ZARZADZENIE NR 33/2024
WOITA GMINY GOLUCHOW
z dnia 8 sierpnia 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia ,Standardéw ochrony matoletnich”

Na podstawie art. 22b ust. 1 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 560) w celu ochrony
matoletnich przed krzywdzeniem oraz okresdleniu procedur interwencji, dziatan profilaktycznych,

edukacyjnych i zasad zapobiegania krzywdzeniu matoletnich, zarzagdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy w Gotuchowie ,Standardy ochrony matoletnich” stanowigce
zatgcznik do zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw Urzedu Gminy w Gotuchowie do zapoznania sie z
zarzgdzeniem, stosowania i przestrzegania ,Standardéw ochrony matoletnich”, o ktérych mowa w § 1.

§3. Nadzér nad realizacja ,,Standardow ochrony matoletnich” w urzedzie gminy powierzam p. Krystynie
Kubiak - Zastepcy Wéjta.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 33/2024
WOITA GMINY GOtUCHOW
z dnia 8 sierpnia 2024 r.

STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH

Wprowadzenie

Dobro i bezpieczeristwo matoletnich w Urzedzie Gminy w Gotuchowie jest priorytetem wszelkich
dziatan podejmowanych na ich rzecz przez pracownikdéw urzedu. Pracownicy urzedu traktujg
matoletnich z szacunkiem oraz uwzgledniajg ich potrzeby, zas realizujgc zadania dziatajag w ramach
obowigzujgcego prawa, obowigzujgcych w nim przepiséw wewnetrznych oraz w ramach posiadanych
kompetencji. Niedopuszczalne jest, by pracownicy urzedu stosowali wobec matoletnich jakiekolwiek
formy przemocy.

Niniejszy system ochrony matoletnich przed krzywdzeniem okresla procedury interwencji, dziatania
profilaktyczne, edukacyjne, zasady zapobiegania krzywdzeniu matoletnich, a w sytuacji, gdy do
krzywdzenia doszto — okresla zasady zmniejszenia rozmiaru jego skutkow poprzez prawidtows i
efektywng pomoc matoletniemu oraz wskazuje odpowiedzialnos¢ osdb zatrudnionych w urzedzie za
bezpieczenstwo matoletnich korzystajgcych z ustug i/lub ustug Swiadczonych przez jego personel.

Niniejsze ,,Standardy ochrony matoletnich” zostaty opublikowane na stronie internetowej Urzedu
Gminy. Sg szeroko promowane ws$rdd catego personelu, rodzicdw korzystajgcych z ustug urzedu i/lub
ustug Swiadczonych przez jego personel.

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1. llekro¢ mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich (t.j. Dz. U. 2 2024 r. poz.
560),

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Gotuchowie,

3) wadjcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Gotuchdw,

4) osobie odpowiedzialnej za standardy - nalezy przez to rozumieé wyznaczonego przez wojta
pracownika sprawujgcego nadzér nad realizacjg ,Standardéw ochrony matoletnich” w
urzedzie,

5) krzywdzeniu matoletniego/dziecka - nalezy przez to rozumieé popetnienie czynu zabronionego
lub czynu karalnego na szkode matoletniego, lub zagrozenie dobra matoletniego, w tym jego
zaniedbanie,

6) personelu - nalezy przez to rozumiec¢ kazdego pracownika urzedu bez wzgledu na forme
zatrudnienia, w tym wspdtpracownika, stazyste, praktykanta, wolontariusza, wykonawce
zewnetrznego lub inng osobe, ktdra z racji petnionej funkcji lub zadan ma (nawet potencjalny)
kontakt z matoletnimi,



§2.

8§3.

7)

8)

9)

opiekunie matoletniego - nalezy przez to rozumieé¢ osobe uprawniong do reprezentacji
matoletniego, w szczegdlnosci rodzica lub opiekuna prawnego, a takze rodzica zastepczego,

wykonawcy zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ kazdy podmiot uprawniony do
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej niezaleznie od formy tejze dziatalnosci, ktéry na skutek
porozumienia, umowy badz jakiejkolwiek innej formy regulujgcej $wiadczenie, prowadzi na
rzecz urzedu (gminy) $wiadczenia i/lub realizuje ustugi podczas ktérych z uwagi na charakter
tychze $wiadczen i/lub ustug zachodzi lub nawet potencjalnie moze zaj$¢ kontakt z dzie¢mi,

standardach - nalezy przez to rozumiec niniejszy dokument: ,,Standardy ochrony matoletnich”.

Standardy to zasady dotyczace zabezpieczenia matoletnich przed wszelkimi formami krzywdzenia,

zaniedbania, wykorzystania czy przemocy.

