac.
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* Jezeli Al ma istotny wplyw na tre$¢ przekazana beneficjentowi, organizacja okres$la zasady
jego uzycia i odpowiedzialno$¢ cztowieka za wynik.

Zgtaszanie watpliwosci i naruszen etycznych
» Kazda osoba moze zglosi¢ watpliwos¢, naruszenie lub presje na dzialanie nieetyczne bez
obowigzku samodzielnego udowodnienia winy.

* Organizacja zapewnia co najmniej jeden poufny kanat zgloszenia i wskazuje zastepczy
kanal, gdy zgloszenie dotyczy osoby przyjmujacej.

» Zgloszenie rozpatruje osoba bezstronna. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, ma prawo
przedstawi¢ wyjasnienia, o ile nie zagraza to bezpieczenstwu ani zabezpieczeniu
dowodow.

» Zakazane sg dzialania odwetowe wobec osoby zglaszajacej w dobrej wierze.

* Reakcja moze obejmowac konsultacje, zmiane prowadzacego, ograniczenie dostepu,
dodatkowe szkolenie, plan naprawczy, zawieszenie wspoipracy lub jej zakonczenie.

* Celem analizy jest takze poprawa systemu, nie tylko ocena jednostki.

Minimalne dowody wdrozenia Polityki Etyki

Zapoznanie z zasadami Podpisana deklaracja albo elektroniczne potwierdzenie.

Konflikt interesow Oswiadczenie przy rozpoczeciu wspolpracy i zgloszenie przy
konkretnej sprawie.

Kanatl zgloszen Wskazany adres, formularz lub osoba oraz kanal zastepczy.

Reakcja Kroétka karta zgloszenia, decyzji i dziatan naprawczych.

Przeglad Data rocznego przegladu i lista wprowadzonych zmian.
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CZESCIII | WSPOLPRACA

Jasne role, bezpieczne przekazanie
1 ciaglos¢

Polityka Wspotpracy prowadzi organizacje przez caty cykl: od rekrutacji i
wdrozenia specjalisty po zakoriczenie wspotpracy.

01 Wilasciciel procesu i jednoznaczna odpowiedzialnosé

02 Przydzial spraw, dokumentowanie i zastepstwo

03 Superwizja, prawo odmowy i bezpieczny offboarding

PLUS HELP NGO | PAKIET MODELOWYCH POLITYK 0.9
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POLITYKA Il. Wspoétpraca NGO ze specjalistami

Cel polityki: Zapewnienie cigglego i przewidywalnego cyklu wspdlpracy: od wyboru i
wdrozenia specjalisty, przez przydziat oraz dokumentowanie spraw, po zastepstwo, ocene
jakosci i bezpieczne zakonczenie wspdlpracy.

Zasada wtasciciela procesu

Kazda aktywna wspdlpraca i kazda sprawa posiada osobe odpowiedzialng za koordynacje.
Odpowiedzialnos¢ specjalisty za tre$¢ wlasnych dzialan nie zwalnia organizacji z
odpowiedzialno$ci za sposob zorganizowania pracy, dostep do narzedzi, komunikacje i reakcje
na ryzyko.

* Koordynator i jego zastepca sa znani specjalistom.

* Beneficjent wie, kto prowadzi jego sprawe lub gdzie uzyska informacje organizacyjna.

» Nie przydziela sie sprawy wylacznie przez nieudokumentowang wiadomos¢ prywatna.

* Zmiana osoby prowadzacej wymaga przekazania minimum informacji niezbednych do
cigglosci.

Formy wspotpracy
* Wspdlpraca moze opierac sie na zatrudnieniu, umowie cywilnoprawnej, dziatalnosci
gospodarczej, wolontariacie, praktyce, stazu lub porozumieniu partnerskim.

* Forma prawna nie moze stuzy¢ do ukrywania rzeczywistej odpowiedzialnosci, pomijania
zasad poufnosci ani dopuszczania do pracy bez wdrozenia.

* Wolontariusz specjalistyczny podlega tym samym standardom merytorycznym i
bezpieczenstwa co osoba odplatna wykonujaca to samo zadanie.

» Praktykant albo osoba przygotowujaca sie do zawodu ma jasno okreslony zakres i nadzor.

Rekrutacja i weryfikacja
* Organizacja opisuje rzeczywiste zadania i wymagania, nie zawyzajac ani nie zanizajac
roli.

» Zakres weryfikacji jest proporcjonalny do ryzyka. Moze obejmowac wyksztalcenie,
doswiadczenie, uprawnienia, referencje, prawo wykonywania zawodu, ubezpieczenie
albo inne wymagania wlasciwe dla roli.

* Weryfikacja kwalifikacji jest odnotowana w checkliscie; nie ma potrzeby kopiowania
wszystkich dokumentow, jezeli wystarczy potwierdzenie sprawdzenia.

* Przed dopuszczeniem do danych i kontaktu z beneficjentem ustala sie konflikt interesow,
zakres samodzielnosci i osobe nadzorujaca.
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Braki mozliwe do uzupelnienia prowadza do planu wdrozenia, a nie do fikcyjnego
potwierdzenia spelnienia wymagan.

Minimalna tres¢ ustalen ze specjalista

Rola Jakie dzialania specjalista wykonuje, a jakich nie wykonuje.

Odpowiedzialno$¢ Kto podejmuje decyzje merytoryczne, organizacyjne i kryzysowe.

