Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 10/2024
Dyrektora Ziobka Miejskiego w Suwatkach
z dnia 2 lipca 2024 r.

STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH
W ZELOBKU MIEJSKIM W SUWALKACH

Preambula

Niniejszy dokument zostal stworzony aby zapewni¢ wychowankom Ziobka Miejskiego

w Suwatkach harmonijny rozw6j w atmosferze bezpieczenstwa, akceptacji i szacunku.

Naczelng zasada wszystkich dzialan podejmowanych przez pracownikoéw ztobka jest
dziatanie dla dobra maloletniego i w jego najlepszym interesie. Kierujac si¢ dobrem matoletnich
pracownicy jednostki dazg do ich wszechstronnego rozwoju z poszanowaniem ich praw. Pracownik
jednostki traktuje matoletniego z szacunkiem oraz uwzglednia jego potrzeby. Niedopuszczalne jest

stosowanie przez pracownika wobec matoletniego przemocy w jakiejkolwiek formie.

Pracownik jednostki, realizujac te cele, dziata w ramach obowigzujacego prawa, przepisow

wewnetrznych obowigzujacych w jednostce oraz swoich kompetenciji.

Standardy ochrony mafoletnich obejmuja wszystkich pracownikéw Zlobka Miejskiego
w Suwalkach, a takze osoby zatrudnione w ramach uméw cywilnoprawnych, stazystow,

praktykantow 1 wolontariuszy.



§1

Objasnienie terminow
1. Zlobek — nalezy przez to rozumieé¢ Ztobek Miejski w Suwatkach.

2. Pracownik zlobka - osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto,

umowy zlecenia, a takze praktykant, stazysta 1 wolontariusz.

3. Rodzic/Opiekun prawny/Inna osoba, ktérej sad powierzyl opieke nad maloletnim
- osoba uprawniona do reprezentowania matoletniego na podstawie przepisow og6lnych
w szczegolnosci jego przedstawiciela ustawowego oraz osoba uprawniona do reprezentacji
matoletniego na podstawie przepisow szczegolnych lub orzeczenia sadu, w tym rodzica

zastepczego, zwanego dalej Rodzicem.
4. Maloletni - za matoletniego uwaza si¢ osobe ponizej 18. roku zycia,

5. Standardy ochrony maloletnich — Standardy ochrony matoletnich obowigzujace w Ztobku

Miejskim w Suwatkach.

6. Zgoda rodzica/opiekuna prawnego/innej osoby, ktorej sad powierzyl opieke nad
maloletnim - zgoda co najmniej jednego z rodzicow/opiekunéw prawnych matoletniego/innej
osoby, ktorej sad powierzyt opicke nad matoletnim. W przypadku braku porozumienia migdzy

opiekunami maloletniego nastepuje koniecznos¢ rozstrzygniecia sprawy przez sad.

7. Osoba trzecia - osoba nie bedaca pracownikiem ztobka ani rodzicem/opiekunem prawnym

matoletniego/ inng osoba, ktorej sad powierzyt opieke nad matoletnim.

8. Krzywdzenie maloletniego nalezy rozumie¢ jako popehienie czynu zabronionego na szkode

matoletniego przez jakakolwiek osobg, w tym pracownika ztobka. Krzywdzeniem jest:

a. przemoc fizyczna — jest to celowe uszkodzenie ciata, zadawanie bolu lub grozba
uszkodzenia ciala. Skutkiem przemocy fizycznej moga by¢: ztamania, siniaki, rany cigte,
poparzenia, obrazenia wewnetrzne;

b. przemoc emocjonalna — to powtarzajace si¢ ponizanie, upokarzanie i o$mieszanie
matoletniego, wcigganie matoletniego w konflikt os6b dorostych, manipulowanie nim,
brak odpowiedniego wsparcia, uwagi, mitosci, stawianie maloletniemu wymagan
1 oczekiwan, ktérym nie jest w stanie sprostac;

c. przemoc seksualna — angazowanie maloletniego w aktywnos$¢  seksualng.

Wykorzystywanie seksualne odnosi si¢ do zachowan z kontaktem fizycznym



(np. dotykanie matoletniego, wspolzycie z matoletnim) oraz zachowania bez kontaktu
fizycznego (np. pokazywanie matoletniemu materiatdbw pornograficznych, podgladanie,
ekshibicjonizm);

d. zaniedbywanie — niezaspokajanie podstawowych potrzeb materialnych i emocjonalnych
maloletniego przez Rodzica, niezapewnianie maloletniemu odpowiedniego jedzenia,

ubran, schronienia, opieki medycznej, higieny, bezpieczenstwa.
9. Osoba odpowiedzialna za Internet - pracownik wyznaczony przez dyrektora ztobka, ktory

sprawuje nadzor nad bezpieczenstwem matoletnich w Internecie.

10. Osoba odpowiedzialna za Standardy ochrony maloletnich - to wyznaczony przez
dyrektora pracownik sprawujacy nadzor nad realizacja Standardow ochrony matoletnich
w zlobku.

