ZARZADZENIE NR B.120.81.2024
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 25 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Standardéw Ochrony Maloletnich w Urzedzie Miejskim w Bieruniu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2024 r. poz. 1465)
oraz w zwiazku z art. 22b pkt 2 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia
na tle seksualnym i ochronie matoletnich (Dz. U. z 2024 r. poz. 560)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. Wprowadzi¢ w Urzedzie Miejskim w Bieruniu ,,Standardy Ochrony Maloletnich”, zwane dalej
»dtandardami”, w wersji petnej 1 wersji skroconej, stanowigce zataczniki nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigza¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Miejskiego w Bieruniu do zapoznania si¢ ze
»Standardami” i postgpowania zgodnie z ich trescia.

§ 3. Standardy w wersji skroconej zawieraja istotne informacje dla matoletnich i podlegaja udost¢pnieniu
na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego.

§ 4. Powierzy¢ wykonanie zarzadzenia naczelnikom/kierownikom wydziatow/referatow/biur oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 5. Aktualizacje¢ niniejszego zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.
§ 6. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.81.2024
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 25 pazdziernika 2024 r.

STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH W URZEDZIE MIEJSKIM W BIERUNIU

Kazde dziecko jest podmiotem niezbywalnych praw, w tym prawa do ochrony godnosci. Kazde dziecko
nalezy traktowa¢ z szacunkiem oraz nalezyta uwaga itroska ojego dobro. Nadrzedna warto$cia Urzedu
Miejskiego w Bieruniu jest zapewnienie dzieciom harmonijnych warunkow rozwoju, wolnych od wszelkich
form przemocy, krzywdzenia i zaniedbywania. Wszelkie dzialania podejmowane przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Bieruniu s3g podporzadkowane dobru ibezpieczenstwu dzieci. Wszyscy pracownicy,
wspolpracownicy, kontrahenci, praktykanci iwolontariusze s3 zobowigzani do przestrzegania zasad
okreslonych w niniejszym dokumencie.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. llekro¢ w Standardach ochrony matoletnich jest mowa o:

1) standardach — nalezy przez to rozumie¢ Standardy Ochrony Maloletnich w Urzedzie Miejskim
w Bieruniu;

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bieruniu;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bieruniu, w imieniu ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy wykonuje Burmistrz Miasta Bierunia lub osoba, ktérej powierzyt wykonywanie niektérych
czynno$ci na mocy odrgbnego zarzadzenia i upowaznien;

3) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe na stanowisku kierowniczym
w Urzedzie, tj. naczelnika, komendanta, kierownika;

4) matoletnim — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe¢ do ukonczenia 18 roku zycia;

5) kontrahencie — nalezy przez to rozumie¢ osobg wykonujaca zadania zwigzane z kontaktem z matoletnimi,
zlecone przez Urzad na podstawie umowy cywilnoprawnej, porozumienia lub innego dokumentu (np.
porozumienia wolontariackiego, skierowania na praktyke), z wylaczeniem umowy o prace;

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy o prace,
wykonujagcg zadania zwigzane =z kontaktem z maloletnimi. Procedury okreslone w§ 3 dotycza
pracownikoéw zatrudnianych, pracownikéw, z ktorymi zawierana jest kolejna umowa o prace, pracownikow
przenoszonych na inne stanowiska pracy oraz pracownikéw, ktorym zmienia si¢ zakres zadan;

7) zadaniach zwigzanych z kontaktem z matoletnimi — nalezy przez to rozumie¢ zadania zwigzane
z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, $§wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem
duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opieka nad
nimi;

8) kontakcie bezpos$rednim z dzieckiem — nalezy przez to rozumie¢ dzialania prowadzone w ramach
dziatalno$ci Urzegdu kierowane bezposrednio do dziecka.

9) krzywdzeniu matoletnich — nalezy przez to rozumie¢ kazde zamierzone albo niezamierzone dziatanie lub
zaniechanie dziatania wobec matoletniego, ktore narusza jego dobra. Szczegdlnymi formami krzywdzenia
intencjonalnego wymagajacymi dodatkowej ochrony matoletnich jest przemoc (fizyczna, psychiczna,
wykorzystanie seksualne, zaniedbanie);

10) przedstawicielu ustawowym — nalezy przez to rozumie¢ rodzica maloletniego posiadajacego pelnie
wladzy rodzicielskiej lub opiekuna prawnego matoletniego, uprawnionych do reprezentacji matoletniego;

11) opiekunie matoletniego ze strony Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej
lub wyznaczonego pracownika, ktory odpowiada za kontakt z matoletnim.
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Rozdzial 2.
Zakres Standardéw Ochrony Maloletnich w Urzedzie

§ 2. 1. Standardy ochrony maloletnich to zasady dotyczace ochrony dzieci przed wszelkimi formami
krzywdzenia, zaniedbania, wykorzystywania i przemocy.

2. Stosowanie opracowanych standardow w Urzedzie dotyczy w szczegdlnosci organizacji praktyk,
wycieczek oraz innych wydarzen z udzialem dzieci, jak rowniez rdéznych form wsparcia kierowanych do oséb
maloletnich.

Rozdzial 3.
Zasady bezpiecznego zatrudniania pracownikéw i nawigzywania bezpiecznej wspélpracy
z kontrahentami

§ 3. 1. Zatrudnianie pracownikow oraz nawigzanie wspotpracy z kontrahentami, ktérzy wykonuja zadania
zwiagzane z kontaktem z matoletnimi, odbywa si¢ zgodnie z zasadami bezpiecznego zatrudniania pracownikow
oraz zasadami nawigzywania bezpiecznej wspdlpracy z kontrahentami.

2. Przed dopuszczeniem pracownika lub kontrahenta do wykonywania zadan zwigzanych z kontaktem
z matoletnimi jest on sprawdzany w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym (zwanym dalej
rejestrem), tj. w Rejestrze z dostepem ograniczonym oraz w Rejestrze osob, w stosunku do ktorych Panstwowa
Komisja do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata
postanowienie o wpisie w Rejestrze.

