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PROCEDURA BEZPIECZENSTWA
obowiqzujaca w pilotazn Projektu ""Tandem. Mentoring 55+" realizowanego przez Organizacje w ramach
Programu ,,Uniwersytety Trzeciego Wiekn — Seniorzy w Akgi” Polsko-Amerykaiiskiej Fundagi Wolnosci
(dalej Fundaga) w porozumienin 3 Towargystwem Inigatyw Twirczych ,¢”  (daley Stowargyszenie) 3 siedziba
w Warszawie (dalej Projeke?).
1. Informacje ogdlne:

1. Znajomo$¢ niniejszej procedury jest warunkiem odpowiedzialnej pracy kazdej osoby
dzialajacej w ramach Organizacji 1 wspoltworzacej Projekt.

2. Na Organizacji spoczywa obowigzek przeprowadzenia prawidlowej, zgodnej
z niniejsza Procedura Bezpieczenstwa rekrutacji Mentoréw, Podopiecznych oraz
wyboru par Mentor-Podopieczny, a takze sprawowania nadzoru i $wiadczenia
pomocy w ramach Projektu na rzecz Podopiecznych jak i Mentoréw bioracych udziat
w Projekcie.

3. Nadrzednym celem wprowadzenia Procedury Bezpieczedstwa jest troska
o bezpieczenstwo i dobro Podopiecznych jak i okreslenie obowiazkéw Organizacji
1 Stowarzyszenia.

4. Organizacja czuwa nad relacja Mentor-Podopieczny i ma prawo interwencii
w uzasadnionych przypadkach.

5. Organizacja jak i Stowarzyszenie wyznacza osoby odpowiedzialne za monitoring
realizacji Procedury Bezpieczenstwa.

6. Organizacja ma obowigzek dzialania z poszanowaniem prawa, w tym ochrony
wizerunku podopiecznego 1 jego danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO).
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2. Procedura rekrutacyjna.

1.

2.
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Rekrutacja prowadzona bedzie zgodnie z Harmonogramem Projektu (zafqeznik nr 4).

Dla uznania procesu rekrutacji za zakoficzony, co jest warunkiem rozpoczecia pelnej

wspolpracy pomiedzy Podopiecznym a Mentorem, Organizacja ma obowigzek

zgromadzi¢ nastepujace dokumenty:

1. Zgoda rodzicéw / opickunéw Podopiecznego do udzialu w Projekcie
cz¢$¢ 1 oraz cz¢$¢ 2 wedlug wzoru — zalqeznik nr 1,

2. Wypelniona ankieta rekrutacyjna dla Mentorow zawierajaca przynajmniej
informacje zawarte we wzorze — galqenik nr 2;

3. Podpisany Kontrakt z Mentorem wedlug wzoru — atqcznik nr 3;

4. Informacja z Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym, ze dane
Mentora nie sa zamieszczone w Rejestrze z dostgpem ograniczonym;

5. kopia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, z ktérego wynika, iz dana
osoba nie byla karana.

Wszelkie dokumenty zgromadzone w toku rekrutacji jak i te w trakcie trwania

Projektu stanowia ,,Akta Osobowe” Mentora lub pary Mentor-Podopieczny. Do ich

rzetelnego prowadzenia zobligowana jest Organizacja.

Na kazda prosbe przedstawiciela ~Stowarzyszenia  Organizacja umozliwi

Stowarzyszeniu wzglad w Akta Osobowe w uzgodnionym terminie.

Nalezy wyrézni¢ nastepujace Etapy Rekrutacji Mentorow:
1. I Etap ,,Wstepna rekrutacja”

1. Organizacja powola sposréd swoich czlonkéw minimum dwuosobowy

Zespol Rekrutacyjny 1 powiadomi o tym Stowarzyszenie.

2. Organizacja zgromadzi wypelnione 1 podpisane ankiety rekrutacyjne

Mentorow (wraz z ewentualnymi zalacznikami do ankiety).