Dostepnos¢ Dyzury, termin odpowiedzi, sposéb zgloszenia nieobecnosci.

Dokumentacja Co zapisuje, gdzie, w jakim terminie i kto ma dostep.

Komunikacja Zatwierdzone kanatly i osoby kontaktowe.

Poufno$c i dane Zakres dostepu, minimalizacja, retencja, zwrot lub usuniecie materiatéw.
Superwizja Czy ijak specjalista korzysta z konsultacji lub superwizji.

Zastepstwo Kto przejmuje sprawy w razie nieobecnosci.

Zakonczenie Sposéb przekazania spraw, odebrania dostepéw i poinformowania beneficjentéw.

Wdrozenie specjalisty

Dopuszczenie do samodzielnego kontaktu z beneficjentem nastepuje po przekazaniu minimum

organizacyjnego.

cel i zakres dziatalnosci organizacji;

karta roli oraz granice odpowiedzialnosci;

koordynator, zastepca i Sciezka eskalacji;

zasady etyczne, poufnos¢ i konflikt interesow;

minimalna dokumentacja i miejsce jej prowadzenia;
zatwierdzone kanaly kontaktu oraz zasady pracy zdalnej;
procedura bezpieczenstwa, interwencji kryzysowej i incydentu;
zasady superwizji, konsultacji oraz zglaszania przecigzenia;

zasady skarg, informacji zwrotnej i zakonczenia wspoélpracy.

Mikro-NGO: Wdrozenie moze odbyc¢ sie podczas jednego spotkania i zosta¢ potwierdzone
jedna checklista. Nie ma potrzeby tworzenia osobnego szkolenia do kazdego punktu.

Przyjmowanie i przydzielanie spraw

Kazde zgloszenie otrzymuje minimalny status: nowe, zakwalifikowane, przydzielone, w
toku, oczekujace, przekazane albo zakonczone.

Przed przydzieleniem ocenia sie co najmniej rodzaj potrzeby, pilnos¢, ryzyko, wiasciwosc
organizacji, wymagane kompetencje i dostepnos¢.

Specjalista potwierdza przyjecie sprawy. Brak odpowiedzi nie jest rownoznaczny z
przyjeciem.
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Sprawa wysokiego ryzyka nie jest przekazywana osobie bez odpowiedniego
przygotowania lub dostepu do konsultacji.

Jezeli organizacja nie moze udzieli¢ pomocy, informuje o tym mozliwie szybko i - w
granicach mozliwosci - wskazuje bezpieczny kierunek dalszego kontaktu.

Prawo odmowy i zgtoszenie przecigzenia

Specjalista moze odmowié przyjecia albo dalszego prowadzenia sprawy z powodu braku
kompetencji, konfliktu intereséw, przecigzenia, ryzyka osobistego, braku warunkéw
poufnosci lub innej uzasadnionej przeszkody.

Odmowa jest zglaszana koordynatorowi i krotko uzasadniona; nie wymaga ujawniania
prywatnych informacji zdrowotnych ponad niezbedny zakres.

Zgloszenie przecigzenia nie moze automatycznie prowadzi¢ do sankcji lub negatywnej
oceny.

Koordynator podejmuje decyzje o ograniczeniu liczby spraw, zmianie priorytetow,
zastepstwie, konsultacji albo przerwie.

Sprawa nie moze zostac¢ porzucona. Jezeli specjalista musi natychmiast przerwac prace,
organizacja uruchamia plan cigglosci.

Komunikacja i ustalenia

Organizacja wskazuje, ktére kanaly stuza do spraw organizacyjnych, a ktére do kontaktu z
beneficjentem.

Decyzje dotyczace przydziatu, ryzyka, zmiany zakresu, przekazania lub zakonczenia
sprawy zapisuje sie w systemie albo krotkiej karcie.

Pilne wiadomosci majg okreslony sposob oznaczenia i kanat. Wiadomos¢é w zwyklym
komunikatorze nie moze by¢ jedynym mechanizmem alarmowym.

Ustala sie realny czas odpowiedzi. Organizacja nie deklaruje calodobowej dostepnosci,
jezeli jej faktycznie nie zapewnia.

W komunikacji zespolowej przekazuje sie tylko informacje niezbedne danej osobie.

Dokumentowanie pracy

Minimalna notatka powinna pozwoli¢ innej uprawnionej osobie zrozumie¢, co zostalo zrobione

ijaka jest kolejna bezpieczna czynnos$c. Nie wymaga stenogramu ani opisu zycia beneficjenta

ponad cel pomocy.

data i forma kontaktu;

cel lub temat kontaktu;

najwazniejsze ustalenie, udzielona informacja lub dzialanie;
rozpoznane ryzyko i podjeta reakcja, jesli wystapity;

uzgodniony kolejny krok, termin albo sposéb zakonczenia oraz autor wpisu.
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Wspotpraca interdyscyplinarna i przekazanie sprawy

Konsultacje uruchamia sie, gdy sprawa przekracza kompetencje jednej osoby, zawiera
sprzeczne potrzeby albo wysokie ryzyko.

Przed konsultacjg ustala sie jej cel i ogranicza dane do niezbednych.

Po konsultacji dokumentuje sie wniosek i osobe odpowiedzialna za kolejng czynnosc, nie
peiny przebieg dyskusji.
Przekazanie sprawy wymaga potwierdzenia przyjecia przez nowa osobe. Samo wystanie

wiadomosci nie konczy odpowiedzialno$ci przekazujacego.