3. Pracownik lub kontrahent (albo kandydat na pracownika lub kontrahenta) jest sprawdzany w rejestrze na
podstawie danych przez niego udostepnionych. Wzoér kwestionariusza danych na potrzeby weryfikacji zgodnie
Z wymogami ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich
stanowi zatgcznik nr 1 do standardow.

4. W przypadku powierzania nowo zatrudnionemu pracownikowi zadan zwigzanych z kontaktem
z maloletnimi, kierownik komorki organizacyjnej przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego wniosek
o zatrudnienie, w ktorych zaznacza, ze pracownik bedzie wykonywat wskazane zadania.

5. W przypadku powierzania zadan zwiazanych z kontaktem z matoletnimi:
1) pracownikowi, z ktorym zawierana jest kolejna umowa o prace,
2) pracownikowi przenoszonemu na inne stanowisko pracy,
3) pracownikowi, ktéremu zmienia si¢ zakres zadan realizowanych na stanowisku pracy,

kierownik komdrki organizacyjnej przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego odpowiednio wniosek
o kontynuacje zatrudnienia na podstawie nowej umowy, wniosek o przeniesienie lub zaktualizowang karte
stanowiska pracy, w ktorych zaznacza, ze pracownik bedzie wykonywat wskazane zadania.

6. Upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjnego niezwlocznie sprawdza w rejestrze osoby wskazane
w ust. 4 15, na podstawie uzyskanego od kierownika komoérki organizacyjnej kwestionariusza, o ktorym mowa
w ust. 3.

7. Wydziat Organizacyjny czuwa nad kompletnoscia dokumentacji pracowniczej pracownikow
realizujacych zadania zwigzane z kontaktem z matoletnimi.

8. W przypadku powierzania kontrahentowi zadan zwigzanych z kontaktem z matoletnimi, kierownik
komorki organizacyjnej uzyskuje od tej osoby kwestionariusz, o ktorym mowa w ust. 3, a nastepnie przekazuje
go do Wydziatu Oswiaty.

9. Osobg, o ktorej] mowa w ust. 8, sprawdza niezwlocznie w rejestrze upowazniony pracownik Wydziatu
Oswiaty.

10. Kierownik komorki organizacyjnej wspolpracujacy z kontrahentem realizujacym zadania zwigzane
z kontaktem z matoletnimi czuwa nad kompletnosciag dokumentacji niezbe¢dnej do nawigzania bezpiecznej
wspotpracy z kontrahentem.

11. Dane do sprawdzenia w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 2 przekazywane sa do:

1) Wydziatu Organizacyjnego w przypadku pracownikow,
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2) Wydzialu Oswiaty w przypadku kontrahentow.

12. Przed dopuszczeniem pracownika lub kontrahenta do wykonywania zadan zwigzanych
z kontaktem z matoletnimi Urzad dodatkowo wymaga od pracownika lub kontrahenta:

1) dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale
XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca
2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z2023 r. poz. 1939 ze zm.), lub za odpowiadajace tym
przestepstwom czyny zabronione okreslone w przepisach prawa obcego — jesli nie wymagaja tego odrgbne

przepisy;
2) w przypadku oséb posiadajacych obywatelstwo innego panstwa niz Rzeczpospolita Polska — dostarczenia

informacji z rejestru karnego panstwa obywatelstwa uzyskiwanej do celow dziatalno$ci zawodowej lub
wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dziec¢mi;

3) ztozenia o$wiadczenia o panstwie lub panstwach zamieszkania innych niz Rzeczpospolita Polska i panstwo
obywatelstwa, w ciggu ostatnich 20 lat, atakze — jezeli dotyczy — dostarczenia informacji z rejestrow
karnych tych panstw uzyskiwanej do celow dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej
z kontaktami z dzie¢mi;

4) w przypadku gdy prawo panstwa, o ktérym mowa w pkt 2 i 3, nie przewiduje wydawania informacji do
celow dzialalno$ci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi — dostarczenia
informacji z rejestru karnego panstwa, o ktérym mowa w pkt 2 i 3;

5) w przypadku gdy prawo panstwa, z ktorego ma by¢ przedtozona informacja, o ktérej mowa w pkt 2-4,
nie przewiduje jej sporzadzenia lub w danym panstwie nie prowadzi si¢ rejestru karnego — zlozenia
o$wiadczenia o tym fakcie wraz z o$wiadczeniem, ze osoba nie byta prawomocnie skazana w tym panstwie
za czyny zabronione odpowiadajace przestepstwom okreslonym w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego,
w art. 189a 1iart. 207 Kodeksu karnego oraz wustawie zdnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii oraz nie wydano wobec niej innego orzeczenia, w ktérym stwierdzono, iz dopuscita si¢ takich
czynow zabronionych, oraz ze nie ma obowigzku wynikajacego z orzeczenia sadu, innego uprawnionego
organu lub ustawy stosowania si¢ do zakazu zajmowania wszelkich lub okre$lonych stanowisk,
wykonywania wszelkich lub okreslonych zawodoéw albo dzialalno$ci, zwigzanych z wychowaniem,
edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem, $wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym,
uprawianiem sportu lub realizacja innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opieka nad nimi.

13. Dokumenty i o$wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 12 nalezy sklada¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym
i ochronie maloletnich.

14. Pracownicy i kontrahenci, ktorym powierza si¢ zadania zwigzane z kontaktem z matoletnimi,
zobowigzani sg do podpisania o$wiadczenia o znajomosci i przestrzeganiu zasad zawartych w standardach,
ktore dotaczane jest do akt osobowych pracownika lub do dokumentacji kontrahenta. Wzoér o$wiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2 do standardow.

15. Wydruki zrejestru, informacje o niekaralnosci, informacje z rejestréw innych panstw oraz ztozone
oswiadczenia przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika lub zatagcza do dokumentacji dotyczacej
wspoOtpracy z kontrahentem.