Standardy okreslaja:

1)

zasady zapewniajgce bezpieczne relacje miedzy matoletnim a personelem, a w szczegdlnosci
zachowania niedozwolone wobec matoletnich,

zasady i procedure podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub
posiadania informacji o krzywdzeniu matoletniego,

procedury i osoby odpowiedzialne za skfadanie zawiadomiern o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa na szkode matoletniego, zawiadamianie sgdu opiekunczego,

zasady przegladu i aktualizacji standarddw,

zakres kompetencji osoby odpowiedzialnej za przygotowanie personelu urzedu do stosowania
standardéw, zasady przygotowania tego personelu do ich stosowania oraz sposdb
dokumentowania tej czynnosci,

zasady i sposéb udostepniania opiekunom, matoletnim i personelowi standardéw do
zaznajomienia sie z nimi i ich stosowania,

osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach zagrazajgcych matoletniemu i
udzielenie mu wsparcia,

sposob dokumentowania i zasady przechowywania ujawnionych lub zgtoszonych incydentéw
lub zdarzen zagrazajgcych dobru matoletniego,

wymogi dotyczgce bezpiecznych relacji miedzy matoletnimi, a w szczegélnosci zachowania
niedozwolone,

10) zasady korzystania z urzadzen elektronicznych z dostepem do sieci Internet,

11) procedury ochrony matoletnich przed tresciami szkodliwymi i zagrozeniami w sieci Internet

oraz utrwalonymi w innej formie,

12) zasady ustalania planu wsparcia matoletniego po ujawnieniu krzywdzenia,

13) zasady wspodtpracy z podmiotami zewnetrznymi.

Rozdziat 2.
ZASADY ZAPEWNIAJACE BEZPIECZNE RELACJE MIEDZY MALOLETNIM A PERSONELEM,
A W SZCZEGOLNOSCI ZACHOWANIA NIEDOZWOLONE WOBEC MALOLETNICH

Zasady bezpiecznej rekrutacji pracownikéw:

1)

wojt, przed nawigzaniem z osobg stosunku pracy lub przed dopuszczeniem osoby do innej
dziatalnosci zwigzanej z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem lub z opiekg nad matoletnimi,



zobowigzany jest do uzyskania informacji, czy dane tej osoby sg zamieszczone w Rejestrze z
dostepem ograniczonym lub Rejestrze oséb, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do
spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata
postanowienie o wpisie do Rejestru,

2) woijt lub osoba uprawniona uzyskuje informacje z Rejestru z dostepem ograniczonym za
posrednictwem systemu teleinformatycznego prowadzonego przez Ministra Sprawiedliwosci,

3) rejestr oso6b, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie do
Rejestru, jest ogélnodostepny - nie wymaga zaktadania konta,

4) informacje zwrotne otrzymane z systemu teleinformatycznego wéjt lub osoba uprawniona
drukuje i sktada do czesci A akt osobowych, zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy. To
samo dotyczy Rejestru osdb, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw wyjasniania
przypadkéw czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci wobec
matoletniego ponizej lat 15, wydata postanowienie o wpisie do Rejestru. Przy czym w
przypadku tego drugiego Rejestru wystarczy wydrukowacé strone internetowg, na ktorej
widnieje komunikat, ze dana osoba nie figuruje w Rejestrze,

5) waijt od kandydata pobiera zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci,

6) jezeli kandydat posiada obywatelstwo inne niz polskie wéwczas powinien przedtozy¢ réwniez
informacje z rejestru karnego panstwa, ktérego jest obywatelem, uzyskiwang do celéw
dziatalno$ci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z matoletnimi, badz
informacje z rejestru karnego, jezeli prawo tego parnstwa nie przewiduje wydawania informacji
dla wyzej wymienionych celéw,

7) woijt pobiera od kandydata oswiadczenie o panstwie/panstwach (innych niz Rzeczypospolita
Polska), w ktdrych zamieszkiwat w ostatnich 20 latach pod rygorem odpowiedzialnosci karnej,

8) jezeli prawo panstwa, z ktérego ma by¢ przedtozona informacja o niekaralnosci nie przewiduje
wydawania takiej informacji lub nie prowadzi rejestru karnego, wéwczas kandydat sktada, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej, oswiadczenie o tym fakcie wraz z oSwiadczeniem, ze nie
byt prawomocnie skazany oraz nie wydano wobec niego innego orzeczenia, w ktérym
stwierdzono, iz dopuscit sie takich czynéw 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, $wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym,
uprawianiem sportu lub realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekg nad
nimi.

Pod oswiadczeniami sktadanymi pod rygorem odpowiedzialnosci karnej sktada sie oswiadczenie o

nastepujacej tresci: ,Jestem S$wiadomy/-a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego

oswiadczenia. Oswiadczenie to zastepuje pouczenie organu o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia”.

W jt jest zobowigzany do domagania sie od osoby zatrudnianej na stanowisku zaswiadczenia z

Krajowego Rejestru Karnego. Jednakze, zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego mozna

domagac sie wytacznie w przypadkach, gdy przepisy prawa wprost wskazujg, ze pracownikéw w

zawodach lub na danych stanowiskach obowigzuje wymadg niekaralnosci.

W przypadku niemozliwosci przedstawienia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, wojt

uzyskuje od kandydata/kandydatki os$wiadczenie o niekaralnosci oraz o toczacych sie



postepowaniach przygotowawczych, sgdowych i dyscyplinarnych. Wzér - zatacznik nr 8 do

standardéw.

§4.

1. Relacje personelu urzedu:

1)

2)

Kazdy pracownik urzedu jest zobowigzany do utrzymywania profesjonalnej relacji z

matoletnimi w urzedzie oraz wszelkich innych miejscach, gdzie urzad swiadczy ustugi na rzecz

mafoletnich i kazdorazowego rozwazenia, czy jego reakcja, komunikat bgdz dziatanie wobec

maftoletniego sg adekwatne do sytuacji, bezpieczne, uzasadnione i sprawiedliwe wobec innych

matoletnich.