Beneficjent jest informowany o zmianie osoby, jezeli nie zwieksza to ryzyka i jest mozliwe.

Wspotpraca zdalna i hybrydowa

Przed rozpoczeciem kontaktu ustala sie, czy forma zdalna jest odpowiednia do potrzeby i
ryzyka.
Specjalista korzysta z zatwierdzonego konta i chroni prywatne dane kontaktowe.

W sprawach o podwyzszonym ryzyku ustala sie sposob dzialania na wypadek przerwania
polaczenia.

Istotne ustalenia z wideorozmowy, czatu lub telefonu trafiajg do dokumentacji sprawy.

Nagrywanie nie jest domys$lne i wymaga odrebnej podstawy, celu, informac;ji oraz
bezpiecznego przechowywania.

Jako$¢, informacja zwrotna i skargi

Jako$c¢ ocenia sie na podstawie organizacji pracy, terminowosci, zgodnosci z rola,
dokumentacji, bezpieczenstwa i doSwiadczenia beneficjenta - nie tylko liczby obstuzonych
0sob.

Organizacja zapewnia prosty sposob przekazania uwagi lub skargi.
Skarga dotyczaca specjalisty nie jest automatycznie rozpatrywana przez te sama osobe.

Powtarzajace sie problemy prowadza do zmiany systemu, instrukcji, szkolenia albo
obcigzenia, nawet jesli nie doszlo do powaznego incydentu.

Ocena jakosci nie moze wymuszac na beneficjencie ujawniania dodatkowych danych.

Superwizja i konsultacja

Organizacja zapewnia dostep do superwizji, konsultacji przypadku albo innej adekwatne;j
formy wsparcia, proporcjonalnie do ryzyka pracy.

Superwizja jest elementem organizacji pracy, a nie wylgcznie aktywnoscia po godzinach.
W superwizji nie ujawnia sie danych ponad niezbedny zakres.

Po zdarzeniu krytycznym zapewnia sie mozliwos$¢ szybkiego debriefingu i decyzji o
dalszym obcigzeniu.
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* Brak stalego superwizora wewnetrznego moze by¢ zastapiony wspolpraca z osoba
zewnetrzng albo grupa miedzyorganizacyjna.

Zakonczenie wspétpracy i offboarding
* Przed zakonczeniem wspoélpracy sporzadza sie liste aktywnych spraw i status ich
przekazania.

* Specjalista uzupeinia minimalng dokumentacje, zwraca powierzony sprzet i materiaty
oraz przekazuje informacje niezbedne do ciagtosci.

* Organizacja odbiera lub zamyka dostepy nie pdzniej niz w terminie wynikajacym z
ryzyka, co do zasady w dniu zakonczenia aktywnosci.

» Beneficjenci wymagajacy dalszej pomocy otrzymujg informacje o zmianie i nowym kanale
kontaktu.

» Zakonczenie wspolpracy nie znosi obowiazku poufnosci.

Minimalne dowody wdrozenia Polityki Wspotpracy

Dopuszczenie Karta roli i checklista kwalifikacji.

Wdrozenie Podpisana checklista obejmujaca etyke, bezpieczenstwo, dane i dokumentacje.
Przydzial Status sprawy, osoba prowadzaca i potwierdzenie przyjecia.

Prowadzenie Minimalna notatka oraz zapis decyzji i ryzyka.

Zastepstwo Wskazana osoba przejmujaca i karta przekazania.

Zakonczenie Lista spraw, odebranie dostepéw i potwierdzenie zwrotu materialow.
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CZESCIV | BEZPIECZENSTWO

Ochrona ludzi, informacji i
cigglosci pomocy

Bezpieczeristwo obejmuje nie tylko kryzys, lecz takze codziennq prace
zdalng, dane, urzqdzenia, dobrostan i zdolnosc organizacji do dziatania.

01 Ocena ryzyka i poziomy reakcji
02 Bezpieczny kontakt zdalny i stacjonarny

03 Dane, incydenty, ciggtos¢ dziatania i dobrostan kadry

PLUS HELP NGO | PAKIET MODELOWYCH POLITYK 0.9
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POLITYKA lll. Bezpieczenstwo beneficjentow, kadry,

informacji i proceséw

Cel polityki: Zapobieganie mozliwej do unikniecia szkodzie oraz zapewnienie, zZe organizacja
rozpoznaje ryzyko, reaguje proporcjonalnie, dokumentuje incydenty i wspiera osoby
uczestniczgce w trudnych zdarzeniach.

Zakres bezpieczenstwa

* Beneficjent: ochrona zycia, zdrowia, godnosci, prywatnosci i ciggtosci pomocy.

» Specjalista: ochrona przed agresja, nekaniem, ekspozycja danych, przeciazeniem i
pozostawieniem bez wsparcia.

* Informacja: poufnos¢, integralnos¢, dostepnosc i ograniczony dostep.
* Proces: czytelne role, zastepstwo, eskalacja, dokumentowanie i cigglos¢ dziatania.

* Organizacja: ograniczenie ryzyka prawnego, operacyjnego i wizerunkowego przez
rzeczywiste dzialanie, nie sam dokument.

