Zatgcznik do zarzgdzenia nr 156/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw
z dnia 8 sierpnia 2024 .

Standardy ochrony matoletnich

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Standardy okres$lajg zasady ochrony matoletnich w Urzedzie Miasta i Gminy
Staszéw.

2. Celem Standardow jest zapewnienie bezpieczenstwa matoletnim, dbatos¢ o ich dobro
oraz zapewnienie, ze dziatania podejmowane przez Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
bedg uwzgledniaty ich potrzeby. Celem Standarddéw jest rowniez zwrdcenie uwagi
pracownikow i partnerow Urzedu na koniecznos¢ podejmowania wzmozonych dziatan na
rzecz ochrony matoletnich przed krzywdzeniem oraz potrzebe dziatan profilaktycznych
w zakresie zapewnienia ochrony matoletnich przed krzywdzeniem.

3. Standardy odnoszg sie do wszelkich dziatan pojmowanych przez komérki organizacyjne
Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie w zakresie dziatalnosci oswiatowej, opiekuhczej,
wychowawczej, resocjalizacyjnej, artystycznej, medycznej, rekreacyjnej, sportowej lub
zwigzanej z rozwijaniem zainteresowan przez matoletnich, a w szczegolnosci do dziatan
zwigzanych z realizacjg zadan adresowanych do matoletnich nalezgcych do wtasciwosci
Wydziatu Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych, Gtéwnego Specjalisty — Petnomocnika
ds. Profilaktyki, Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii oraz Wydziatu
Promociji, Informatyki, Kultury i Sportu, a takze zwigzanych z organizacjg praktyk
zawodowych oraz obstugg Mtodziezowej Rady Miejskiej w Staszowie.

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszych Standardach jest mowa o:
1) Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw;
2) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé:
- Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw,
- Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Staszoéw,
- Sekretarza Miasta i Gminy Staszow,
- Skarbnika Miasta i Gminy Staszow;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Miasta i Gminy w Staszowie;
4) Standardach — nalezy przez to rozumie¢ Standardy Ochrony Matoletnich;

5) matoletnim — nalezy przez to rozumie¢ osobe od urodzenia do ukohczenia 18 roku
zycia;



6) opiekunie matoletniego — nalezy przez to rozumieé¢ osobe uprawniong do
reprezentacji i stanowienia o matoletnim, w tym przedstawiciela ustawowego oraz
opiekuna faktycznego;

7) koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialna za
koordynowanie Standardami powotana przez Kierownika Urzedu;

8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie oraz
wspotpracujgcg z Urzedem na jakiejkolwiek podstawie, w tym na podstawie umowy
o dzieto, umowy zlecenia, powotania, wyboru, stazyste, wolontariusza;

9) przemocy domowej — nalezy przez to rozumie¢ przemoc domowg w rozumieniu
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 424);

10) przemocy - nalezy przez to rozumie¢ jednorazowe albo powtarzajgce sie umysine
dziatanie lub zaniedbanie, wykorzystujgce przemoc fizyczng, psychiczng Iub
ekonomiczng naruszajgcg prawa lub dobra osobiste osoby doznajgcej przemocy;

11) partnerze — nalezy przez to rozumie¢ kazdy podmiot wspotpracujgcy z Urzedem,
niezaleznie od formy organizacyjnej, wykonujgcy na podstawie umowy na rzecz Urzedu
ustugi zwigzane z dziatalnoscig oswiatowg, opiekunczg, wychowawczg,
resocjalizacyjng, artystyczng, medyczng, rekreacyjng, sportowg Ilub zwigzang
Z rozwijaniem zainteresowan przez matoletnich;

12) przedstawicielu ustawowym matoletniego — nalezy przez to rozumie¢ rodzica
lub opiekuna prawnego ustanowionego przez sad;

13) nieletnim — nalezy przez to rozumie¢ nieletniego w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu i resocjalizacji nieletnich (Dz. U. z 2024 r. poz.
978);

14) demoralizacji — nalezy przez to rozumie¢ demoralizacje w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu i resocjalizacji nieletnich;

15) krzywdzeniu matoletniego — nalezy przez to rozumie¢ kazde zamierzone lub
niezamierzone dziatanie lub zaniechanie jednostki lub jakiegokolwiek innego podmiotu,
ktére narusza prawa lub swobody nieletniego lub zaktéca jego optymalny rozwdj;
krzywdzenie moze przybiera¢ rézne formy, z reguty wspotwystepujgce: przemocy
fizycznej, przemocy emocjonalnej, przemocy seksualnej lub zaniedbania.

2. Standardy stosuje sie z uwzglednieniem wtasciwych aktow prawa powszechnie
obowigzujgcego, ktdre okreslajg obowigzki organdéw wiadzy publicznej oraz pozostatych
podmiotdw w zakresie zwigzanym z ochrong matoletnich oraz prawa matoletnich,
w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na
tle seksualnym i ochronie matoletnich (t.j.: Dz. U. z 2024 r. poz. 560 z pézn. zm. );



2) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (t.j.: Dz. U.
z 2024 r. poz. 424, z pdzn. zm.);

3) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekunczy (t.j.: Dz. U. z 2023 r.
poz. 2809, z pézn. zm.);

4) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j.: Dz. U. z 2024 r. poz. 17, z pozn.
zm.);

5) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t.j.: Dz. U. z 2023 r. poz. 1610,
z pézn. zm.);

6) ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j.: Dz. U.
z 2022 r. poz. 2509, z pdzn. zm.);

7) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.z 2016 r.
Nr 119, str. 1);

8) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego (t.j.: Dz.U.
z 2023 r. poz. 1550, z pézn. zm.);

9) ustawy z dnia z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (Dz. U.
z 2024 r. poz. 37, z pézn. zm.);

10)ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j.: Dz. U. z 2023 r. poz. 2151, z p6zn. zm.).

Rozdziat 2.
Zasady zapewniajace bezpieczne relacje miedzy matoletnim a pracownikami Urzedu

§ 3. Zasady bezpiecznej rekrutacji pracownikoéw.

1. Przed nawigzaniem z osobg stosunku pracy lub przed dopuszczeniem osoby do innej
dziatalnosci zwigzanej z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem,
Swiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub
realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich lub z opiekg nad nimi, uzyskuje sie
informacje, czy dane tej osoby sg zamieszczone w Rejestrze z dostepem ograniczonym
lub Rejestrze osob, w stosunku do ktorych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie
w Rejestrze.

2. Informacje z Rejestru z dostepem ograniczonym uzyskuje sie za posrednictwem
systemu teleinformatycznego prowadzonego przez Ministra Sprawiedliwosci.