Kazdy pracownik zobowigzany jest dziata¢ w sposdb otwarty i przejrzysty dla innych, aby

zminimalizowad ryzyko btednej interpretacji swojego zachowania.

2. Komunikacja z dzie¢mi:

1)

2)

W komunikacji z matoletnimi w urzedzie pracownik zobowigzany jest:

a)
b)

c)

d)

e)

zachowac cierpliwos$é i szacunek,

stucha¢ uwaznie matoletniego i udziela¢ mu odpowiedzi adekwatnych do jego wieku i
danej sytuacji,

informowac matoletniego o podejmowanych decyzjach jego dotyczacych, biorgc pod
uwage oczekiwania matoletniego,

szanowad prawo matoletniego do prywatnosci; jesli konieczne jest odstgpienie od
zasady poufnosci, aby chronié matoletniego, nalezy wyjasni¢ mu to najszybciej jak to
mozliwe; jesli pojawi sie konieczno$é porozmawiania z nim na osobnosci, nalezy
zostawic¢ uchylone drzwi do pomieszczenia i zadbad, aby by¢ w zasiegu wzroku innych;
mozna tez poprosi¢ drugiego pracownika o obecnos¢ podczas takiej rozmowy,
zapewnia¢ matoletnich, ze jesli czujg sie niekomfortowo w jakiej$ sytuacji, wobec
konkretnego zachowania czy stéw, mogg o tym powiedzie¢ pracownikowi urzedu.

Pracownikowi zabrania sie:

a)

b)

zawstydzania, upokarzania, lekcewazenia, obrazania i podnoszenia gtosu na
matoletniego w sytuacji innej niz wynikajagca z jego bezpieczenstwa lub innych
matoletnich,

ujawniania informacji wrazliwych dotyczacych matoletniego wobec o0séb
nieuprawnionych, w tym wobec innych matoletnich; obejmuje to wizerunek,
informacje o jego/jej sytuacji rodzinnej, ekonomicznej, medycznej, opiekuniczej i
prawnej,

zachowywania sie w obecnosci matoletniego w sposéb niestosowny; obejmuje to
uzywanie wulgarnych stéw, gestéw i zartéw, czynienie obrazliwych uwag,
nawigzywanie w wypowiedziach do aktywnosci badz atrakcyjnosci seksualnej oraz
wykorzystywanie wobec matoletniego relacji wtadzy lub przewagi fizycznej
(zastraszanie, przymuszanie, grozby).

3. Dziatania realizowane z dzie¢mi:

1)

Pracownik zobowigzany jest:



a)

b)

docenia¢ i szanowac¢ wkfad matoletnich w podejmowane dziatania, aktywnie je
angazowac i traktowaé rowno bez wzgledu na ich pte¢, orientacje seksualng,
sprawnos¢/ niepetnosprawnosé, status etniczny, kulturowy, religijny i $wiatopoglad,
unika¢ faworyzowania.

2) Pracownikowi zabrania sie:

a)

b)

d)
e)

nawigzywania z matoletnim jakichkolwiek relacji nie zwigzanych z pracg lub
seksualnych, sktadania mu propozycji o nieodpowiednim charakterze; obejmuje to
takze seksualne komentarze, zarty, gesty oraz udostepnianie nieletnim tresci
erotycznych i pornograficznych bez wzgledu na ich forme,

utrwalania wizerunku matoletniego (filmowanie, nagrywanie gtosu, fotografowanie)
dla potrzeb prywatnych; dotyczy to takze umozliwienia osobom trzecim utrwalenia
wizerunkéw matoletnich, jesli wéjt nie zostat o tym poinformowany, nie wyrazit na to
zgody i nie uzyskat zgdd rodzicow/opiekundw oraz samych matoletnich,
proponowania nieletniemu alkoholu, wyrobdéw tytoniowych, nielegalnych substancji,
jak réwniez uzywania ich w obecnosci matoletnich,

przyjmowania pieniedzy, prezentéw od nieletnich, od rodzicéw/opiekundw,
wchodzenia w relacje jakiejkolwiek zaleznosci wobec nieletniego lub jego
rodzicéw/opiekundw, zachowywania sie w sposéb mogacy sugerowac innym istnienie
takiej zalezno$ci i prowadzacy do oskarzen o nieréwne traktowanie badz czerpanie
korzysci majgtkowych i innych — nie dotyczy to okazjonalnych podarkéw zwigzanych ze
Swietami (np. w postaci kwiatdw czy drobnych upominkdw).

4. Kontakt fizyczny z dzie¢mi:

1) Jakiekolwiek przemocowe dziatanie wobec matoletniego jest niedopuszczalne. Istniejg jednak

2)

3)

sytuacje, w ktérych fizyczny kontakt z matoletnim moze by¢ stosowny i spetnia zasady

bezpiecznego kontaktu: jest odpowiedzig na potrzeby matoletniego w danym momencie,

uwzglednia jego wiek, etap rozwojowy, pte¢, kontekst kulturowy i sytuacyjny. Nie mozna jednak

wyznaczy¢ uniwersalnej stosownosci kazdego takiego kontaktu fizycznego, poniewaz

zachowanie odpowiednie wobec jednego matoletniego moze by¢ nieodpowiednie wobec

innego.

