ZARZADZENIE NR 39/2025
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 6 czerwca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia standardéw ochrony maloletnich w Urzedzie Gminy Koczala

Na podstawie art. 22b pkt 2 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na
tle seksualnym i ochronie matoletnich (Dz.U. z 2024 r. poz. 1802) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465, 1572, 1907 i 1940) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Standardy Ochrony Matoletnich, zwane dalej "Standardami" stanowigce zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wykonujacych czynno$ci z matoletnimi oraz osoby niebgdace
pracownikami a dopuszczone przez Wojta Gminy Koczala do wykonywania czynno$ci z matoletnimi, do
zapoznania si¢ ze "Standardami" i postgpowania zgodnie z ich trescia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Koczata.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY KOCZALA

Grzegorz Pietrzak
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 39/2025
Wojta Gminy Koczala

z dnia 6 czerwca 2025 r.

Standardy Ochrony Maloletnich w Urze¢dzie Gminy Koczala

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Standardy okres$laja zasady ochrony matoletnich w Urzedzie Gminy Koczata.

2. Celem Standardow jest zapewnienie bezpieczenstwa maloletnim, dbalo$¢ o ich dobro oraz
zapewnienie, ze dziatlania podejmowane przez Urzad Gminy Koczata bedg uwzgledniaty ich potrzeby.
Celem Standardow jest rowniez zwrocenie uwagi pracownikow i partneréw Urzedu na konieczno$é
podejmowania wzmozonych dzialan na rzecz ochrony matoletnich przed krzywdzeniem oraz potrzebg
dziatan profilaktycznych w zakresie zapewnienia ochrony matoletnich przed krzywdzeniem.

3. Standardy odnosza si¢ do wszelkich dziatan podejmowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu
Gminy Koczata w zakresie dziatalno$ci oswiatowej, opiekunczej, wychowawczej, artystyczne;j,
medycznej, rekreacyjnej, sportowej lub zwigzanej z rozwijaniem zainteresowan przez matoletnich.

§ 2. llekro¢ w niniejszych Standardach jest mowa bez blizszego okre$lenia o:

1) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Koczata;

2) danych osobowych maloletniego - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie informacje umozliwiajace
identyfikacje matoletniego;

3) dziecku, maloletnim, wychowanku lub uczestniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktore nie
ukonczyty 18 roku zycia (zardwno dziewczeta jak i chtopcow) w stosunku do ktorego Urzad Gminy
Koczala jest organizatorem dziatalnosci okreslonej w art. 22b pkt 2) ustawy;

4) krzywdzeniu maloletniego - nalezy przez to rozumie¢ popelnienie czynu zabronionego lub czynu
karalnego na szkod¢ matoletniego przez jakakolwiek osobg, w tym pracownika Urzedu lub zagrozenie
dobra maloletniego, w tym jego zaniedbywanie;

5) opiekunie - nalezy rozumie¢ przez to opiekuna prawnego w rozumieniu art. 145-177 ustawy z dnia
25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy;

6) organizatorze - rozumie si¢ przez to innych niz Urzad organizatorow w zakresie dziatalnosci
zwigzane] z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, §wiadczeniem porad
psychologicznych, uprawianiem sportu lub realizacja innych zainteresowan przez matoletnich, lub z
opieka nad nimi;

7) osobie odpowiedzialnej za Standardy Ochrony Maloletnich — nalezy przez to rozumie¢ osobg
zatrudniong w Urzedzie na stanowisku ds. gospodarowania mieniem gminy i turystyki oraz Wojta;

8) pracowniku lub wspélpracowniku - rozumie si¢ przez to kazda osobe zatrudniong na podstawie
umowy o prac¢ lub umowy zlecenia, a takze stazyste, praktykanta oraz sottysa;

9) rodzicach - rozumie si¢ przez to takze opiekunéw prawnych oraz inne osoby, ktorym sad powierzyt
sprawowanie opieki nad dzieckiem;

10) Urzedzie - nalezy rozumie¢ przez to Urzad Gminy Koczata;

11) zgodzie opiekuna maloletniego - nalezy przez to rozumie¢ zgode co najmniej jednego z rodzicéw
maloletniego. Jednak w przypadku braku porozumienia migdzy opiekunami maloletniego nalezy
poinformowac ich o konieczno$ci rozstrzygniecia sprawy przez sad rodzinny.

Rozdzial 2.
Zasady bezpiecznej rekrutacji pracownikow
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§ 3. 1. Przed nawigzaniem z osobg stosunku pracy lub przed dopuszczeniem osoby do innej dziatalno$ci
zwigzane] z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, uprawianiem sportu lub realizacja
innych zainteresowan przez matoletnich lub z opieka nad nimi, uzyskuje si¢ informacje, czy dane tej
osoby s3 zamieszczone w Rejestrze Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym.

2. Informacje z Rejestru z dostgpem ograniczonym, o ktorym mowa w ust. 1, uzyskuje osoba
zatrudniona w Urzedzie na stanowisku ds. kadr i zdrowia, za posrednictwem systemu
teleinformatycznego prowadzonego przez Ministra Sprawiedliwosci.

