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SKARGI | DOCHODZENIA WEWNETRZNE W AVSI POLSKA

WPROWADZENIE

AVSI POLSKA jako pozarzgdowa organizacja humanitarna w swojej pracy kieruje sie takimi wartosciami jak
neutralno$é, apolitycznos¢, uczciwos$é, rzetelnos¢, przejrzystos¢ i profesjonalizm. Przestrzeganie
przepiséw prawa oraz wyzej wymienionych warto$ci ma na celu nie tylko zapewnienie najwyzszej jakosci
pomocy, ktdrg niesiemy naszym podopiecznym, ale réwniez zapewnienie bezpieczeristwa Stowarzyszeniu.

Zarzad Stowarzyszenia pragnie podkresli¢, ze nasza organizacja nie toleruje tamania prawa ani innych
naduzy¢, a wszystkie takie zgtoszone incydenty bedg szczegétowo badane, a jesli potwierdzg sie zebrane
dowody, osoby dopuszczajgce sie naduzy¢ zostang ukarane lub zwolnione.

Niniejsza polityka dotyczy wszystkich pracownikéw AVSI POLSKA bez wzgledu na miejsce pracy,
zajmowane stanowisko czy forme zatrudnienia lub wspodtpracy.

KTO MOZE Zt0ZYC SKARGE, ZASYGNALIZOWAC NIEPRAWIDEOWOSC?

Reklamacje, a nieprawidtowosci moze zasygnalizowa¢ kazda osoba, ktéra jest w jakikolwiek sposdb
zwigzana z AVSI POLSKA lub posiada wiedze o nieprawidtowosciach lub naduzyciach ze strony naszych
pracownikéw:

beneficjenci korzystajacy ze wsparcia AVSI POLSKA oraz cztonkowie spotecznosci lokalnej, w ktorej
prowadzone s3 dziatania organizacji;

pracownikéw AVSI POLSKA i wolontariuszy;
partnerzy wspierajgcy AVSI POLSKA i wspdtpracujacy z AVSI POLSKA;
wykonawcow;

wszystkie inne organy i podmioty, ktére posiadajg wiedze o dziatalnosci AVSI POLSKA (np. wtadze lokalne
danego kraju, darczyncy itp.).

DEFINICIE

Reklamacja — formalna informacja wskazujgca na niezadowolenie z jakiej$ dziatalnosci, pracy innej osoby,
otrzymanej ustugi/wsparcia. Reklamacja nie jest informacjg zwrotng (negatywng lub pozytywng), wymaga
podjecia odpowiednich dziatan oraz poinformowania o podjetych krokach i ich skutkach.

Sygnalizowanie/zgtaszanie nieprawidtowosci — informowanie odpowiednich oséb w sposéb formalny o
wiedzy o naduzyciach, nieprawidtowosciach, razgcym nieprzestrzeganiu procedur, naruszeniu prawa lub
watpliwosciach etycznych dotyczace zachowania pracownikow AVSI POLSKA oraz innych osdb,
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partnerow lub podmiotéw wspodtpracujgcych z AVSI POLSKA. Sygnalizowanie nieprawidtowosci moze
dotyczy¢ wszystkich aspektow pracy organizacji.

Sygnalista — osoba lub podmiot, ktéry w wyniku posiadanej wiedzy informuje AVSI POLSKA o swoich
podejrzenia dotyczace jakichkolwiek nieprawidtowosci, naduzyc¢ lub naruszen prawa ze strony
pracownikéw organizacji.

JAK ZtOZYC REKLAMACIE?
Kazdy moze zgtosi¢ naduzycie, incydent lub podejrzenie zwigzane z tym, czego doswiadczyt lub czego byt

Swiadkiem za posrednictwem specjalnego linku on-line (tutaj)

W szczegdlnych przypadkach, jesli sygnalista nie moze skorzystaé z formularza, moze skontaktowac sie z
nami telefonicznie PO NUMEIEM .........oii e e e s e e e e ate e e e e aba e e e e abee e e ennraeeeennres lub w
w biurze Stowarzyszenia.