11. Dane osobowe maloletniego - kazda informacja umozliwiajgca pelng identyfikacje

matoletniego.
§2
Rozpoznawanie i reagowanie na czynniki ryzyka krzywdzenia maloletnich
1. Pracownicy jednostki posiadaja wiedz¢ i w ramach wykonywanych obowigzkow zwracaja

uwage na czynniki ryzyka i symptomy krzywdzenia matoletnich.

2. W przypadku zidentyfikowania czynnikow ryzyka pracownicy jednostki podejmujg rozmowe
Z Rodzicami, przekazujac informacje na temat dostepnej oferty wsparcia i motywujac ich do

korzystania z pomocy.

3. Pracownicy monitoruja sytuacje i dobrostan matoletniego.

4. Pracownicy znaja i stosuja zasady bezpiecznych relacji personel-matoletni i matoletni-

maloletni ustalone w jednostce.

5. Rekrutacja pracownikow jednostki odbywa si¢ zgodnie z zasadami bezpiecznej rekrutacji

personelu. Zasady stanowia Zafgcznik nr 1 do niniejszych Standardow.
§3
Zasady zapewniajace bezpieczne relacje miedzy maloletnim a personelem jednostki

1. Pracownik jest zobowigzany do utrzymywania profesjonalnej relacji z matoletnim

1 kazdorazowego rozwazenia, czy reakcja, komunikat badz dzialanie wobec matoletniego sa



adekwatne do sytuacji, bezpieczne, uzasadnione i sprawiedliwe wobec innych matoletnich.

Nalezy dziala¢ w sposéb otwarty i1 przejrzysty dla innych, aby zminimalizowa¢ ryzyko bledne;j

interpretacji zachowania.

2. Pracownik zobowigzany jest do stosownego zachowania si¢ w obecnosci matoletnich.

3. Zasady postgpowania z maloletnim w zakresie pomocy maloletnim w opanowaniu czynnosci

higienicznych:

a.
b.

czynnosci pielggnacyjne wykonywane sg z poszanowaniem godnosci matoletniego;
maloletnim w trakcie nocnikowania i korzystania z toalety w razie potrzeby udzielana jest
pomoc;

w ztobku wyznaczone jest ustronne miejsce na przewijanie matoletnich;

pielegnacja oraz czynnosci fizjologiczne matoletnich odbywaja si¢ bez obecnosci 0sob
trzecich;

podczas zalatwiania potrzeb fizjologicznych maloletnich w toalecie sprawowana jest

kontrola.

4. Zasady postgpowania z maloletnim w zakresie pomocy w opanowaniu czynnosci

samoobstugowych:

a.
b.

d.

pracownicy pomagaja podczas spozywania positku, zachecaja do samodzielnego jedzenia;
matoletni majg prawo decydowa¢ o tym, ile zjedza podczas positku, uwzgledniane
sg ich preferencje smakowe;

matoletni spozywaja positki wspdlnie o statych porach. Dopuszcza si¢ karmienie
matoletniego zgodnie z jego rytmem dobowym, w przypadku gdy wymaga on szczegolnej
opieki, tj. nie ukonczyt 1 roku zycia lub wymagaja tego wskazania zdrowotne;

pracownicy pomagaja matoletnim przy rozbieraniu si¢ i ubieraniu.

5. Zasady postgpowania w zakresie snu i odpoczynku matoletniego:

a.
b.

matoletni sg zachecani, ale nie zmuszani do odpoczynku;

nawyki matoletnich zwigzane ze snem i zasypianiem sg uwzgledniane przez opiekunow.

6. Zasady postgpowania z maloletnim w zakresie zaj¢¢, zabaw, spaceroOw i zabaw na §wiezym

powietrzu:

a.

b.

maloletni majag prawo swobodnego decydowania, czy chcag wzig¢ udziat
w proponowanych zajeciach 1 zabawach;

maloletni sg zach¢cani do udziatu w proponowanych zajeciach i zabawach;



zajecia 1 zabawy sa kazdorazowo dostosowane do mozliwosci i1 samopoczucia
matoletniego;

otoczenie ztobka podczas pobytu matoletnich na placu zabaw jest monitorowane przez
opiekunow;

podczas pobytu matoletnich na placu zabaw opiekun nie dopuszcza do kontaktow

matoletnich z osobami trzecimi.

7. Zasady postepowania W zakresie bezposredniego kontaktu z matoletnimi:

a.

pracownicy zlobka zobowigzani sag do odnoszenia si¢ z szacunkiem do matoletniego,
wydajac polecenia rzeczowo, jasno i konkretnie;

pracownicy ztobka zobowigzani sg do spokojnego tlumaczenia matoletniemu oraz
rozmowy z matoletnim z zachowaniem kontaktu wzrokowego;

dopuszczalne jest przytulanie lub glaskanie matoletniego z inicjatywy pracownika
w celu utulenia do snu lub uspokojenia;

wyrazanie czulo$ci przez opiekuna w formie przytulania lub glaskania

jest mozliwe w odpowiedzi na inicjatywe matoletniego.