Ocena ryzyka sprawy

Ocena ryzyka jest krotka i proporcjonalna. Nie zastepuje diagnozy medycznej ani profesjonalnej
oceny wilasciwej dla zawodu. Stuzy decyzji organizacyjnej: kto powinien dzialaé, jak pilnie, w
jakiej formie i z jakim wsparciem.

* Czy wystepuje bezposrednie lub szybko narastajace zagrozenie zycia albo zdrowia?

* Czy osoba mdéwi o samouszkodzeniu, samobojstwie, przemocy lub skrzywdzeniu innej
osoby?

* (Czy zagrozone jest dziecko, osoba zalezna albo osoba o ograniczonej mozliwosci ochrony
siebie?

* (Czy wystepuje agresja, grozby, stalking, przemoc domowa, przemoc seksualna lub inne
wysokie ryzyko?

* (Czy specjalista posiada kompetencje i warunki do bezpiecznego dzialania?
* Czy kontakt zdalny jest wystarczajacy, a w razie przerwania istnieje plan dalszej reakcji?

* (Czy sprawa wymaga natychmiastowej eskalacji, konsultacji, przekazania lub
uruchomienia wlasciwych stuzb?
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Poziomy reakgji

Poziom Przykladowa sytuacja Minimalna reakcja

ZIELONY Brak rozpoznanych sygnatow Zwykly tok pomocy, dokumentacja,
podwyzszonego ryzyka. monitorowanie zmiany.

ZOLTY Niepewnos$¢, narastajace emocje, Konsultacja, plan bezpieczenstwa, czestszy
niepelne dane, ryzyko przekroczenia kontakt lub zmiana osoby/formy.
kompetencji.

CZERWONY Bezposrednie zagrozenie zycia, Niezwloczna eskalacja, zabezpieczenie osoby i
zdrowia, powazna przemoc albo uruchomienie wlasciwych stuzb lub procedur.

zdarzenie wymagajace pilnej reakcji.

Wazne: Polityka nie wymaga od wolontariusza ani koordynatora podejmowania decyzji
klinicznych lub prawnych poza kompetencjami. Wymaga natomiast rozpoznania alarmu,
przerwania zwyklego trybu i wezwania wlasciwego wsparcia.

Reagowanie na zagrozenie zycia lub zdrowia
* Osoba prowadzaca nie pozostaje sama z decyzja wysokiego ryzyka, o ile kontakt z
koordynatorem lub stuzbami jest mozliwy.
* Najpierw zabezpiecza sie zycie i zdrowie, nastepnie dokumentacje oraz analize formalng.

* Wzywa sie wlasciwe stuzby ratunkowe lub interwencyjne, gdy sytuacja tego wymaga;
organizacja utrzymuje aktualna lokalng liste kontaktow.

» Zakres przekazywanych informacji ogranicza sie do tego, co niezbedne do reakcji.

* Po ustaniu bezposredniego zagrozenia sporzadza sie karte incydentu, zabezpiecza ciggtos¢
pomocy i organizuje debriefing.

* Jezeli procedura nie zadzialala, organizacja analizuje przyczyne systemowa i wprowadza
dzialanie naprawcze.

Bezpieczenstwo kontaktu zdalnego
» Na poczatku wspolpracy beneficjent otrzymuje informacje, do czego stuzy kanat zdalny, w
jakich godzinach dziala i co zrobi¢ poza nimi.

* W sprawie o podwyzszonym ryzyku ustala sie minimalne dane umozliwiajgce reakcje w
razie utraty kontaktu, o ile jest to adekwatne i zgodne z zasadami danych.

* Jezeli polaczenie zostaje przerwane w momencie rozpoznanego zagrozenia, specjalista
wykonuje uzgodniony plan: ponawia kontakt, informuje koordynatora i podejmuje dalsze
kroki proporcjonalne do ryzyka.

» Specjalista nie prowadzi rozmowy wymagajacej poufnosci w miejscu, w ktérym osoby
postronne moga ja ustyszec.

* Nie uzywa sie prywatnych kont spotecznosciowych jako podstawowego kanatu
poradnictwa.
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Kontakt zdalny jest przenoszony do formy stacjonarnej lub innej instytucji, jezeli zdalnos$¢
nie zapewnia bezpieczenstwa lub jakosci.

Bezpieczenstwo spotkan stacjonarnych

Miejsce kontaktu zapewnia mozliwie bezpieczne wyjscie, prywatnosc i mozliwos¢
wezwania wsparcia.

Osoba nieprzeszkolona nie prowadzi sama spotkania uznanego za wysokiego ryzyka.
Przy przewidywanym ryzyku agresji ustala si¢ obecnos¢ drugiej osoby, sposob przerwania
spotkania i kanat alarmowy.

Specjalista ma prawo przerwac spotkanie przy grozbach, przemocy, naruszeniu granic lub
braku warunkdéw bezpiecznej pracy.

Przerwanie spotkania nie oznacza porzucenia sprawy: koordynator ocenia dalszy
bezpieczny sposéb kontaktu lub przekazania.

Agresja, grozby, stalking i nekanie

Grozby i nekanie nie sg traktowane jako ,,normalny koszt pomagania”.

Specjalista nie negocjuje samodzielnie z osobg, ktora kieruje powazne grozby wobec niego,
jego rodziny lub organizacji.

Zabezpiecza sie dowody w sposob zgodny z prawem i ogranicza dalsza ekspozycje danych
kontaktowych.

