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БО «БФ «АДРА Україна»
План щодо забезпечення безпеки 
Березень, 2016 
(оновлений варіант, травень 2018)
Конфіденційна інформація  
ВСТУП
Дані правила застосовуються до всіх співробітників, отримувачів допомоги, волонтерів та відвідувачів БО «БФ «АДРА Україна». Кожний, хто підписав копію даних правил, дає офіційне підтвердження того, що він їх зрозумів та зобов'язується дотримуватися.

Даний документ складається з двох розділів. Перший розділ описує загрози, пом'якшувальні заходи та непередбачені обставини, які стосуються конкретних загроз в процесі діяльності БО «БФ «АДРА Україна»; як пом'якшити загрози з урахуванням ризику, та що робити в тому випадку, якщо загроза виникає. В другому розділі показані Стандартні процедури роботи, які кожен окремий офіс/проект/програма повинен мати та використовувати.

Президент: Нікітюк Анатолій Валентинович
ЗАГРОЗИ, ПОМ'ЯКШУВАЛЬНІ ЗАХОДИ ТА НЕПЕРЕДБАЧЕНІ ОБСТАВИНИ
1.0
Загальна інформація
Дані правила застосовуються до всіх співробітників БО «БФ «АДРА Україна» (національного та міжнародного), місцевого персоналу під час робочих годин, волонтерів, відвідувачів, консультантів, членів сім'ї, які супроводжують персонал, та будь-якого іншого персоналу, який працює на території здійснення проектів БО «БФ «АДРА Україна». Президент та/або призначена особа, яка приймає всіх відвідувачів, несуть відповідальність за те, щоб всі особи, які відвідують регіон проведення діяльності, дотримувалися даних правил.

Кожний, хто підписав копію даних правил, дає офіційне підтвердження того, що він їх зрозумів та зобов'язується дотримуватися.

Для забезпечення безпеки всіх осіб, будь-яке порушення плану безпеки, процедур та політики можна вважати неправомірною дією, відповідно до Морального Кодексу БО «БФ «АДРА Україна». Таким чином, порушення правил безпеки може призвести до дисциплінарних заходів, включаючи негайне припинення або звільнення. Порушення правил безпеки також може включатися в оцінку роботи співробітника.

Дані правила є конфіденційними та повинні бути оброблені відповідним чином. Вони не повинні поширюватися третім особам. Персонал БО «БФ «АДРА Україна»» повинен повернути копію даних правил президенту та/або призначеній особі по завершенню візиту.

Можливо нереально очікувати те, що ті, хто відвідують регіони проведення діяльності, будуть читати та матимуть чітке розуміння даних правил. Президент або його уповноважений повинні надати персоналу БО «БФ «АДРА Україна» копію правил та гарантувати те, щоб ключові норми були включені в брошуру-пам’ятку, та необхідно надати всім співробітникам персоналу та відвідувачам інструктаж щодо мір безпеки під час перебування в регіонах здійснення діяльності.

1.1
Ситуація в країні
Оскільки криза в Україна почалася в 2014 році, проросійські сепаратисти залишаються на території Донецької та Луганської областях, де загинуло понад 9000 людей. Угода про припинення вогню призвела до створення фактичної лінії розділення між зонами, які знаходяться під контролем українського уряду та сепаратистами. Держдепартамент попереджає всіх громадян США про небезпеку здійснення поїздок в Донецьку та Луганську області.

Наземні міни, знайдені в регіонах, які знаходяться під контролем сепаратистів, привели до багатьох жертв. Тим часом, сепаратисти зробили заяви, які свідчать про бажання перемістити лінію фронту до адміністративних меж Донецької та Луганської областей. Коли людей перевіряють на контрольно-пропускних пунктах, то їм погрожують, арештовують або викрадають на період від декількох годин до декількох днів. Український уряд забороняє іноземцям в’їзжати на території, які знаходяться під контролем України, з Росії через території, які знаходяться під контролем сепаратистів.
Нинішня ситуація в Україні є непередбачуваною та може швидко змінитися. Громадяни США, які перебувають в Україні, повинні уникати натовпу та залишатися в приміщенні при виникненні протестів або демонстрацій.

БО «БФ «АДРА Україна» є частиною великої всесвітньої мережі Адвентистського Агентства Допомоги та Розвитку, яка здійснює свою діяльність більш ніж в 130 країнах світу та в якій працює близько тисячі співробітників та волонтерів.

АДРА підтримує людей, які страждають та мають певні потреби, щоб зробити їхнє життя кращим та допомогти їм подолати їхні проблеми. БО «БФ «АДРА Україна» працює з 1993 року, реалізувала близько 150 різних проектів та забезпечила більш 500000 людей фінансовою, соціальною та психологічною допомогою. Офіс реалізовує проекти надання надзвичайної допомоги та проекти розвитку. Керуючись християнськими принципами, АДРА використовує індивідуальний підхід для того, щоб допомогти найбільш уразливим групам населення: багатодітні сім’ї, неповні сім’ї, вагітні жінки, люди з хронічними захворюваннями, інваліди та люди похилого віку. АДРА допомагає бідним та нужденним людям для створення позитивних змін завдяки розширенню можливостей партнерства. АДРА – це професійна, динамічна та ефективна мережа, яка базуються на принципах цілісності та прозорості. АДРА долає кордони для розширення можливостей та допомагає найбільш уразливим категоріям для того, щоб забезпечити  тривалі зміни в житті людей  та в суспільстві.

Протягом останніх років після початку євромайдану та військових дій в східній частині України, БО «БФ «АДРА Україна» надала допомогу більш 500000 людей в 15 регіонах України.

БО «БФ «АДРА Україна» має партнерство з урядами Сполучених Штатів Америки, Канади, Німеччини, Чехії, Словаччини, Австралії, Голландії та Швейцарії. Організація також співпрацює зі структурами Програми Розвитку Організації Об'єднаних Націй (ПРООН), Управлінням Верховного комісара Організації Об'єднаних Націй у справах біженців (УВКБ), Всесвітньою Продовольчою Програмою ООН (ВПП), Європейською комісією з гуманітарної допомоги (ECHO), АДРА Німеччина, АДРА Чехія, АДРА Словаччина та організацією Червоного Хреста.