8. Zasady postepowania W zakresie rownego traktowania matoletnich i dyscypliny:

a.

i

o o

o «Q S @

pracownik nie faworyzuje matoletnich (ze wzgledu na pte¢,
sprawnos$¢/niepetnosprawnos¢, status spoteczny, religijny, itp.);

w komunikacji z matoletnimi zabronione jest uzywanie krzyku i wulgaryzmow;

maloletni nie sg etykietowani;

matoletni nie sa przezywani;

matoletni nie s3 wySmiewani;

sytuacje dotyczace maloletnich nie s3 omawiane w ich obecnosci;

mozliwosci 1 ograniczenia matoletnich sg respektowane;

wobec matoletnich nie stosuje si¢ kar, w szczegolno$ci izolacji od grupy, ograniczenia
terenu zabawy, pozbawienia maloletniego uwagi i ograniczenia czasu sp¢dzonego
na ulubionych zajeciach; w sytuacji silnego pobudzenia matoletniego dopuszcza

si¢ mozliwos$¢ przerwania jego zabawy w celu uspokojenia emocji.

9. Zasady postepowania z matoletnim w zakresie bezpieczenstwa:

a
b.

C.

o

pracownicy monitorujg sytuacje i samopoczucie matoletniego;
pracownicy reaguja na kazdy ptacz matoletniego;
w grupie matoletnich obecnych jest zawsze dwoch opiekunow;

w ztobku wdrozona jest Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci.



10. Kazde przemocowe zachowanie wobec matoletniego jest niedozwolone.

11. Nie mozna maloletniego popychac, bié, szturchac, ponaglac itp.

12. Pracownicy nie przekazujg informacji o matoletnim osobom trzecim.

13. Pracownicy zachowujg dyskrecje w sprawach wrazliwych dla matoletniego.

14. Nie mozna utrwala¢ wizerunku maloletniego dla potrzeb prywatnych.

§4
Zasady i procedury podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub
posiadania informacji o krzywdzeniu maloletniego, zasady ustalania planu wsparcia
maloletniego po ujawnieniu krzywdzenia

1. Pracownik, po zidentyfikowaniu ryzyka krzywdzenia lub krzywdzenia matoletniego przez:
pracownika; innego dorostego; Rodzicow matoletniego; innego matoletniego lub pozyskaniu
takiej informacji od innych oséb, Rodzicow, w tym Rodzicow matoletniego, niezwtocznie
interweniuje i zatrzymuje krzywdzenie.

2. W przypadku podjecia przez pracownika ztobka podejrzenia, ze matoletni jest krzywdzony,
pracownik ma obowigzek sporzadzenia adnotacji urzedowej (zalgcznik nr 2) i przekazania
uzyskanej informacji dyrektorowi ztobka.

3. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen o zdarzeniach zagrazajacych maloletniemu
1 udzieleniu mu wsparcia jest dyrektor ztobka.

4. W sytuacji, kiedy podejrzanym o krzywdzenie matoletniego jest pracownik jednostki:

a. W zwiazku z podejrzeniem ryzyka krzywdzenia lub krzywdzenia matoletniego przez
pracownika, dyrektor niezwlocznie izoluje matoletniego od potencjalnego sprawcy,
zawiadamia policj¢ i podejmuje dodatkowe kroki jako pracodawca;

b. dyrektor jednostki wzywa Rodzicow maloletniego i przekazuje informacje dotyczace
podejrzenia krzywdzenia lub posiadania informacji, a takze dalszych krokow jakie podejmie
jednostka. Z tego spotkania sporzadza si¢ adnotacje urzedowa.

5. W sytuacji, kiedy podejrzanym o krzywdzenie matoletniego jest Rodzic/ inna osoba:
a. W zwigzku z podejrzeniem ryzyka krzywdzenia lub krzywdzenia maloletniego przez
Rodzica/inng osobg, dyrektor separuje matoletniego od potencjalnego sprawcy

i podejmuje dodatkowe kroki;



10.

11.

b. dyrektor oraz opiekun ztobka i w razie potrzeby zatrudniony psycholog sporzadzaja opis
sytuacji ztobkowej i rodzinnej matoletniego oraz plan pomocy matoletniemu;

C. po ustaleniu, ze problem krzywdzenia nie wymaga si¢gnigcia po $rodki represji karnej
wobec rodziny i izolowania od niej matoletniego oraz, ze nie zachodzi zagrozenie zdrowia
lub zycia maloletniego, dyrektor organizuje spotkanie z Rodzicami matoletniego
w obecnosci: opiekuna ztobkowego i w razie potrzeby psychologa. Podczas spotkania
zostaja okreslone sposoby wsparcia i reagowania adekwatnie do sytuacji matoletniego.
Ze spotkania sporzadza si¢ adnotacj¢ urzgdowa,

d. w przypadku podejrzenia, ze zycie maloletniego jest zagrozone lub grozi mu ciezki
uszczerbek na zdrowiu, pracownik niezwlocznie informuje odpowiednie stuzby
(policja/pogotowie ratunkowe), dzwonigc pod numer 112, a nast¢pnie informuje dyrektora
o zaistnialym zdarzeniu.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 4 1 5 maloletni zostaje objety wsparciem opiekuna

ztobkowego I psychologa.