3. Rejestr osob, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie
w Rejestrze, jest ogélnodostepny.

4. Przed nawigzaniem z osobg stosunku pracy lub przed dopuszczeniem osoby do
dziatalnosci, o ktérej mowa w ust. 1, od tej osoby pobiera sie:

1) informacje z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie przestepstw okreslonych
w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz
w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (t.j.: Dz. U. z 2023 .
poz. 1939), lub za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny zabronione okreslone
w przepisach prawa obcego;

2) jezeli osoba ta posiada obywatelstwo inne niz polskie, ponad informacje, o ktérej
mowa w pkt 1, pobiera sie takze informacje z rejestru karnego panstwa obywatelstwa,
uzyskiwang do celédw dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej
z kontaktami z dzie¢mi, bgdz informacje z rejestru karnego panstwa obywatelstwa,
jezeli prawo tego panstwa nie przewiduje wydawania informacji dla wyzej
wymienionych celow;

3) oswiadczenie ziozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej o panstwie lub
panstwach zamieszkiwania w ciggu ostatnich 20 lat, innych niz Rzeczypospolita Polska
i panstwo obywatelstwa, sporzgdzone zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatgcznik nr 1
do Standardéw;

4) jezeli osoba w ciggu 20 lat mieszkata w innych panstwach niz Rzeczypospolita
Polska i panstwo obywatelstwa - informacje z rejestrow karnych tych panstw
uzyskiwane do celéw dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej
z kontaktami z dzie¢mi, bgdz informacje z rejestrow karnych tych panstw, jezeli prawo
tych panstw nie przewiduje wydawania informaciji dla wyzej wymienionych celow;

5) jezeli prawo panstwa, z ktérego ma byc¢ przedtozona informacja, o ktérej mowa w pkt
2 i 4, nie przewiduje jej sporzagdzenia lub w danym panstwie nie prowadzi sie rejestru
karnego — ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej odwiadczenie o tym fakcie
wraz z o$wiadczeniem, Zze osoba ta nie byta prawomocnie skazana w tym panstwie za
czyny zabronione odpowiadajgce przestepstwom okreslonym w rozdziale XIX i XXV
Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29
lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii oraz nie wydano wobec niej innego
orzeczenia, w ktorym stwierdzono, iz dopuscita sie takich czyndéw zabronionych, oraz
ze nie ma obowigzku wynikajgcego z orzeczenia sgdu, innego uprawnionego organu
lub ustawy stosowania sie do zakazu zajmowania wszelkich lub okreslonych stanowisk,
wykonywania wszelkich lub okreslonych zawodow albo dziatalnosci, zwigzanych
z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem, Swiadczeniem porad
psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg innych
zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekg nad nimi, zgodnie ze wzorem,
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Standardoéw.



5. W oswiadczeniach, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3 i 5, sktadajgcy oswiadczenie
zobowigzany jest zawrzeC klauzule: ,Jestem sSwiadomy/ Swiadoma odpowiedzialnoSci
karnej za zilozenie fatszywego oswiadczenia”, ktora zastepuje pouczenie organu
0 odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

6. Oswiadczenia oraz wszelkie informacje z rejestréw dotgczane sg do czesci A akt
osobowych pracownika. W przypadku danych z Rejestru osob, w stosunku do ktérych
Panstwowa Komisja do spraw wyjasniania przypadkéw czynnosci skierowanych przeciwko
wolnosci seksualnej i obyczajnosci wobec matoletniego ponizej 15 lat, wydata
postanowienie o wpisie w Rejestrze, do akt zatgcza sie wydruk strony internetowej, na
ktérej widnieje komunikat dotyczgcy danej osoby.

7. Jesli dla osoby, o ktérej mowa w ust. 1, nie prowadzi sie teczki pracowniczych akt
osobowych, oswiadczenia oraz wszelkie informacje z rejestrow dotgcza sie do
dokumentacji dotyczacej osoby dopuszczonej do dziatalnosci zwigzanej z wychowaniem,
edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem, swiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem
duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich, lub
z opiekg nad nimi.

8. Obowigzki zwigzane z bezpieczng rekrutacjg personelu, o ktérych mowa w ust. 1 — 7,
wykonuja:

1) Wydziat Organizacyjny — w przypadku, gdy podstawg dopuszczenia do dziatalnoéci,
o ktorej mowa w ust. 1 jest stosunek pracy lub umowa stazowa;

2) Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub osoba zatrudniona na samodzielnym
stanowisku, w zakresie kompetencji ktorej lezy organizacja danego dziatania, jezeli
dopuszczenie osoby do dziatalnosci, o ktérej mowa w ust. 1, nastepuje na innej
podstawie prawnej niz okreslona w pkt 1.

9. W przypadku podejmowania przez Urzgd wspotpracy z organizatorem w zakresie
dziatalnosci zwigzanej z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem,
Swiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub
realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekg nad nimi, na tym
partnerze wspotpracujgcym z Urzedem cigzy obowigzek zapewnienia bezpiecznej
rekrutacji personelu poprzez zastosowanie procedur okreslonych w ust. 1 —7.

10. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 9, Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub
osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku, w zakresie kompetencji ktorej lezy
organizacja danego dziatania, zapewnia zawarcie w projekcie umowy zawieranej
z partnerem zewnetrznym odniesienia do obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia
13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
i ochronie matoletnich i Standardéw oraz zobowigzania partnera do ztozenia pisemnego
oswiadczenia o wykonaniu obowigzkéw wynikajgcych z tej ustawy, w szczegolnosci
zastosowania okreslonych ustawg zasad bezpiecznej rekrutacji pracownikdéw (personelu).



11. Kierownik Wydziatu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku, w zakresie
kompetencji ktorej lezy organizacja danego dziatania zapewnia identyfikacje wszelkich
proceséw z udziatem matoletnich polegajacych na organizacji przez Urzad dziatalnosci
oswiatowej, opiekunczej, wychowawczej, resocjalizacyjnej, artystycznej, medycznej,
rekreacyjnej, sportowej lub zwigzanej z rozwijaniem zainteresowan przez matoletnich oraz
zapewnia, ze do dziatalnosci tego rodzaju nie zostang dopuszczone osoby, ktére nie
zostaty zweryfikowane zgodnie z art. 21 ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich.

§ 4. Zasady bezpiecznych relacji pracownikéw Urzedu z matoletnim, w tym
zachowania niedozwolone wobec matoletnich.

1. Podstawowg zasadg wszystkich czynnosci podejmowanych przez pracownikéw jest
dziatanie dla dobra matoletniego i w jego interesie.

2. Pracownicy traktujg matoletniego z szacunkiem oraz uwzgledniajg jego potrzeby.
Komunikacja miedzy Pracownikiem a Matoletnim powinna by¢é prowadzona
z zachowaniem szacunku, cierpliwo$ci, uprzejmosci i zrozumienia. Prowadzona
komunikacja nie moze zawstydzaé, lekcewazy¢ ani obraza¢ matoletniego.

3. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania profesjonalnej relacji z matoletnim
i kazdorazowego rozwazenia, czy jego reakcja, komunikat badz dziatanie wobec
matoletniego sg odpowiednie do sytuacji, bezpieczne, uzasadnione i sprawiedliwe wobec
innych matoletnich.

4. Pracownik w kontakcie z matoletnim w szczegdlnosci:
1) przedstawia sie i wyjasnia jaka role petni wobec matoletniego;

2) zapewnia, zeby dziecko zostato poinformowane w sposéb adekwatny do jego wieku
i etapu rozwojowego o zasadach wspoétpracy oraz monitoruje, czy zasady te sg dla
matoletniego zrozumiate;

3) informuje matoletniego o mozliwosci zadawania pytan i wyrazania swoich
zastrzezen, reaguje na pytania i zastrzezenia matoletnich;

4) informuje dziecko, ze jezeli czuje sie niekomfortowo w danej sytuacji, wobec
jakiegos zachowania czy stéw, moze o tym poinformowaé pracownika i oczekiwaé
pomocy;

5) zachowuje cierpliwosc i przyjmuje postawe nieoceniajgca, zapewnia matoletniemu
czas na oswojenie sie z sytuacja, w ktorej sie znajduje;

6) uwaznie wystuchuje matoletniego oraz zachowuje uczciwo$¢ w komunikacji;

7) korzysta z alternatywnych metod komunikacji w przypadku, gdy matoletni tego
potrzebuje;

8) nie zawstydza, nie lekcewazy, nie upokarza i nie obraza matoletniego;



9) nie krzyczy, chyba Zze wymaga tego sytuacja (np. ostrzezenie przed
niebezpieczenstwem).