3. Oswiadczenia oraz wszelkie informacje z rejestréw dolaczane sa do akt osobowych pracownika.
W przypadku danych z Rejestru osob, w stosunku do ktorych Panstwowa Komisja do spraw wyjasniania
przypadkéw czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci seksualnej i1 obyczajnosci wobec
matoletniego ponizej 15 lat, wydala postanowienie o wpisie w Rejestrze, do akt zalacza sie¢ wydruk
strony internetowej, na ktorej widnieje komunikat dotyczacy danej osoby.

4. Jesli dla osoby, o ktorej mowa w ust. 1, nie prowadzi si¢ teczki pracowniczych akt osobowych,
o$wiadczenia oraz wszelkie informacje z rejestrow dotacza si¢ do dokumentacji dotyczacej osoby
dopuszczonej do dzialalno$ci zwiazanej z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem,
$wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacja
innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opieka nad nimi.

5. Obowiazki zwigzane z bezpieczna rekrutacja pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 — 4, wykonuje
osoba zatrudniona w Urzedzie na stanowisku ds. kadr 1 zdrowia.

6. W przypadku podejmowania przez Urzad wspolpracy z organizatorem w zakresie dzialalno$ci
zwigzane] z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, §wiadczeniem porad
psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacja innych zainteresowan
przez matoletnich, lub z opieka nad nimi, na partnerze wspotpracujacym z Urzedem cigzy obowigzek
zapewnienia bezpiecznej rekrutacji pracownikéw poprzez zastosowanie procedur okreslonych
wust. 1 —4.

7. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 6, osoba zatrudniona w Urzedzie na stanowisku
ds. gospodarowania mieniem gminy i turystyki, w zakresie kompetencji ktorej lezy organizacja danego
dzialania, zapewnia zawarcie w projekcie umowy zawieranej z partnerem zewn¢trznym odniesienia do
obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich (Dz. U. z 2024 r., poz. 560) i Standardéw oraz
zobowigzania partnera do zlozenia pisemnego o$wiadczenia o wykonaniu obowigzkow wynikajgcych
z tej ustawy, w szczegdlnosSci zastosowania okre§lonych ustawa zasad bezpiecznej rekrutacji
pracownikow.

8. Osoba odpowiedzialna za Standardy Ochrony Matoletnich, w zakresie kompetencji ktorej lezy
organizacja danego dziatania, zapewnia identyfikacje wszelkich procesow z udzialem matoletnich
polegajacych na organizacji przez Urzad dziatalnosci o$wiatowej, opiekuficzej, wychowawczej,
resocjalizacyjnej, artystycznej, medycznej, rekreacyjnej, sportowej lub zwigzanej z rozwijaniem
zainteresowan przez matoletnich oraz zapewnia, ze do dzialalnosci tego rodzaju nie zostang
dopuszczone osoby, ktore nie zostaty zweryfikowane zgodnie z art. 21 ustawy o przeciwdzialaniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich.

Rozdzial 3.
Zasady zapewniajace bezpieczne relacje mi¢dzy maloletnim a pracownikami Urzedu,
a w szczego6lnos$ci zachowania niedozwolone wobec maloletnich

§ 4. 1. Podstawowa zasada wszystkich czynnos$ci podejmowanych przez pracownikow jest dziatanie dla
dobra matoletniego i w jego interesie.

2. Pracownicy traktujg matoletniego z szacunkiem oraz uwzgledniaja jego potrzeby.

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

4. Pracownik w kontakcie z maloletnim w szczegolnos$ci:

1) przedstawia si¢ 1 wyjasnia jaka rol¢ pelni wobec matoletniego;

2) zapewnia, zeby dziecko zostalo poinformowane w sposob adekwatny do jego wieku i etapu
rozwojowego o zasadach wspolpracy oraz monitoruje, czy zasady te sa dla matoletniego zrozumiate;
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3) informuje matoletniego o mozliwo$ci zadawania pytan i wyrazania swoich zastrzezen, reaguje na
pytania i zastrzezenia matoletnich;

4) informuje dziecko, ze jezeli czuje si¢ nickomfortowo w danej sytuacji, wobec jakiego$ zachowania
czy stow, moze o tym poinformowac pracownika i oczekiwa¢ pomocy;

5) zachowuje cierpliwo$¢ i przyjmuje postawe nieoceniajaca, zapewnia matoletniemu czas na oswojenie
si¢ z sytuacja, w ktorej si¢ znajduje;

6) uwaznie wystuchuje matoletniego oraz zachowuje uczciwos$¢ 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 ze wymaga tego sytuacja (np. ostrzezenie przed niebezpieczenstwem).

5. Decyzje dotyczace matoletniego powinny zawsze uwzglednia¢ jego oczekiwania, ale rdwniez braé
pod uwage bezpieczenstwo pozostatych matoletnich.