Rekomendowang forma zgtoszenia jest formularz on-line, ktéry stuzy do sktadania skarg dotyczacych
dziatalnosci AVSI POLSKA lub jej pracownikéw.

Dane kontaktowe zgtaszajgcego beda traktowane jako poufne — w sktad zespotu przyjmujacego skarge nie
wchodzg osoby bezposrednio zaangazowane w realizacje dziatan humanitarnych, a na wstepnym etapie
obejmuje jedynie wybrane osoby w biurze w Warszawie.

Naszym priorytetem jest zagwarantowanie sygnaliscie bezpieczenstwa, aby jego dane nie trafity do oséb,
ktorych dotyczy skarga, chyba ze sam sygnalista wyrazi na to zgode. Rzetelna, kompletna i rzeczowa
odpowiedz na pytania zawarte w formularzu pozwoli nam sprawnie ustali¢ stan faktyczny i podja¢ dziatania
naprawcze.

Wewnetrzna polityka AVSI POLSKA nie zobowigzuje nas do rozpatrywania anonimowych reklamacji, jednak
Przejrzyj zawartos¢ kazdego raportu.

RODZAJE SPRAW | SCIEZKI POSTEPOWANIA W AVSI POLSKA

Kazda oficjalna skarga lub urzedowe zawiadomienie, ktére wptywa do AVSI POLSKA, jest rejestrowane w
ciggu 3 dni od jej otrzymania w specjalnym rejestrze pod odrebnym numerem.

Kazdy sygnalista otrzymuje informacje o przyjeciu reklamacji, jej numerze sprawy oraz wstepnych
dziataniach, ktére zostaty podjete.

W zaleznosci od charakteru, kazda sprawa ma okreslong Sciezke postepowania.

W kazdym przypadku sygnalista otrzymuje pisemng informacje zwrotng wyjasniajgcg podjete kroki.
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Wyrdzniamy 4 rodzaje skarg/informacji/sygnatéw o nieprawidtowosciach:

1. Kwestie wrazliwe
Sprawy wrazliwe to wszystkie sprawy zwigzane z:

wykorzystywanie seksualne;

dyskryminacja i nieréwne traktowanie oraz mobbing pracowniczy;
naruszenie kodeksu etycznego i warto$ci humanitarnych;

razgce naruszenie zasad bezpieczenstwa.

Sciezka: Sprawy wrazliwe s3 traktowane priorytetowo, w zwigzku z czym natychmiast wszczynane jest
wewnetrzne dochodzenie.

2. Program ma znaczenie

Sprawy programowe to wszelkie kwestie zwigzane z realizowanymi programami, w szczegélnosci
projektami majgcymi na celu udzielanie pomocy beneficjentom.

Sprawy programowe to wszystkie sprawy zwigzane z:

jakos¢ udzielanej pomocy;
staba organizacja pracy zespotdw projektowych.

Sciezka: Nalezy zauwazyé, ze kazda misja posiada system sktadania skarg przez beneficjentéw i zaleca sie,
aby w pierwszej kolejnosci skorzysta¢ z tego mechanizmu. Sprawy programowe na poziomie centrali
przejmuje Manager, ktéry ustala fakty z misjg bez podawania danych osobowych sygnalisty.
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Kierownik jest odpowiedzialny za poinformowanie sygnalisty o podjetych dziataniach w ciggu 14 dni
roboczych od ztozenia reklamacji.

3. Kwestie finansowe i oszustwa
Kwestie finansowe i oszustwa to wszystkie sprawy zwigzane z:

korupcja i malwersacje;
niegospodarnos¢, w tym naruszenie zasad przetargdw i zakupdw;
pranie pieniedzy i wspieranie terroryzmu.