Organizacja moze zmieni¢ kanal kontaktu, wyznaczyc¢ druga osobe, ograniczy¢
bezposredni kontakt albo uruchomic¢ pomoc instytucjonalng.

Po zdarzeniu ocenia sie potrzebe wsparcia psychologicznego, prawnego, organizacyjnego i
przerwy w pracy.

Dzieci i osoby szczegolnie narazone

W pracy z dzieckiem lub osobg zalezna stosuje sie dodatkowe zasady ochrony wiasciwe
dla dziatalnosci organizacji.

Pakiet nie zastepuje odrebnych standardow ochrony matoletnich, jezeli organizacja ma
obowigzek lub potrzebe ich stosowania.

Informacje przekazuje sie w sposob zrozumialy, a obecnosc opiekuna ocenia sie z
uwzglednieniem bezpieczenstwa i mozliwego konfliktu interesow.

Podejrzenie krzywdzenia jest eskalowane zgodnie z wlasciwa procedura, nie
pozostawiane do prywatnej decyzji niedoSwiadczonej osoby.

Nie ujawnia sie opiekunowi informacji, jezeli mogloby to zwiekszy¢ zagrozenie i
sprzeciwia sie wlasciwym zasadom ochrony.
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Dane, poufnos$¢ i minimalizacja
* Organizacja okre$la cel, zakres i miejsce prowadzenia dokumentacji oraz osoby
uprawnione do dostepu.

* Dane szczegolnie wrazliwe lub opisujace kryzys nie sa gromadzone tylko dlatego, ze moga
»Kkiedys sie przydac”.
* Dostep przyznaje sie wedlug roli i odbiera niezwlocznie po ustaniu potrzeby.

* Dokumentéw beneficjentéw nie przechowuje sie¢ w prywatnej poczcie, galerii telefonu ani
niezatwierdzonym komunikatorze.

* Wydrukéw i notatek roboczych nie pozostawia sie w miejscu dostepnym dla oséb
postronnych.

* Okres przechowywania i sposéb bezpiecznego usuniecia okresla organizacja z
uwzglednieniem celu, prawa, umow i ochrony roszczen.

Urzadzenia, konta i kanaty komunikacji
» Kazda osoba korzysta z indywidualnego konta; nie udostepnia hasta innym cztonkom
zespotu.
* Tam, gdzie to mozliwe, organizacja stosuje uwierzytelnianie wieloskladnikowe.

» Urzadzenie uzywane do pracy jest zabezpieczone blokada, aktualizowane i chronione
przed dostepem os6b postronnych.

* Organizacja prowadzi liste zatwierdzonych narzedzi oraz sposob zglaszania awarii,
phishingu lub utraty urzadzenia.

* Jezeli prywatne urzadzenie jest dopuszczone, organizacja okresla minimalne warunki
uzycia i usuniecia danych po zakonczeniu wspdtpracy.

» Kopie bezpieczenstwa i mozliwo$¢ odzyskania kluczowej dokumentacji sa testowane
proporcjonalnie do skali dziatania.

Bezpieczenstwo korzystania z Al

* Do narzedzi Al nie wprowadza sie danych identyfikujacych beneficjenta ani pelnych
opisow spraw, chyba Ze organizacja dopuscila konkretne narzedzie po analizie i istnieje
odpowiednia podstawa oraz zabezpieczenia.

* Al nie podejmuje samodzielnie decyzji o pilnosci, ryzyku, odmowie pomocy, diagnozie ani
przekazaniu danych.

» Tre$c przygotowana z pomoca Al jest weryfikowana pod wzgledem faktéw, kompetencji,
jezyka i mozliwej szkody.

* W przypadku btedu odpowiedzialno$¢ za przekazana tre$¢ ponosi osoba i organizacja,
ktdre ja zatwierdzily, a nie narzedzie.
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Incydenty i naruszenia

Incydent zglasza sie niezwlocznie przez wskazany kanal, nawet jesli nie jest jeszcze znany
peiny skutek.

Pierwsza reakcja obejmuje ograniczenie szkody, zabezpieczenie osoby i informacji oraz
powiadomienie wiasciwego wlasciciela procesu.

Zgtaszajacy opisuje fakty, nie przypuszczalna wine.

Organizacja okredla, czy zdarzenie wymaga dalszych obowigzkéw prawnych,
zawiadomienia partnera, osoby, stuzb albo organu.

Kazdy incydent otrzymuje wilasciciela, termin dzialania i status zamkniecia.

Analiza przyczyn obejmuje warunki pracy, obcigzenie, brak szkolenia, narzedzia,
komunikacje i procedury.

Ciagtosc dziatania

Organizacja wskazuje zastepstwo dla kluczowych rdl i sposob przejecia aktywnych spraw.

Istnieje plan dzialania na wypadek niedostepnosci systemu, poczty, telefonu,
koordynatora albo lokalu.

Lista spraw nie moze istnie¢ wylacznie w pamieci jednej osoby.

W razie awarii dokumentuje sie minimum w bezpieczny sposob zastepczy, a nastepnie
przenosi do systemu bez tworzenia duplikatow.

Priorytet majg sprawy o wysokim ryzyku i osoby, dla ktorych przerwanie kontaktu moze
spowodowac szkode.

Dobrostan i bezpieczenstwo psychiczne kadry

Organizacja monitoruje nie tylko liczbe spraw, ale réwniez ich ciezar emocjonalny, pilnos¢
i kumulacje zdarzen trudnych.