6. Pracownik zobowigzany jest do rownego traktowania matoletnich, w szczego6lno$ci niezaleznie od
ich plci, orientacji seksualnej, wyznania, pochodzenia etnicznego i spolecznego, czy tez
niepetnosprawnosci.

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

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

9. Pracownikowi nie wolno w obecnosci matoletnich niestosownie zartowac, uzywac¢ wulgaryzmow,
wykonywaé obrazliwych gestow, nawigzywaé do atrakcyjnosci fizycznej, przedstawia¢ tresci
o zabarwieniu seksualnym.

10. Pracownik, projektujac dziatania lezace w zakresie jego obowiazkéw, dazy do tego, aby
uwzglednione zostaly szczegolne potrzeby matoletnich, do ktorych jest to dziatanie adresowane, w tym
wynikajace z niepelosprawno$ci, ujawnionych przez opiekunow zalecen zwigzanych ze stanem
zdrowia matoletniego, np. z alergiami.

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

12. Pracownikowi nie wolno wykorzystywac przewagi fizycznej nad matoletnim ani stosowaé wobec
niego grozb.

13. Pracownik nie moze utrwala¢ wizerunku matoletnich, w tym gtosu, w celach prywatnych.
Utrwalanie wizerunku matoletniego w celach sluzbowych jest mozliwie tylko, jezeli opiekun
matoletniego wyrazil na to wyrazna zgode albo obowigzek utrwalenia wizerunku wynika z przepisu
prawa.

14. Pracownikowi zabrania si¢ przyjmowania prezentow od matoletnich oraz ich opiekunow.

15. Pracownicy w ramach wykonywanych obowiazkoéw zwracaja uwage na czynniki ryzyka
krzywdzenia matoletnich oraz reaguja na podejrzenie krzywdzenia dziecka w sposob okreslony
wlasciwymi przepisami prawa oraz Standardami.

16. Pracownik, ktéry ma s$wiadomos$¢, ze matoletni doznat krzywdzenia zobowigzany jest do
zachowania szczegolnej ostroznosci w kontaktach z maloletnim, wykazujac zrozumienie i wyczucie.

§ 5. 1. Pracownikowi nie wolno dotyka¢ matoletniego w sposob, ktory moglby zosta¢ nieprawidtowo
zinterpretowany, w szczego6lnosci pracownik nie powinien angazowac si¢ w zabawy takie jak:
taskotanie, udawane walki, brutalne zabawy fizyczne.

2. Kontakt fizyczny z maloletnim nigdy nie moze by¢ niejawny badz ukrywany, wigzaé si¢
z jakakolwiek gratyfikacja ani wynikac¢ z przewagi dorostego nad matoletnim.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalny jest kontakt fizyczny pracownika z matoletnim, za jego
przyzwoleniem. Do sytuacji takiej zaliczy¢é mozna pomoc niepetnosprawnemu matoletniemu w
poruszaniu si¢ lub przy wsiadaniu i wysiadaniu z pojazdu. Jesli pracownik stwierdzi, ze matoletni
potrzebuje pomocy wymagajacej kontaktu fizycznego, powinien rozwazy¢, czy takie zachowanie
wzgledem matoletniego jest adekwatne do okolicznosci, nie narusza praw matoletniego oraz by¢ gotowy
do wyjasnienia swojego dzialania.
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§ 6. 1. Kontakt z maloletnim poza godzinami pracy jest co do zasady zabroniony.

2. Pracownik nie moze zaprasza¢ matoletnich do swojego miegjsca zamieszkania lub innego miejsca,
ktore 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;.

4. Jesli zachodzi konieczno$¢ spotkania si¢ z matoletnim poza godzinami pracy Urzedu, wymagane jest
poinformowanie o tym fakcie osoby odpowiedzialne za Standardy Ochrony Maloletnich. Spotkanie
moze odby¢ si¢ wylacznie za zgoda opiekuna matoletniego.

5. Pracownik nie moze realizowaé stuzbowych kontaktow z matoletnimi poprzez media
spolecznosciowe i komunikatory internetowe.

§ 7. 1. Podstawowga zasada relacji miedzy matoletnimi jest dzialanie z szacunkiem, uwzgledniajace
godnos¢ i potrzeby drugiej osoby.

2. Standardem jest tworzenie atmosfery, ktéra promuje wsrod matoletnich tolerancjg¢ i poczucie
odpowiedzialno$ci za swoje zachowanie.

3. W kontaktach pomiedzy matoletnimi niedozwolone jest w szczegdlnosci:

1) stosowanie przemocy wobec innego maloletniego, w jakiejkolwick formie;

2) uzywanie wulgarnego, obrazliwego jezyka, wulgarnych gestow;

3) upokarzanie, obrazanie, zniewazanie;

4) zachowanie w sposob niestosowny;

5) kierowanie obrazliwych uwag, w tym o zabarwieniu seksualnym;

6) stosowanie zastraszania i grozb;

7) utrwalanie wizerunku innych uczniéw poprzez nagrywanie (rowniez fonii) i fotografowanie bez
uzyskania zgody;

8) udostepnianie migdzy matoletnimi substancji psychoaktywnych, alkoholu, napojoéw energetycznych,
wyrobow tytoniowych.