3. Organizacja wytypuje Podopiecznych zainteresowanych udzialem w Projekcie
1 uzyska ustne potwierdzenie Podopiecznego o checi wzigcia udzialu
w Projekcie oraz uzyska od opiekuna prawnego kazdego Podopiecznego
pisemng zgodg na udzial w Projekcie (zalacznik - zgoda rodzicéw/opiekunéw

Podopiecznego do udziatu w Projekcie czes¢ 1).
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4. Organizacja sprawdzi wszystkich zgloszonych kandydatéw na Mentoréw

w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na tle seksualnym (w tzw. Rejestrze
publicznym). Dostep do Rejestru publicznego jest nieograniczony za

posrednictwem strony: Www.rps.ms.gov.pl

2. II Etap - ,,Spotkania rekrutacyjne”.

1. Otganizacja, po  sporzadzeniu listy kandydatow na  Mentoréw

1 Podopiecznych przystapi do Etapu II, o czym poinformuje Stowarzyszenie.

2. Zespol Rekrutacyjny w skladzie minimum dwuosobowym przeprowadzi
indywidualne rozmowy z kandydatami na Mentoréw, na ktérych przedstawi
gléwne zalozenia Projektu, jego przebieg, harmonogram i cele oraz
szczegdlowo opisze role Mentora w Projekcie 1 uzyska od kandydata wszelkie
potrzebne informacje do zweryfikowania jego wudzialu w Projekcie.
W spotkaniach moze bra¢ wudzial koordynator Projektu z ramienia

Stowarzyszenia i przedstawiciel Fundaciji.

3. Organizacja przeprowadzi spotkanie Zespolu Rekrutacyjnego
z Podopiecznymi spelniajacymi wstepne wymagania Projektu i przedstawi

gléwne zalozenia Projektu, jego przebieg, harmonogram i cele.

4. Po zakoficzeniu powyzszego spotkania Zesp6l Rekrutacyjny przeprowadzi
indywidualne rozmowy z chetnymi do roli Podopiecznych oraz z ich
rodzicami/opickunami prawnymi, na ktérych odpowie na wszystkie pytania
Podopiecznego lub jego rodzica/opiekuna prawnego oraz w trakcie ktérych
przeprowadzi wywiad z Podopiecznym w celu ustalenia cech kwalifikujacych
go do udzialu w Projekcie. W spotkaniach moze bra¢ udzial koordynator

Projektu z ramienia Stowarzyszenia.

5. Zespol Rekrutacyjny na spotkaniu szczegdélowo omoéwi poszczegdlne
kandydatury i dokonana wyboru oséb zakwalifikowanych do kolejnego etapu
na podstawie odbytych rozmoéw, ankiet rekrutacyjnych (wedlug wzoru —
zalacznik nr 2) oraz dokumentéw dostarczonych przez osobe kandydujaca do
udzialu w Projekcie. W spotkaniu moze bra¢ udzial koordynator Projektu

z ramienia Stowarzyszenia.
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Organizacja jest zobowigzana do uzyskania dostepu do Rejestru sprawcow

przestepstw na tle seksualnym tzw. Rejestru z dostgpem ograniczonym
(Organizacja aby uzyska¢ informacje z Rejestru z dostepem ograniczonym
musi zarejestrowac konto uzytkownika instytucjonalnego na stronie Rejestru)
i do sprawdzenia kazdego zakwalifikowanego  kandydata pod katem
obecnosci w w/w spisie. Informacje¢ o wyniku tej procedury nalezy zamiescic

w ,,aktach osobowych” Kandydata.

Organizacja ma obowiazek uzyska¢ przy podpisywaniu kontraktu wglad
w oryginal aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego
dotyczacego Mentora z ktérego wynika, ze nie byt on karany - sporzadzi¢ jego

odpis lub kopie.

3. I Etap - ,,Wybor par Mentor - Podopieczny”.

1.

¢

Organizacja rozpocznie Etap III rekrutacji po sporzadzeniu listy kandydatow

na Mentoréw oraz Podopiecznych.