Specjalista moze zglosi¢ przeciazenie, potrzebe konsultacji albo czasowego wylaczenia z
okreslonego rodzaju spraw.

Po incydencie krytycznym koordynator kontaktuje sie z osoba prowadzaca, organizuje
debriefing i ocenia zdolnos¢ do dalszej pracy.

Superwizja nie stuzy kontroli dyscyplinarnej ani publicznemu ocenianiu osoby.

Wolontariusz lub praktykant nie moze pozostawac jedyna osoba odpowiedzialng za
sprawe wysokiego ryzyka.

Jezeli organizacja nie ma zasobow wewnetrznych, zapewnia dostep do konsultacji
zewnetrznej lub wspoldzielone;j.
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Minimalne dowody wdrozenia Polityki Bezpieczenstwa

Wymaganie Dow6d minimalny

Role i kontakty Koordynator, zastepca, osoba ds. bezpieczenstwa i lista kontaktow
zewnetrznych.

Ocena ryzyka Krotka karta lub pole w systemie dla spraw wymagajacych oceny.

Kanaly i dostepy Lista zatwierdzonych narzedzi i rejestr dostepow.

Incydenty Karta incydentu z wlascicielem, reakcjq i statusem.

Ciaglos¢ Lista zastepstw i sposob dostepu do aktywnych spraw.

Dobrostan Mozliwo$¢ zgloszenia przecigzenia, harmonogram konsultacji lub superwizji.

Przeglad Analiza po zdarzeniu oraz roczny test zasad.
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CZESCV | WDROZENIE I NARZEDZIA

Od uchwaly do codziennej
praktyki

Ta czesc tqczy polityki z procedurami, scenariuszami kontrolnymi,
planem wdrozenia oraz siedmioma gotowymi zatqcznikami.

01 Mapa powiagzan z procedurami Standardow NGO 1.0
02 Plan 30 dni i monitoring bez nadmiaru biurokracji

03 Uchwala, konfiguracja, deklaracje, zgtoszenie i checklisty

PLUS HELP NGO | PAKIET MODELOWYCH POLITYK 0.9
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Powiazanie polityk z procedurami Standardow NGO 1.0

Polityki okres$laja zasady i odpowiedzialno$c¢. Nie zastepuja procedur opisujacych kolejne
czynnosci. Ponizsza mapa zapobiega dublowaniu tresci i pozwala wykazac odrebne rezultaty

projektu.
1. Rekrutacja, weryfikacja i dopuszczenie kompetencje, wybor, rola, forma dostepy, ryzyko roli
specjalisty konflikt
2. Wdrozenie organizacyjne specjalisty deklaracja zasad checklista wdrozenia  kanaly, eskalacja
3. Przyjecie, kwalifikacja i przekazanie sprawy informacjaizgoda  przydziati ocena ryzyka
potwierdzenie
4. Prowadzenie i dokumentowanie wsparcia rzetelnos¢, granice  minimum wpisu poufnosé i dostep
5. Bezpieczenstwo beneficjenta i specjalisty nie szkodzi¢ role i zastepstwo reakcja i incydent
6. Interwencja kryzysowa wyjatek od koordynacja eskalacja i stuzby
poufnosci
7. Dane, poufno$¢ i praca online poufnos¢ zatwierdzone kanaty = ochrona informacji
8. Komunikacja i konsultacja minimalizacja terminy i decyzje eskalacja ryzyka
interdyscyplinarna danych
9. Superwizja, debriefing i przeciazenie odpowiedzialno$¢ organizacja pracy dobrostan po
incydencie
10. Skargi, incydenty i zakoniczenie wsparcia bezstronnos$é¢ ciaglos¢ioffboarding reakcja naprawcza

Szes¢ sytuacji kontrolnych

Specjalista nie odpowiada i ma aktywne sprawy: Koordynator uruchamia zastepstwo,
sprawdza ryzyko, dokumentuje przekazanie i ogranicza dostep, jezeli wspdlpraca faktycznie
ustala.

Beneficjent pisze na prywatny profil specjalisty: Specjalista przenosi kontakt do kanatu
organizacji, zapisuje istotne ustalenie i nie rozwija rownoleglej relacji prywatne;j.

W rozmowie online pojawia sie zagrozenie zycia: Specjalista uruchamia plan przerwanego
polaczenia i eskalacje, przekazuje wylacznie niezbedne dane, a po zdarzeniu sporzadza karte
incydentu i korzysta z debriefingu.

Specjalista jest przecigazony: Zglasza to bez sankcji. Koordynator zmniejsza obcigzenie,
ustala priorytety i zapewnia przekazanie spraw wymagajacych cigglosci.
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Organizacja chce opublikowac historie sukcesu: Oddziela pomoc od zgody promocyjnej,
ocenia mozliwo$¢ rozpoznania osoby, ogranicza szczeglly i respektuje odmowe bez wpltywu
na wsparcie.

Nie wiadomo, kto ma podja¢ decyzje: Sprawa nie pozostaje w prézni. Osoba prowadzaca
eskaluje ja do wskazanego koordynatora lub zastepcy i zapisuje decyzje oraz wiasciciela
kolejnego kroku.

Wdrozenie pakietu w organizacji

Pakiet mozna wdrozy¢ w ciggu 30 dni bez tworzenia rozbudowanej administracji. Warunkiem
jest podjecie kilku konkretnych decyzji i ich zakomunikowanie zespolowi.