Rozdzial 4.
Rozpoznanie i reagowanie na czynniki ryzyka krzywdzenia matoletnich

§ 8. 1. Pracownicy posiadaja wiedz¢ i w ramach wykonywanych obowigzkow zwracajg uwage na
czynniki ryzyka krzywdzenia matoletnich, takie jak:

1) maloletni jest brudny, nieprzyjemnie pachnie;

2) matoletni kradnie jedzenie, pienigdze;

3) matoletni zebrze;

4) matoletni jest stale gtodny;

5) powstaja watpliwosci, czy maloletni otrzymuje potrzebng mu opieke medyczna, szczepienia, czy
posiada okulary oraz konieczny sprzgt rehabilitacyjny;

6) maloletni nie ma odziezy i butéw dostosowanych do warunkéw atmosferycznych;

7) matoletni ma widoczne obrazenia ciata (siniaki, ugryzienia, rany), ktérych pochodzenie trudno jest
wyjasni¢; obrazenia sa w roznej fazie gojenia; podawane przez matoletniego wyjasnienia dotyczace
obrazen wydaja si¢ niewiarygodne i niespodjne;

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

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

10) matoletni cierpi na powtarzajace si¢ dolegliwosci somatyczne, np.: bole brzucha, gtowy, mdlosci;
11) matoletni jest bierny, wycofany, ulegly, przestraszony, depresyjny lub zachowuje si¢ agresywnie,
buntuje sie¢, okalecza sig;

12) maloletni ucieka w §wiat wirtualny, jest nadmiernie zainteresowany mediami spotecznosciowymi,
grami komputerowymi, treSciami dostgpnymi w Internecie;

13) maloletni uzywa S$rodkow psychoaktywnych, alkoholu, $rodkéw tytoniowych, napojow
energetycznych;

14) matoletni nadmiernie szuka kontaktu z dorostym (tzw. ,,lepko$¢” matoletniego);
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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 mowi o przemocy.

2. Pracownicy zwracaja uwage, czy z objawami u maloletniego stanowigcymi czynniki ryzyka
krzywdzenia nie wspolwystgpuja niepokojace zachowania opiekunow badz innych domownikow,
powodujace, ze podejrzenie krzywdzenia matoletniego jest dodatkowo uzasadnione, takie jak:

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

2) rodzic (opiekun) nie utrzymuje (unika) kontaktoéw z osobami zainteresowanymi losem matoletniego;
3) rodzic (opiekun) méwi o matoletnim w negatywny sposob, obwinia, poniza lub strofuje maloletniego;
4) rodzic (opiekun) poddaje maloletniego surowej dyscyplinie lub jest nadopiekunczy lub zbyt
pobtazliwy lub odrzuca matoletniego;

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

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

7) rodzic (opiekun) jest apatyczny, pograzony w depresji;

8) rodzic (opiekun) zachowuje si¢ agresywnie;

9) rodzic (opiekun) ma zaburzony kontakt z rzeczywistoscia, reaguje nieadekwatnie do sytuacji,
wypowiada si¢ niespojnie;

10) rodzic (opiekun) nie ma $§wiadomosci lub neguje potrzeby matoletniego;

11) rodzic (opiekun) faworyzuje jedno z rodzenstwa;

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

13) rodzic (opiekun) naduzywa alkoholu, narkotykow lub innych srodkow odurzajacych, przejawia
symptomy uzaleznien behawioralnych, w tym hazardu.

3. W przypadku zidentyfikowania czynnikow ryzyka krzywdzenia matoletniego, pracownicy podejmuja
rozmowe z rodzicami, przekazujac informacje na temat dostepnej oferty wsparcia i motywuja ich
doszukania stosownej pomocy. Pracownicy monitorujg sytuacje poprzez obserwacje maloletniego.

Rozdzial 5.
Zasady korzystania z urzadzen elektronicznych z dostepem do sieci Internet

§ 9. 1. Urzad zapewnia matoletnim dost¢p do Internetu oraz podejmuje dziatania zabezpieczajace
matoletnich przed dostepem do tresci, ktdore moga stanowic zagrozenie dla ich prawidtowego rozwoju.
2. Zasady bezpiecznego korzystania z Internetu i mediéw elektronicznych w Urzgdzie:

1) sie¢ internetowa jest monitorowana;

2) sie¢ jest zabezpieczona zgodnie z obowigzujagcymi w Urzedzie procedurami;

3) dostep do Internetu jest realizowany pod nadzorem pracownika, ktéry ma obowigzek informowania
maloletnich o zasadach bezpiecznego korzystania z Internetu oraz czuwa nad bezpieczenstwem
korzystania przez dzieci z Internetu podczas zajec;

4) w kazdym przypadku ujawnienia lub podejrzenia cyberprzemocy lub ujawnienia niebezpiecznych
tresci, pracownik nadzorujacy matoletniego informuje bezposredniego przetozonego oraz osobg
odpowiedzialng za Standardy Ochrony Maloletnich jak rowniez podejmuje odpowiednie dziatania,
okreslone w procedurze podejmowania interwencji.