Pracownik zobowigzany jest:

a)

b)

kierowa¢ sie zawsze swoim profesjonalnym osgdem, stuchajgc, obserwujgc i
odnotowujac reakcje matoletniego, pytajagc go o zgode na kontakt fizyczny (np.
przytulenie) i zachowujgc swiadomos¢, ze nawet przy jego dobrych intencjach taki
kontakt moze by¢ btednie zinterpretowany przez matoletniego lub osoby trzecie,

by¢ zawsze przygotowanym na wyjasnienie swoich dziatan,

zachowac szczegdlng ostroznos$¢ wobec matoletniego, ktéry doswiadczyt naduzycia i
krzywdzenia, w tym seksualnego, fizycznego badz zaniedbania; takie doswiadczenia
mogg czasem sprawié¢, ze bedzie on dazy¢ do nawigzania niestosownych badz
nieadekwatnych fizycznych kontaktéw z dorostymi; w takich sytuacjach pracownik
powinien reagowac z wyczuciem, jednak stanowczo i pomdéc matoletniemu zrozumiec
znaczenie osobistych granic.

Pracownikowi zabrania sie:

a)

bicia, szturchania, popychania oraz naruszania integralnosci fizycznej matoletniego w
jakikolwiek inny sposdb,



4)

5)

1)

b) dotykania matoletniego w sposdb, ktdry moze by¢ uznany za nieprzyzwoity lub
niestosowny,
c) angazowania sie w takie aktywnosci jak taskotanie, udawane walki z matoletnimi czy
brutalne zabawy fizyczne.
W sytuacjach wymagajgcych czynnosci pielegnacyjnych i higienicznych wobec matoletniego,
pracownik zobowigzany jest unika¢ innego niz niezbedny kontakt fizyczny. W kazdej czynnosci
pielegnacyjnej i higienicznej, zwigzanej z pomaganiem w ubieraniu sie i rozbieraniu, jedzeniu,
myciu, przewijaniu czy korzystaniu z toalety, pracownikowi powinna asystowac¢ druga osoba
zatrudniona w urzedzie.
Kontakt fizyczny z matoletnim musi by¢ jawny, nieukrywany, nie moze wigzac sie z jakgkolwiek
gratyfikacjg ani wynika¢ z relacji wiadzy. Jesli pracownik bedzie swiadkiem jakiegokolwiek z
wyzej opisanych zachowan i/lub sytuacji ze strony innych dorostych lub matoletnich,
zobowigzany jest zawsze poinformowac o tym osobe odpowiedzialng i/lub postepowac zgodnie
z obowigzujacg procedurg interwencji.

Kontakty pracownika z matoletnim poza godzinami pracy:

Obowigzuje zasada, ze kontakt z matoletnimi w ramach ustug realizowanych na rzecz
matoletnich powinien odbywac sie wytgcznie w godzinach pracy i dotyczy¢ celdw edukacyjnych
lub wychowawczych.

Pracownikowi zabrania sie zapraszania matoletnich do swojego miejsca zamieszkania,
spotykania sie z nimi poza godzinami pracy; obejmuje to takze kontakty poprzez prywatne
kanaty komunikacji (prywatny telefon, e-mail, komunikatory, profile w mediach
spotecznosciowych).

Jesli zachodzi taka koniecznos¢, wtasciwg forma komunikacji z matoletnimi i ich rodzicami lub
opiekunami poza godzinami pracy sg kanaty stuzbowe (e-mail, telefon stuzbowy).

Jesli zachodzi koniecznos$¢ spotkania z matoletnimi poza godzinami pracy, pracownik
zobowigzany jest poinformowac o tym wojta, a rodzice/opiekunowie muszg wyrazi¢ zgode na
taki kontakt.

Utrzymywanie relacji towarzyskich lub rodzinnych (jesli matoletni i rodzice/opiekunowie
matoletnich sg osobami bliskimi wobec pracownika) wymaga zachowania poufnosci wszystkich
informacji dotyczacych innych matoletnich, ich rodzicdw oraz opiekunéw.

Rozdziat 3.

ZASADY | PROCEDURA PODEJMOWANIA INTERWENCIJI W SYTUACII PODEJRZENIA KRZYWDZENIA

LUB POSIADANIA INFORMACIJI O KRZYWDZENIU MALOLETNIEGO

§5. Rozpoznawanie i reagowanie na czynniki ryzyka krzywdzenia matoletnich

1.

Pracownicy posiadajg wiedze i w ramach wykonywanych obowigzkdw zwracajg uwage na czynniki

ryzyka krzywdzenia matoletnich, np.:

1)
2)
3)

4)
5)

matoletni ma widoczne obrazenia ciata (siniaki, ugryzienia, rany), ktérych pochodzenie trudno
jest wyjasnic; obrazenia sg w réznej fazie gojenia,

podawane przez matoletniego wyjasnienia dotyczgce obrazen wydajg sie niewiarygodne,
niemozliwe, niespdjne itp., matoletni czesto je zmienia,

matoletni wzdryga sie, kiedy podchodzi do niego osoba dorosta,

nastgpita nagta i wyrazna zmiana zachowania matoletniego,

matoletni méwi o przemocy.



2.

3.