Organizacja koordynowa¢ bedzie udzial kandydatow na Mentoréw
w dwudniowym szkoleniu wyjazdowym organizowanym przez Stowarzyszenie
w terminie ustalonym przez Stowarzyszenie. Udzial kandydatéw na
Mentoréw w tym szkoleniu jest obowiazkowy i warunkuje udzial Mentora

w Projekcie.

Koordynator Projektu z ramienia Organizacji obowigzkowo wezmie udzial
w szkoleniu o ktérym mowa w pkt 3.3.2 i bedzie odpowiedzialny za
zweryfikowanie 1 odnotowanie w aktach osobowych kandydatow na

Mentoréw informacji o ich udziale w tym szkoleniu.

Organizacja przygotuje Harmonogram Spotkan dla Mentora obejmujacy
szczegdlowo terminy spotkan z Podopiecznym, planowanych szkoleq,
terminy na przedstawienie ewentualnych oswiadczen zgéd i dokumentéow

wymaganych od Mentora.

Zespol Rekrutacyjny wybierze Mentoréw, ktorzy wezma udzial w Projekcie
oraz stworzy liste rezerwowa kandydatow na Mentoréw, ktérzy kwalifikujg sie

do udziatu w Projekcie i stanowi¢ beda Grupe Wspierajaca Projekt.
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6. Zespol Rekrutacyjny wytypuje pary Mentor-Podopieczny oraz poinformuje

wszystkich Mentoréw 1 Podopiecznych o zakwalifikowaniu lub nie do udzialu

w Projekcie lub o zakwalifikowaniu do Grupy Wspierajacej Projekt.

7. Zespol Rekrutacyjny przedstawi do podpisu Mentorom na liScie rezerwowej

Porozumienie dla cztonkéw Grupy Wspierajacej Projekt (Zalacznik nr 6).

8. Zespol Rekrutacyjny przedstawi do podpisu wybranym do udzialu
w Projekcie kandydatom na Mentoréow Kontrakty wraz z Harmonogramem
Spotkan (Zalacznik nr 3). Organizacja jest zobligowana do posiadania
podpisanych Kontraktéw z Mentorami w celu przejscia do drugiego kroku

Etapu III rekrutacji

9. W przypadku braku zgody kandydata na Mentora na podpisanie Kontraktu
Organizacja moze znalez¢ danemu Podopiecznemu inng pare (Mentora z listy

rezerwowej) 1 podpisa¢ z nim Kontrakt oraz uzyska¢ wymagane zgody.

10. Otrganizacja przeprowadzi szkolenie dla Mentoréw oraz Czlonkow Grupy
Wspierajacej projekt w 4 blokach trwajacych facznie 16 (szesnascie) godzin
zgodnie z Harmonogramem (zalacznik nr 4) oraz Programem Szkolenia
(zalacznik nr 5). Udzial Mentoréw w szkoleniach jest obowigzkowy. W tym
szkoleniu ma prawo wzia¢ udzial takze przedstawiciel Stowarzyszenia oraz

Fundacji.

11. Organizacja przeprowadzi spotkanie zapoznawcze par Mentor-Podopieczny,
o ktérym  poinformuje rodzicéw/opickundéw prawnych Podopiecznego

i umozliwi im udzial w tym spotkaniu.

12. Po spotkaniu zapoznawczym Zespot Rekrutacyjny uzyska — po indywidualnej
rozmowie — ustng zgode Podopiecznego oraz pisemna zgode Mentora na
udzial w Projekcie w ramach wytypowanej pary oraz Organizacja uzyska od
rodzicéw/opiekunéw  prawnych  Podopiecznych — zgode¢ na  udzial
Podopiecznego w Projekcie w danej parze (zgoda rodzicdéw/opiekundw
prawnych cz.2) oraz wypelniong ankiet¢ obejmujaca informacje o stanie
zdrowia, alergiach zywieniowych i innych cechach Podopiecznego mogacych

mie¢ wplyw na wykonywanie obowiazkéw Mentora.
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13. W przypadku braku zgody, o ktérej mowa powyzej, Organizacja podejmie

probe zmiany par z uwzglednieniem procedury rekrutacii.