Rozdzial 6.
Zasady i procedura podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia
lub posiadania informacji o krzywdzeniu maloletniego

§ 10. 1. W przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego przez osobe zwigzang z Urzedem, tj.
pracownika lub osobe dziatajgca z ramienia jakiejkolwiek organizacji lub jednostki wspdtpracujacej lub
osobe trzecig, lub powzigcia informacji o takim krzywdzeniu, pracownicy zobowigzani sg do dziatania
zgodnie z nastgpujacym schematem podejmowania interwencji:

1) w przypadku podejrzenia popetienia przestepstwa Sciganego z urzedu, pracownik zobowigzany jest
do niezwlocznego zawiadomienia o podejrzeniu popehienia przestepstwa prokuratora lub Policji oraz
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przedsiewzigcia niezbednych czynno$ci do czasu przybycia organu powolanego do Scigania przestepstw
lub do czasu wydania przez ten organ stosownego zarzadzenia, aby nie dopusci¢ do zatarcia $ladow
i dowodow przestepstwa;

2) jesli pracownik podejrzewa, ze matoletni do§wiadcza wykorzystania seksualnego lub krzywdzenia,
ktére powoduje zagrozenie zycia lub zdrowia maloletniego, zobowigzany jest do zapewnienia
matoletniemu bezpiecznego miejsca i odseparowania go od osoby stwarzajacej zagrozenie oraz
niezwlocznego zawiadomienia Policji, pod numer telefonu 112 Iub 997, a w razie potrzeby - do
zapewnienia pierwszej pomocy, w tym wezwania pogotowia ratunkowego;

3) jesli pracownik podejrzewa, ze maloletni do$wiadczyt jednorazowo przemocy fizycznej lub
psychicznej(np. popychanie, klapsy, ponizanie, o$mieszanie) lub zauwazyt inne niedozwolone
zachowanie wobec maloletniego (np. krzyk, niestosowne komentarze) ze strony innego pracownika lub
osoby dziatajacej z ramienia organizacji lub jednostki wspotpracujacej z Urzedem, zobowiazany jest do
zadbania o bezpieczenstwo matoletniego i odseparowania go od osoby podejrzanej o krzywdzenie oraz
niezwlocznego powiadomienia osob odpowiedzialnych za Standardy Ochrony Maloletnich w celu
podjecia czynnos$ci wyjasniajacych i decyzji co do dalszej wspotpracy z pracownikiem, organizacja lub
jednostka wspolpracujaca z Urzedem.

2. W przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego przez jego opiekuna lub innego domownika,
pracownicy sa zobowigzani podjac dziatania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, a dodatkowo:

1) jezeli pracownik, w zwiazku z wykonywaniem swoich obowigzkow stuzbowych, jest swiadkiem
przemocy domowej stosowanej wobec maloletniego, zobowigzany jest do zawiadomienia o tym Policji,
prokuratora lub gminnego osrodka pomocy spotecznej jako jednostki, dziatajacej na rzecz
przeciwdziatania przemocy domowej, w celu wszczgcia procedury ,,Niebieskiej Karty”; w miarg
potrzeby pracownik zapewnia dziecku bezpieczenstwo i udziela pierwszej pomocy;

2) jezeli pracownik podejrzewa, ze dobro dziecka moze by¢ zagrozone, w szczegolnosci, jezeli ocenia,
ze dochodzi do zaniedbania potrzeb zyciowych dziecka lub do innego zagrozenia dobra dziecka ze
strony rodzicow lub opiekundéw prawnych, nienoszacego znamion czynu zabronionego, lub dziecko
doznaje krzywdzenia ze strony innego dziecka - sporzadza notatke stluzbowa i przekazuje ja osobie
odpowiedzialnej za Standardy Ochrony Matoletnich, ktora nastepnie ustala plan wsparcia matoletniego.
3. W przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego przez nieletniego pracownik jest zobowigzany
podja¢ dziatania z uwzglednieniem nastgpujacego schematu:

1) jesli pracownik podejrzewa popetnienie na szkodg maloletniego czynu zabronionego wyczerpujacego
znamiona przestepstwa S$ciganego z urzedu przez nieletniego, jest obowiazany niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym sad rodzinny lub Policj¢ oraz przedsiewziaé niezbgdne czynnos$ci, aby nie dopuscié
do zatarcia §ladéw i dowodow popetnienia czynu zabronionego; jezeli pracownik ocenia, ze matoletni
w zwigzku z czynem zabronionym popelnionym na jego szkode przez nieletniego jest w stanie
zagrozenia zycia lub zdrowia, zobowigzany jest do zapewnienia matoletniemu bezpiecznego miejsca
i odseparowania go od osoby stwarzajacej zagrozenie oraz niezwlocznego 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 maloletni doswiadczyt jednorazowo przemocy fizycznej lub
psychicznej ze strony osoby nieletniej, niewyczerpujacej znamion przestepstwa, zobowigzany jest do
zadbania o bezpieczenstwo maloletniego i odseparowania go od osoby krzywdzacej, a ponadto do
zawiadomienia opiekuna maloletniego i opiekuna osoby nieletniej, a w przypadku stwierdzenia, ze
zachowanie nieletniego moze $wiadczy¢ o jego demoralizacji, zawiadamia wlasciwy sad opiekunczy;
opiekunowi osoby nieletniej oraz opiekunowi maloletniego udziela si¢ informacji o dostepnych formach
wsparcia.