W przypadku zidentyfikowania czynnikéw ryzyka, podejmowane sg dziatania zgodnie z §6
Standarddéw.
Pracownicy monitorujg sytuacje i dobrostan matoletniego.

§6. Zasady i procedura podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia matoletniego

przez pracownika, osobe trzecia, innego matoletniego lub opiekuna

1.

§7.

§8.

Schemat podejmowania interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego przez
osobe trzecig lub pracownika stanowi zatgcznik nr 5 do standardéw.

. Schemat podejmowania interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego przez

osobe matoletnig stanowi zatgcznik nr 6 do standarddéw.
Schemat podejmowania interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego przez
rodzica lub opiekuna stanowi zatgcznik nr 7 do standardéw.
W kazdym przypadku zauwazenia krzywdzenia matoletniego, osoba odpowiedzialna za standardy,
uzupetnia Karte Interwencji, ktérej wzoér stanowi zatgcznik nr 1 oraz zamieszcza informacje w
rejestrze ujawnionych lub zgtoszonych incydentéw lub zdarzen zagrazajacych dobru matoletniego
oraz interwencji, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do standardow.
Karte zafacza sie do dokumentéw matoletniego. W przypadku podejrzern wobec pracownika,
rowniez do akt osobowych pracownika.

Zasady ochrony danych osobowych matoletniego

Dane osobowe matoletniego podlegajg ochronie na zasadach okreslonych w Ustawie z dna 10 maja

2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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):

1) pracownik urzedu ma obowigzek zachowania w tajemnicy danych osobowych matoletniego,
ktdre przetwarza oraz zachowania w tajemnicy sposobdéw zabezpieczenia danych osobowych
przed nieuprawnionym dostepem,

2) dane osobowe matoletniego sg udostepniane wytgcznie osobom i podmiotom uprawnionym
na podstawie odrebnych przepisow,

3) pracownik jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych matoletniego i udostepnienia
tych danych w ramach zakresu obowigzkow.

Pracownik nie udostepnia przedstawicielom mediéw informacji o matoletnim ani o jego opiekunie.

Pracownik, w wyjatkowych i uzasadnionych sytuacjach, moze skontaktowaé sie z opiekunem

matoletniego i zapyta¢ go o zgode na podanie jego danych kontaktowych przedstawicielom

mediéw. W przypadku wyrazenia zgody, pracownik podaje przedstawicielowi mediéw dane
kontaktowe do opiekuna matoletniego.

Pracownik nie kontaktuje przedstawicieli medidow z matoletnim, nie wypowiada sie w kontakcie z

przedstawicielami mediéw o sprawie matoletniego lub jego opiekuna. Zakaz ten dotyczy takze

sytuacji, gdy pracownik jest przeswiadczony, ze jego wypowiedZ nie jest w Zzaden sposdb
utrwalana.

Zasady ochrony wizerunku matoletniego
Pracownicy uznajgc prawo matoletniego do prywatnosci i ochrony ddbr osobistych, zapewniajg
ochrone wizerunku matoletniego.



2. Pracownikowi nie wolno umozliwia¢ przedstawicielom mediéw utrwalania wizerunku
matoletniego (tj. filmowanie, fotografowanie) bez pisemnej zgody opiekuna matoletniego.

3. W celu uzyskania zgody opiekuna na utrwalanie wizerunku matoletniego, pracownik moze
skontaktowac sie z opiekunem matoletniego i ustali¢ procedure uzyskania zgody.

4. Niedopuszczalne jest podanie przedstawicielowi mediéw danych kontaktowych opiekuna
matoletniego bez wiedzy i zgody tego opiekuna.

5. Jezeli wizerunek matoletniego stanowi jedynie szczegét catosci, takiej jak zgromadzenie, krajobraz,
publiczna impreza, zgoda opiekundw na utrwalanie wizerunku matoletniego nie jest wymagana.

6. Upublicznienie przez pracownika wizerunku matoletniego utrwalonego w jakiejkolwiek formie (tj.
fotografia, nagranie audio-wideo) wymaga pisemnej zgody opiekuna matoletniego lub samego
matoletniego.

7. Przed utrwaleniem wizerunku matoletniego nalezy matoletniego oraz opiekuna poinformowacd o
tym, gdzie bedzie umieszczony zarejestrowany wizerunek i w jakim kontekscie bedzie
wykorzystywany (np. ze umieszczony zostanie na stronie Facebook oraz gtéwnej stronie
internetowej urzedu) w celach promocyjnych.

Rozdziat 4.
PROCEDURY | 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA SKtADANIE ZAWIADOMIEN
O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA NA SZKODE MALOLETNIEGO,
ZAWIADAMIANIE SADU OPIEKUNCZEGO

§9.

1. Osoba odpowiedzialna za standardy odpowiada za sktadanie zawiadomien o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa na szkode matoletniego oraz zawiadamia sgd opiekunczy.

2. W przypadku podjecia przez personel placowki informacji, ze matoletni moze by¢ krzywdzony,
osoba ujawniajgca sporzadza notatke stuzbowg z uzyskanej informacji, poczynionych ustalen i
przekazuje uzyskang informacje osobie odpowiedzialnej za standardy, ktéra sporzadza karte
interwencji (zatgcznik nr 1). Dalsze postepowanie realizowane jest zgodnie z procedurami
opisanymi w Rozdziale 3.