16. Dokumenty zgromadzone w wyniku przeprowadzanych weryfikacji podlegaja szczegdlnej ochronie
wynikajacej z Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
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17. W przypadku zawierania przez Urzad umoéw, w ramach ktérych kontrahent bedzie samodzielnie
zapewnia¢ udzial konkretnych osob (w tym podwykonawcow, zleceniobiorcow, pracownikow)
w wykonywaniu zadan zwigzanych z kontaktem z maloletnimi, w umowie z kontrahentem powinien zosta¢
uwzgledniony nastepujacy zapis: ,,Zleceniobiorca/wykonawca przy realizacji umowy odpowiedzialny jest za
realizacj¢ obowiazkow pracodawcow iinnych organizatorow w zakresie dzialalno$ci zwigzanej
z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem, §wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem
duchowym, uprawianiem sportu lub realizacja innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opieka nad nimi
oraz pracownikow i innych oséb dopuszczanych do takiej dziatalnosci okreslonych w ustawie z dnia 13 maja
2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich”.

Rozdzial 4.
Zasady bezpiecznych relacji

§ 4. 1. Naczelng zasada wszystkich czynno$ci podejmowanych przez pracownikow i kontrahentow jest
dziatanie dla dobra matoletniego iw jego najlepszym interesie. Pracownik oraz kontrahent traktuje
matoletniego z szacunkiem oraz uwzglednia jego godno$¢ ipotrzeby. Niedopuszczalne jest krzywdzenie
maloletnich w jakiejkolwiek formie. Pracownik oraz kontrahent, realizujac te cele, dziata w ramach
obowigzujacego prawa, przepisow wewnetrznych Urzgdu oraz swoich kompetenc;ji.

2. Zasady bezpiecznych relacji z matoletnimi obowigzujg wszystkich pracownikéw i kontrahentow
realizujgcych zadania zwigzane z kontaktem z matoletnimi w imieniu Urzedu.

3. Zasady bezpiecznych relacji w kontaktach z matoletnimi obowiazuja zaré6wno na terenie Urzedu, jak
1 poza nim.

4. W kontaktach z matoletnim w Urzgdzie i poza nim pracownicy i kontrahenci zobowiazani sg do:

1) utrzymywania profesjonalnej relacji z maloletnim i kazdorazowego rozwazenia, czy reakcja, komunikat
badz dziatanie wobec matoletniego sg adekwatne do sytuacji, bezpieczne, uzasadnione i sprawiedliwe
wobec innych matoletnich;

2) dziatania w sposOb otwarty i przejrzysty dla innych, aby zminimalizowaé ryzyko blednej interpretacji
zachowania wobec matoletniego;

3) zachowania w komunikacji z matoletnim cierpliwosci i szacunku;
4) uwaznego stuchania matoletniego i udzielania mu odpowiedzi adekwatnych do wieku i sytuacji;
5) doceniania i szanowania wktadu matoletnich w podejmowanie dziatan;

6) rownego traktowania matoletniego (bez wzgledu na jego pte¢, orientacje seksualng,
sprawno$¢/niepetnosprawnose, status spoteczny, etniczny, kulturowy, religijny i $wiatopoglad);

7) niefaworyzowania zadnego matoletniego;
8) szanowania prawa matoletniego do prywatnosci;

9) informowania matoletniego o decyzjach, ktore jego dotycza, oraz starania si¢ wzigé pod uwage jego
oczekiwan;

10) unikania zbednego ryzyka w pracy z maloletnim — sprawdzania, czy sprzet i otoczenie sg bezpieczne.
5. Pracownikom i kontrahentom zabrania si¢:

1) zawstydzania, upokarzania, lekcewazenia i obrazania maloletniego oraz podnoszenia glosu na matoletniego
W sytuacji innej niz wynikajaca z bezpieczenstwa jego lub innych matoletnich;

2) bicia, szturchania, popychania oraz naruszania w inny sposéb nietykalnos$ci fizycznej matoletniego;

3) dotykania matoletniego w sposob, ktory moze by¢ uznany za nieprzyzwoity lub niestosowny. Kontakt
fizyczny z matoletnim nigdy nie moze by¢ niejawny badz ukrywany, wigzac¢ si¢ z jakakolwiek gratyfikacja
ani wynika¢ z relacji wtadzy;

4) angazowania si¢ w takie aktywnos$ci jak taskotanie, udawane walki z maloletnimi czy brutalne zabawy
fizyczne;

5) nawigzywania z maloletnim jakichkolwiek relacji romantycznych, intymnych lub seksualnych (przez
relacje romantyczne nalezy rowniez rozumie¢ nawigzujagce do seksu zarty, komentarze, gesty,
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udostepnianie tresci erotycznych lub pornograficznych, bez wzgledu na form¢). Wszystkie ryzykowne
sytuacje, ktore  obejmuja  zauroczenie  maloletnim  przez  pracownika/kontrahenta  lub
pracownikiem/kontrahentem przez matoletniego, muszg by¢ niezwlocznie zglaszane kierownikowi danej
komorki organizacyjne;j;

6) utrwalania wizerunku matoletniego (filmowania, nagrywania glosu, fotografowania) w celach prywatnych;

7) rozpowszechniania wizerunku matoletniego bez pisemnej zgody przedstawiciela ustawowego. Nie dotyczy
to zdje¢ dokumentujacych dane wydarzenie, gdy wizerunek maloletniego stanowi jedynie szczeg6t
wigkszej catosci takiej jak zgromadzenie, impreza itd.;

8) zapraszania matoletniego do swojego prywatnego domu/mieszkania oraz spotykania si¢ znim poza
godzinami pracy / godzinami wspolpracy z Urzedem. Jesli zachodzi koniecznos¢ spotkania z matoletnim
poza godzinami pracy / godzinami wspotpracy z Urzedem, nalezy poinformowaé o tym kierownika
komorki organizacyjnej, a przedstawiciel ustawowy i matoletni musza wyrazi¢ zgode na taki kontakt;

9) kontaktu  z matoletnim przez prywatne kanaly komunikacji imedia (prywatny telefon,
e-mail, komunikatory, profile w mediach spotecznos$ciowych). Jesli zachodzi taka koniecznos¢, whasciwa
forma komunikacji z maloletnim i jego przedstawicielem ustawowym poza godzinami pracy / godzinami
wspotpracy z Urzedem, sg kanaty stuzbowe (e-mail, telefon stuzbowy);

10) zachowywania si¢ w obecno$ci matoletniego w sposob niestosowny. Obejmuje to uzywanie wulgarnych
stow, gestow 1 zartow, czynienie obrazliwych uwag, nawigzywanie w wypowiedziach do aktywnosci badz
atrakcyjnos$ci seksualnej oraz wykorzystywanie wobec matoletniego relacji wladzy lub przewagi fizycznej
(zastraszanie, przymuszanie, grozby).