§ 11. 1. Wszystkie dziatania w ramach interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego
lub powzigcia informacji o krzywdzeniu matoletniego podejmowane sa niezwlocznie, przy
uwzglednieniu ryzyka, jakie rodzi w danym przypadku dla matoletniego opoznienie dziatan.

2. Kazdy pracownik podejrzewajacy krzywdzenie dziecka raportuje ten fakt osobie odpowiedzialnej za
Standardy. W przypadku podejrzenia krzywdzenia ze strony pracownika Urzedu pracownik raportuje
ten fakt bezposrednio do Wojta lub Sekretarza Gminy.

3. Za koordynowanie i nadzor nad prawidtowoscig oraz terminowoscig dzialan podejmowanych
w ramach interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego lub pozyskania informacji
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0 krzywdzeniu maloletniego odpowiada osoba odpowiedzialna za Standardy, realizujaca dziatanie,
w zwigzku z ktérym doszto do ujawnienia podejrzenia krzywdzenia. W sytuacjach watpliwych, decyzje
o podjeciu okreslonych czynno$ci w sytuacji podejrzenia krzywdzenia matoletniego podejmowane sa
po uzgodnieniu z kierownictwem Urzedu.

4. W kazdym przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego, jego opiekunowi, a takze odpowiednio
do mozliwosci poznawczych temu maloletniemu, udziela si¢ informacji o mozliwych formach wsparcia
oraz zapewniajacych je organach wtadzy publicznej i organizacjach pozytku publicznego.

5. W kazdym przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego lub powzigcia informacji o takim
krzywdzeniu nalezy uzupehi¢ Karte Interwencji, ktorej wzor stanowi zalgeznik nr 1 do Standardow
oraz zgtosi¢ osobie odpowiedzialnej za Standardy i prowadzenie rejestru interwencji.

Rozdziat 7.
Zasady ustalania planu wsparcia maloletniego po ujawnieniu krzywdzenia

§ 12. 1. Celem planu wsparcia jest przede wszystkim:

1) zainicjowanie dzialan interwencyjnych we wspolpracy z innymi instytucjami, jesli istnieje taka
konieczno$¢;

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

3) diagnoza, czy konieczne jest podjecie dziatan prawnych;

4) objecie pomoca specjalistyczna, jesli zaistnieje taka koniecznosc.

Rozdzial 8.
Zasady ochrony danych osobowych matoletniego

§ 13. 1. Dane osobowe matoletniego podlegaja ochronie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
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 osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE(ogélnym rozporzadzeniu o ochronie danych, dalej ,,RODO”) oraz w
wewnetrznych politykach bezpieczenstwa danych osobowych i informacji Urzedu.

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

3. Dane osobowe matoletniego sa udostgpniane wylacznie osobom i podmiotom uprawnionym na
podstawie odrgbnych przepisow. Udostepnienie danych matoletnich jest konsultowane z Inspektorem
Ochrony Danych.

§ 14. 1. Pracownik nie udostepnia informacji o matoletnim ani o jego opiekunie osobom trzecim, w tym
przedstawicielom mediow.

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 udzialem matoletnich
w innej lokalizacji, bez pisemnej zgody przedstawicieli ustawowych maloletniego.

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

Rozdzial 9.
Zasady przegladu i aktualizacji standardéw oraz zapoznania sie¢ z ich trescig
pracownikéw i maloletnich

§ 15. 1. Standardy podlegaja co najmniej raz na dwa lata weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocenie ich merytorycznej przydatnosci.
2. Weryfikacja dokonywana jest przez osob¢ odpowiedzialng za Standardy Ochrony Matoletnich.
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3. Wszelkie procedury i dokumenty zwigzane z wprowadzeniem Standardow sg udostepniane
pracownikom i osobom prowadzacym zajecia przed rozpoczeciem wykonywania zadan. Powyzsze
standardy zostang zamieszczone na stronie www.bip.koczala.pl oraz wywieszone na tablicy ogloszen
Urzedu.

4. Pracownik odpowiedzialny za realizacje dziatan z udzialem matoletnich zapewnia udostepnienie
Standardow bezposrednio matoletnim biorgcym udziat w tych dziataniach (w wersji skroconej) oraz ich
opiekunom, a w razie potrzeby dodatkowo wyjasnia tre$¢ Standardéw. Pracownik zobowigzany jest
udokumentowac fakt udostgpnienia Standardéw.