Z przebiegu interwencji sporzadza si¢ protokot interwencji, ktorej wzor stanowi Zalgcznik nr 3

do niniejszych Standardéw. Protokot ten zalacza sie do dokumentacji matoletniego w Ztobku.

Dyrektor powoluje zespodt interwencyjny, ktoéry opracowuje plan dzialan oraz plan wsparcia

matoletniego majacy na celu pomoc matoletniemu 1 objgcie go opieka. W planie dziatan

uwzglednia si¢ jakie konkretnie dziatania podejmie jednostka w celu zapewnienia
bezpieczenstwa maloletniemu. W planie wsparcia uwzglednia si¢ wsparcie jakie zapewni
jednostka (np. wsparcie psychologiczne).

W sklad zespolu interwencyjnego wchodzi dyrektor, wskazany przez dyrektora pracownik

ztobka oraz w razie potrzeby zatrudniony psycholog. W sktad zespotu nie wchodzi pracownik

wobec ktérego zaistniato podejrzenie krzywdzenia maloletniego.

ZespOt interwencyjny sporzadza plan pomocy matoletniemu, na podstawie opisu

sporzadzonego przez cztonkow zespotu interwencyjnego.

W przypadku gdy podejrzenie krzywdzenia zgtosili Rodzice maloletniego, powotanie zespotu

jest obligatoryjne. Zespdt interwencyjny wzywa Rodzicow maloletniego na spotkanie

wyjasniajace, podczas ktorego moze zaproponowaé Rodzicom zdiagnozowanie zglaszanego



podejrzenia w zewngetrznej, bezstronnej instytucji. Ze spotkania sporzadza si¢ protokot

(Zatgcznik nr 3).
§5

Procedury i osoby odpowiedzialne za skladanie zawiadomien o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa na szkode maloletniego, zawiadamianie sadu opiekunczego oraz w przypadku
instytucji, ktore posiadajq takie uprawnienia, osoby odpowiedzialne za wszczynanie procedury
»Niebieskiej Karty"

1. Dyrektor ztobka informuje Rodzicow matoletniego o obowigzku zgloszenia podejrzenia
krzywdzenia matoletniego do organow S$cigania (policja, prokuratura), a nastepnie dokonuje
zawiadomienia o mozliwos$ci popetnienia przestepstwa.

2. W przypadku, gdy zrodtem krzywdzenia lub podejrzenia krzywdzenia sa Rodzice, dyrektor,
jezeli zachodzi taka potrzeba, po ocenie sytuacji, powiadamia niezwlocznie wiasciwe
instytucje i organy (policj¢/ sad rodzinny/ o$rodek pomocy spotecznej/ przewodniczacego
zespolu interdyscyplinarnego, ktory wdraza procedure ,,Niebieskiej Karty”).

3. W przypadku powziecia w toku prowadzonych czynno$ci stluzbowych lub zawodowych
podejrzenia stosowania przemocy wobec 0s6b doznajacych przemocy domowej lub w wyniku
zgloszenia dokonanego przez swiadka przemocy domowej, opiekun grupy lub opiekun znajacy
sytuacje domowg maloletniego moze wszcza¢ procedure ,,Niebieskiej Karty” .

4. Wszczecie procedury ,Niebieskiej Karty" nastepuje przez wypelienie wzoru formularza
»Niebieska Karta”. Procedura wszczecia Niebieskiej Karty odbywa sie¢ zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami.

5. Wszczgcie procedury ,,Niebieskiej Karty” ma na celu dziatania interwencyjne majace zapewnic¢

bezpieczenstwo osobie doznajacej przemocy domowe;.

§6
Zasady przegladu i aktualizacji standardéw, osoby odpowiedzialne
1. Standardy ochrony mafoletnich udostepnia si¢ Rodzicom oraz pracownikom jednostki na
stronie internetowej ztobka. Fakt zapoznania z tekstem Standardow ochrony matoletnich

Rodzic potwierdza podpisem na o$wiadczeniu (Zalgcznik nr 7) znajdujacym sie w kazdej

grupie w momencie przyjecia dziecka do ztobka.



2. Standardy ochrony mafoletnich w formie drukowanej, dajace mozliwo$¢ zaznajomienia si¢

Z nimi znajduja sie w budynku Ztobka na tablicy ogtoszen.

3. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie personelu jednostki w zakresie Standardéw ochrony
Maloletnich jest dyrektor zlobka. Po zapoznaniu si¢ pracownikow z dokumentem,
przeprowadza on spotkanie z pracownikami w celu omdéwienia Standardéw i ich stosowania.
Kazdy pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o =zapoznaniu si¢ ze Standardami
(zatgcznik nr 4). Dyrektor moze rowniez zorganizowa¢ dodatkowe szkolenie dotyczace
Standardow ochrony matoletnich, praw matoletnich i interwencji w sytuacji krzywdzenia

matoletniego.

4. Dyrektor zlobka powotuje zespol ds. monitorowania i aktualizacji Standardéw ochrony

Matoletnich, sktadajacy si¢ z pracownikow jednostki.