6. Matoletni, ktory uczestniczy w wydarzeniach organizowanych przez Urzad jest zobowigzany do:
1) zachowania szacunku w komunikacji z innymi, stuchania i nieprzerywania, gdy si¢ wypowiadaja;

2) uszanowania, ze kazdy ma prawo do wyrazania swojego zdania, mysli i przekonan, jesli nie naruszajg one
dobra osobistego innych 0sob;

3) pamigtania, ze zarty, ktore nie bawig drugiej osoby albo sprawiaja jej przykro$¢, nie sg zartami i taka
zabawe stlowna natychmiast nalezy przerwac;

4) uzywania stowa ,,STOP”, jesli dana forma interakcji mu nie odpowiada;

5) racjonalnego rozwigzywania konfliktow. Jesli nie uda si¢ rozwigzaé¢ konfliktu samodzielnie, mozna zwroci¢
si¢ o pomoc do opiekuna matoletniego ze strony Urzgdu;

6) szanowania przestrzeni intymnej i prawa do prywatnosci innych osob;

7) unikania wchodzenia w sytuacje, ktore moga mie¢ dla matoletniego i innych negatywne konsekwencje.
7. Matoletniemu nie wolno:

1) krzycze¢ na matoletniego, lekcewazy¢, obrazaé, wysmiewac czy wykluczaé z grupy;

2) uzywac jezyka nienawisci, wulgaryzmow ani hejtu;

3) bi¢ sie, szturchaé, popycha¢ ani w inny sposob narusza¢ nietykalnosci fizycznej matoletniego ani uzywac
jakiejkolwiek przemocy fizycznej;

4) nagrywac ani rozpowszechnia¢ wizerunku matoletniego bez jego wyraznej zgody;
5) pozyczac rzeczy innych bez ich zgody oraz zabiera¢, ukrywac rzeczy innych oséb;

6) spozywa¢ alkoholu, wyrobow tytoniowych, nielegalnych substancji oraz zachgca¢ do ich spozycia
matoletniego.

8. Jezeli maloletni jest swiadkiem jakiegokolwiek z zachowan, o ktorych mowa w ust. 5 lub 7, ze strony
innego matoletniego lub dorostego, jest zobowigzany poinformowaé o tym opiekuna maloletniego ze strony
Urzedu.

9.Rodzice lub prawni opiekunowie matoletniego, odbywajacego praktyki w Urzedzie, potwierdzaja
pisemne zapoznanie si¢ z niniejszymi standardami.
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Rozdzial 5.
Rozpoznawanie i reagowanie na czynniki ryzyka i symptomy krzywdzenia maloletnich

§ 5. 1. Pracownicy i kontrahenci w trakcie pracy w Urzedzie badz wspotpracy z Urzgdem zwracajg uwage
na czynniki mogace zagraza¢ matoletnim oraz na symptomy, ktére mogg wskazywac na ich krzywdzenie.

2. Krzywdzenie matoletnich moze przybiera¢ rdézne formy, mie¢ skutki o ré6znym poziomie i obejmowac
rozne sytuacje incydentalne lub powtarzajace si¢ w czasie.

3. Na potrzeby standardow klasyfikuje si¢ krzywdzenie maloletnich jako podejrzenia:
1) przestepstwa przeciwko matoletniemu (np. wykorzystanie seksualne, ngkanie, zngcanie sig, pobicie);

2) innych form krzywdzenia matoletniego, ktére nie sg przestepstwem, np. krzyki, kary fizyczne, ponizanie,
dyskryminacja;

3) zaniedbania podstawowych potrzeb zyciowych maloletniego (np. zwigzanych z jedzeniem, higieng czy
zdrowiem, a takze potrzeb emocjonalnych).

4. Sygnaty mogace $wiadczy¢ o krzywdzeniu matoletniego obejmuja:

1) symptomy emocjonalne — matoletni wykazuje objawy zaburzen emocjonalnych, np. apatia, Igk, wybuchy
agresji, niskie poczucie wlasnej wartosci, skrajne zmiany nastroju;

2) symptomy behawioralne — matoletni prezentuje trudnos$ci w zachowaniu, np. agresja, autoagresja, ucieczki
z domu, wagary, stosowanie substancji psychoaktywnych;

3) symptomy fizyczne — matoletni posiada obrazenia ciata, ktore mogg $wiadczy¢ o przemocy fizycznej, np.
siniaki, otarcia, ztamania;

4) symptomy seksualne — matloletni prezentuje zachowania seksualne niewlasciwe dla jego wieku, np.
nadmierne zainteresowanie tematyka seksualna;

5) symptomy zaniedbania — matoletni jest niedozywiony, zaniedbany higienicznie, brakuje mu podstawowych
rzeczy niezbednych do codziennego funkcjonowania;

6) czynniki ryzyka krzywdzenia — cechy, stan lub zachowania, ktore zwigkszaja prawdopodobienstwo
wystgpienia krzywdzenia, ale nie sa z nim rownoznaczne (np. uzaleznienie alkoholowe rodzica, choroba
przewlekta matoletniego, problemy natury prawnej w rodzinie).