5. Decyzje dotyczgce matoletniego powinny zawsze uwzgledniaC jego oczekiwania, ale
réwniez bra¢ pod uwage bezpieczenstwo pozostatych matoletnich by¢é adekwatne do jego
wieku, sytuacji i stopnia niepetnosprawnosci.

6. Pracownik zobowigzany jest do réwnego traktowania matoletnich, w szczegodlnosci
niezaleznie od ich pitci, orientacji seksualnej, wyznania, pochodzenia etnicznego
i spotecznego, czy tez niepetnosprawnosci.

7. Pracownik zapewnia, aby realizowane przez niego dziatania nie prowadzity do
naruszenia prawa matoletniego do prywatnosci; nie ujawnia zadnych informacji
0 matoletnim, w tym jego wizerunku, osobom do tego nieuprawnionym

8. Pracownik powinien dgzy¢ do zapewniania, ze podczas rozmowy lub innej aktywnosci
z matoletnim jest w zasiegu wzroku innych pracownikéw, a w sytuacji, gdy nie jest to
mozliwe ze wzgledu na charakter aktywnos$ci, pracownik informuje innych pracownikow
0 miejscu, w ktérym bedzie przebywat z matoletnim.

9. Pracownikowi nie wolno w obecnosci matoletnich niestosownie zartowac, uzywac
wulgaryzméw, wykonywac obrazliwych gestow, nawigzywaé¢ do atrakcyjnosci fizycznej,
przedstawiac tresci o zabarwieniu seksualnym.

10. Pracownik, projektujgc dziatania lezgce w zakresie jego obowigzkow, dazy do tego,
aby uwzglednione zostaty szczegdlne potrzeby matoletnich, do ktérych jest to dziatanie
adresowane, w tym wynikajgce z niepetnosprawnos$ci, ujawnionych przez opiekundow
zalecen zwigzanych ze stanem zdrowia matoletniego, np. z alergiami.

11. Niedopuszczalne jest stosowanie przez pracownikéw oraz tolerowanie stosowania
wobec matoletnich jakichkolwiek form przemocy.

12. Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ przewagi fizycznej nad matoletnim ani
stosowac wobec niego grozb.

13. Pracownik nie moze utrwala¢ wizerunku matoletnich, w tym gtosu, w celach
prywatnych. Utrwalanie wizerunku matoletniego w celach stuzbowych jest mozliwie tylko,
jezeli przedstawiciele ustawowi matoletniego wyrazili na to wyrazng zgode albo obowigzek
utrwalenia wizerunku wynika z przepisu prawa.

14. Pracownikowi zabrania sie przyjmowania prezentbw od matoletnich oraz ich
opiekunow.

15. Pracownicy w ramach wykonywanych obowigzkéw zwracajg uwage na czynniki ryzyka
krzywdzenia matoletnich oraz reagujg na podejrzenie krzywdzenia dziecka w sposob
okreslony wtasciwymi przepisami prawa oraz Standardami.



16. Pracownik, ktéry ma swiadomos$¢, ze matoletni doznat krzywdzenia zobowigzany jest
do zachowania szczegodlnej ostroznosci w kontaktach z matoletnim, wykazujgc
zrozumienie i wyczucie.

§ 5. 1. Pracownikowi nie wolno dotyka¢ matoletniego w sposéb, ktéry mégtby zostac
nieprawidtowo zinterpretowany, w szczegolnosci pracownik nie powinien angazowac sie
w zabawy takie jak: taskotanie, udawane walki, brutalne zabawy fizyczne. Pracownik
kazdorazowo powinien dokonywac¢ oceny stosownosci kontaktu fizycznego, kierujgc sie
profesjonalng oceng danej sytuac;ji.

2. Kontakt fizyczny z matoletnim nigdy nie moze by¢ niejawny bgdz ukrywany, wigzac sie
z jakgkolwiek gratyfikacjg ani wynika¢ z przewagi dorostego nad matoletnim.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalny jest kontakt fizyczny pracownika
z matoletnim, za jego przyzwoleniem. Do sytuacji takiej zaliczy¢ mozna pomoc
niepetnosprawnemu matoletniemu w poruszaniu sie lub przy wsiadaniu i wysiadaniu
z pojazdu. Jesli pracownik stwierdzi, ze matoletni potrzebuje pomocy wymagajgcej
kontaktu fizycznego, powinien rozwazyc¢, czy takie zachowanie wzgledem matoletniego
jest adekwatne do okolicznosci, nie narusza praw matoletniego oraz byé gotowy do
wyjasnienia swojego dziatania.

§ 6. 1. Kontakt z matoletnim poza godzinami pracy jest co do zasady zabroniony.

2. Pracownik nie moze zapraszaC¢ matoletnich do swojego miejsca zamieszkania lub
innego miejsca, ktdre nie jest miejscem wykonywania zadan stuzbowych ani przyjmowac
podobnego zaproszenia ze strony matoletniego lub jego opiekuna.

3. Jesli zachodzi koniecznos¢ kontaktu z matoletnim lub jego opiekunem poza godzinami
pracy Urzedu dozwolone jest nawigzanie kontaktu za posrednictwem telefonu stuzbowego
lub stuzbowego adresu poczty elektroniczne;j.

4. Jesli zachodzi koniecznos¢ spotkania sie z matoletnim poza godzinami pracy Urzedu,
wymagane jest poinformowanie o tym fakcie nadzorujgcego Czionka Kierownictwa
Urzedu. Spotkanie moze odby¢ sie wytgcznie za zgodg opiekuna matoletniego.

5. Pracownik nie moze realizowa¢ stuzbowych kontaktéw z matoletnimi poprzez media
spotecznosciowe i komunikatory internetowe.

Rozdziat 3.
Wymogi dotyczace bezpiecznych relacji miedzy matoletnimi, a w szczegélnosci
zachowania niedozwolone

§ 7. 1. Podstawowg zasadag relacji miedzy matoletnimi jest dziatanie z szacunkiem,
uwzgledniajgce godnosc i potrzeby drugiej osoby.

2. Standardem jest tworzenie atmosfery, ktéra promuje ws$réd matoletnich tolerancje
i poczucie odpowiedzialnosci za swoje zachowanie.



4. W kontaktach pomiedzy matoletnimi niedozwolone jest w szczegdlnosci:
1) stosowanie przemocy wobec innego matoletniego, w jakiejkolwiek formie;
2) uzywanie wulgarnego, obrazliwego jezyka, wulgarnych gestow;
3) upokarzanie, obrazanie, zniewazanie;
4) zachowanie w sposéb niestosowny,
5) kierowanie obrazliwych uwag, w tym o zabarwieniu seksualnym;
)

6) stosowanie zastraszania i grozb;

7) utrwalanie wizerunku innych matoletnich poprzez nagrywanie (réwniez fonii)
i fotografowanie bez uzyskania zgody;

8) udostepnianie miedzy matoletnimi substancji psychoaktywnych, alkoholu, napojow
energetycznych, wyrobow tytoniowych, papieroséw elektronicznych.