5. Zespot monitoruje zmiany w prawie i dokonuje aktualizacji Standardow ochrony matoletnich
nie rzadziej niz raz na dwa lata, a w sytuacji zmiany przepisOw niezwtocznie po ich wejéciu

w Zycie.

6. ZespOt odpowiedzialny za realizacje i1 propagowanie Standardow ochrony maloletnich
przeprowadza wéréd pracownikoéw Ztobka, raz na 12 miesiecy, ankiete monitorujaca poziom
realizacji Standardow. Wzér ankiety stanowi Zalgcznik nr 5 do niniejszych Standardow.

W ankiecie pracownicy mogga proponowac¢ zmiany oraz wskazywac naruszenia Standardow.

7. Na podstawie przeprowadzonej ankiety osoba odpowiedzialna za realizacj¢ 1 propagowanie
(koordynator) Standardéw ochrony mafoletnich sporzadza raport z monitoringu, ktory

nastepnie przekazuje dyrektorowi Ztobka.

8. Dyrektor Ztobka na podstawie otrzymanego raportu wprowadza do Standardéw niezbedne

zmiany i oglasza je pracownikom i Rodzicom.

§7
Sposob dokumentowania i zasady przechowywania ujawnionych lub zgloszonych incydentow
lub zdarzen zagrazajacych dobru maloletniego
1. Wszelkie dokumenty (np. adnotacje urzgdowe, notatki z rozméw, kopie dokumentacji)

dotyczace interwencji sporzadza si¢ w jednostce w formie papierowej. Mozliwym jest

przechowywanie otrzymanej dokumentacji na nosnikach elektronicznych (ptyta cd, pendrive).



2. Dokumenty przechowuje si¢ przez okres 5 lat od dnia zakonczenia interwencji, w specjalnie

przeznaczonej, wydzielonej czesci sktadnicy akt jednostki.

§8

Zasady korzystania z urzadzen elektronicznych z dostepem do sieci Internet

1. Infrastruktura sieciowa Ztobka umozliwia dostep do Internetu wytacznie pracownikom.
2. Sieé internetowa Ztobka zabezpieczona jest hastami oraz programami antywirusowymi.
3. W ztobku matoletni nie majg dostepu do komputerow i Internetu oraz nie pracuja na nich.

4. 7tobek podejmuje dzialania zabezpieczajace matoletnich przed dostepem do tresci, ktére moga

stanowi¢ zagrozenie dla ich prawidlowego rozwoju.
5. Ztobek zapewnia personelowi mozliwo$¢ korzystania z Internetu w godzinach pracy.

6. Matoletni maja zakaz przynoszenia na teren zlobka wurzadzen elektronicznych

(m.in. smartwatche, zabawki z kamerkami i/lub rejestratorami dzwigku).
§9

Zasady ochrony wizerunku maloletniego

1. Jednostka zapewnia najwyzsze standardy ochrony danych osobowych matoletnich zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Jednostka, uznajgc prawo maloletniego do prywatnosci i ochrony débr osobistych, zapewnia
ochrong¢ wizerunku matoletniego.

3. Wytyczne dotyczace zasad publikacji wizerunku maloletniego stanowia Zalgcznik nr 6
do niniejszych Standardow.

4. Pracownikowi jednostki nie wolno umozliwia¢ przedstawicielom mediow utrwalania
wizerunku matoletniego (filmowanie, fotografowanie, nagrywanie glosu maloletniego) na
terenie jednostki bez pisemnej zgody Rodzica matoletniego.

5. W celu uzyskania zgody, o ktorej mowa powyzej, pracownik jednostki moze skontaktowac si¢

z Rodzicem matoletniego i ustali¢ procedurg uzyskania zgody. Niedopuszczalne jest podanie



przedstawicielowi mediow danych kontaktowych do Rodzica matoletniego — bez wiedzy
i zgody tego Rodzica.

. Jezeli wizerunek maloletniego stanowi jedynie szczego6t catosci, takiej jak: zgromadzenie,
krajobraz, publiczna impreza, zgoda Rodzica na utrwalanie wizerunku matoletniego nie jest
wymagana.

§10
Postanowienia koncowe

Dokument ten zostal opracowany przez zesp6t pracownikéw do spraw opracowania
Standardéw ochrony maloletnich, interwencji i weryfikowania Standardow ochrony
maftoletnich w Ztobku Miejskim w Suwatkach na podstawie obowigzujacych przepisow
prawnych.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Standardow ochrony maloletnich pracownik
potwierdza podpisem na o$wiadczeniu (Zafgcznik nr 4).

Standardy ochrony matoletnich dostgpne s3 na stronie internetowej Zlobka oraz w formie

drukowanej w budynku Ztobka na tablicy ogloszef.

Jolanta Matulewicz

Dyrektor Ztobka Miejskiego w Suwatkach



Zalgcznik nr 1

Zasady bezpiecznej rekrutacji pracownikow

w Zlobku Miejskim w Suwalkach

1. Przed zatrudnieniem pracownika dyrektor Ztobka musi posiada¢ dane osobowe oraz
kwalifikacje kandydata/kandydatki przez niego zatrudnianego niezaleznie od podstawy
zatrudnienia. Kandydat/kandydatka obowigzkowo przedktada dokumenty potwierdzajace:

imi¢ (imiona) 1 nazwisko;

a

b. date urodzenia;

c. dane kontaktowe osoby zatrudnianej;

d. wyksztalcenie;

e. kwalifikacje zawodowe;

f. przebieg dotychczasowego zatrudnienia kandydata/kandydatki.