Понад 5 мільйонів людей потребують гуманітарної допомоги (1,7 мільйона дітей) через конфлікт в східній частині України. Близько 1,3 мільйона людей страждають від продовольчої кризи. Близько 1,5 мільйона людей стали вимушеними переселенцями. Україна посідає дев'яте місце в світі за кількістю внутрішньо переміщених осіб. Ми докладаємо зусиль для виконання нашої місії, відображаючи характер Христа через співчуття та гуманітарну допомогу. Перелік діючих та завершених проектів викладений у дешборді.
БО «БФ «АДРА Україна» є членом Гуманітарної команди країни, форуму НУО та міжнародної організації НУО з питань безпеки, членом різних координаційних нарад НУО стосовно забезпечення житлом, продуктами харчування, засобами для проживання, логістика, забезпечення водою, надання захисту, охорона здоров'я та підтримка нормального харчування. Крім цього, БО «БФ «АДРА Україна» також є членом робочих груп, а саме, робочої групи щодо надання грошової допомоги, технічної групи щодо відновлення житла та підтримки психічного здоров'я населення.

БО «БФ «АДРА Україна» є партнером ЮНІСЕФ, УВКБ ОНН, ВПП та реагує на нинішню кризу разом з ПРООН, МОМ, «Врятувати дітей», «Люди в біді», Норвезька рада у справах біженців, Датська служба у справах біженців, Глобальна група онлайн оцінювання, Польська група гуманітарної допомоги, Крим SOS, МКЧХ, Червоний хрест, Arche Nova, Агентство з надання допомоги щодо технічного співробітництва та розвитку, «Вік допомоги», корпус Милосердя, Лікарі без кордонів, Карітас, Католицька служба допомоги, Terres Holmesmmes, Акція щодо боротьби з голодом, Фонд Ахметова, Невідкладна допомога AMI, форум «Український благодійників», Армія порятунку, Врятуймо Україну зараз, Українські кордони та багато місцевих невеликих організацій та добровільних груп.
Всесвітня мережа АДРА має персонал з досвідом, певною кваліфікацією та технічними навичками для підтримки БО «БФ «АДРА Україна» щодо вирішення поточних питань в ході здійснення проектів.
Загрози
2.0
Загрози 
В даний момент головний офіс БО «БФ «АДРА Україна» розташований в столиці України, де ситуація доволі спокійна, бо в нинішніх умовах, коли тероризм розповсюдився в східній частині України, працівники організації можуть працювати тільки на території, яка підконтрольна Україні, та біля лінії зіткнення (буферна зона). В регіонах, які розташовані ближче до лінії зіткнення, існують наступні загрози:

• злочинність (бандитизм, злодійство, грабіж та інше);
• конфлікт та раптові перестрілки;
• терористичні атаки (автомобільні вибухи, засідки та вибухові пристрої);

• дорожні умови (небезпека перевезення);
• контрольно-пропускні пункти;
• демонстрації.
                                         Методи зменшення ризиків
У зв'язку з високим ризиком загроз всім співробітникам БО «БФ «АДРА Україна» рекомендується залишати лінію контакту до 16:00 в літній період та до 14:30 в зимовий період, з огляду на стан доріг, ротації збройних сил, загострення конфлікту. Повинен бути постійний доступ до телефонного зв'язку та представники БО «БФ «АДРА Україна» повинні мати спеціальні розпізнавальні знаки (наприклад, ідентифікаційні карти, жилети, кепки, надписи на автомобілях), та в кожному регіональному та головному офісах повинні бути аптечка першої допомоги. Необхідно позначити назви перевірених медичних препаратів та номера місцевих екстрених служб. Необхідно провести інструктаж персоналу стосовно того, що потрібно робити у випадку початку обстрілу або бомбардування.
На випадок, якщо команда запланувала відрядження або під час поїздки було прийнято рішення залишитися в тому чи іншому населений пункт керівник команди зобов'язаний проінформувати базу про рішення і місце ночівлі (місто, адреса, контакти готелю, номер в готелі).
    2.1 Злочинність (бандитизм, крадіжки, грабіж та інше)

• Необхідно перевірити, які існують ризики у вашому районі. Необхідно перевірити звіти служб безпеки щодо квартирних крадіжок та грабежів для виявлення частотності та місця виникнення даних випадків;

• Необхідно перевірити, щоб замки, двері, вікна були надійно зачинені та, при необхідності, вжити додаткових заходів безпеки;

• Необхідно зачиняти двері та вікна весь час, коли ви знаходитеся в автомобілі, будинку або в офісі , навіть якщо ви знаходитеся всередині протягом короткого періоду часу;

• Необхідно повідомляти про будь-яких підозрілих відвідувачів або осіб, які спостерігають за вашим майном;

•    Не залишайте цінні речі та майно без нагляду у громадських місцях. Зачиняйте вікна або ховайте цінні речі таким чином, щоб їх було важко помітити;

•   Не зберігайте значні суми грошових коштів та матеріальні цінності в офісі та в місці проживання;

• Будьте обачливими при проведенні фінансових операцій, особливо будь-яких розмов про рух грошових коштів в громадських місцях (ресторанах) або розмов по мобільному телефону;

• Уникайте проведення фінансових процедур, наприклад: регулярні візити в банк або зняття коштів з банкомату, або здійснення регулярних платежів на досить великі суми. 
• Не ходіть поодинці в нічний час по темним провулкам з поганим освітленням;

• Не розмовляйте між собою серед бойовиків - особливо на мові, яку вони не розуміють. Одна людина має говорити від імені всіх;

• Не втручайтеся, якщо злочинці агресивно настроєні по відношенню до колег, так як це може спричинити ризик для всіх інших;