5. Pracownik lub kontrahent, ktéry zostal zawiadomiony o krzywdzeniu lub podejrzewa, ze matoletni jest
krzywdzony, ma obowiazek sporzadzenia notatki shluzbowej 1iprzekazania jej kierownikowi komorki
organizacyjnej lub opiekunowi matoletniego ze strony Urzedu.

6. Zatajenie posiadanych informacji o krzywdzeniu matoletniego lub podejrzeniu krzywdzenia
maloletniego jest uznawane za forme¢ krzywdzenia ze strony osoby zatajajacej. Za zatajenie rozumie si¢
réwniez brak reakcji na zgloszenie przyjete bezposrednio od osoby maloletnie;j.

7. Wszystkie osoby zaangazowane w wyjasnianie przypadkow krzywdzenia matoletnich zobowigzane sg do
zachowania tajemnicy wzgledem os6b trzecich.

8. Sekretarz Miasta prowadzi ewidencj¢ zdarzen podejrzenia krzywdzenia lub krzywdzenia matoletnich
(zwana dalej ewidencja).

§ 6. 1. Jesli krzywdzenie matoletniego nosi znamiona przestepstwa lub zagrozone jest zycie lub zdrowie
matoletniego, pracownik/kontrahent jest zobowiazany do odseparowania matoletniego od osoby krzywdzacej
i kierownika komorki organizacyjnej, opiekuna matoletniego ze strony Urzedu oraz przedstawiciela
ustawowego matoletniego.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zglasza sprawe krzywdzenia matoletniego do Sekretarza Miasta,
ktory zglasza t¢ informacj¢ Burmistrzowi, ktory zawiadamia o mozliwosci popelnienia przestgpstwa wlasciwe
organy §cigania oraz, jesli jest taka potrzeba, odpowiednie stuzby (policja, pogotowie).

3. W przypadku krzywdzenia matoletniego ze strony rodzicow lub oséb najblizszych, Sekretarz Miasta
dodatkowo powiadamia o tym Wydzial Oswiaty oraz Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bieruniu w celu
zbadania sytuacji rodzinnej matoletniego i ewentualnego wszczgcia procedury ,,niebieskiej karty”.
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§ 7. 1. Jesli pracownik/kontrahent podejrzewa, ze matoletni jest krzywdzony przez innego pracownika lub
kontrahenta (a krzywdzenie nie nosi znamion przestepstwa), przygotowuje notatke stluzbowa opisujaca
sytuacje, ktora przekazuje kierownikowi komorki organizacyjnej i opiekunowi matoletniego ze strony Urzedu.

2. Jezeli zgloszenie, o ktérym mowa wust. 1, dotyczy opieckuna maloletniego ze strony Urzedu,
pracownik/kontrahent przekazuje notatk¢ wylacznie kierownikowi komorki organizacyjne;j.

3.Jezeli zgloszenie, o ktorym mowa wust. 1, dotyczy kierownika komodrki organizacyjnej,
pracownik/kontrahent przekazuje notatke stuzbowa wytacznie do Sekretarza Miasta.

4. W przypadkach opisanych wust. 112 zgloszenia, po ich weryfikacji przez kierownika komorki
organizacyjnej, sa przekazywane bezposrednio do Sekretarza Miasta.

5. Kierownik komorki organizacyjnej lub Sekretarz Miasta (jesli sytuacja dotyczy kierownika komorki
organizacyjnej) odsuwa osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, od zadan zwigzanych z kontaktem z maloletnimi do
czasu wyjasnienia zgtoszonego przypadku krzywdzenia.

6. Wyjasnienia w sprawie zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi Sekretarz Miasta we wspotpracy
z kierownikiem komorki organizacyjnej, opiekunem matoletniego ze strony Urzedu oraz Wydziatem
Organizacyjnym, ktorzy podejmuja dzialania zgodne z ogdlnie obowiazujacymi przepisami, adekwatne do
zgloszonego rodzaju krzywdzenia.

7. W wyniku czynnosci wyjasniajacych Sekretarz Miasta przekazuje kierownikowi komorki organizacyjne;j,
w ktorym doszlo do podejrzenia krzywdzenia, wytyczne do dalszego postgpowania.

8. W przypadku uprawdopodobnienia krzywdzenia matoletniego przez pracownika lub kontrahenta,
kierownik komorki organizacyjnej:

1) wspotpracuje z Sekretarzem Miasta podczas przeprowadzania czynno$ci wyjasniajacych;

2) przeprowadza rozmowe z przedstawicielem ustawowym maloletniego, wyjasniajac sytuacje oraz — jesli to
konieczne — z maloletnim, z uwzglednieniem jego dojrzatosci i gotowosci do takiej rozmowy, w razie
potrzeby angazujac w rozmow¢ psychologa;

3) przeprowadza rozmow¢ dyscyplinujaca z pracownikiem lub kontrahentem, przedstawiajac im mozliwe
konsekwencje famania standardow;

4) podejmuje czynnos$ci przewidziane w Kodeksie pracy lub Kodeksie cywilnym.

9. W razie potrzeby, Sekretarz Miasta powotuje zarzadzeniem zespol ds. rozpoznania przypadku
krzywdzenia matoletniego, w ktorym okresla jego sktad oraz zadania do zrealizowania.

10. Jesli w toku prowadzonych czynnos$ci wyjasniajacych zostanie ujawnione, ze krzywdzenie matoletniego
nosi znamiona przestepstwa, Sekretarz Miasta przekazuje t¢ informacje Burmistrzowi Miasta Bierunia, ktory
zawiadamia wlasciwe organy $cigania o mozliwosci popelienia przestgpstwa.

§ 8. 1. Jesli pracownik/kontrahent podejrzewa, ze maloletni jest krzywdzony przez przedstawiciela
ustawowego lub innego dorostego niebedacego pracownikiem lub kontrahentem albo ze zagrozone jest dobro
maloletniego w rodzinie, szczegodlnie poprzez niezapewnienie mu odpowiednich warunkéw do rozwoju oraz
poczucia bezpieczenstwa i stabilizacji, sporzadza notatke stuzbowa i przekazuje ja kierownikowi komorki
organizacyjnej oraz informuje opiekuna matoletniego ze strony Urzgdu.