1. Uzupekié¢ Karte konfiguracji organizacji.

2. Wyznaczy¢ koordynatora wspdtpracy, zastepce, osobe ds. bezpieczenstwa i punkt
kontaktu w sprawach danych.

Poréwnac pakiet z istniejacymi regulaminami i usunac sprzecznosci.
Ustali¢ zatwierdzone kanalty komunikacji, dokumentacji i przechowywania danych.

Przyjac pakiet wlasciwg uchwalg, decyzja albo zarzadzeniem.

SN o

Przeprowadzi¢ jedno wspolne szkolenie obejmujgce trzy polityki oraz scenariusze
kryzysowe.

7. Zebrac potwierdzenia zapoznania sie z politykami i oSwiadczenia wymagane dla rol.

8. Przetestowac jedna Sciezke: przyjecie sprawy - przydzial - dokumentacja - przekazanie -
zakonczenie.

9. Przetestowac scenariusz awarii albo incydentu i poprawic niejasne punkty.

10. Po 30 dniach zebrac¢ krotka informacje zwrotng od specjalistow i przyjac liste zmian.

Monitoring bez nadmiaru biurokracji

Wdrozenie specjalistow przy rozpoczeciu i odsetek aktywnych os6b z kompletna checklista
kwartalnie
Dostep do procedur kwartalnie odsetek aktywnych o0séb z potwierdzonym
bezpieczenstwa dostepem
Kompletno$¢ dokumentacji kwartalnie, na prébce czy wpis pozwala ustali¢ dzialanie, ryzyko i kolejny
krok
Przecigzenie co najmniej kwartalnie  liczba 0sdb zgtaszajacych wysokie obcigzenie i
podjeta reakcja
Incydenty na biezaco i kwartalnie  czas reakcji, wtasciciel i zamkniecie dzialania
zbiorczo naprawczego
Cigglos¢ kwartalnie liczba spraw przerwanych bez przekazania
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Co sprawdzamy Jak czesto Prosty miernik

Jako$¢ wspolpracy poirocznie krotka ocena NGO, specjalistow i - jesli mozliwe -
beneficjentéw

Przeglad i aktualizacja

» Pakiet jest przegladany co najmniej raz w roku.

* Przeglad uruchamia sie takze po powaznym incydencie, zmianie modelu ustug, istotnej
zmianie prawa, powtarzajacych sie skargach lub wnioskach z superwizji.

* Zmiany sa wersjonowane i opisane w rejestrze zmian.
* Osoby objete zmiang otrzymuja informacje i - gdy to potrzebne - krotkie szkolenie.

* Odstepstwo od polityki wymaga uzasadnienia, wskazania osoby zatwierdzajacej, czasu
obowiazywania i Srodka ograniczajacego ryzyko.
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ZAEACZNIK 1. Wzor uchwalty lub decyzji o przyjeciu pakietu

UCHWALA / DECYZJA NR

z dnia

w sprawie przyjecia ,,Pakietu Modelowych Polityk Organizacyjnych dla NGO Pomocowych:
Etyka - Wspolpraca - Bezpieczenstwo”.
1. Przyjmuje sie do stosowania Pakiet Modelowych Polityk Organizacyjnych dla NGO
Pomocowych w wersji , stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaly / decyzji.

2. Do stosowania pakietu zobowigzane sa osoby wykonujace zadania pomocowe,
koordynacyjne, administracyjne i zarzadcze w zakresie odpowiadajacym ich roli.

3. Koordynatorem wdrozenia zostaje

4. Osoba odpowiedzialng za bezpieczenstwo zostaje ,a
zastepca

5. Osoba lub punktem kontaktu w sprawach ochrony danych zostaje

6. Polityki wchodza w Zycie z dniem . Przeglad wdrozenia nastapi do
dnia

Podpis osoby / 0s6b uprawnionych:
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ZAEACZNIK 2. Karta konfiguracji organizacji

Nazwa organizacji:

Wersja pakietu i data przyjecia:

Koordynator wspolpracy:

Zastepca koordynatora:

Osoba ds. bezpieczenstwa:

Osoba / punkt kontaktu ds. danych:

Superwizor / Zrédlo konsultacji:

Obszar Ustalenie organizacji

Kanal organizacyjny zespotu
Kanal kontaktu z beneficjentem
Miejsce dokumentacji spraw
Kanal pilnej eskalacji

Kanatl zgloszen etycznych

Kanal zgloszen incydentéw
Kanal zastepczy

Godziny dostepnosci

Sposéb dzialania poza godzinami
Sposob zgloszenia przeciazenia
Zewnetrzne kontakty kryzysowe

Termin corocznego przegladu
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ZAELACZNIK 3. Deklaracja zapoznania sie z pakietem

Imie i nazwisko:

Rola / funkcja:

Oswiadczam, ze zapoznalam(-em) sie z Pakietem Modelowych Polityk Organizacyjnych dla NGO
Pomocowych: Etyka - Wspdipraca - Bezpieczenstwo, rozumiem zasady dotyczace mojej roli i

wiem, gdzie znajdujg sie procedury oraz wzory dokumentow.