• У разі протистояння, не чиніть опір.
2.2 Конфлікт та раптовий обстріл 
• Необхідно з’ясувати у людей (військові, поліція або місцеві жителі), чи відбуваються раптові обстріли в даному регіоні;
• Необхідно розпитати про райони, де відбуваються обстріли та бойові дії; треба уникати даних районів або областей;
• Необхідно триматися подалі від військових конвоїв - завжди відходити в сторону, пропускати та триматися на безпечній відстані;
• Необхідно розібратися, хто залучений до проекту, які місця небезпечні, чи підтримує ваш проект групи, які сприяють зменшенню або збільшенню насильства;
• Переконайтеся, що ви маєте актуальну та оновлену інформацію щодо ситуації в регіонах, де здійснюється ваш проект;

• Ретельно продумайте те, з ким вам необхідно зустрітися, та яке уявлення складається у  спільноти/інших зацікавлених сторін про організацію, чи не виникає відчуття упередженості;
• Пам’ятайте, що будь-яка взаємодія з озброєними групами, місцевими воєначальниками або сторонами конфлікту може розглядатися як зміцнення їхньої легітимності та може підірвати позицію нейтралітету нашої організації;
• Переконайтеся, що члени спільноти сприяють забезпеченню безпеки в пунктах роздачі допомоги. Переконайтеся, що ви знаєте даних осіб та їхні зв'язки з іншими в суспільстві. Перевірте, чи добре їх сприймають бенефіціари;
• Співпрацюйте з іншими установами для забезпечення безпеки діяльності.

2.3 Терористичні атаки (автомобільні вибухи, засідки та вибухові пристрої)
•  Необхідно підвищити обізнаність ситуації;
•  Необхідно уникати місць великого скупчення людей та підозрілих осіб;

•  Необхідно уникати місць, де очікуються атаки, наприклад: дорожні барикади, будівлі органів безпеки, нещодавно обрані громадські місця;

• Персонал повинен використовуючи різні маршрути, змінювати час для здійснення повсякденної діяльності, бути уважним до оточення та постійно контролювати ситуацію;
• Персонал повинен уникати проїзду біля контрольно-пропускних пунктів та об’їжджати  підозрілі предмети, які розташовані біля проїзної частини;

• Водії повинні кожну годину повідомляти офіс по телефону щодо місця, яке вони проїжджають, та вони повинні включати радіо, щоб почути останні новини.
2.4 Стан доріг (перевезення/небезпека на дорогах)
Дорожньо-транспортні події є однією з основних причин смертності та травматизму серед працівників з надання гуманітарної допомоги. Існуюча інфраструктура, географічні та топографічні умови в Україні створюють значні ризики для водіння, особливо під час інтенсивного руху на дорогах та в нічний час. Необхідно використовувати досвідчених та знаючих водіїв при здійсненні поїздок, бо вони краще знають безпечні та доступні маршрути, що в поєднанні з політикою щодо транспортних засобів БО «БФ «АДРА Україна» зменшить ризики для персоналу.

• Під час поїздок в регіони повинен бути додатковий транспортний засіб на випадок, якщо виникне будь-яка непередбачувана ситуація. Кожний транспортний засіб повинен мати аварійно-рятувальне обладнання та інші матеріали для співробітників проекту в регіонах (аптечка, вогнегасник, шолом, бронежилет та інше);
•  Всі співробітники повинні весь час бути пристебнутими ременями безпеки;

• Водії та власники транспортних засобів повинні дотримуватися місцевих правил дорожнього руху, процедур щодо автотранспортних засобів, мати ліцензію, реєстрацію, проходити перевірку та дотримуватися постанов. Транспортні засоби БО «БФ «АДРА Україна» повинні бути припарковані в безпечному та відповідному місці;

• Необхідно ознайомитися з процедурами у випадку виникнення аварійних ситуацій з транспортними засобами в місці розташування регіонального офісу;

• Необхідно переконатися, що співробітники проінформовані на місцевому рівні. Якщо персонал причетний до аварії транспортного засобу, то співробітники повинні негайно повідомити про даний випадок Президента, а також відповідні місцеві органи влади.
Водієві, який знаходиться в сірій зоні, зоні лінії розмежування, в районі мінних полів, контрольно пропускних пунктів, населених пунктів (які перебувають зоні конфлікту) категорично забороняється: рух по узбіччю, з'їзд з доріг загального користування, рух по лісосмузі, польовими дорогами .Якщо рух по дорогах загального користування не можливо внаслідок деяких причин, необхідно змінити маршрут, вибравши при цьому найбільш безпечний шлях. Проінформувати співробітника, що відповідає за безпеку реалізації даного проекту, про зміну маршруту.
Підвезення не співробітників АДРА Україна може мати місце тільки після узгодження. 
Допомога при ДТП та в дорозі може бути надана людям попередньо погодивши з офісом і отримавши на це дозвіл
У авто має бути перевірені гальмівна система, світлова система (ближній, дальнє світло), система управління, рідини (масло, антифриз). Без перевірки водій і авто не мають право вирушати в дорогу.
 Сюди ж хочу відзначити, бак повинен бути заповнений мінімум на половину, а водій повинен мати талони на паливо з запасом на 10-20л. більше, ніж потрібно для поїздки.

Зв'язок з базою здійснюється один раз 1-1,5 години при наявності зв’язку При виїзді команди з двох і більше осіб керівник команди має постійно перебувати на зв'язку і по закінченню кожної години інформує базу про становище. Для віддалених населених пунктів де зв'язок vodafone не покривається придбається kyivstar, який завжди в зарядженому і справному стані знаходиться у водія.
2.5. Контрольно-пропускні пункти
• Під час проїзду біля контрольно-пропускних пунктів необхідно завжди використовувати службовий автомобіль БО «БФ «АДРА Україна» з логотипами організації;

•   Необхідно зберігати спокій та бути привітним;

•   Необхідно представитися та показати посвідчення співробітника БО «БФ «АДРА Україна».  Але, оскільки посвідчення співробітника АДРА не є нормативним документом, для перетину блоку поста необхідно також мати при собі мати паспорт або водійське посвідчення   
Необхідно завжди повідомляти по телефону співробітників офісу після проходження контрольно-пропускного пункту.
2.6. Демонстрації