2. Notatka stuzbowa, o ktéorej mowa wust. 1, przekazywana jest do Sekretarza Miasta, ktory po
wyjasnieniu zgloszenia, przy wsparciu opiekuna maloletniego ze strony Urzedu, podejmuje dzialania zgodnie
z § 6 oraz ogolnie obowigzujacymi przepisami, adekwatne do zgloszonego rodzaju krzywdzenia.

3. W przypadku braku wspodtpracy ze strony rodzica lub opiekuna prawnego lub zaprzeczenia ewidentnym
objawom zaniedbania maloletniego, Sekretarz Miasta zawiadamia pracownika socjalnego pomocy spoteczne;j
o zagrozeniu dobra matoletniego.

§ 9. 1. Jesli pracownik Urzedu podejrzewa, ze matoletni jest krzywdzony przez innego matoletniego,
sporzadza notatke stuzbowa iprzekazuje ja kierownikowi komorki organizacyjnej oraz informuje
o podejrzeniach opiekuna matoletniego ze strony Urzedu.

2. Notatka stuzbowa, o ktorej mowa w ust. 1, po weryfikacji przez kierownika komorki organizacyjnej
i opiekuna maloletniego ze strony Urzedu, jest przekazywana do Sekretarza Miasta.
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§10. 1. Po wstepnym wyjasnieniu podejrzenia krzywdzenia na terenie Urzedu/w trakcie dziatan
realizowanych przez Urzad, kierownik komorki organizacyjnej organizuje spotkanie z przedstawicielem
ustawowym 1 informuje go o podejrzeniu krzywdzenia, co stanowi pierwszy krok w tworzeniu planu wsparcia
matoletniego.

2. Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego wskazana podczas tworzenia planu wsparcia
matoletniego wspotpracuje z opiekunem matoletniego ze strony Urzedu i1 innymi pracownikami posiadajacymi
wlasciwe kompetencje.

§ 11. 1. W kazdym przypadku zauwazenia krzywdzenia matoletniego w Urzgdzie, po dokonaniu zgloszenia
do Sekretarza Miasta, opiekun matoletniego ze strony Urzedu uzupehia Karte interwencji, ktorej wzor stanowi
zatgcznik nr 3 do standardow.

2. Jezeli domniemanym sprawcg krzywdzenia jest opiekun matloletniego ze strony Urzedu, Karte
interwencji uzupetnia kierownik komorki organizacyjne;j.

3. Karte interwencji zatgcza si¢ do akt sprawy, a kopi¢ przekazuje wilasciwym instytucjom, ktore biorg
udzial wjej wyjasnianiu. W przypadku uwiarygodnienia podejrzen wobec pracownika/kontrahenta Karte
interwencji zalgcza si¢ rowniez do akt osobowych pracownika/dokumentacji dotyczacej wspotpracy
z kontrahentem.

§ 12. Jezeli pracownik/kontrahent zauwazy oznaki krzywdzenia matoletniego podczas przebywania na
terenie innej jednostki, ma obowigzek poinformowac jej kierownika o zaistniatej sytuacji, w celu podjecia
przez niego dziatan chronigcych matoletniego.

Rozdzial 6.
Zasady bezpiecznego korzystania z Internetu na terenie Urzedu oraz ochrony przed szkodliwymi
treSciami

§ 13. 1. Urzad, w razie potrzeby wynikajacej z zadan realizowanych na jego terenie przez matoletnich,
zapewnia im dostgp do Internetu oraz podejmuje dziatania zabezpieczajace matloletnich przed dostgpem do
tresci, ktore moga stanowi¢ zagrozenie dla ich prawidlowego rozwoju.

2. Komputery wilaczone do infrastruktury Urzedu zdostgpem do Internetu sg monitorowane
i zabezpieczone przed dostepem do szkodliwych tresci przez standardowe mechanizmy udostgpniane przez
producenta urzadzenia UTM uzytkowanego przez Urzad.

3. Za monitoring i zabezpieczenie komputeréw zgodnie z obowiazujacymi standardami bezpieczenstwa
odpowiada Naczelnik Wydzial Informatyki.

4. Ze wzgledu na stosowanie standardowych mechanizméw filtrowania tresci, o ktorych mowa w ust. 2,
zastrzega si¢ by maloletni korzystali z dostgpu do Internetu poprzez komputery Urzgdu pod nadzorem opiekuna
matoletniego ze strony Urzedu badz innego wskazanego pracownika Urzedu.

5. W przypadku wykrycia niebezpiecznych tre$ci opiekun matoletniego ze strony Urzgdu lub inny
pracownik Urzgdu informuje otym kierownika komorki organizacyjnej realizujgcego zadania zwigzane
z kontaktem z matoletnimi, ktory wspolnie ze wskazanym pracownikiem Wydziatu Informatyki przeprowadza
rozmowe z matoletnim na temat bezpieczenstwa w Internecie. Kierownik komorki organizacyjnej informuje
o tej rozmowie przedstawiciela ustawowego matoletniego.

6. Jezeli podczas rozmowy okaze si¢, ze maloletni jest krzywdzony, podejmuje si¢ dziatania opisane
w standardach.

Rozdzial 7.
Zasady aktualizacji standardow

§ 14. 1. Wydziat Organizacyjny jest odpowiedzialny za wprowadzenie i aktualizacje standardow.
2. Wydzial Organizacyjny informuje pracownikow o wprowadzeniu standardow i o ich zmianach.
3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z niniejszymi standardami.

4. Procedura aktualizowania standardow odbywa si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i ma na celu dostosowanie
ich do aktualnych potrzeb i obowigzujacych przepisow.
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5. Nad aktualizacjg standardow czuwa Wydzial Organizacyjny, a w razie potrzeby propozycje zmian
przedstawia Sekretarzowi Miasta.

6. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za organizowanie danej formy wsparcia, informuje
pracownika/kontrahenta o obowigzujacych standardach iodebraniu o$wiadczenia, o ktorym mowa w §
3 ust. 14.