3. W przypadku ujawnienia zaniedbania przez rodzicdw, ich niewydolnosci wychowawczej
wiasciwym jest zawiadomienie sgdu rodzinnego, celem wgladu w sytuacje rodziny.

4. W przypadku zagrozenia zdrowia lub Zzycia matoletniego albo osoby mu najblizszej, osoba
ujawniajgca zdarzenie bezzwtocznie dzwoni na numer alarmowy 112.

5. Wszyscy pracownicy urzedu, ktérzy w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych podjeli
informacje o krzywdzeniu matoletniego lub informacje z tym zwigzane, sg zobowigzani do
zachowania tych informacji w tajemnicy, poza tymi informacjami, ktére przekazywane s3
uprawnionym instytucjom.

Rozdziat 5.
ZASADY PRZEGLADU | AKTUALIZACII STANDARDOW

§10.

1. Wdrazanie dziatan dotyczacych standardéw podlega okresowej analizie i w miare potrzeb
modyfikacji.

2. Za monitorowanie realizacji standardéw, za reagowanie na sygnaty naruszenia standardéw,

prowadzenie rejestru zgtoszen, za sktadanie zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
na szkode matoletniego, zawiadamianie sadu opiekunczego, za proponowanie zmian w



standardach, a takze za organizowanie szkolen dla pracownikéw z zakresu standardow
odpowiedzialna jest osoba odpowiedzialna za standardy.

3. Osoba odpowiedzialna za standardy co najmniej raz na dwa lata dokonuje oceny standardéw w
celu zapewnienia ich dostosowania do aktualnych potrzeb, zgodnosci z przepisami oraz proponuje
konieczne zmiany.

4. Z przeprowadzonej oceny sporzgdzany jest pisemny protokot.

Rozdziat 6.

ZAKRES KOMPETENCJI OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA PRZYGOTOWANIE PERSONELU URZEDU DO
STOSOWANIA STANDARDOW, ZASADY PRZYGOTOWANIA TEGO PERSONELU DO ICH STOSOWANIA
ORAZ SPOSOB DOKUMENTOWANIA TEJ CZYNNOSCI

§11.

1. Osoba odpowiedzialng za przygotowanie personelu do stosowania standardéw jest osoba
odpowiedzialna za standardy.

2. Osoba odpowiedzialna za standardy w ocenie wéjta powinna:

1) wyrdzniac sie empatig i zrozumieniem problemoéw matoletnich,

2) umie¢ komunikowac sie z matoletnimi w sposdéb dostosowany do ich wieku i rozwoju,

3) charakteryzowac sie spokojem i poszanowaniem wsrdd pracownikow,

4) posiada¢ umiejetnosci organizacyjne oraz potrafi¢ doradza¢ innym pracownikom co do

stosowania standardodw,
5) posiadac¢ niezbedng wiedze pozwalajgcg na przeprowadzenie lub zorganizowanie szkolen
personelu.

3. Szkolenia, o ktérych mowa powyzej, sg organizowane raz na dwa lata.

4. Osoba odpowiedzialna za standardy, zapoznaje pracownikéw ze standardami oraz odbiera od
kazdego zatrudnionego pracownika oswiadczenie o zapoznaniu sie ze standardami. Wzér
oswiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 3 do standarddw.

5. Pracownicy nowo zatrudnieni w urzedzie sg zapoznawani ze standardami przed przystgpieniem do
wykonywania zadan i w tym czasie odbierane jest od nich oswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 4.

6. Osoba odpowiedzialna za standardy, bierze udziat w rekrutacji pracownikéw i w jej trakcie ocenia
przygotowanie kandydata do pracy z matoletnimi.

7. Osoba odpowiedzialna za standardy, przyjmuje zgtoszenia o zdarzeniach zagrazajacych
matoletniemu i udzielenie mu wsparcia.

Rozdziat 7.
ZASADY | SPOSOB UDOSTEPNIANIA OPIEKUNOM, MALOLETNIM | PERSONELOWI STANDARDOW
DO ZAZNAJOMIENIA SIE Z NIMI | ICH STOSOWANIA

§12.

1. Dokument ,Standardy ochrony matoletnich” jest dokumentem Urzedu Gminy w Gotuchowie
ogodlnodostepnym dla opiekundw, matoletnich i personelu.

2. Wersja skrécona przeznaczona dla matoletnich stanowi zatgcznik nr 4 do standardéw.

3. Standardy s3 udostepniane opiekunom, matoletnim i personelowi przed rozpoczeciem
wykonywania zadan lub przed skorzystaniem z ustugi.

4. Opiekunowie i personel potwierdzajg pisemnie zapoznanie sie ze standardami.

5. Standardy udostepnione sg na stronie internetowej urzedu oraz na tablicy ogtoszen urzedu.



Rozdziat 8.
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE ZGtOSZEN O ZDARZENIACH ZAGRAZAJACYCH
MALOLETNIEMU | UDZIELENIE MU WSPARCIA

§13.

Osobg, ktéra przyjmuje zgtoszenia o zdarzeniach zagrazajgcych matoletniemu i udziela mu
wsparcia jest osoba odpowiedzialna za standardy.

W przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia matoletniego zawiadomienie o przemocy nalezy
zostawi¢ dowolnemu pracownikowi urzedu.

Osoba, ktdéra otrzyma informacje o zdarzeniu zagrazajgcym matoletniemu zachowuje je w
bezwzglednej tajemnicy i przekazuje je jedynie osobie odpowiedzialnej za standardy.

Zgtoszenia o zdarzeniu zagrazajgcym matoletniemu moze dokonywa¢ réwniez opiekun
maftoletniego, personel, a takze inne osoby spokrewnione lub niespokrewnione z matoletnim.
Jezeli zgtoszenie dotyczy wdéjta lub zatrudnionego w urzedzie cztonka rodziny lub osoby
spowinowaconej z wodjtem osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszer informuje o
zgtoszeniu Rade Gminy Gotuchow.

Jezeli zgtoszenie dotyczy osoby odpowiedzialnej za standardy informacje o zdarzeniu
zagrazajgcemu matoletniemu nalezy przekaza¢ wéjtowi.

Rozdziat 9.

SPOSOB DOKUMENTOWANIA | ZASADY PRZECHOWYWANIA UJAWNIONYCH LUB ZGtOSZONYCH

INCYDENTOW LUB ZDARZEN ZAGRAZAJACYCH DOBRU MALOLETNIEGO

§14.

Osoba zgtaszajgca zdarzenia moze dokonac zgtoszenia w nastepujgcy sposob:

1) osobiscie do osoby odpowiedzialnej za standardy,

2) telefonicznie do osoby odpowiedzialnej za standardy,

3) na adres e-mail do osoby odpowiedzialnej za standardy.

Dokumentacja wytworzona dotyczgca matoletniego jest prowadzona oraz przechowywana przez
osobe odpowiedzialng za standardy.

Dokumentacje nalezy chroni¢ przed dostepem osdb nieuprawnionych.

Rozdziat 10.
WYMOGI DOTYCZACE BEZPIECZNYCH RELACJI MIEDZY MALOLETNIMI, A W SZCZEGOLNOSCI
ZACHOWANIA NIEDOZWOLONE

§15.

Matoletni majg obowigzek odnosic sie z szacunkiem do innych matoletnich, dbac o bezpieczeristwo
wtasne i innych, szanowad cudzg wtasnosc.

Matoletni majg obowigzek informowania pracownikéw urzedu o wszelkich formach agres;ji i
przemocy fizycznej, stownej lub psychicznej.

Matoletni powinni, w miare mozliwosci, zapobiega¢ aktom agresji i wandalizmu oraz w miare
mozliwosci, wspierac¢ osoby dotkniete przemoca.

Matoletnim nie wolno posiada¢ zadnej broni, nozy i innych ostrych narzedzi oraz substancji
zabronionych (np. papierosow i e-papierosow, alkoholu, substancji psychoaktywnych, napojow
energetycznych).
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Matoletnim nie wolno utrwalaé wizerunku ani nagrywac innych oséb.

W relacjach miedzy matoletnimi niedozwolone jest stosowanie agresji fizycznej, stownej i
psychicznej, a w szczegdlnosci: wszelkich form bicia, popychania, uderzania, zastraszania,
niszczenia cudzego mienia, grozenia, wySmiewania, obrazania, wyzywania, rozpowszechniania
plotek i obrazliwych informacji, uzywania wulgaryzmoéw, wytudzania, kradziezy, szykanowania i
znecania sie.

Rozdziat 11.

ZASADY KORZYSTANIA Z URZADZEN ELEKTRONICZNYCH Z DOSTEPEM DO SIECI INTERNET ORAZ
PROCEDURY OCHRONY MALOLETNICH PRZED TRESCIAMI SZKODLIWYMI | ZAGROZENIAMI W SIECI

INTERNET ORAZ UTRWALONYMI W INNEJ FORMIE

§16.

Urzad, zapewniajgc matoletnim dostep do Internetu, jest zobowigzany podejmowac dziatania
zabezpieczajgce matoletnich przed dostepem do tresci, ktére mogg stanowié zagrozenie dla ich
prawidtowego rozwoju; w szczegdlnosci nalezy zainstalowad i aktualizowaé¢ oprogramowanie
zabezpieczajgce.

Na terenie Urzedu dostep matoletniego do Internetu mozliwy jest na wyznaczonych komputerach

(komputer matoletniemu przekazuje Informatyk).

Zasady bezpiecznego korzystania z Internetu i mediow elektronicznych w urzedzie:

1) urzad zapewnia personelowi i matoletnim mozliwos¢ korzystania z Internetu,

2) siec jest zabezpieczona zgodnie z obowigzujgcymi standardami.

Za zabezpieczenie odpowiada Informatyk zatrudniony w urzedzie.