• Працівники повинні постійно носити телефон з собою. Таким чином, координаційний центр безпеки зможе попередити співробітників про триваючі демонстрації та заворушення;
• Співробітники зобов'язані отримувати щотижнево стислу інформацію щодо стану політичної кризи в країні;
• Якщо співробітник опинився серед демонстрації або бунту, то він повинен шукати більш безпечне місце та негайно зв'язатися з офісом.
ПЛАН ДІЙ В НЕПЕРЕДБАЧУВАНИХ ОБСТАВИНАХ
3.0 План дій в непередбачуваних обставинах 
Кожна країна та кожний проект/програма стикається з низкою ризиків щодо безпеки. Вище були визначені загрози та розроблені заходи щодо запобігання виникнення загроз. У разі виникнення будь-якої загрози, необхідно негайно оповістити про неї керівника та всіх співробітників (за допомогою відповідних методів зв'язку). Необхідно повідомити про даний випадок регіональний офіс.

Необхідно зробити наступні кроки, у разі виникнення загрози:
3.1 Злочин (бандитизм, злодійство, грабіж та інше)

· Необхідно повідомити міліцію про даний випадок 
3.2 Терористичні атаки (автомобільні вибухи, засідки та вибухові пристрої)
• Необхідно тимчасово призупинити свою діяльність, якщо є певна загроза;

• Не треба поспішати на допомогу в надзвичайній ситуації, якщо ви не впевнені, що це безпечно;

• Можна допомогти постраждалим та видалити предмети, які спричинили травму, але щоб не заподіяти ще більшої шкоди;

• Коли потерпілий опиниться в безпечній зоні, то необхідно надати йому першу допомогу, в тому числі реанімацію, при необхідності, та продовжувати йому допомагати до  приїзду швидкої;

• Зверніть особливу увагу на ставлення та реакцію перехожих, впевнитесь, що вони розуміють процес рятування постраждалого;

• Необхідно готувати ситуаційний звіт два рази на тиждень із зазначенням наявних непередбачених обставин та поділитися даною інформацією з співробітниками та іншими НУО;
• Зверніться по допомогу до прохожих, якщо не можете залишатися на місці та чекати іншу допомогу. Перейдіть, не простішаючи, разом з іншими колегами у безпечне місце. Попросіть кого-небудь викликати допомогу та чекайте приїзду швидкої допомоги.

• Якщо не доступна інша допомога, а потерпілий ще живий, то необхідно надати термінову медичну допомогу. 
3.3 Конфлікт та раптова перестрілка
• Якщо персонал переміщається пішки та раптово починається перестрілка, то співробітники повинні негайно - ЗУПИНИТИСЯ, ПРИГНУТИСЯ ТА ШУКАТИ УКРИТТЯ. Якщо ви стали мішенню, то необхідно сховатися з поля зору вашого нападника. Ні в якому разі не підійматися та не озирайтеся навколо.
• Постарайтеся визначити напрямок вогню. Зверніть увагу на реакцію інших людей, які знаходяться біля вас для того, щоб визначити, що відбувається.
• Необхідно вирішити, що буде безпечнішим: намагатися перебігти у більш безпечне місце чи перечекати, поки припнеться вогонь.
Якщо ви попали в перестрілку необхідно: впасти на землю обличчям вниз та закрити голову руками. Не намагайтесь бігти, адже стрілки шукають цілі в зоні видимості, а рухливий людина привертає їх увагу. При можливості, можна сховатися за укриттям, при цьому потрібно згорнути руки та ноги і притискати їх до корпусу, затуливши вуха долонями поки стрілянина не вщухне (мінімум 5 хв. без пострілів). Після цього намагайтеся знайти більш надійне укриття. Якщо ви перебуваєте на лінії вогню, постарайтеся відповзти в укриття, при цьому притисніться щільно до землі, використовуючи по черзі ноги для відштовхування корпусу, а руки для його підтягування .Під час цього оглядайтесь, але намагаючись не піднімати голову. При виборі укриття, зверніть увагу на місця біля яких немає скла. І навіть в надійному укритті намагайтеся перебувати у вищевказаній позі.
• Якщо стрільба припинилася, то необхідно спробувати краще сховатися від вогню (сховатися за стіною, зайти всередину сусіднього будинку або залізти в канаву). Необхідно рухатися швидко, повзти або котитися до укриття. Забороняється вставати!

• Залишайтеся в укритті, поки не припиняться обстріли та можна буде безпечно рухатися.

• Якщо ви знаходитеся всередині будівлі, необхідно відійти від вікон та дверей, лягти на підлогу та не виглядати з вікон.

• Якщо ви знаходитеся в транспортному засобі, оцініть ситуацію та прийміть здорове рішення. Якщо на дорозі немає перешкод, то наберіть швидкість, але не занадто, щоб не втратити контроль над транспортним засобом.

• Якщо обстріли відбуваються попереду вас, то повільно здайте назад, але покажіть, що у вас мирні наміри. Коли ви будете на безпечній відстані, розверніть автомобіль та їдьте з того місця.

• Якщо ви їдете під прямими обстрілами, то ви можете потрапити у засідку. Необхідно прискорити автомобіль та продовжувати рухатись вперед. Якщо попереду є якісь перешкоди, то необхідно їх протаранити.