Rozdziat 4.
Rozpoznawanie i reagowanie na czynniki ryzyka krzywdzenia matoletnich

§ 8. 1. Pracownicy posiadajg wiedze i w ramach wykonywanych obowigzkéw zwracajg
uwage na czynniki ryzyka krzywdzenia matoletnich, takie jak:

1) matoletni jest brudny, nieprzyjemnie pachnie;
2) matoletni kradnie jedzenie, pienigdze;

3) matoletni zebrze;

4) matoletni jest stale gtodny;

5) powstajg watpliwosci, czy matoletni otrzymuje potrzebng mu opieke medyczng,
szczepienia, czy posiada okulary oraz konieczny sprzet rehabilitacyjny;

6) matoletni nie ma odziezy i butow dostosowanych do warunkéw atmosferycznych;

7) matoletni ma widoczne obrazenia ciata (siniaki, ugryzienia, rany), ktérych
pochodzenie trudno jest wyjasni¢; obrazenia sg w réznej fazie gojenia; podawane
przez matoletniego wyjasnienia dotyczgce obrazeh wydajg sie niewiarygodne
i niespdjne;

8) matoletni boi sie opiekuna lub domownikéw, powrotu do domu;

9) matoletni wzdryga sie, kiedy podchodzi do niego osoba dorosta;

10) matoletni cierpi na powtarzajgce sie dolegliwosci somatyczne, np.: bole brzucha,
gtowy, mdtosci;

11) matoletni jest bierny, wycofany, ulegty, przestraszony, depresyjny lub zachowuje sie
agresywnie, buntuje sie, okalecza sig;



12) matoletni ucieka w Swiat wirtualny, jest nadmiernie zainteresowany mediami
spotecznosciowymi, grami komputerowymi, treSciami dostepnymi w Internecie;

13) matoletni uzywa s$rodkéw psychoaktywnych, alkoholu, $rodkéw tytoniowych,
napojoéw energetycznych, papieroséw elektronicznych;

14) matoletni nadmiernie szuka kontaktu z dorostym (tzw. ,lepko$¢” matoletniego);
15) matoletni jest rozbudzony seksualnie, niestosownie do sytuacji i wieku;

16) matoletni ucieka z domu;

17) nastgpita nagta i wyrazna, negatywna zmiana w zachowaniu matoletniego;
18) matoletni méwi o przemocy.

2. Pracownicy zwracajg uwage, czy z objawami u matoletniego stanowigcymi czynniki
ryzyka krzywdzenia nie wspotwystepujg niepokojgce zachowania opiekunow badz innych
domownikéw, powodujgce, ze podejrzenie krzywdzenia matoletniego jest dodatkowo
uzasadnione, takie jak:

1) rodzic (opiekun) podaje nieprzekonujgce lub sprzeczne informacje lub odmawia
wyjasnien przyczyn obrazen matoletniego;

2) rodzic (opiekun) nie utrzymuje (unika) kontaktow z osobami zainteresowanymi losem
matoletniego;

3) rodzic (opiekun) méwi o matoletnim w negatywny sposéb, obwinia, poniza lub
strofuje matoletniego;

4) rodzic (opiekun) poddaje matoletniego surowej dyscyplinie lub jest nadopiekunczy
lub zbyt pobtazliwy lub odrzuca matoletniego;

5) rodzic (opiekun) nie interesuje sie losem i problemami matoletniego;

6) rodzic (opiekun) czesto nie potrafi poda¢ miejsca, w ktorym aktualnie przebywa
matoletni;

7) rodzic (opiekun) jest apatyczny, pogrgzony w depresji;
8) rodzic (opiekun) zachowuje sie agresywnie;

9) rodzic (opiekun) ma zaburzony kontakt z rzeczywistoscig, reaguje nieadekwatnie do
sytuacji, wypowiada sie niespgjnie;

10) rodzic (opiekun) nie ma swiadomosci lub neguje potrzeby matoletniego;
11) rodzic (opiekun) faworyzuje jedno z rodzehstwa;

12) rodzic (opiekun) przekracza dopuszczalne granice w kontakcie fizycznym Ilub
werbalnym;

13) rodzic (opiekun) naduzywa alkoholu, narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych,
przejawia symptomy uzalezniehn behawioralnych, w tym hazardu.
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3. W przypadku zidentyfikowania czynnikéw ryzyka krzywdzenia matoletniego, pracownicy
podejmujg rozmowe z rodzicami, przekazujgc informacje na temat dostepnej oferty
wsparcia i motywujg ich do szukania stosownej pomocy. Pracownicy monitorujg sytuacje
poprzez obserwacje matoletniego.

Rozdziat 5.
Zasady i procedura podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia
matoletniego przez pracownika, osobe trzecia, innego matoletniego lub opiekuna
lub powziecia informacji o takim krzywdzeniu

§ 9. 1. Przypadki podejrzenia krzywdzenia matoletniego przez osobe zwigzang
z Urzedem, tj. pracownika lub osobe dziatajgcg z ramienia jakiejkolwiek organizacji lub
jednostki wspétpracujgcej lub osobe trzecia, lub w przypadku powziecia informaciji o takim
krzywdzeniu, pracownicy zgtaszajg koordynatorowi do spraw standardéw ochrony
matoletnich, ktérzy realizujg procedure ich ochrony w Urzedzie. Pracownicy wraz
z koordynatorem zobowigzani sg do dziatania zgodnie z nastepujgcym schematem
podejmowania interwencji:

1) w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa sciganego z urzedu, pracownik
zobowigzany jest do niezwtocznego zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa na szkode matoletniego Kierownika Urzedu. Kierownik  Urzedu
niezwtocznie zawiadamia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prokuratora lub
Policje oraz podejmuje niezbedne czynnosci do czasu przybycia organu powotanego
do Scigania przestepstw lub do czasu wydania przez ten organ stosownego
zarzadzenia, aby nie dopuscic¢ do zatarcia sladow i dowoddéw przestepstwa;

2) jesli podejrzewaja, ze matoletni doswiadcza wykorzystania seksualnego Ilub
krzywdzenia, ktére powoduje zagrozenie zycia lub zdrowia matoletniego, zobowigzani
sg do zapewnienia matoletniemu bezpiecznego miejsca i odseparowania go od osoby
stwarzajgcej zagrozenie oraz niezwtocznego zawiadomienia Policji, pod numer telefonu
112 lub 997, a w razie potrzeby — do zapewnienia pierwszej pomocy, w tym wezwania
pogotowia ratunkowego;