6. Osoba zatrudniona w Urzedzie na stanowisku ds. gospodarowania mieniem gminy i turystyki
odpowiedzialna jest za monitorowanie realizacji Standardéw, za reagowanie na sygnaty jej naruszenia,
prowadzenie rejestru interwencji oraz za proponowanie zmian w Standardach.

7. Osoba odpowiedzialna za Standardy Ochrony Matoletnich przeprowadza wsrod pracownikow, raz na
2 lata, ankiet¢ monitorujacg poziom realizacji Standardow. Wzor ankiety stanowi zalgcznik nr 3 do
Standardow.

8. W ankiecie pracownicy moga proponowa¢ zmiany Standardow oraz wskazywac naruszenia
Standardow w Urzedzie Gminy Koczata.

9. Osoba odpowiedzialna za Standardy dokonuje opracowania ankiet wypelionych przez
pracownikow. Sporzadza na tej podstawie raport z monitoringu, ktory nastgpnie przekazuje Wojtowi.
10. Wojt wprowadza do Standardéow niezbedne zmiany i oglasza pracownikom, maloletnim i ich
rodzicom/opiekunom nowe brzmienie Standardow poprzez zamieszczone na stronie internetowej
Urzedu oraz wywieszone na tablicy ogloszen w Urzedzie.

Rozdzial 10.
Spos6b dokumentowania i zasady przechowywania ujawnionych lub zgloszonych
incydentéw lub zdarzen zagrazajacych dobru maloletniego

§ 16. 1. Na dokumentacje¢ ujawnionych lub zgtoszonych incydentéw lub zdarzen zagrazajacych dobru
matoletniego skladaja si¢ w szczegolnosci:

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

2) notatki stuzbowe sporzadzane przez pracownikéw na okolicznos¢ danego zdarzenia;

3) rejestr interwencji, ktoérego wzor stanowi zalaeznik nr 2 do Standardow;

4) raporty z monitoringu Standardow.

2. Zasady przechowywania dokumentacji dotyczacej ujawnionych lub zgloszonych zdarzen
zagrazajacych dobru maloletniego oraz interwencji podjetych w tych przypadkach okresla instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, przechowywana jest u osoby odpowiedzialnej za Standardy
i jest udostepniana wytacznie za zgoda Wojta.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 17. Integralng czgs¢ Standardéw stanowia ponizsze zataczniki:

1) zalgcznik nr 1: Karta interwencji,

2) zalacznik nr 2: Rejestr interwencji;

3) zalacznik nr 3: Monitoring standardéw — ankieta dla pracownikow;

4) zalacznik nr 4: O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ i zobowiazanie do przestrzegania ,,Standardow
ochrony Matoletnich w Urzgdzie Gminy Koczata”;

5) zalacznik nr 5: Skrocona wersja Standardow ochrony matoletnich w Urzgdzie Gminy Koczata.

§ 18. Kazdy pracownik Urzedu potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ ze Standardami. Wzor o§wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ ze Standardami stanowi zalgcznik nr 4 do Standardow. O$wiadczenie zalacza si¢ do
pracowniczych akt osobowych pracownika albo dolacza si¢ do dokumentacji dotyczacej osoby
dopuszczonej do dziatalno$ci zwigzanej z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem,
$wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacja
innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opieka nad nimi.
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§ 19. Standardy wchodza w zycie z dniem podpisania zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Standardow
Ochrony Matoletnich w Urzedzie Gminy Koczata.
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Zatacznik Nr 1
do Standardéw Ochrony Matoletnich
w Urzedzie Gminy Koczata

Karta interwencji nr .............

Imig i nazwisko matoletniego

Przyczyna interwencji (forma krzywdzenia)

Osoba zawiadamiajgca o podejrzeniu

krzywdzenia
Opis podjetych dziatan innych niz data dziatanie
interwencja
Spotkania z rodzicami/opiekunami data spotkanie
matoletniego
1) zawiadomienie o podejrzeniu przestepstwa
2) wniosek o wglad w sytuacje
Forma podjetej interwencji (zakresli¢ matoletniego/rodziny,
wiasciwe) 3) inny rodzaj interwencji — jaki?

Dane dotyczace interwencji (nazwa organu,
do ktorego zgloszono interwencje) i data
interwencji

Wyniki interwencji: dzialania organow
wymiaru sprawiedliwosci, jesli Urzad
uzyskal informacje

(data i czytelny podpis osoby sporzadzajacej)
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Zatacznik Nr 2
do Standardéw Ochrony Matoletnich
w Urzedzie Gminy Koczata

Rejestr interwencji

Data Imig 1 nazw1§ko malolétmego Imie i nazwisko osoby Nr Karty
Lp. . . wobec ktorego podjeto oo . ..
Interwencji . . podejmujace interwencje Interwencji
Interwencje
L.
2.
3.
4.
5.
11
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Zatgcznik Nr 3
do Standardéw Ochrony Matoletnich
w Urzedzie Gminy Koczata