2. Dyrektor dba o to, by osoby przez niego zatrudnione (w tym osoby pracujace na podstawie

umowy zlecenia oraz wolontariusze/stazysci) posiadaty odpowiednie kwalifikacje do pracy
z matoletnimi.

3. W ramach rekrutacji czlonkow personelu pracujacego z matoletnimi prowadzona jest ocena

przygotowania kandydatéw do pracy z matoletnimi.

4. Kandydat/kandydatka do pracy z matoletnimi moze dobrowolnie przedstawi¢ referencje

z poprzednich miejsc zatrudnienia oraz dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje.

5. Dyrektor Zlobka moze poprosi¢ kandydata/kandydatke o przedstawienie referencji
z poprzednich miejsc zatrudnienia lub o podanie kontaktu do osoby, ktora takie referencje
moze wystawi¢. Podstawg dostarczenia referencji lub kontaktu do bytych pracodawcow jest
zgoda kandydata/kandydatki. Niepodanie tych danych w $wietle obowigzujacych przepisow
nie powinno rodzi¢ dla tej osoby negatywnych konsekwencji w postaci np. odmowy
zatrudnienia wylgcznie w oparciu o t¢ podstawe. Ztobek nie moze bowiem samodzielnie
prowadzi¢ tzw. screeningu 0sOb ubiegajacych si¢ o prace, gdyz ograniczajg ja w tym zakresie
przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz Kodeksu
pracy.

6. Dyrektor Ztobka przed zatrudnieniem do zlobka kandydata/kandydatki uzyskuje

od kandydata/kandydatki informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego.



7.

10.

11.

Dyrektor Ztobka przed zatrudnieniem kandydata/kandydatki uzyskuje jego/jej dane osobowe,
w tym dane potrzebne do sprawdzenia danych w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym — Rejestr z dostgpem ograniczonym.
Aby sprawdzié¢ osobe w Rejestrze, dyrektor Ztobka potrzebuje nastepujacych danych
kandydata/kandydatki:

a. 1imig¢ i nazwisko;

b. data urodzenia;

c. pesel;

d. nazwisko rodowe;

e. 1imig¢ ojca;

f. imi¢ matki.
Wydruk z Rejestru przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika lub analogicznej
dokumentacji dotyczacej wolontariusza lub osoby zatrudnionej w oparciu o umowe

cywilnoprawna.

Jezeli osoba posiada obywatelstwo inne niz polskie, wowczas powinna przedtozy¢ rowniez
informacj¢ z rejestru karnego panstwa obywatelstwa uzyskiwang do celow dziatalno$ci
zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z matoletnimi, badZ informacje
z rejestru karnego, jezeli prawo tego panstwa nie przewiduje wydawania informacji
dla ww. celow.

Od kandydata/kandydatki — osoby posiadajgcej obywatelstwo inne niz polskie — dyrektor
pobiera rowniez o$§wiadczenie o panstwie lub panstwach zamieszkiwania w ciggu ostatnich
20 lat, innych niz Rzeczypospolita Polska i panstwo obywatelstwa, ztozone pod rygorem
odpowiedzialnos$ci karne;.

Jezeli prawo panstwa, z ktorego ma by¢ przedtozona informacja o niekaralno$ci, nie
przewiduje wydawania takiej informacji lub nie prowadzi rejestru karnego, wdowczas
kandydat/kandydatka zobowigzani sa ztozy¢ pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
o$wiadczenie o tym fakcie wraz z o$wiadczeniem, ze nie byli prawomocnie skazani w tym
panstwie za czyny zabronione odpowiadajgce przestgpstwom okreslonym w Kodeksie
karnym.

Pod os$wiadczeniami sktadanymi pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej sklada sie

oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,Jestem $wiadomy/-a odpowiedzialnosci karnej za



zlozenie falszywego o$wiadczenia”. Os$wiadczenie to zastepuje pouczenie organu

o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.



Oswiadczenie o niekaralnosci i zobowiazaniu do przestrzegania podstawowych zasad ochrony
matoletnich

(miejscowosc¢ 1 data)

.................................................................................. , posiadajacy/-a numer PESEL

, oswiadczam, ze nie bylem/-am  skazany/-a
za przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci lub przestepstwa z uzyciem przemocy

na szkod¢ maloletniego 1 nie toczy si¢ przeciwko mnie zadne postgpowanie karne ani dyscyplinarne

w tym zakresie.

Ponadto o$wiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ ze Standardami ochrony matoletnich obowigzujacymi

w Ztobku Miejskim w Suwatkach i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.