7. Opiekun maloletniego ze strony Urzedu informuje maloletnich o obowigzujacych standardach.

Rozdzial 8.
Zasady udostepniania standardéw w Urzedzie

§ 15. 1. Standardy sa ogodlnodostepne dla pracownikow, kontrahentéw, matoletnich iich przedstawicieli
ustawowych.

2. Standardy w wersji petnej sg publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

3. Standardy w wersji skroconej sg dodatkowo udostepniane na stronie internetowej urzedu.
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Zatgcznik nr 1
do Standardéw Ochrony Matoletnich
Urzedu Miejskiego w Bieruniu
Kwestionariusz danych

na potrzeby weryfikacji zgodnie z wymogami ustawy o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle
seksualnym i ochronie matoletnich

Zgodnie z prawem” — przed nawigzaniem stosunku pracy lub przed dopuszczeniem do innej dziatalnos$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 — konieczne jest sprawdzenie, czy Pana/Pani dane sg zamieszczone w Rejestrze z dostgpem
ograniczonym lub w Rejestrze osob, w stosunku do ktorych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze.

Prosze uzupetni¢ ponizsze dane:

1. PESEL (jesli zostal nadany):........ccccccvevieriinienieriesieteeerieeiee et

2. NAZWISKO! «eniiiiiietetert ettt sttt ettt et et b e ettt et
3. NaZWISKO TOAOWE: ..neiiiiiiiiiie ettt e e
4. PIEIWSZE 1M .vvecvrieereiiieiieiieeteeteeresreaeteseressreseseesseessesssessseessesssesssesssesssesssesssessses
BT 1 0 T o o7 TSRS
6. TMIQ MALKIL: ooeveiiiiieiie ettt e et e e b e e aaeesaaeas

T DAt ULOAZEIIA ...eeieeeeeeeeeeeeee et e e e e e e e et eeeeseeesaeeeesseseeaeeeeesesaesaaaees

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby, ktéra bedzie wykonywaé ww. zadania)

* Zgodnie z art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przest¢pczoscig na tle
seksualnym i ochronie matoletnich (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 560), w zwiazku z § 14 Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 31 lipca 2017 1. w sprawie trybu, sposobu i zakresu uzyskiwania i udostgpniania
informacji z Rejestru z dostgpem ograniczonym oraz sposobu zaktadania konta uzytkownika (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1561 ze zmianami) oraz art. 22! § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465 ze zmianami).
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Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Bieruniu z siedziba
w Bieruniu (43-150), ul. Rynek 14, zwany dalej Administratorem.

2. Wyznaczono inspektora ochrony danych, zktorym mozna si¢ kontaktowaé poprzez
e-mail: iod@um.bierun.pl  lub pisemnie na adres: ul. Rynek 14, 43-150 Bierun.

3. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu wypehienia obowigzku prawnego wynikajacego
z art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym
i ochronie matoletnich (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 560), ktorym jest uzyskanie informacji, czy Pani/Pana dane sa
zamieszczone w Rejestrze z dostgpem ograniczonym lub w Rejestrze osob, w stosunku do ktorych Panstwowa
Komisja do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata
postanowienie o wpisie w Rejestrze. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

4. Posiada Pani/Pan prawo do:
a) dostepu do swoich danych osobowych;
b) zadania sprostowania danych, ktore sg nieprawidlowe;
¢) zadania usuni¢cia danych, gdy:
- dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktorych zostaly zebrane,
- dane przetwarzane sa niezgodnie z prawem;
d) zadania ograniczenia przetwarzania, gdy:
- kwestionuje Pani/Pan prawidtowos$¢ danych,
- przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a sprzeciwia si¢ Pani/Pan usuni¢ciu danych,

- Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéow przetwarzania, ale sg one Pani/Panu
potrzebne, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

5. Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedzibag w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

6. Pani/Pana dane osobowe zawarte w niniejszym kwestionariuszu bedg przechowywane przez okres
niezbedny do uzyskania informacji, o ktérych mowa w pkt 3. Kwestionariusz z danymi zostanie zniszczony
niezwlocznie po uzyskaniu tych informacji. Uzyskane informacje zostana zalaczone do Pani/Pana akt
osobowych lub dotyczacej Pani/Pana dokumentacji, prowadzonej w zwiazku zpodjeta z Pani¢/Panem

wspoOtpraca.
7. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

8. Odbiorcami danych beda podmioty uprawnione do odbioru danych osobowych na podstawie przepiséw
prawa lub zawartych z Administratorem umow.
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Zatacznik nr 2
do Standardéw Ochrony Matoletnich

Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Oswiadczenie o znajomosci i zobowiazaniu do przestrzegania zasad zawartych w Standardach
ochrony maloletnich w Urzedzie Miasta Bierunia

Ja, NIZE] POAPISANA(TIY) .veerieiieiierrierietieteesteerteeste e teesseeseesseesseesseesseesseesssesseesseesssesseesssessenns , oswiadczam, ze
zapoznatam(-tem) si¢ ze Standardami Ochrony Matoletnich w Urzedzie Miejskim w Bieruniu i zobowiazuje si¢
do ich przestrzegania.

Podpis
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KARTA INTERWENCJI

Imig¢ i nazwisko matoletniego:

Zatgcznik nr 3

do Standardéw Ochrony Matoletnich

Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Opis podjetych dziatan Data
Osoba zawiadamiajgca
Forma podjetych dziatan:
" zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa
" powiadomienie Policji
“ pomoc psychologiczno-pedagogiczna w formie:
" inny rodzaj interwencji, jaki ...
Plan wsparcia matoletniego
Opis podjetych dziatan
Spotkanie z przedstawicielem ustawowym maloletniego
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Wynik interwencji
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr B.120.81.2024
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 25 pazdziernika 2024 r.
Standardy Ochrony Maloletnich w Urze¢dzie Miejskim w Bieruniu
Wersja skrocona
Zasady bezpiecznych relacji
Rozpoznawanie i reagowanie na czynniki ryzyka oraz symptomy krzywdzenia maloletnich

Zasady bezpiecznego korzystania z Internetu na terenie Urzedu oraz ochrony przed szkodliwymi
treSciami

1. Najwazniejsza zasada dla pracownikdéw i kontrahentéw jest to, aby dziata¢ na rzecz dobra matoletnich.
Powinni oni traktowaé¢ dzieci z szacunkiem, uwzglednia¢ ich godno$¢ i potrzeby. Nie wolno krzywdzi¢
matoletnich w zadnej formie. Pracownicy i kontrahenci musza dziala¢ zgodnie z prawem, wewnetrznymi
zasadami Urzedu oraz w ramach swoich kompetencji.