• Якщо ви не можете проїхати, зупиніть автомобіль, вийдіть з нього та шукайте укриття в іншому місці. Якщо немає куди сховатися, спробуйте сховатися за автомобілем подалі від озброєних людей. Якщо можете, швидко відійти від автомобіля та зайдіть всередину будівлі, сховайтеся  за стіною або залізьте в найближчу канаву.
3.4 Стан доріг (перевезення /небезпека на дорогах)

• Зберігайте спокій. Зверніть увагу на час та місце аварії;

• Дотримуйтесь порад водія АДРА (при наявності);

• Швидко з'ясуйте ситуацію та зверніть увагу на людей навколо. Як правило, не треба покидати місце аварії, але якщо навколо відбувається хаос та безпорядок, та ви відчуваєте загрозу, то краще покиньте це місце. В таких випадках необхідно просити допомоги та ,в разі необхідності, захисту місцевої поліції, або доїхати до найближчого відділу управління;

• У разі необхідності, необхідно надати першу допомогу;

• Необхідно написати повний звіт про дорожньо-транспортну пригоду;

• Необхідно надати звіт про аварію відповідній страховій компанії.
3.5 Контрольно-пропускні пункти 
• Біля контрольно-пропускного пункту або небезпечної зони необхідно зменшити швидкість та трохи відкриті вікна. При можливості, дозвольте іншим проїхати та спостерігайте за процесом проходження на безпечній відстані;

• Будьте готові швидко зупинитися, але зупиняйтеся тільки при потребі;

• Не ховайте руки. Не робіть різких рухів, не намагайтеся приховати або перемістити будь-які предмети в транспортному засобі;

• Покажіть посвідчення працівника БО «БФ «АДРА Україна», але не давайте його в руки, якщо у вас цього не вимагають; 
• Залиште транспортний засіб, при необхідності. Якщо ви бачите, що на контрольно-пропускному пункті ваш автомобіль не намагаються викрасти, то погасіть двигун та візьміть з собою ключі. Не відходьте далеко від транспортного засобу, при можливості;

• Дозвольте перевірити ваш транспортний засіб, але постійно супроводжуйте особу, яка здійснює обшук вашого транспортного засобу, щоб переконатися, що нічого вам не підклали або нічого не вкрали;
• Не чиніть опір, якщо у вас щось забрали. Попросіть їх показати документи, при можливості. 
Забороняється проводити фото відео фіксацію, при перетині блокпоста бажано не розмовляти по телефону. Якщо ви бачите, що проти вас відбуваються неправомірні дії з боку військових і ситуація виходить з-під контролю необхідно викликати співробітників поліції (102) так само по можливості повідомити координатора з питань безпеки даного проекту.
3.6 Демонстрації 
Якщо співробітники опинилися серед бунту або в районі, де відбувається якесь повстання, то вони повинні:

• Знайти безпечне місце;
• Зателефонувати в офіс;
• Відповідно до угоди між БО «БФ «АДРА Україна» та поліцією/відділом безпеки, повинен виїхати патруль та забрати співробітників з небезпечного місця.  

Незалежно від загроз кожен проект/програма повинна містити плани на випадок непередбачених обставин щодо евакуації, переміщення, допомоги у зимовий період, медичної допомоги та пожежі.

3.7 Евакуація
До первинного плану евакуації входить: переміщення персоналу проекту в  безпечне місце, де немає загрози їхньому життю. Залежно від ситуації, персонал необхідно вивезти з зони конфлікту в місто де є аеропорт та можливість швидкої евакуації,  або можливість евакуацій іноземних співробітників безпосередньо в іншу країну. Координатор з питань безпеки разом з президентом повинні  оцінити ситуацію та скласти план дій та розробити найбезпечніший маршрут.

3.8 Переміщення 
У деяких випадках необхідно перемістити персонал в інші частини країни, де вони будуть у безпеці, замість того, щоб евакувати їх з країни. В надзвичайних ситуаціях необхідно в першу чергу звернутися за допомогою до членів церкви АСД та  розмістити співробітників у будівлі церков АСД, які розташовані по всій країні, де їм зможуть надати допомогу.
3.9 Очікування 
У деяких випадках варіанти очікування є найкращим. Під час очікування персонал повинен залишатися в приміщенні, в спеціально підготовленому місці, та чекати, поки ситуація стабілізується. Під час очікування співробітники, які не змогли вибратися з небезпечної зони, направляються в безпечне місце або залишаються на місці проживання. Київський офіс є місцем очікування для всіх співробітників, подальші вказівки будуть надаватися на місці.
Примітки: В кожному місці проживання повинна бути їжа, вода, засоби гігієни та запаси палива на 14 днів, які у відповідному випадку будуть придбані з бюджету на безпеку поточних проектів. 
3.10 Пожежа 
При виникненні пожежі не можна панікувати, необхідно викликати пожежну службу за номером телефону 101. Якщо пожежа тільки почалася, то необхідно скористатися вогнегасником.

На кожному поверсі вказані маршрути запасних виходів. Необхідно допомогти найбільш вразливим людям, які знаходяться біля вас, вийти з приміщення. Необхідно періодично переглядати інструкції щодо реагування на сигнал тривоги.

Плани дій
4.0 Плани дій
У деяких випадках загроза може виявлятися в декількох способах. Наприклад, погіршення політичних умов України може становити різні види загрози. Є декілька можливих план дій у разі погіршення умов безпеки. Дані плани дій повинні перевірятися Президентом та координатором з питань безпеки спільно з головним радником безпеки. Всі належні плани дій повинні узгоджуватися командою заздалегідь для того, щоб їх використовувати у випадку погіршення ситуації. 

Будуть застосовуватися різні плани дій, якщо загроза була навмисною (викрадення або загроза життю) або, якщо загроза виникла ненавмисно (наприклад, співробітник опинився серед перехресного вогню або обстрілу).

Існує п'ять планів дій, які були розроблені на основі оцінок загроз та вразливості, які допомагають приймати рішення у випадку зміни ситуації.

План дій в надзвичайних ситуаціях повинен включати наступне:
 - Коли необхідно переходити від одного плану дій до іншого та хто повинен приймати дане рішення;
 - Яка зміна в плані дій спричиняє переміщення персоналу та надання йому допомоги;
 - Що може зупинити здійснення гуманітарної діяльності та яким чином відновити дану діяльність;
 - Порядок евакуації іноземних та місцевих співробітників;
 - Процедура повного закриття програм.
4.1. План дій для іноземних працівників 
План дій №1: Попередження 
Даний план дій призначений для того, щоб попередити співробітників про те, що ситуація по всій країні або в декількох регіонах є небезпечною та необхідно бути обачливими. 