3) jesli podejrzewajg, ze matoletni doswiadczyt jednorazowo przemocy fizycznej lub
psychicznej (np. popychanie, klapsy, ponizanie, o$mieszanie) lub zauwazyt inne
niedozwolone zachowanie wobec matoletniego (np. krzyk, niestosowne komentarze) ze
strony innego pracownika lub osoby dziatajgcej z ramienia organizacji lub jednostki
wspotpracujgcej z Urzedem, zobowigzani sg do zadbania o bezpieczenstwo
matoletniego i odseparowania go od osoby podejrzanej o krzywdzenie oraz
niezwtocznego powiadomienia nadzorujgcego Czionka Kierownictwa Urzedu w celu
podjecia czynnosci wyjasniajgcych i decyzji co do dalszej wspotpracy z pracownikiem,
organizacjg lub jednostkg wspodtpracujgcg z Urzedem; jezeli zachowanie byto
jednorazowe i o niewielkiej szkodliwosci z pracownikiem przeprowadza sie rozmowe
dyscyplinujgca.
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2. W przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego przez jego opiekuna lub innego
domownika, pracownicy wraz z koordynatorem sg zobowigzani podjg¢ dziatania,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1i 2, a dodatkowo:

1) jezeli pracownik, w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkoéw stuzbowych, jest
Swiadkiem przemocy domowej stosowanej wobec matoletniego, zobowigzany jest do
zawiadomienia o tym Policji, prokuratora lub wtasciwego osrodka pomocy spoteczne;j
jako jednostki, dziatajgcej na rzecz przeciwdziatania przemocy domowej, w celu
wszczecia procedury ,Niebieskiej Karty”; w miare potrzeby pracownik zapewnia
dziecku bezpieczenstwo i udziela pierwszej pomocy;

2) jezeli pracownik podejrzewa, ze dobro dziecka moze by¢é zagrozone,
w szczegolnosci, jezeli ocenia, ze dochodzi do zaniedbania potrzeb zyciowych dziecka
lub do innego zagrozenia dobra dziecka ze strony rodzicow lub opiekunow
prawnych, nienoszgcego znamion czynu zabronionego, Ilub dziecko doznaje
krzywdzenia ze strony innego dziecka - pracownik ma obowigzek skierowania
zawiadomienia do sgdu rejonowego — wydziatu rodzinnego i opiekunczego, wtasciwego
ze wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka, z wnioskiem o wydanie zarzgdzen
opiekunczych w sprawie tego matoletniego i wglad w jego sytuacje.

3. W przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego przez nieletniego pracownicy sg
zobowigzani podjg¢ dziatania z uwzglednieniem nastepujgcego schematu:

1) jesli pracownik podejrzewa popetnienie na szkode matoletniego czynu zabronionego
wyczerpujgcego znamiona przestepstwa sciganego z urzedu przez nieletniego, jest
obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢c o tym sad rodzinny lub Policje oraz
przedsiewzigC niezbedne czynnosci, aby nie dopusci¢ do zatarcia sladow i dowoddéw
popetnienia czynu zabronionego; jezeli pracownik ocenia, ze matoletni w zwigzku
Zz czynem zabronionym popetnionym na jego szkode przez nieletniego jest w stanie
zagrozenia zycia lub zdrowia, zobowigzany jest do zapewnienia matoletniemu
bezpiecznego miejsca i odseparowania go od osoby stwarzajgcej zagrozenie oraz
niezwtocznego zawiadomienia Policji, pod numer telefonu 112 lub 997, a w razie
potrzeby — do zapewnienia pierwszej pomocy, w tym wezwania pogotowia
ratunkowego;

2) jesli pracownik podejrzewa, ze matoletni doswiadczyt jednorazowo przemocy
fizycznej lub psychicznej ze strony osoby nieletniej, niewyczerpujgcej znamion
przestepstwa, zobowigzany jest do zadbania o bezpieczenstwo matoletniego
i odseparowania go od osoby krzywdzgcej, a ponadto do zawiadomienia opiekuna
matoletniego i opiekuna osoby nieletniej, a w przypadku stwierdzenia, ze zachowanie
nieletniego moze swiadczy¢ o jego demoralizacji, pracownik zawiadamia wtasciwy sad
rejonowy — wydziat rodzinny i opiekunczy; opiekunowi osoby nieletniej oraz opiekunowi
matoletniego udziela sie informacji o dostepnych formach wsparcia.

§ 10. 1. Wszystkie dziatania w ramach interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia
matoletniego lub powziecia informacji o krzywdzeniu matoletniego podejmowane sg
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niezwtocznie, przy uwzglednieniu ryzyka, jakie rodzi w danym przypadku dla matoletniego
opdznienie dziatan.

2. Kazdy pracownik podejrzewajgcy krzywdzenie dziecka raportuje ten fakt
bezposredniemu przetozonemu oraz nadzorujgcemu cztonkowi Kierownictwa Urzedu.

W przypadku podejrzenia krzywdzenia ze strony pracownika Urzedu pracownik raportuje
ten fakt bezposrednio do Sekretarza Miasta i Gminy lub Kierownika Urzedu.

3. Za koordynowanie i nadzér nad prawidtowoscig oraz terminowos$cig dziatan
podejmowanych w ramach interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego
lub pozyskania informacji o krzywdzeniu matoletniego odpowiada koordynator wraz
z kierownikiem Woydziatu Urzedu, realizujgcego dziatanie, w ktorym doszto do ujawnienia
podejrzenia krzywdzenia. Decyzje o podjeciu okreslonych czynnosci w sytuacji
podejrzenia krzywdzenia matoletniego podejmowane sg po uzgodnieniu z nadzorujgcym
cztonkiem Kierownictwa Urzedu.

4. W kazdym przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego, jego opiekunowi, a takze
odpowiednio do mozliwosci poznawczych temu matoletniemu, udziela sie informaciji
o mozliwych formach wsparcia oraz zapewniajgcych je organach wtadzy publicznej

i organizacjach pozytku publicznego.

5. W kazdym przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego lub powziecia informacji
o takim krzywdzeniu Koordynator uzupetnia Karte Interwencji, ktérej wzor stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia.

6. Karta interwencji przechowywana jest przez Koordynatora zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami dotyczgcymi przechowywania i archiwizacji dokumentéw.

Rozdziat 6.
Zasady ustalania planu wsparcia matoletniego po ujawnieniu krzywdzenia

§ 11. 1. Koordynator po ujawnieniu  krzywdzenia matoletniego przygotowuje Plan
wsparcia matoletniego, ktérego celem jest przede wszystkim:

1) zainicjowanie dziatan interwencyjnych we wspotpracy z innymi instytucjami, jesli
istnieje taka koniecznos¢;

2) wspotpraca z przedstawicielami ustawowymi w celu powstrzymania krzywdzenia
matoletniego i zapewnienie mu pomocy;

3) diagnoza, czy konieczne jest podjecie dziatah prawnych;
4) objecie pomocg specjalistyczna, jesli zaistnieje taka koniecznosé.

2. W ustalaniu planu wsparcia uczestniczy matoletni i przedstawiciele ustawowi
matoletniego.

3. Realizacjg Planu wsparcia do dziatania w tym zakresie koordynuje koordynator do
spraw standardéw ochrony matoletnich.
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4. Plan wsparcia uwzglednia:

1) dziatania interwencyjne, majgce na celu zapewnienie matoletniemu bezpieczenstwa,
w tym zgtoszenie podejrzenie popetnienia przestepstwa do organéw $cigania;

2) przekazanie informacji o formach i miejscach, w ktérych mozliwe jest uzyskanie
wsparcia, w tym powinien okreslaC jakie inne organizacje i pomioty nalezy
zaangazowac w pomoc matoletniemu;

3) zaproponowane formy specjalistycznej pomocy pozaszkolnej, jesli istnieje taka
potrzeba;

4. Plan wsparcia matoletniego powinien:
1) by¢ spisany w sposob jasny, konkretny i wykonalny;
2) by¢ mierzalny tzn. pozwalac¢ na weryfikacje czy cele lub poszczegdlne etapy zostaty
osiggniete.