14. Po ustaleniu par bioracych udzial w Projekcie, Mentor w porozumieniu
z Organizacja przygotuje plan dzialan na pierwsze cztery spotkania
z Podopiecznym. Pierwszy miesiac Projektu stanowi¢ bedzie okres probny dla

uczestnikow Projektu (par Mentor-Podopieczny).

15. Po okresie probnym Organizacja moze podjac decyzje, ze wspolpraca w danej
parze nie bedzie kontynuowana. W takim przypadku Organizacja podejmie

probe zmiany par z odpowiednim uwzglednieniem procedury rekrutacii.

3. Procedura czuwania nad bezpieczenstwem podopiecznych, Mentoréw oraz

innych os6b bioracych udziatl w Projekcie:

1. Organizacja jest zobligowana do:

1.

¢

gromadzenia i prawidlowego przechowywania dokumentéw, ktére powstana
w trakcie trwania Projektu, m.in. akt osobowych;
monitorowania i weryfikacji dzialan Mentoréw, w szczegolnosci tych dzialan,
ktére zwigzane sa bezposrednio z bezpieczenistwem o0séb maloletnich
uczestniczacych w programie;
wszczecla procedury wyjasniajacej w przypadku jakichkolwiek sygnaléw lub obaw,
ze ucierpie¢ moze dobro Podopiecznego;
przeprowadzenia z Mentorem spotkania ewaluacyjnego przynajmniej raz
w miesiacu. W podsumowaniu powinny znalez¢ si¢ m.in. informacje o:

1. aktywnosciach podjetych przez Mentora z Podopiecznym;

2. wnioskach i pomystach Mentora w zakresie dalszej wspotpracy

z Podopiecznym;

3. problemach jakie Mentor napotkal podczas spotkan.
Organizacja sporzadzi pisemne podsumowanie spotkania i dolaczy ja do akt
osobowych Mentora.
przeprowadzenia raz w miesiacu rozmowy z Podopiecznym celem uzyskania
informacji o wspélpracy z Mentorem 1 sporzadzenia z tego spotkania notatki oraz

wpigcia jej do akt osobowych pary.
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przeprowadzania szkolen dla Mentoréw. W przypadku nieusprawiedliwionej

nieobecnosdci lub odmowy udzialu w szkoleniu Mentor nie moze bra¢ dalej
udzialu w Projekcie. W szkoleniach ma prawo wzia¢ udzial takze przedstawiciel

Stowarzyszenia.

4. Procedura Postgpowania Wyjasniajacego:

1. Organizacja ma obowiazek wszcza¢ Postepowanie Wyjasniajace w kazdej sytuacji,

ktéra moze zagrazaé¢ bezpieczenstwu i dobru dziecka, ponadto zobowiazana jest

wszczad takie postepowanie w nastepujacych przypadkach:

1.
2.

4.
5.

Mentor nie wywiazuje si¢ z obowiazkéw okreslonych w Kontrakcie;

powstanie konflikt pomiedzy Mentorem, a  Podopiecznym lub rodzicami/
opiekunami prawnymi Podopiecznego;

na wniosek rodzicow/opiekunéw prawnych Podopiecznego lub samego
Podopiecznego;

na wniosek Mentora;

na wniosek Stowarzyszenia.

2. Procedura Postepowania Wyjasniajacego

1.

¢

Organizacja  jest zobligowana do natychmiastowego poinformowania
Stowarzyszenia o kazdorazowym wszczeciu Postgpowania Wyjasniajacego.

Z chwila wszczecia tego postepowania udzial Mentora i Podopiecznego, ktérych
dotyczy postgpowanie ulega zawieszeniu.

Organizacja jest zobligowana poinformowaé rodzica o zawieszeniu udzialu
Podopiecznego w Projekcie 1 prowadzonym postgpowaniu, a nastgpnie o jego
efekcie.

Organizacja powoluje niezwlocznie Zespol ds. postepowania wyjasniajacego
sktadajacy si¢ z minimum dwoch pracownikéw Organizacii.

W trakcie postgpowania Zespol przeprowadza indywidualng rozmowe
z Mentorem.