zobowigzuje sie dziala¢ w granicach kompetencji i powierzonej roli;

zobowigzuje sie chroni¢ informacje poufne i korzysta¢ z zatwierdzonych kanatow;
wiem, komu zglosi¢ ryzyko, incydent, konflikt intereséw i przeciazenie;
rozumiem, ze poufnos$¢ obowiazuje takze po zakonczeniu wspolpracy;

zobowiazuje sie nie wprowadzac¢ danych beneficjentow do niezatwierdzonych narzedzi, w
tym narzedzi AL

Data i podpis / potwierdzenie elektroniczne:
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ZAEACZNIK 4. Oswiadczenie o konflikcie interesow

Imie i nazwisko:

Rola / sprawa, ktérej dotyczy oSwiadczenie:

Zaznacz wlasciwe:

* [ Nie jest mi znany konflikt intereséw mogacy wplywac na wykonywanie powierzone;j
roli / prowadzenie sprawy.
* [ Zglaszam rzeczywisty lub mozliwy konflikt interesow i prosze o decyzje koordynatora.

Krétki opis konfliktu lub ryzyka:

Proponowany sposdb ograniczenia ryzyka:

Decyzja koordynatora:

Data, podpis / potwierdzenie:
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ZAEACZNIK 5. Karta zgtoszenia etycznego lub incydentu

Data i godzina zdarzenia / ujawnienia:

Osoba zglaszajaca i kontakt:

Kanal zgloszenia:

Rodzaj zgloszenia:
* [ watpliwosc¢ etyczna
* [ konflikt interesow
» [Jzagrozenie beneficjenta
» [Jzagrozenie specjalisty
* [Onaruszenie poufnosci lub danych
* [Jagresja, grozby lub nekanie
* [0 przerwanie ciggtosci pomocy
 Oinne

Opis faktow - co sie wydarzylo:

Czy istnieje biezace zagrozenie i dla kogo:

Dzialanie podjete natychmiast:

Osoby / instytucje powiadomione:

Wilasciciel dalszych dzialan i termin:

Dzialanie naprawcze:

Data i spos6b zamkniecia:
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ZAEACZNIK 6. Checklista minimalnego wdrozenia

Punkt kontrolny Tak

1 Pakiet zostal formalnie przyjety i posiada numer wersji. |
2 Wyznaczono koordynatora wspoélpracy i zastepce. |
3 Wyznaczono osobe odpowiedzialng za bezpieczenstwo. O
4 Wskazano punkt kontaktu w sprawach danych. O
5 Kazdy specjalista ma karte roli i zweryfikowane kompetencje. O
6 Kazdy aktywny specjalista przeszed} udokumentowane wdrozenie. O
7 Specjalisci podpisali deklaracje poufnosci i zasad etycznych. O
8 Istnieje prosty sposéb zgloszenia konfliktu interesow. |
9 Kazda sprawa ma status, osobe prowadzaca i kolejny krok. O
10 Organizacja prowadzi minimalna dokumentacje kontaktow. a
11 Ustalono zatwierdzone kanaly komunikacji i przechowywania. O
12 Ustalono sposéb pilnej eskalacji i dziatania przy utracie kontaktu. |
13 Istnieje kanal zglaszania incydentow i naruszen. d
14 Istnieje zastepstwo dla aktywnych spraw. O
15 Specjalis$ci wiedzg, jak zglosi¢ przecigzenie. O
16 Zapewniono dostep do konsultacji lub superwizji. O
17 Ustalono sposéb reagowania na agresje i grozby. O
18 Dostepy do systemdéw sg nadawane wedlug roli i odbierane po wspdlpracy. O
19 Organizacja posiada sposob dzialania w razie awarii. O
20 Ustalono termin przegladu pakietu i rejestr zmian. |
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ZAEACZNIK 7. Rejestr przegladéw i zmian

m Powdd przegladu Najwazniejsze zmiany ZatWIerdzﬂ/a

2026 Projekt po diagnozie Pierwsza kompletna wersja do konsultacji i
pilotazu.

Przy kazdym przeglqdzie nalezy sprawdzic¢ co najmniej: wnioski z incydentow, skarg i superwizji;
zmiany prawa i narzedzi; przeciqzenie kadry; problemy z przekazywaniem spraw; kompletnosc¢
dokumentacji; bezpieczeristwo pracy zdalnej; realnosc¢ zastepstw.
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Zakonczenie

Pakiet ma przenie$c¢ jako$¢ wspolpracy z poziomu dobrej woli i osobistego zaangazowania na
poziom prostego, trwatego systemu. Nie zaklada, Ze mala organizacja bedzie dziata¢ jak urzad
lub duza placowka. Zaklada natomiast, Ze nawet najmniejszy zesp6t moze jasno odpowiedzie¢
na siedem pytan: kto pomaga, w jakiej roli, gdzie dokumentuje, jak chroni informacje, komu
zglasza ryzyko, kto go zastepuje i jak zapewnia ciggtoS¢ pomocy.

Standard minimalny: Zweryfikowany i wdrozony specjalista, jednoznaczna
odpowiedzialnos¢, bezpieczne kanaly, krotka dokumentacja, mozliwo$é konsultacji, czytelna
eskalacja oraz plan zastepstwa.

Wersja 0.9 powinna zosta¢ poddana konsultacji Rady Spotecznej ds. Standardow Wspdipracy,
audytowi prawnemu, psychologicznemu i RODO oraz pilotazowi w organizacjach o r6znej skali.
Wersja 1.0 powinna zawierac rejestr uwag, odpowiedzi i zmian wynikajgcych z walidacji.
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