План дій №2, Заборона пересування 
Даний план дій означає підвищений рівень небезпеки та включає обмеження в пересуванні всіх співробітників та членів їх сімей. План дій №2 може включати часові обмеження, зменшення кількості поїздок, заборону знаходження в певних зонах та вимогу про те, щоб всі співробітники та члени їхніх сімей залишалися вдома (очікування), якщо інше не зазначено. Забороняються всі поїздки в країну та в межах країни. Тільки за рішенням Президента можуть здійснюватися будь-які поїздки. План дій №2 є нетривалим, бо він перетікає в менш обмежувальний або, навпаки, загроза зростає.


План дій №3, Переміщення
Переміщення: Переміщення персоналу (та активів) з небезпечного місця в більш безпечне місце в межах країни. Визначення можливих шляхів евакуації в безпечні райони країни в разі переміщення в межах кордонів країни.

• Очікування: Персонал залишається в одному або декількох місцях скупчення в умовах кризи, тому що неможливо та небезпечно здійснити евакуацію та переміщення. План дій №3 вказує на істотне погіршення ситуації безпеки, що може призвести до переселення співробітників та їх утриманців.
• при реалізації плану дій №3, президент може рекомендувати один з наступних двох варіантів дій:

 - тимчасове перебування всіх набраних іноземних співробітників та/або їхніх утриманців в одному або декількох місцях в межах певної області;

 -  перевезення всіх набраних іноземних співробітників та/або їхніх утриманців в інших місцях в межах країни; та/або перевезення їх за межі країни.

План дій №4, Затримка виконання пронрам 
План дій №4 повинен дати можливість президенту організації рекомендувати переміщення за межі країни всіх інших набраних співробітників, за винятком тих, які безпосередньо пов'язані з надзвичайною гуманітарною допомогою або питаннями безпеки. Всіх інших іноземних співробітників, які є важливими для підтримки діяльності програми, необхідно евакувати.

План дій №5, Евакуація
Рішення про початок плану дій №5 означає, що ситуація погіршилася настільки, що всі інші співробітники повинні покинути дане місце.
Переміщення/евакуація іноземних співробітників та/або членів їхніх сімей повинна здійснюватися в межах країни або за її межами. Після переміщення/евакуації необхідно прийняти рішення протягом певного періоду часу для того, щоб:

• забезпечити повернення в регіональний офіс;

• тимчасово призначити інших співробітників;

• забезпечити повернення в країну проживання.
Використання плану дій щодо переміщення або евакуації 
• обставини, при яких переміщення або евакуація персоналу є необхідним, можуть включати наступне:

•   співробітники піддаються невиправданому ризику;

•   гуманітарні установи підпадають під ризик;

•   виникнення безпосередньої загрози (наприклад, бойові дії в людних місцях);

• проблеми щодо забезпечення безпеки перешкоджають наданню допомоги та задовільненню потреб бенефіціарів;

•   контролюючі органи/органи влади рекомендують від’їзд;

•  представники посольства та посадові особи ООН радять іноземним громадянам покинути небезпечні регіони. 

Наступні заходи необхідно прийняти щодо розміщення персоналу, який евакували
• переміщення або евакуація гуманітарних установ може погіршити ситуацію безпеки, так як це безпосередньо показує місцевому населенню, що ситуація є небезпечною;

• скорочення персоналу значно впливає на імідж організації в певній громаді або країні. Якщо правильно не вирішити дане питання, то це може значно погіршити відносини з органами влади, бенефіціарами та місцевими громадами після покращення ситуації;

• скорочення персоналу є ефективним, якщо дане рішення приймається за погодженням з персоналом на місцях.
4.2. План дій для місцевих співробітників 
План дій №1, Попередження
Місцевих та іноземних співробітників необхідно попереджати про небезпеку.

План дій №2, Заборона пересування
Місцевий персонал не повинен звітувати про роботу без особливих вказівок. 
План дій №3 (Переміщення), №4 (Затримка виконання програм), та №5 (Евакуація)

В залежності від ситуації  президент організації може:
• дозволити місцевому персоналу не бути на робочому місці та взяти спеціальну оплачувану відпустку або перемістити персонал у безпечне місце в межах країни та забезпечити виплату прожиткового мінімуму протягом певного періоду часу.
Управління місцевим персоналом 
Місцеві співробітники є безцінними активами для гуманітарних організацій. Проте, місцеві співробітники часто стикаються з додатковими політичними та правовими обмеженнями щодо пересування по країні та виїзду з країни. Тому, місцеві співробітники піддаються певним ризикам в надзвичайних ситуаціях. Нижче наведені деякі принципи управління місцевим персоналом при розробці плану забезпечення безпеки в надзвичайних ситуаціях.

Місцевий персонал БО «БФ «АДРА Україна» залишається в країні у разі виникнення надзвичайної ситуації. Місцевий персонал працює за договором постійного штатного працівника або за договором ЦПХ. За договором постійного штатного працівника БО «БФ «АДРА Україна» повинна виплачувати заробітну плату, покривати страхування, відпустку/лікарняний, добові витати, витати на транспорт та інше. За договором ЦПХ БО «БФ «АДРА Україна»  виплачує тільки грошову винагороду за виконану роботу.

До початку проекту БО «БФ «АДРА Україна» повинна провести тренінг з питань безпеки для співробітників (проведення інструктажу щодо процесу реалізації проекту). Перед відрядженням кожний співробітник, який збирається їхати в регіони, повинен пройти інструктаж з відповідальним з питань безпеки. Співробітник, який їде у відрядження, повинен підписати документ, який підтверджує, що він/вона зобов’язується дотримуватися плану безпеки, правил БО «БФ «АДРА Україна» та методів реагування у разі виникнення надзвичайної ситуації.
СТАНДАРТНІ РОБОЧІ ПРОЦЕДУРИ 
5.0 Загальні міри безпеки 
Незалежно від загроз, з якими стикається офіс БО «БФ «АДРА Україна», були визначені та розроблені наступні стандартні робочі процедури: поїздки на місця та контроль за пересуванням персоналу проекту, транспортні засоби, запобіжні медичні заходи (на відміну від процедур медичної евакуації), комунікація та звітування про непередбачені випадки.
Щоб звести до мінімуму потенційні ризики  та загрози для персоналу та відвідувачів БО «БФ «АДРА Україна», організація БО «БФ «АДРА Україна» встановила наступні загальні заходи щодо забезпечення безпеки:

• Здійснюючи роботу в регіонах, де відбувається конфлікт, необхідно використовувати підхід, який є сприятливий для спільноти та підтримує добру репутацію БО «БФ «АДРА Україна». 
• Проведення оцінки уразливості населення та коригування планів, при необхідності.