Sciezka: Oczekuje sie, ze w ramach postepowania zebranie i podsumowanie faktéw i dowodéw oraz
podjecie ostatecznej decyzji w sprawie srodkéw, ktére nalezy zastosowaé, zajmie do 30 dni roboczych.

4. Inne naduzycia/naruszenia prawa lub procedur AVSI POLSKA dotyczgce wszystkich aspektéw AVSI POLSKA
pracy, odnoszac sie do jej wewnetrznych procedur i prawa zewnetrznego, niewymienionych powyzej.

Sciezka: Oczekuje sie, ze w ramach postepowania zebranie i podsumowanie faktéw i dowodéw oraz
podjecie ostatecznej decyzji w sprawie srodkdw, ktére nalezy zastosowacé, zajmie do 30 dni roboczych.

Wazne: Ten mechanizm sktadania skarg nie odnosi sie do standardowych skarg pracowniczych
wynikajacych z wykonywania czynnosci powierzonych pracownikom przez pracodawce, ktére w pierwszej
kolejnosci nalezy zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu. Jesli sprawa nie dotyczy kwestii drazliwych,
odsytana jest do bezposredniego przetozonego.

WSZCZECIE DOCHODZENIA

Zarzad AVSI POLSKA, po zebraniu niezbednych informacji i dowodéw przez Kierownika ds. Compliance,
podejmuje decyzje o wszczeciu lub odmowie wszczecia postepowania wyjasniajgcego wewnetrznego.
Wytyczne dotyczace prowadzenia dochodzenia wewnetrznego mozna znalezé w przewodniku dotyczacym
prowadzenia dochodzen wewnetrznych.

WSPARCIE | OCHRONA SKARZACEGO | SYGNALISTY W TRAKCIE POSTEPOWANIA | DOCHODZENIA

Wszelkie skargi lub zgtoszenia naduzy¢ i nieprawidtowosci sktadane do AVSI POLSKA bedg traktowane
bardzo powaznie, a dziatania z nimi zwigzane beda podejmowane bez zbednej zwtoki.
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Kazdy sygnalista ma petng pewnosé, ze AVSI POLSKA zachowa jego anonimowos¢ i zapewni mu ochrone
przed osobami, ktore sg przedmiotem reklamacji lub ktérych takie skargi dotycza.

Wszystkie osoby zajmujgce sie dang sprawg zobowigzane sg do przestrzegania zasady petnej poufnosci i
dyskrecji w postepowaniu na kazdym z jego etapdw.

WNIOSKI (POSTEPOWANIE DYSCYPLINARNE)

Pracownicy, ktérzy dopuscili sie naduzy¢ i nieprawidtowosci, zostang poddani postepowaniu
dyscyplinarnemu, ktére moze skutkowa¢ nawet natychmiastowym zwolnieniem.

Wolontariusze, zleceniobiorcy i inni przedstawiciele, w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek naduzyé,
muszg by¢ przygotowani na natychmiastowe zakoniczenie wspdtpracy z AVSI POLSKA. Jezeli podejrzenie
popetnienia przestepstwa zostanie potwierdzone, sprawe nalezy zgtosi¢ wtasciwym organom krajowym.

Jezeli w wyniku postepowania zgtoszone podejrzenie nie zostanie potwierdzone, osoba zostanie
oczyszczona z wszelkich podejrzen. Jesli jednak okaze sie, ze Sygnalista zgtosit fatszywe podejrzenia w celu
zaszkodzenia osobie podejrzanej, rowniez wobec niego zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne,
ktére moze skutkowa¢ nawet rozwigzaniem stosunku pracy.

Dziatania dyscyplinarne podejmowane sg przez kadre kierowniczg na odpowiednim szczeblu.

Osobg w AVSI POLSKA, ktdra odpowiada za proces sktadania skarg i sygnalizowania nieprawidtowosci, w
tym za prowadzenie rejestru i kontakt z sygnalistami, jest Prezes Zarzadu.

Kontakt: digilio@avsipolska.org
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