5. Plan wsparcia matoletniego funkcjonuje réwnolegle z podejmowanymi dziataniami
interwencyjnymi, a jego naczelng zasadg jest obserwacja matoletniego, zapewnienie mu
warunkéw do uzyskania wielospecjalistycznej pomocy, rowniez pozaszkolnej, udzielanie
wsparcia rodzicom, opiekunom prawnym i wspotpraca miedzyinstytucjonalna.

Rozdziat 7.
Zasady ochrony danych osobowych matoletniego

§ 12. 1. Dane osobowe matoletniego podlegajg ochronie na zasadach okreslonych
w ustawie z dna 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnym
rozporzgdzeniu o ochronie danych, dalej ,RODO”) oraz w wewnetrznych politykach
bezpieczenstwa danych osobowych i informacji Urzedu.

2. Pracownik ma obowigzek zachowania tajemnicy danych osobowych, ktére przetwarza
oraz zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych przed
nieuprawnionym dostepem.

3. Dane osobowe matoletniego sg udostepniane wytgcznie osobom i podmiotom
uprawnionym na podstawie odrebnych przepisow. Udostepnienie danych matoletnich jest
konsultowane z Inspektorem Ochrony Danych.

4. Pracownik jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych matoletniego
w zakresie wynikajgcym z nadanego upowaznienia do przetwarzania danych.

§ 13. 1. Pracownik nie udostepnia informacji o matoletnim ani o jego opiekunie osobom
trzecim, w tym przedstawicielom medidw.
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2. Pracownik w wyjatkowych i uzasadnionych sytuacjach, moze zapytac opiekuna dziecka
0 zgode na podanie jego danych kontaktowych podmiotom trzecim, w tym
przedstawicielom mediow. W przypadku wyrazenia takiej zgody, pracownik podaje
przedstawicielowi medidw dane kontaktowe do opiekuna matoletniego.

3. Pracownik nie wypowiada sie w kontakcie z osobami trzecimi, w tym przedstawicielami
mediéw o konkretnych matoletnich. Zakaz ten dotyczy takze sytuacji, gdy pracownik jest
przeswiadczony, ze jego wypowiedz nie jest utrwalana.

§14. 1. W celu realizacji materialtu medialnego mozna udostepni¢ mediom wybrane
pomieszczenia Urzedu, za zgodg Kierownika Urzedu.

2. Koordynator do spraw standardoéw ochrony matoletnich zapewnia, aby w przypadku
realizacji materiatu medialnego w pomieszczeniach Urzedu zostaty one przygotowane tak,
aby uniemozliwi¢ utrwalanie wizerunku, w tym gtosu matoletnich przebywajgcych na
terenie Urzedu.

Rozdziat 8.
Zasady ochrony wizerunku matoletniego

§ 15. 1. Pracownicy uznajgc prawo matoletniego do prywatnosci i ochrony dobr
osobistych, zapewniajg ochrone wizerunku matoletniego.

2. Pracownikowi nie wolno utrwala¢ oraz umozliwia¢ przedstawicielom mediéw ani innym
podmiotom trzecim utrwalanie wizerunku matoletniego, w tym w formie nagrania wideo,
audio oraz w formie fotografii, na terenie Urzedu lub w trakcie dziatan realizowanych przez
Urzad z udziatem matoletnich w innej lokalizacji, bez pisemnej zgody przedstawicieli
ustawowych matoletniego.

3. Rozpowszechnianie wizerunku matoletniego utrwalonego w jakiejkolwiek formie, np.
fotografia, nagranie audio-wideo, nagranie audio, wymaga pisemnej zgody przedstawicieli
ustawowych matoletniego. Pracownik jest zobowigzany do zapewnienia, ze uzyskana
zgoda na rozpowszechnianie wizerunku matoletniego bedzie konkretna, tj. bedzie odnosi¢
sie do konkretnego wizerunku oraz konkretnych okolicznosci i czasu rozpowszechniania
wizerunku. Pracownik weryfikuje w kazdym przypadku aktualno$¢ zgody. Pracownik
zapewnia poinformowanie osoby wyrazajgcej zgode o tym, ze zgoda jest dobrowolna.

4. Zgoda na rozpowszechnianie wizerunku matoletniego nie jest wymagana, jezeli stanowi
on jedynie szczegot catosci, takiej jak zgromadzenie, krajobraz lub publiczna impreza.

5. W kazdym przypadku utrwalania wizerunku matoletniego, pracownik zobowigzany jest
do zapewnienia, ze sposob oraz kontekst w jakim utrwalono wizerunek dziecka nie
prowadzi do naruszenia jego dobr osobistych. W szczegolnosci wyklucza sie utrwalanie
wizerunku matoletniego w sytuacji, gdy matoletni nie jest kompletnie ubrany, znajduje sie
w sytuacji, w ktorej utrwalenie jego wizerunku mogtoby by¢é dla niego ponizajgce,
osSmieszajgce, ukazywaé go w negatywnym kontek$cie lub ujawniaé dane wrazliwe.
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Utrwalenie wizerunku matoletniego powinno koncentrowac sie na wykonywanych przez
niego czynnosciach oraz w miare mozliwosci przedstawia¢ matoletnich w grupie.

Rozdziat 9.
Zasady korzystania z urzadzen elektronicznych z dostepem do sieci internet oraz
procedury ochrony matoletnich przed tresciami szkodliwymi i zagrozeniami w sieci
internet oraz utrwalonymi w innej formie

§ 16. 1. Urzad zapewnia matoletnim dostep do Internetu oraz podejmuje dziatania
zabezpieczajgce matoletnich przed dostepem do tresci, ktore mogg stanowi¢ zagrozenie
dla ich prawidtowego rozwoju.

2. Zasady bezpiecznego korzystania z Internetu i mediow elektronicznych w Urzedzie:
1) sie€ internetowa jest monitorowana;

2) sie¢ jest zabezpieczona zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie odrebnymi
procedurami, w tym Politykg Bezpieczenstwa Informacji;

3) dostep do Internetu jest realizowany pod nadzorem pracownika, ktéry ma
obowigzek informowania matoletnich o zasadach bezpiecznego korzystania z Internetu
oraz czuwa nad bezpieczenstwem korzystania przez nich z Internetu.;

4) w kazdym przypadku ujawnienia lub podejrzenia cyberprzemocy lub ujawnienia
niebezpiecznych tresci pracownik nadzorujgcy matoletniego informuje Kierownika
Urzedu oraz podejmuje odpowiednie dziatania, okreslone w procedurze podejmowania
interwenciji.

Rozdziat 10.
Zasady aktualizacji standardéw ochrony matoletnich oraz zakres kompetencji oséb
odpowiedzialnych za przygotowanie personelu jednostki do stosowania standardow
ochrony matoletnich, monitoring standardéw

§ 17. 1. Nie rzadziej niz raz na 2 lata powotany przez Kierownika Urzedu zespdt
pracownikow Urzedu wraz z koordynatorem przeprowadza procedure oceny Standardéw
w celu zapewnienia ich dostosowania do aktualnych potrzeb oraz zgodnosci
Z obowigzujgcymi przepisami.