Nastepnie Zespot przeprowadzi rozmowe z Podopiecznym — jesli Zespot uzna to
za konieczne rozmowa odbedzie si¢ w obecnosci psychologa. W zaleznosci od
przebiegu Postgpowania Wyjasniajacego oraz opinii wydanej przez psychologa,
Zespol (po konsultacji z przedstawicielem Stowarzyszenia) moze zadecydowac o:

kontynuowaniu wspolpracy pary Mentor-Podopieczny;
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kontynuowaniu  wspélpracy  Mentor-Podopieczny  na  okres

warunkowy;
zmianie pary Mentor-Podopieczny;
zakonczeniu udzialu Podopiecznego lub Mentora w Projekcie.

7. Po zakonczeniu postgpowania Zespol poinformuje o jego wyniku
Stowarzyszenie.

8. Organizacja zobligowana jest do zalaczenia akt postgpowania wyjasniajacego do
Akt Osobowych. W przypadku podjecia decyzji o warunkowym kontynuowaniu
wspolpracy Mentor-Podopieczny, Zespél zobligowany jest do przekazania
uczestnikom Projektu wytyczanych, ktére pomoga naprawié/ulepszy¢ ich relacje
1 ktorych dopelnienie przez strony bedzie warunkowac zakoficzenie okresu
,warunkowej” wspotpracy.

9. W przypadku gdy bioraca udzial w Projekcie osoba z ramienia Organizacji
podejmie podejrzenie popelnienia przestepstwa wobec Podopiecznego
skutkujacego bezposrednim zagrozeniem zycia badZ naruszeniem zdrowia dziecka
lub przestgpstwa przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci Podopiecznego,
niezwlocznie zlozy zawiadomienie do odpowiedniej jednostki policji oraz
w dalszej kolejnosci poinformuje o tym fakcie Koordynatora Projektu z ramienia
Organizacji. Organizacja niezwlocznie poinformuje o tym fakcie Stowarzyszenie.

5. Procedura wewnetrzna dotyczaca wspotpracy i przeplywu informaciji

1. Organizacja i Stowarzyszenie wyznaczq Koordynatoréw Projektu i niezwlocznie
przekaza sobie wzajemnie ich dane kontaktowe.

2. Organizacja 1 Stowarzyszenie zgadzaja si¢ na komunikacj¢ w ramach Projektu
dowolnymi kanatami telekomunikacji oraz listownie przez Koordynatorow Projektu
lub osoby przez nich wskazane.

3. Przedstawiciele Stowarzyszenia majq prawo do zglaszania swoich uwag dotyczacych
przebiegu 1 rozwoju Projektu, a takze do zwolania Zebrania Nadzwyczajnego
z przedstawicielami Organizacji w momencie gdy zasady i cele Projektu zostana ich
zdaniem naruszone.

1. Otganizacja ma obowiazek zawiadomic¢ Stowarzyszenie o wszelkich roszczeniach,

zadaniach os6b trzecich powstatych/zgloszonych w zwiazku z Projektem, jak tez
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o wszczeciu jakiegokolwiek postepowania — administracyjnego, cywilnego lub

karnego pozostajacego w zwiazku z Projektem.
4. Organizacja jest zobligowana do biezacego informowania Stowarzyszenia o swoich
godzinach pracy oraz o ewentualnych zmianach adresu, telefonu, emaila lub innego

uzywanego srodka komunikacji.

Zalaczniki:
Zgoda rodzicow / opickunéw Podopiecznego do udzialu w Projekcie
cz¢$¢ 1 oraz cz¢$c 2 wedlug wzoru — zalqeznik nr 1
Wypelniona ankieta rekrutacyjna dla Mentoréw zawierajaca przynajmniej
informacje zawarte we wzorze — galqenik nr2
Kontrakt z Mentorem — zafqeznik nr 3
Harmonogramem Projektu — zafqeznik nr4
Programem Szkolenia — galqeznik nr 5

Porozumienie dla cztonkéw Grupy Wspierajacej Projekt — zatqeznik nr 6
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