MONITORING STANDARDOW — ANKIETA DLA PRACOWNIKOW

Lp. Odpowiedz na ponizsze pytania Tak | Nie
1. Czy znasz standardy ochrony matoletnich obowiazujace w Urzgdzie Gminy
Koczata?
2. | Czy znasz tre$¢ dokumentu ,,Standardy Ochrony Matoletnich w Urzegdzie
Gminy Koczata”?
3 Czy uwazasz, ze potrafisz rozpozna¢ syndromy krzywdzonego dziecka?
4. | Czy wiesz w jaki sposOb zareagowac na symptomy krzywdzenia dziecka?
5. | Czy zaobserwowale$ naruszenie zasad okreSlonych w Standardach oraz
w pozostatych regulaminach i procedurach przez innego pracownika?
Czy masz uwagi / sugestie / przemyslenia zwigzane z funkcjonujacymi
6. | w Urzedzie Gminy Koczala ,,Standardami Ochrony Matoletnich”?
(Jezeli tak, opisz je w tabeli na nastgpnej stronie)
7. | Czy jakie$ dzialanie zwigzane z przyjeciem Standardow jest odbierane jako
trudne lub niechetnie podchodzisz do jego realizacji z innych powodow?
12
Id: CEA45BDF-6003-4E96-9560-EE4C000A947E. Podpisany Strona 12



Jesli na ktores z pytan w Ankiecie monitoring standardow odpowiedziatas/es TAK

NAPISZ: Jakie zasady zostaly naruszone?

NAPISZ: Jakie dzialania podjates?

NAPISZ: Czy masz jakies sugestie lub propozycje poprawy obowiazujacych standardow?

Data sporzadzenia ankiety .............ccoooiiiiiiiiiiiiinn
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Zalacznik Nr 4
do Standardéw Ochrony Matoletnich
w Urzedzie Gminy Koczata

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ i zobowiazanie do przestrzegania
wStandardéw Ochrony Maloletnich w Urzedzie Gminy Koczala”

Ja, nizej podpisany/a

(imi¢ i nazwisko)
o$wiadczam, ze w cato$ci zapoznatem/tam si¢ ze ,,Standardami ochrony matoletnich w Urzgdzie Gminy
Koczala” i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(data, czytelny podpis)
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Zakgcznik Nr 5
do Standardéw Ochrony Matoletnich
w Urzedzie Gminy Koczata

Standardy ochrony maloletnich
WERSJA SKROCONA DLA MALOLETNICH

Twoje dobro i bezpieczenstwo jako matoletniego sa priorytetem wszelkich dziatan podejmowanych
przez pracownikow Urzedu Gminy Koczala. Pracownicy Urzedu traktuja matoletnich z szacunkiem
oraz uwzgledniaja ich potrzeby. Niedopuszczalne jest aby pracownicy stosowali jakiekolwiek formy
przemocy wobec nieletnich.

1. Chcemy chroni¢ Cig przed r6znymi formami krzywdzenia, w tym agresji fizycznej i psychiczne;.

2. Jestes dla nas wazng osoba, bez ktérej nasze dziatania nie miatyby sensu.

3. Pracownicy Urzedu Gminy Koczata szanujg Twoje prawa.

4. Spotykamy si¢ z Toba tylko w miejscu, ktore znasz io ktorym wiedza Twoi rodzice
i opiekunowie.

5. Dbamy o Twoje bezpieczenstwo, dlatego jesli nie chcesz by¢ na zdjeciach, masz prawo
powiedzie¢ NIE.

6. Pracownicy Urzedu, ktorzy kontaktuja si¢ z Toba powinni zachowac cierpliwos$¢ i szacunek.

7. Pracownikom Urzedu nie wolno stosowac przemocy.

8. Pracownikom Urzedu nie wolno Ci¢ bi¢, szarpa¢, popycha¢ ani dotykaé Ci¢ w jakikolwiek inny
sposob, ktorego nie chcesz lub czujesz si¢ Zle.

. Masz prawo do zadawania pytan i otrzymania na nie wyczerpujacych odpowiedzi.

10. Pracownikom Urzedu nie wolno nawigzywa¢ z Tobg jakichkolwiek relacji romantycznych, ani
sktada¢ Ci propozycji o nieodpowiednim charakterze.

11. Pracownicy Urzedu moga si¢ z Toba kontaktowac¢ wylacznie w czasie pracy i w zwiazku z ich
praca.

12. Pracownikom Urzedu nie wolno zaprasza¢ Ci¢ do ich miejsca zamieszkania, spotykac si¢ z Toba
ani kontaktowa¢ prywatnie.

13. Masz prawo by¢ traktowany/ traktowana jak wszystkie inne dzieci. Pracownicy Urzedu
nie powinni nikogo faworyzowac.

14. Masz prawo wiedzie¢ co robimy, zeby Cig chroni¢. Pelng wersje standarddow mozesz znalez¢ na
stronie www.bip.koczala.pl.

Pamietaj! Zawsze kiedy czujesz si¢ niekomfortowo w jakiej$ sytuacji, kto$ robi Ci krzywde lub
zachowuje nieodpowiednio, mozesz powiedzie¢ o tym innemu pracownikowi, ktéry Cie wystucha
i pomoze.
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