• Регулювання робочого часу відповідно до щоденних ситуаціях/робота з інших офісів або з дому.

• Виявлення інших альтернативних способів спілкування (наприклад, зв'язок через WhatsApp)

• Проведення зустрічей або здійснення діяльності в інших місцях.

• План використання та розміщення транспортних засобів.

• Щотижневе сканування документів та створення резервних копій.

• Здійснення альтернативних грошових переказів, при необхідності.

• Зберігання аптечки першої допомоги в головному офісі та в регіональних офісах.

• Використання логотипу БО «БФ «АДРА Україна» тільки під час здійснення проектної діяльності.

• Налагодження координації з місцевою владою щодо отримання дозволу.
• Пошук допомоги з боку спільноти та залучення добровольців.
• Налагодження координації з усіма кластерами з питань безпеки, при можливості.
• Додаткові місця зберігання цінних речей, таких як: матеріали, ліки, продовольчі та непродовольчі товари та інше.

• Застосування заходів безпеки для іноземних співробітників у випадку загострення ситуації.
ПОЇЗДКИ НА МІСЦЯ ТА КОНТРОЛЬ ЗА ПЕРЕСУВАННЯМ ПЕРСОНАЛУ 

6.0 Безпека поїздок на місця 
Поїздки на місця повинні відповідати мети та, при можливості, співробітники повинні їздити разом з іншими співробітниками в дану місцевість. Всі поїздки га місця повинні бути добре сплановані.
Всі співробітники головного та регіональних офісів БО «БФ «АДРА Україна» повинні дотримуватися системи управління поїздками, яка контролює всі виїзди, та здійснювати щоденну реєстрацію поїздок. 
Це може відбуватись як інформування відповідального з безпека по електронній пошті або спеціальна дошка повинна знаходитися в кожному офісі. Кожний співробітник, який збирається здійснити робочу поїздку на місця або по місту, повинен написати на дошці інформацію про поїздку за один день до передбачуваної дати від’їзду або дату, коли йому знадобиться транспортний засіб. Дана інформація також покаже місце знаходження транспортних засобів. Нижче зазначена інформація, яку необхідно вказати:

• Назва проекту;
• Мета поїздки;
• Пункт призначення;
• Передбачуваний маршрут;
• Тривалість поїздки;
• Приблизний час виїзду;
• Приблизний час повернення;
• Кількість осіб, які подорожують;
• Дані про транспортний засіб (водій, номер та інше).
Під час поїздок на місця керівник програм чи координатор з питань безпеки повинні постійно спілкуватися для контролю за виконанням плану поїздки та надавати звіт у випадку виникнення надзвичайної ситуації. 
Транспортні засоби  
6.2 Правила щодо використання транспортного засобу  
· Персоналу БО «БФ «АДРА Україна» дозволяється самим водити транспортні засоби (за виключенням непередбачених випадків). 

· Під час поїздок співробітники БО «БФ «АДРА Україна»  дотримуються політики водіння в тверезому стані. Тому, БО «БФ «АДРА Україна»  не допускає водіння в нетверезому стані під час поїздок на будь-якому транспортному засобі БО «БФ «АДРА Україна». 
· Ремні безпеки повинні постійно використовуватися, включаючи ремні на задніх сидіннях.

Подорожі по дорогах є найбільш небезпечними для гуманітарних працівників. Хоча нещасний випадок може статися в будь-який час, головна небезпека може виникнути через засідки, на незаконних контрольно-пропускних пунктах, під час обстрілів, викрадень та затримань або навіть через прояв бандитизму.
Нижче наведені основні правила безпеки транспортних засобів та безпеки подорожей. Персонал БО «БФ «АДРА Україна» повинен бути обізнаним, пильнувати та знати, як діяти під час незвичайних обставин.
• транспортні засоби БО «БФ «АДРА Україна», які використовуються на місцях, повинні бути справні та обладнані належними засобами безпеки. 
• транспортні засоби БО «БФ «АДРА Україна» повинна управлятися тільки водіями, призначеними керівництвом організації, або іншими співробітниками, які офіційно уповноважені водити дані транспортні засоби.

• під час довгих та складних поїздок водій повинен супроводжуватися принаймні ще однією особою.

• необхідно уникати небезпечних нічних поїздок або зменшувати їх кількість до мінімуму.

• необхідно дотримуватися первинного та запасного маршрутів поїздки для того, щоб уникнути небезпечних зон та забезпечити безпечне пересування.

• для кожного автомобіля необхідно вести журнал обліку пробігу, який повинен заповнюватися водієм до та після поїздки. Кожен водій несе відповідальність за автомобіль, який він використовує. Водії повинні залишати транспортні засоби та ключі в офісі, коли вони їх не використовують. Транспортні засоби та ключі зберігаються в офісі у адміністратора. Використання будь-якого транспортного засобу повинно затверджуватися менеджером проекту.

• Забороняється використовувати транспортні засоби для неслужбових цілей. Автомобілі можна використовувати для неслужбових цілей тільки після отримання затвердження від адміністрації.

• Водії повинні дотримуватися місцевих правил дорожнього руху.

• Водії повинні виконувати свої обов'язки стосовно пасажирів під час руху належним чином та повинні бути терплячим та ввічливим при взаємодії з дорожньою службою та місцевими чиновниками.

• Складіть правила про перевезення неофіційних пасажирів на службових автомобілях вашої організації. Водіям забороняється перевозити осіб, які не є співробітниками БО «БФ «АДРА Україна» або співробітниками проектів, в транспортних засобах, якщо це не зазначено в проекті, де вказуються будь-які зміни.