2. Do zadan zespotu nalezy w szczegolnosci:
1) przeprowadzenie oceny, o ktérej mowa w ust. 1, wraz z jej udokumentowaniem;

2) przedstawienie Kierownikowi Urzedu wnioskéw z oceny, o ktérej mowa w ust. 1
- zatgcznik nr 9

3) przygotowanie projektu zmian Standardow oraz przedtozenie tego projektu
Kierownikowi Urzedu, jezeli ocena wskazuje na potrzebe aktualizacji Standardow.
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3. Kierownik Urzedu wyznacza osobe koordynujgcg wdrozenie dziatan okreslonych
Standardami (,koordynatora do spraw standardéw ochrony matoletnich”), do zadan ktorej
nalezy w szczegoélnosci:

1) biezgce monitorowanie realizacji Standardéw oraz przygotowanie raportow
z monitorowania Standardow i przedktadanie ich Kierownikowi Urzedu w terminie do
dnia 31 lipca i 31 stycznia kazdego roku;

2) przedktadanie Kierownikowi Urzedu informacji o stwierdzonych naruszeniach
Standardéw wraz z propozycjami dziatan majgcych na celu zapobiezenie wystgpieniu
podobnych naruszen w przysztosci;

3) inicjowanie i koordynowanie zmian w Standardach, w tym zbieranie propozycji zmian
zgtaszanych przez pracownikow Urzedu;

4) upowszechnianie informacji o Standardach wsréd pracownikéw;

5) upowszechnianie skroconej wersji Standardéw, przeznaczonych dla matoletnich
stanowigcy zatgcznik nr 7, wraz z oswiadczeniem o zapoznaniu ze skrocong wersjg
standarddéw wersiji dla matoletniego stanowigcym zatgcznik nr 8;

6) monitorowanie udostepniania Standardéw, w tym w wersji skréconej, przeznaczone;j
dla matoletnich, w celu zaznajomienia interesariuszy Urzedu;

7) wspotuczestniczy w procedurach podejmowania interwencji w sytuacjach
krzywdzenia matoletniego;

8) prowadzi i przechowuje dokumentacje, o ktérej mowa w rozdziale 11 Standardow
Ochrony Matoletnich.

4. Monitorowanie realizacji Standardéw oraz ich ocena prowadzone sg w oparciu o analize
dokumentacji wewnetrznej i korespondencji miedzyinstytucjonalnej, przepisow prawa,
obserwacje, analize ilosciowg i jakosciowg zgtoszen, diagnoze czynnikdw ryzyka oraz
uwagi pracownikow.

5. Pracownicy majg prawo zgtasza¢ swoje uwagi i propozycje zmian Standardow
w kazdym czasie do koordynatora do spraw standardéw ochrony matoletnich.

Rozdziat 11.
Sposéb dokumentowania i zasady przechowywania ujawnionych lub zgtoszonych
incydentow lub zdarzen zagrazajacych dobru matoletniego

§ 18. 1. Na dokumentacje ujawnionych Ilub zgtoszonych incydentéw Ilub zdarzen
zagrazajgcych dobru matoletniego sktadajg sie w szczegdlnosci:

1) karta interwencji — sporzadzona zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3;

2) notatki stuzbowe sporzgdzane przez pracownikdéw na okolicznos¢ danego zdarzenia
— zatgcznik nr 4;
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3) rejestr interwencji, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do Standardow;
4) raporty z monitoringu Standardow.

2. Zasady przechowywania dokumentacji dotyczgcej ujawnionych Ilub zgtoszonych
zdarzenh zagrazajgcych dobru matoletniego oraz interwencji podjetych w tych przypadkach
okresla instrukcja kancelaryjna, Polityka Ochrony Danych Osobowych i Polityka Ochrony
Informaciji.

3. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1, przechowywana u koordynatora jest
udostepniania wylgcznie za zgodg Kierownika Urzedu. Koordynator ponosi
odpowiedzialnos$¢ za wtasciwe przechowywanie i udostepnianie dokumentaciji.

Rozdziat 12.
Zasady udostepniania standardéw

§ 19. 1. Standardy sg ogolnodostepnym dokumentem Urzedu.

2. Dokument publikowany jest na stronie internetowej BIP Urzedu oraz udostepniany
w wersji papierowej w Wydziale Organizacyjnym na stanowiskach zwigzanych z obstugg
kadrowg, u koordynatora do spraw standardéw ochrony matoletnich oraz na stanowiskach
pracy odpowiedzialnych za realizacje dziatan z udziatem matoletnich. lub innym
wyznaczonym pomieszczeniu w Urzedzie, w tym w miejscach realizacji dziatah z udziatem
matoletnich. W miejscach realizacji dziatan z udziatem matoletnich udostepnia sie takze
Standardy w wersji skroconej, dostosowanej dla matoletnich.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacje dziatan z udzialem matoletnich zapewnia
udostepnienie Standardow w wersji elektronicznej lub papierowej bezposrednio
matoletnim biorgcym udziat w tych dziataniach (w wersji skroconej) oraz ich opiekunom,
a w razie potrzeby dodatkowo wyjasnia tres¢ Standardéw. Pracownik zobowigzany jest
udokumentowac fakt udostepnienia Standardow.

§ 20. 1. Wszelkie procedury i dokumenty zwigzane z wprowadzeniem Standardow sg
udostepniane pracownikom przed rozpoczeciem wykonywania zadan.

2. Kazdy pracownik Urzedu potwierdza pisemnie zapoznanie sie ze Standardami. Wzo6r
oswiadczenia o zapoznaniu sie ze Standardami stanowi zatgcznik nr 6 do Standardow.
Oswiadczenie zatgcza sie do pracowniczych akt osobowych pracownika albo dotgcza sie
do dokumentacji dotyczgcej osoby dopuszczonej do dziatalno$ci zwigzanej
z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, Swiadczeniem porad
psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg innych
zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekg nad nimi.

3. Standardy sg udostepniane Partnerom wspétpracujgcym z Urzedem, z jednoczesnym
zobowigzaniem do ich stosowania w ramach dziatan zleconych przez Urzad. Partnerzy
wspotpracujgey z Urzedem przed dopuszczeniem jakiejkolwiek osoby do dziatalnosci
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Zleconej przez Urzad zapoznajg je ze Standardami oraz zbierajg od tych oséb
oSwiadczenia o zapoznaniu sie ze Standardami i przyjeciu ich do stosowania.

Burmistrz Miasta i Gminy w Staszowie
dr Leszek Kope¢
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Zakacznik nr 1
do Standardéw ochrony matoletnich

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)
OSWIADCZENIE
0SOB, KTORE W CIAGU OSTATNICH 20 LAT ZAMIESZKIWALY POZA
RZECZPOSPOLITA

POLSKA LUB POZA PANSTWEM ICH OBYWATELSTWA

Oswiadczam, iz w ciggu ostatnich 20 lat
nie zamieszkiwalem/-tam*, zamieszkiwalem/-tam*
poza Rzeczpospolitg Polska lub poza panstwem posiadanego obywatelstwa.

W przypadku zamieszkiwania wskaza¢ ponizej panstwo /panstwa :

(wskazac¢ panstwo(panstwa)) **

Jestem Swiadomy/-ma odpowiedzialnosci karnej za zozenie falszywego oswiadczenia.