Zalgcznik nr 2

Suwatki, dn.............ooeeeeil

Adnotacja urzedowa

Imig 1 nazwisko Matoletniego: .. .....o.eie it

'

Opis sytuacji, zdarzenia:

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 3

Protokol interwencji Ztobka Miejskiego w Suwaltkach w przypadku
zastosowania procedur podejrzenia krzywdzenia lub krzywdzenia

. Data i miejsce sporzadzenia
dokumentu

. Matoletni, wobec ktorego zachodzi
podejrzenie krzywdzenia lub
krzywdzenie

. Osoba stwierdzajaca wystapienie
podejrzenia krzywdzenia lub

krzywdzenie matoletniego

. Data podejrzenia krzywdzenia lub
krzywdzenia matoletniego, miejsce

. Osoba/osoby podejrzane
o krzywdzenie lub krzywdzace
matoletniego

. Opis rodzaju krzywdzenia lub
podejrzenia krzywdzenia
matoletniego

. Osoby 1 instytucje, ktore zostaly
powiadomione, w tym formy
interwencji (m.in.: powiadomienie
pomocy spotecznej, policji, sadu

rodzinnego, uruchomienie procedury

Niebieskiej Karty)




8. Data i opis udzielonej pomocy,
formy otoczenia opiekg
matoletniego bezposrednio po
stwierdzeniu lub podejrzeniu
incydentu, w tym we wspotpracy
z opiekunem zlobkowym,
psychologiem wg
potrzeb matoletniego), informacje
0 ewentualnym powiadomieniu
pogotowia, policji, stwierdzeniu
koniecznosci badania lekarskiego

9. Informacja ze spotkania z Rodzicami

10. Zaplanowana pomoc
psychologiczno-pedagogiczna
(matoletniemu, jego rodzicom,
innym matoletnim — jezeli byli np.
swiadkami incydentu) dyrektora,
opiekundw i specjalistow, w tym
we wspoOlpracy z instytucjami
zewngtrznymi, informacja
0 zgodnie Rodzicéw na udzielanie
ww. formy pomocy matoletniemu.
Dziatania w przypadku braku

wspotpracy ze strony Rodzicow

11. Informacje na temat efektow
podjetych interwencji, w tym we
wspolpracy z instytucjami
zewnetrznymi oraz pomocy
udzielonej matoletniemu przez
jednostke (przebieg jej udzielania
nalezy przechowywa¢ w
indywidualnej teczce matoletniego)

12. Imiona i nazwiska oraz czytelne
podpisy 0s6b sporzadzajacych
protokot




Zalgcznik nr 4

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ ze Standardami ochrony mafoletnich wprowadzonymi
W Ztobku Miejskim w Suwatkach, ktorego jestem pracownikiem i deklaruje, ze bede ich

przestrzegac.
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Zalgcznik nr 5

MONITORING STANDARDOW — ANKIETA dla PRACOWNIKOW
71, 0OBKA MIEJSKIEGO W SUWALKACH

1) Czy znasz procedury ochrony matoletnich przed krzywdzeniem?

Tak Nie wszystkie Nie

2) Czy stosowates$ procedury ochrony matoletnich przed krzywdzeniem?

Tak Nie

3) W przypadku stosowania procedur, zaznacz, czy byly skuteczne:

Tak Nie wszystkie Nie

4) Czy bytes swiadkiem lub miate$ informacje dotyczace podejrzenia krzywdzenia lub krzywdzenia
matoletnich?

Tak Nie

5) W przypadku zaznaczenia odpowiedzi twierdzacej, zaznacz, czy podjate$ interwencje:

Tak Nie

Jak przebiegala interwencja?:



Zalgcznik nr 6

Zasady ochrony wizerunku i danych osobowych maloletnich

w Zlobku Miejskim w Suwalkach

. Ztobek w swoich dziataniach kieruje sie odpowiedzialno$cia i rozwaga wobec utrwalania,

przetwarzania, uzywania i publikowania wizerunku matoletnich.

. Dzielenie si¢ zdjgciami i1 filmami z aktywno$ci ztobkowych stuzy celebrowaniu sukcesow
matoletnich, dokumentowaniu dziatan podejmowanych w Ztobku i zawsze ma na uwadze

bezpieczenstwo matoletnich.

. Zgoda Rodzicow na wykorzystanie wizerunku matoletniego jest tylko wtedy wigzaca, jesli
Rodzice zostali poinformowani o sposobie wykorzystania zdj¢¢/nagran i ryzyku wigzacym sie

z publikacja wizerunku.