• забороняється перевозити вогнепальну зброю в транспортних засобах, окрім надзвичайних ситуацій. 
· Можна перевозити озброєних охоронців в транспортному засобі лише за погодженням програмного менеджера або співробітника служби безпеки. Можлива організація  супроводу співробітників АДРА озброєними співробітниками СIMIC (Civil-Military Cooperation) в найбільш небезпечні локації
• Співробітники БО «БФ «АДРА Україна» повинні завжди одягати ремні безпеки на передньому та задніх сидіннях.
• Водії не повинні використовувати транспортні засоби на прохання інших.
• В кожному транспортному засобі необхідно виділити безпечне місце для зберігання важливих документів, таких як: реєстраційні документи, документи з податкової, страхування, керівництво з технічного обслуговування транспортних засобів, журнали реєстрації та карти.

• Необхідно пояснити місцевим органам влади правила використання транспортних засобів БО «БФ «АДРА Україна».
• Завжди необхідно мати запасне паливо для випадків виникнення надзвичайних ситуацій для своєчасної евакуації персоналу організації.

• Необхідно розробити чіткі процедури для співробітників, які використовують транспортні засоби БО «БФ «АДРА Україна» та не прибувають в заплановані терміни.

•  Необхідно надати стислу інформацію про процедури у випадках ДТП та політику надання звітів про дані випадки. 
Запобіжні медичні заходи 
7.0 Медично-санітарні міри безпеки 
У випадку непередбачених випадків, весь персонал БО «БФ «АДРА Україна» повинен знати, куди звертатися за допомогою. Вибір лікарні залежить від місця розташування офісу та виду пошкодження. В Україні всі непередбачені випадки регулюються на державному рівні та негайна допомога надається в місцевих лікарнях безкоштовно. 
7.1 Аптечка для надання першої допомоги 
В кожній будівлі, офісі та транспортному засобі повинна бути аптечка першої допомоги. Місце знаходження аптечки визначається індивідуально. Необхідно зазначати дату перевірки та доповнення аптечки. 

Комунікація 
8.0 Комунікація
Всі офіси БО «БФ «АДРА Україна» повинні надати працівникам проектів/програм/менеджерам засоби зв'язку, а саме: мобільні телефони, електронні поштові скриньки. Всі регіональні офіси БО «БФ «АДРА Україна»  повинні також мати відповідну систему комунікацій.

Весь персонал БО «БФ «АДРА Україна» зобов'язаний дотримуватися процедури охорони та безпеки наступним чином: кожен співробітник повинен дотримуватися політики безпеки всередині організації, будь-які порушення правил безпеки призводять до дисциплінарних стягань. Нижче перераховані завдання, які повинні виконуватися конкретними співробітниками БО «БФ «АДРА Україна» для дотримання системи безпеки. Для забезпечення правильного функціонування системи безпеки необхідно призначити осіб, які повинні чітко знати свої завдання.
Звітування про непередбачені випадки
9.0 Про всі непередбачені випадки, які стосуються персоналу або власності БО «БФ «АДРА Україна», необхідно повідомляти президента організації, координатора з питань безпеки або іншу призначену особу. 
Президент, координатор з питань безпеки або інша призначена особа повинні відреагувати належним чином на даний випадок та повідомити про дану справу Президенту  та раднику з питань безпеки. Президент та координатор з питань безпеки визначають, яка інформація щодо інциденту буде надана у спільне з іншими користувачами за межами АДРА мережі. Персональна інформація залишиться конфіденційною для забезпечення безпеки даних. 
Письмовий звіт про непередбачувані обставини зберігаються в головному офісі та надаються регіональному керівнику та раднику з питань безпеки. Для написання даного звіту необхідно використовувати форму в кінці даного плану.

Для належної комунікації щодо забезпечення безпеки необхідно звернутися до призначених осіб, які відповідають за передачу даної інформації персоналу.
	ПІБ 
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	Телнфон
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	+380638530024
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	+38 063 960 5676
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	Лук’яненко Ю.О.
	Операційний менеджер 
	j.lukyanenko@ adra.org.ua
	+380676934851
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[Розділ: Особа, яка повідомляє про надзвичайну ситуацію]

Випадок №: TC "Annex 11
Incident report form" \f C \l "1" 
	ПІБ/ посада   

Країна / Місце / Вид програми
Дата / час 
Контакнта інформація
(телефон, електронна адреса)
Домовленності при спілкуванні:
Коментарі Президента/представника в регіоні/менеджер програми      


[Розділ: Стислий опис непередбачуваної ситуації]
	Вид непередбачуваної ситуації:
(дорожньо-транспортна нещасні випадки, пожежі, обстріли, пограбування, захоплення заручників, раптові бунти, інше)

Місце та час непередбачуваної ситуації:

Опис непередбачуваної ситуації:

(Стислий опис непередбачуваної ситуації з фактами. Детально описати ситуацію, при необхідності) 
Хто постраждав: 
(Персонал БО «БФ «АДРА Україна», місцеві жителі, інші)



	Свідки:

(Зазначте контактну інформацію свідків)

Наслідки непередбачуваного випадка:

(Чи є загиблі або поранені (значні чи незначні поранення)? Чи є пошкодження/втрати? Чи є інші наслідки?
Вжиті заходи:
(Стислий опис рішень з наведенням фактів щодо заходів, вжитих під час непередбаченого випадка або після нього) 
Особа (організація), якій повідомлялося про непередбачений випадок:
(Зазначте, кому ви повідомили про даний випадок: органам управління, іншим НУО, іншим особам. Опишіть іхню реакцію)

Подальші дії:
(Опишіть дій та рішення, які були вжиті у подальшому. Зазначте пропозиції щодо покращення безпеки персоналу БО «БФ «АДРА Україна»)



Кому та куди повідомляти 
ПІБ / посада

Дата / час

Метод повідомлення
Куди направляється
Подальші дії
( Необхідно поставити в копію головного радника відділу безпеки АДРА Міжнародна.
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