(czytelny podpis)
* niepotrzebne skresli¢
**w przypadku zamieszkiwania wskaza¢ panstwo / panstwa
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Zakacznik nr 2
do Standardéw ochrony matoletnich

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie
dotyczace braku prowadzenia rejestru karnego i wydawania informacji
z rejestru karnego w panstwach innych niz Rzeczpospolita Polska

Oswiadczam, ze w nizej wymienionym panstwie (panstwach) *:

nie jest prowadzony rejestr karny / nie wydaje sie informacji z rejestru karnego.

Jednocze$nie oSwiadczam, ze nie bylem/am prawomocnie skazany/na w wyzej wymienionym
panstwie (panstwach) za czyny zabronione odpowiadajace przestepstwom okreslonym w rozdziale
XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29
lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii oraz nie wydano wobec mnie innego orzeczenia,
w ktorym stwierdzono, iz dopuscitam/em sie takich czynéw zabronionych, oraz ze nie natozono na
mnie obowigzku wynikajacego z orzeczenia sadu, innego uprawnionego organu lub ustawy,
stosowania sie do zakazu zajmowania wszelkich lub okreSlonych stanowisk, wykonywania
wszelkich lub okreslonych zawodow albo dziatalnoSci, zwigzanych z wychowaniem, edukacja,
wypoczynkiem, leczeniem, $wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym,
uprawianiem sportu lub realizacjq innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekq nad nimi.

Jestem Swiadomy/ma odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego oSwiadczenia.

(czytelny podpis)

*wskazac panstwo/panstwa

21



Karta Interwencji

Zalacznik nr 3

do Standardéw ochrony matoletnich

Lp. Imie Data i miejsce Rodzaj Zastosowane | Powiadomione | Uwagi | Podpis osoby
i nazwisko interwencji, krzywdzenia, procedury osoby, sporzadzajacej
maloletniego osoba osoba i formy instytucje, karte
interweniujaca |krzywdzaca lub pomocy organy
podejrzana maloletniemu | zewnetrzne
o krzywdzenie
maloletniego
1.
2.
3.
4.
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Zakacznik nr 4
do Standardéw ochrony matoletnich

NOTATKA SLUZBOWA
dotyczy: przyjecia zgloszenia o zdarzeniach zagrazajacych matoletniemu
Imie oraz nazwisko matoletniego: ........ovuiiiiiiiiii i i e
Os0ba ZawiadamiajgCa: .. ..eeuueente ettt et e e et

Data powziecia informacji: .......oooiiuiiiiii e

OPIS ZDARZENIA ORAZ PODJETE DZIALANIA POMOCOWE:

podpis osoby zglaszajqcej data i podpis
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Zalacznik nr 5

do Standardéw ochrony matoletnich

REJESTR INTERWENCIJI

LP.

DATA
INTERWENCII

PRZEDMIOT
INTERWENCII

WYNIK
INTERWENCII

SYMBOL KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ

UWAGI
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Zatacznik nr 6
do Standardéw ochrony matoletnich

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ i zobowigzanie do przestrzegania
»sStandardow ochrony maloletnich w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie.”

Ja, niZej PodpiSAnY/a .....ieiiiiiiiiii e (imie i nazwisko)
oSwiadczam, ze zapoznalem/lam sie ze ,Standardami ochrony maloletnich w Urzedzie Miasta
i Gminy w Staszowie” i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(czytelny podpis)
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Zalacznik nr 7
do Standardéw ochrony matoletnich

STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH W URZEDZIE MIASTA I GMINY STASZOW

AN

10.

I1.

12.

— WERSJA SKROCONA -

Osoby, ktore kontaktuja si¢ z Toba podczas wykonywania swojej pracy powinny zachowywac si¢ w stosunku
do Ciebie z zachowaniem szacunku, cierpliwosci, uwaznosci i zrozumienia.

Pracownik nie powinien Ci¢ zawstydzac¢ , lekcewazy¢ czy obrazac.
Masz prawo do prywatnosci i Pracownicy powinni to szanowac.
Nikt w Urzedzie nie moze robi¢ Ci zdje¢, nagrywac bez zgody Twoich rodzicow lub opiekunow.
W Twojej obecnosci Pracownik nie moze uzywaé wulgarnych stow, gestow i zartow.
Pracownik nie moze nawigzywaé z Tobg zarnych relacji ani sklada¢ Ci propozycji o charakterze
romantycznym lub seksualnym.
W rozmowach Pracownik nie moze nawigzywaé do tematow zwigzanych z seksem nie moze réwniez
pokazywac¢ Ci tresci o tematyce seksualne;j.
Pracownik nie moze proponowa¢ Ci alkoholu czy papieroséw lub innych substancji, ani spozywaé ich
w Twojej obecnosci.
Pracownik nie moze przyjmowac od Ciebie pieni¢gdzy lub prezentow.
Pracownik moze Ci¢ dotyka¢ tylko za Twoja zgoda i w taki sposob, ktory nie jest dla Ciebie krepujacy.
Pracownik kazdorazowo powinien dokonywac¢ oceny stosowno$ci kontaktu fizycznego, kierujac si¢
profesjonalnym osagdem danej sytuacji, w ktorej si¢ znajdujecie (np. pomoc niepelnosprawnemu matoletniemu
w poruszaniu si¢ lub wsiadaniu lub wysiadaniu z pojazdu).

Kontakt fizyczny z maloletnim nigdy nie moze by¢ niejawny badz ukrywany, wigzaé si¢
z jakakolwiek gratyfikacjg ani wynika¢ z przewagi dorostego nad matoletnim.
Pracownik realizujac zadania stuzbowe, w ktorych Ty réwniez uczestniczysz nie moze Ci¢ zaprasza¢ do
swojego domu lub innego miejsca, ani kontaktowac¢ si¢ z Toba poza godzinami pracy rdwniez przez prywatne

konta na portalach spolecznosciowych czy prywatny telefon.

PAMIETAJ!
Zawsze kiedy jaka$ sytuacja badz czyje$ zachowanie spowodowalo, Ze czujesz si¢

niekomfortowo mozesz o tym powiedzie¢ innemu pracownikowi Urzedu Miasta i Gminy

w Staszowie, ktory Cie¢ wystucha i pomoze albo koordynatorowi do spraw standardéw ochrony maloletnich

wyznaczonemu przez Burmistrza Miasta i Gminy Staszow.
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Zakacznik nr 8
do Standardéw ochrony matoletnich

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ i zobowigzanie do przestrzegania
sStandardow ochrony maloletnich w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie.”
wersja skrécona

Ja, niZej PodpiSAnY/a .....ieiiiiiiiiii e (imie i nazwisko)
oSwiadczam, ze zapoznalem/lam sie ze ,Standardami ochrony maloletnich w Urzedzie Miasta
i Gminy w Staszowie” - wersja skrocong i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(czytelny podpis)
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Zalacznik nr 9
do Standardéw ochrony matoletnich

WNIOSKI Z PRZEPROWADZONEJ OCENY STANDARDOW
OCHRONY MALOLETNICH

Data przeprowadzenia oceny:

Imie oraz nazwisko osoby
przeprowadzajacej ocene:

Whioski z przeprowadzonej oceny:

Data i podpis 0S0by PrzeprowadzajaCej OCENE: ......cvuueinriirnteett et eaite et ateeieeaeeeaaeanaeanns
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