Mechanizm informaciji zwrotnej

| skladania skarg
w Fundacji Panda Team im. Michatka Tarachowicza

W Fundacji Panda Team im. Michatka Tarachowicza bardzo wazna jest dla nas otwarta i
transparentna komunikacja. Dlatego wiasnie chcemy umozliwi¢ sktadanie skarg i dzielenie
sie opiniami. Celem ponizszej polityki informaciji zwrotnej i skarg jest zapewnienie tatwego,
rzetelnego i sprawiedliwego procesu rozpatrywania uwag, aby stale doskonali¢ nasze
dziatania i lepiej wspiera¢ podopiecznych oraz partneréw. Kazda informacja zwrotna jest dla
nas cenna i pomaga nam realizowac naszg misje jeszcze skutecznie;.

Jak ztozy¢ skarge lub informacje zwrotng?
Kazda osoba moze ztozy¢ skarge lub informacje zwrotng korzystajgc z trzech opciji:

1. E-mailowo - na dedykowany do tego adres e-mail feedback@pandateam.pl. Dostep
do skrzynki odbiorczej ma tylko Zarzad fundacji oraz uprawniona do tego osoba
wyznaczona przez Zarzad.

2. Skrzynka na sekrety - w lokalu fundacji tzw. Hope Spocie - miejscu z nadzieja,
znajduje sie metalowa skrzynka nazywang “Skrzynkg na sekrety”. Mozna do nigj
wrzucac, rowniez anonimowo, skargi lub udzieli¢ informacje zwrotng. Skrzynka
zamykana jest na klucz, a dostep do klucza ma Zarzad fundacji oraz uprawniona do
tego osoba wyznaczona przez Zarzad. Obok skrzynki umieszczona jest rowniez
instrukcja.

3. Osobiscie - skarge i informacje zwrotng mozna udzieli¢ kazdemu z pracownikéw
fundacji, natomiast wyznaczong osobg odpowiedzialng za to jest Paulina
Tarachowicz - cztonkini Zarzadu.

Jakie sg zasady reagowania na rézne rodzaje informacji zwrotnych i skarg?

e Skrzynka e-mail feedback@pandateam.pl jest sprawdzana minimum 2 razy w
tygodniu - we wtorki oraz czwartki. To samo dotyczy “skrzynki na sekrety”
umieszczonej w Hope Spocie. Sprawdza jg osoba z zarzgdu.

e Kazda skarga i informacja zwrotna sg rozpatrywane w ciggu 5 dni roboczych.
Odpowiedzialna za to jest Paulina Tarachowicz.

e O tym, ze wplyneta skarga lub/i informacja zwrotna wie Zarzad fundacji, do ktérego
Paulina Tarachowicz nalezy.

e Odpowiedz udzielana jest r6zng droga, w zaleznosci od sposobu zgtoszenia skargi
lub informaciji zwrotne;:
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o E-mail feedback@pandateam.pl - odpowiedz zostanie udzielona réwniez
droga e-mailowg na adres, z ktérego skarga/informacja zwrotna przyszia

o Osobiscie - odpowiedz zostanie udzielona ustnie i/lub pisemnie/e-mailowo, w
zaleznosci od woli osoby zgtaszajgcej skarge/informacje zwrotng

o Skrzynka na sekrety - odpowiedz zostanie udzielona ustnie i/lub
pisemnie/emailowo, w zaleznosci od woli osoby zgtaszajgcej
skarge/informacje zwrotng. Jezeli zgtoszenie byto anonimowe, wowczas
odpowiedz zostanie wywieszona obok skrzynki, a podopieczni i inne osoby
zostang o tym poinformowane.

Rejestr informacji zwrotnych i skarg.

Kazda informacja zwrotna i skarga, ktére wptywajg do fundacji jakgkolwiek drogga, jest
wpisywana do specjalnego rejestru.

Rejestr zawiera nastepujace informacje: numer skargi/informaciji zwrotnej, date otrzymania,
rodzaj skargi/informaciji zwrotnej, tres¢ skargi/informacji zwrotnej oraz odpowiedz.

Rejestr znajduje sie w chmurze na Dysku Google e-maila feedback@pandateam.pl, a
dostep do niego jest chroniony hastem, ktéry zna jedynie Zarzad fundacji. Wszystkie
zawarte w rejestrze dane sg poufne.

Dane skargi/informacji zwrotnej beda wpisywane do rejestru bezposrednio po ich przyjeciu.

Jak informujemy o mechanizmie informacji zwrotnej i skarg?

O mechanizmie informacji zwrotnej i skarg bedg informowani wszyscy podopieczni
fundacji - zaréwno osoby doroste, jak i dzieci. W szczegdélnosci, zostang oni
poinformowani o tym, jak i gdzie mogg zgtosi¢ oni skarge/informacje zwrotng oraz w
jaki sposob otrzymajg odpowiedz.

Dzieciom zostanie wskazana skrzynka na sekrety, osoby prowadzgce poinformujg na
pierwszych zajeciach o tym, jak napisa¢ skarge/informacje zwrotng i jak jg wrzuci¢ do
skrzynki. Pokazg réwniez, gdzie znajdujg sie kartki oraz dtugopis.

Na stronie www, w dolnej stopce bedzie odnosnik do niniejszego mechanizmu
informaciji zwrotnej i skarg.

Informacje zostang umieszczone tez w osobnym poscie w social mediach.

Kazdy rodzic dzieci otrzyma e-mailowo informacje o mechanizmie.

W Hope Spocie, obok skrzynki na sekrety, znajduje sie instrukcja dotyczaca
korzystania z niej:
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skrzynka na sekret

W naszej fundacji chcemy, aby kazdy czut sie dobrze i bezpiecznie, w szczegblnosci dzieci.

Dlatego, stworzylismy skrzynke na sekretne wiadomosci, w ktérej anonimowo
(czyli tak, 7e nikt nie bedzie widziat, ze to Ty) mozesz napisa¢ do nas list, jezeli:

- cheesz, zeby$my w Panda Team o czymé wiedzieli, ale nie chcesz lub boisz sie o tym powiedzie¢ gtosno
- zauwazysz co$ niepokojacego
- chcesz o co$ zapytac

- checesz zgtosi¢ nam jakas sprawe, poinformowac nas o czyms

- robimy cos Zle i chcesz, zebysmy to zmienili
Twoje zdanie oraz bezpieczerstwo s3 dla nas najwazniejsze.
Zrobimy wszystko cow naszej mocy aby zareagowac i pomoc.
E =] :\.r t:.:asprzzee]'cﬁﬁ)rp_ltg:gak dbamy o bezpieczeristwo dzieci
ilﬂ_ https://pandateam.pl/politykaochronydzieci/

Dodatkowo mozesz znalez¢ wsparcie dzwonigc tu:

800121212 - Dzieciecy Telefon Zaufania Rzecznika Praw Dziecka bezptatny;
0106 700 . Fimie e e bempia e >
116 111 - Telefon Zaufania dla Dzieci i ey (numer