Do zadan Informatyka nalezy miedzy innymi:

1) zabezpieczenie sieci przed niebezpiecznymi tresciami,

2) instalacja oraz aktualizacja oprogramowania,

3) sprawdzenie po zwrdceniu przez matoletniego komputera, czy na komputerze, podtgczonym
do Internetu nie znajduja sie niebezpieczne tresci. W przypadku znalezienia niebezpiecznych
tresci, Informatyk stara sie ustali¢ kto korzystat z komputera w czasie ich wprowadzenia.
Informacje o matoletnim, ktéry korzystat z komputera w czasie wprowadzenia niebezpiecznych
tresci, Informatyk przekazuje osobie odpowiedzialnej za standardy, ktéra aranzuje dla
matoletniego rozmowe na temat bezpieczenstwa w Internecie. Jezeli w wyniku
przeprowadzonej rozmowy uzyska informacje, ze matoletni jest krzywdzony, podejmuje
dziatania opisane w procedurze interwenc;ji.

w przypadku dostepu przez matoletnich do sieci Internet, realizowanego pod nadzorem

pracownika urzedu, pracownik ma obowigzek informowania matoletnich o zasadach bezpiecznego

korzystania z Internetu. Pracownik urzedu czuwa takze nad bezpieczenstwem korzystania z

Internetu przez matoletnich.

Urzadzenia ze swobodnym dostepem do Internetu sg zabezpieczone przed dostepem do tresci

szkodliwych.
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Rozdziat 12.
ZASADY USTALANIA PLANU WSPARCIA MALOLETNIEGO
PO UJAWNIENIU KRZYWDZENIA

817.

1.

Urzad z racji profilu swojej dziatalnosci nie dysponuje wykwalifikowang kadrg z wyksztatceniem
pedagogicznym/psychologicznym, z uwagi na to w ramach ustalania planu wsparcia zajmuje sie
przede wszystkim:

1) zainicjowaniem dziatan interwencyjnych we wspétpracy z innymi instytucjami, jesli istnieje
taka koniecznos¢,

2) wspodtpracg z rodzicami/opiekunami matoletniego oraz dyrekcjag macierzystej dla
mtodocianego placowki oswiatowej w celu powstrzymania krzywdzenia matoletniego i
zapewnienia mu pomocy,

3) diagnozg, czy konieczne jest podjecie dziatan prawnych,

4) zgtoszeniem do szkoty macierzystej ucznia potrzeby objecia go pomocg psychologiczno-
pedagogiczng i pomoca specjalistyczng poza szkotg, jesli zaistnieje taka koniecznosc.

Jesli osobg krzywdzaca lub podejrzang o krzywdzenie jest osoba zatrudniona przez urzad do pracy

z matoletnimi, zostaje ona odsunieta od kontaktéw z dzieckiem do czasu wyjasnienia sytuacji

i ewentualnego podjecia dalszych krokéw.

W ustalaniu planu wsparcia uczestniczy matoletni, jego rodzice/opiekunowie, oraz wskazani przez

dyrektora macierzystej placowki oswiatowej pedagog / psycholog / wychowawca. Jezeli ktoras z

tych osob jest osobg krzywdzaca lub podejrzang o krzywdzenie, zostaje ona odsunieta od ustalania

wsparcia dla matoletniego.

Rozdziat 13.
ZASADY WSPOLPRACY Z PODMIOTAMI ZEWNETRZNYMI

§18.

1.

3.

W ramach prowadzonej przez urzad dziatalnosci oraz wobec szeregu dziatan i aktywnosci
organizowanych przez urzad, dopuszcza sie wykonawcow zewnetrznych do $wiadczenia ustug dla
i na rzecz matoletnich, ktére to ustugi zostaty zlecone przez urzad i z uwagi na charakter
$wiadczenia i/lub ustugi zachodzi lub nawet potencjalnie moze zajs¢ kontakt z dzie¢mi.
Kazdorazowo wymaga sie jednak, aby wykonawcy zewnetrzni, (w tym takze w obszarze imprez
okolicznosciowych organizowanych przez urzad podczas ktdorych zleca sie wykonawcom
zewnetrznym opieke na dzie¢mi, organizacje dla matoletnich wszelkich aktywnosci, gier, zabaw
itp.) samodzielnie opracowali i wdrozyli standardy ochrony matoletnich, jak rowniez weryfikowali
swoich pracownikow, dopuszczanych do opieki nad dzie¢mi i do nawet potencjalnego kontaktu z
dzie¢mi, pod katem Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym.

W nawigzaniu do punktu powyzej — urzad wprowadza w tym celu odpowiednie wymagania w
umowach zawieranych pomiedzy urzedem (Gming), a wykonawcami zewnetrznymi, gdzie
obowigzek weryfikacji pracownikéw wykonawcéw zewnetrznych spoczywa na wykonawcach
zewnetrznych.

Opracowanie i wdrozenie standarddw ochrony matoletnich u podmiotow zewnetrznych
Swiadczacych ustugi dla i na rzecz matoletnich, ktére to ustugi zostaty zlecone przez urzad i z uwagi
na charakter $wiadczenia i/lub ustugi zachodzi lub nawet potencjalnie moze zajs¢ kontakt z
dzie¢mi, spoczywa w catosci na wykonawcach zewnetrznych, zas urzad zobowigzany jest do
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weryfikacji stanu posiadania standardéw i sposobu ich realizacji np. poprzez oswiadczenie
sktadane przez wykonawcédw zewnetrznych w zakresie wdrozenia, aktualizacji czy przestrzegania
standardéw obowigzujgcych u wykonawcow zewnetrznych.

Rozdziat 14.
PRZEPISY KONCOWE
§19.
1. Standardy wchodzg w zycie z dniem ogtoszenia.
2. Ogloszenie standardéw nastepuje poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu, a
takze zamieszczenie na stronie internetowej urzedu.
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