.Rodzic  jest zobowigzany do  wyrazenia pisemnej zgody na  wykonywanie

1 publikacje zdjecia/nagrania.
. Ztobek zobowiazany jest:

a. do wyjasnien, do czego wykorzysta zdjgcia/ nagrania i w jakim kontek$cie, jak bedzie
przechowywac te dane i jakie potencjalne ryzyko wiaze si¢ z publikacja zdje¢/nagran online;

b. do wunikania podpisywania zdj¢¢/nagran informacjami identyfikujacymi matoletniego
z imienia 1 nazwiska (jesli konieczne jest podpisanie matoletniego uzywane jest tylko imig);

C. do zmniejszenia ryzyka kopiowania 1 niestosownego wykorzystania zdje¢/nagran matoletnich
poprzez przyjecie zasad:

a) wszyscy matoletni znajdujacy sie na zdjeciu/ nagraniu muszg by¢ ubrani, a sytuacja
zdjecia/nagrania nie jest dla matoletniego ponizajaca, o§mieszajaca ani nie ukazuje
go w negatywnym kontekscie;

b) zdjecia/nagrania maloletnich powinny si¢ koncentrowa¢ na czynno$ciach
wykonywanych przez matoletnich;

d. do przyjecia zasady, ze wszystkie podejrzenia i problemy dotyczace niewlasciwego
rozpowszechniania wizerunkéw matoletnich nalezy rejestrowac¢ 1 zgtasza¢ do Dyrektora,
podobnie jak inne niepokojace sygnaty dotyczace zagrozenia bezpieczenstwa matoletnich;

e. do uzyskania zgody Rodzicoéw na rejestracje wydarzen na pismie;



f. do zadbania o bezpieczenstwo matoletnich, jesli rejestracja wydarzenia zostanie zlecona
osobie zewnetrznej (wynajetemu fotografowi lub kamerzyscie) poprzez:

a) zobowigzanie osoby/firmy rejestrujacej wydarzenie do noszenia identyfikatora
w czasie trwania wydarzenia,;

b) niedopuszczanie do sytuacji, w ktorej osoba/firma rejestrujaca bedzie przebywata
Z matoletnimi bez nadzoru pracownika Ztobka;

c) poinformowanie Rodzicow oraz matoletnich, ze osoba/firma rejestrujgca wydarzenie
bedzie obecna podczas wydarzenia i upewnienie si¢, ze Rodzice udzielili pisemnej
zgody na rejestrowanie wizerunku matoletnich.

6. Jesli wizerunek matoletniego stanowi jedynie szczegot catosei takiej jak: zgromadzenie, krajobraz,

impreza publiczna, zgoda Rodzicow matoletniego nie jest wymagana.

7. W sytuacjach, w ktorych Rodzice lub widzowie Ztobkowych wydarzen 1 uroczystosci itd.
rejestrujg  wizerunki matoletnich do prywatnego uzytku, jednostka zobowigzana jest do

poinformowania na poczatku kazdego z tych wydarzen o tym, ze:

a. wykorzystanie, przetwarzanie 1 publikowanie =zdjeé/nagran zawierajacych wizerunki
matoletnich i1 0s6b dorostych wymaga udzielenia zgody ustnej przez te osoby, w przypadku
matoletnich — przez ich Rodzicow;

b. zdjecia lub nagrania zawierajace wizerunki matoletnich nie powinny by¢ udostepniane
w mediach spotecznosciowych ani na serwisach otwartych, chyba ze Rodzice tych
matoletnich wyraza na to zgodeg;

C. przed publikacja zdjgcia/nagrania online zawsze warto sprawdzi¢ ustawienia prywatnosci, aby

upewnic si¢, kto bedzie mogt uzyskac dostgp do wizerunku matoletniego.

8. Jesli przedstawiciele mediow lub dowolna inna osoba beda chcieli zarejestrowac organizowane
przez nas wydarzenie 1 opublikowa¢ zebrany material muszg zglosi¢ takg prosbe wczesniej 1 uzyskaé
zgode Dyrektora oraz przedstawic¢ informacje¢ o:
a. 1mieniu, nazwisku 1 adresie osoby lub redakcji wystepujacej o zgode;
b. uzasadnieniu potrzeby rejestrowania wydarzenia oraz informacji, w jaki sposob i w jakim
kontekscie zostanie wykorzystany zebrany materiat;

C. podpisanej deklaracji o zgodnosci podanych informacji ze stanem faktycznym.



9. Personelowi nie wolno umozliwia¢ przedstawicielom mediow 1 osobom nieupowaznionym
utrwalania wizerunku matoletniego na terenie Ztobka Miejskiego w Suwatkach bez pisemnej zgody

Rodzica matoletniego oraz bez zgody Dyrektora.

10. Personel nie kontaktuje przedstawicieli mediow z matoletnimi, nie przekazuje mediom kontaktu
do Rodzicéw maloletnich i nie wypowiada si¢ w kontakcie z przedstawicielami mediow o sprawie
matoletniego lub jego Rodzica. Zakaz ten dotyczy takze sytuacji, gdy pracownik jest przekonany,

ze jego wypowiedz nie jest w zaden sposob utrwalana.

11. W celu realizacji materiatu medialnego Dyrektor moze podja¢ decyzje o udost¢pnieniu
wybranych pomieszczen instytucji dla potrzeb nagrania. Podejmujac taka decyzje poleca
przygotowanie pomieszczenia w taki sposob, aby uniemozliwi¢ rejestrowanie przebywajacych

na terenie Ztobka Miejskiego w Suwatkach.



Zalgcznik Nr7

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz zapoznatam/zapoznatem si¢ 1 przyjelam/przyjatem do  wiadomosci
i stosowania zasady okreslone w Standardach ochrony matoletnich obowiazujace w Zlobku
Miejskim w Suwalkach.
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