2. Zasady bezpiecznych relacji z maloletnimi dotycza wszystkich pracownikéw i kontrahentow, ktorzy
maja kontakt z matoletnimi w imieniu Urzedu.

3. Zasady bezpiecznych relacji w kontaktach z matoletnimi obowigzuja na terenie Urzedu i poza nim.
4. Pracownicy i kontrahenci musza:

1) utrzymywaé profesjonalng relacj¢ z matoletnim izawsze zastanawia¢ si¢, czy reakcja, komunikat lub
dzialanie wobec maloletniego sg adekwatne do sytuacji, bezpieczne, uzasadnione i sprawiedliwe wobec
innych matoletnich;

2) dziata¢ w sposob otwarty i przejrzysty dla innych, zeby zmniejszy¢ ryzyko blednego zrozumienia
zachowania wobec dziecka;

3) zachowa¢ w komunikacji z matoletnim cierpliwos$¢ i szacunek;
4) uwaznie stucha¢ dzieci i odpowiada¢ im w sposdb dostosowany do ich wieku i sytuacji;
5) doceniac i szanowa¢ pomysty dzieci w podejmowanych dziataniach;

6) traktowa¢ kazde dziecko réwno (bez wzgledu na jego ple¢, orientacje seksualna,
sprawno$¢/niepetnosprawnosg, status spoteczny, etniczny, kulturowy, religijny i $wiatopoglad);

7) szanowac prywatno$¢ matoletniego;

8) informowac¢ matoletniego o decyzjach, ktore go dotycza, i bra¢ pod uwagg jego oczekiwania;

9) unika¢ niepotrzebnego ryzyka w pracy z maloletnim — sprawdza¢, czy sprzet i otoczenie sg bezpieczne.
5. Pracownikom i kontrahentom nie wolno:

1) zawstydza¢, upokarza¢, ignorowac ani obraza¢ maloletniego oraz podnosi¢ glosu na matoletniego
w sytuacji innej niz wynikajaca z bezpieczenstwa jego lub innych matoletnich;

2) bi¢, szturcha¢, popycha¢ ani w zaden sposob naruszaé nietykalnosci fizycznej matoletniego;

3) dotyka¢ matoletniego w sposob, ktory moze by¢ uznany za niewlasciwy. Kontakt fizyczny z matoletnim
musi by¢ zawsze jawny i nie moze wynikac z relacji wtadzy;

4) bawi¢ si¢ w sposob, ktéry moze by¢ niebezpieczny, jak taskotanie czy udawanie walki;

5) nawigzywac z matoletnim jakichkolwiek romantycznych lub intymnych relacji. Dotyczy to takze Zartow
czy komentarzy o charakterze seksualnym. Jesli pracownik lub kontrahent darzy uczuciem matoletniego lub
odwrotnie, nalezy to zglosi¢ kierownikowi komorki organizacyjnej;

6) robi¢ zdje¢, nagrywac gtosu ani filmowac matoletnich w celach prywatnych;

7) udostepnia¢ zdje¢ matoletnich bez pisemnej zgody ich opiekunéw. Nie dotyczy to zdje¢ z wydarzen, gdzie
matoletni sg tylko czes$cia wiekszej grupy, jak na przyktad na imprezie;
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8) zaprasza¢ matoletniego do swojego domu ani spotykac si¢ z nim poza godzinami pracy. Jesli trzeba sig¢
spotka¢, trzeba poinformowaé kierownika komorki organizacyjnej, a opiekun imaloletni musza sie
zgodzié;

9) kontaktowac si¢ z matoletnimi przez prywatne telefony, e-maile czy media spoteczno$ciowe. Kontakt moze
si¢ odbywac tylko za pomoca stuzbowych kanatéw komunikacji;

10) zachowywac si¢ niestosownie w obecnosci matoletnich. To znaczy: uzywaé wulgarnych stow, robié
obrazliwych uwag lub wykorzystywac relacji wladzy do zastraszania czy przymuszania;

11) nie faworyzowa¢ zadnego maloletniego.
6. Matoletni musi:
1) zachowa¢ szacunek w komunikacji z innymi, stucha¢ i nie przerywaé, gdy si¢ wypowiadaja;

2) uznawac, ze kazdy ma prawo do wyrazania swojego zdania, mysli i przekonan, jesli nie naruszajg one
dobra osobistego innych o0sob;

3) pamictac, ze zarty, ktore nie bawig drugiej osoby albo sprawiaja jej przykro$¢, nie sg zartami i taka zabawe
stowng natychmiast nalezy przerwac;

4) uzywac stowa ,,STOP”, jesli dana forma interakcji mu nie odpowiada;

5) rozwigzywaé konflikty w rozsadny sposob. Jesli nieuda mu si¢ rozwigza¢ konfliktu samodzielnie,
powinien zwrdcic si¢ o pomoc do opiekuna ze strony Urzedu;

6) szanowac przestrzen intymng i prawo do prywatnosci innych osob;

7) unika¢ wchodzenia w sytuacje, ktore moga mie¢ dla niego i innych negatywne konsekwencje.
7. Matoletniemu nie wolno:

1) krzycze¢ na innych, ignorowac, obraza¢, wySmiewac czy wykluczac z grupy;

2) uzywac obrazliwego jezyka, wulgaryzmow;

3) bi¢ sie, szturcha¢, popycha¢ ani w inny sposéb naruszaé nietykalno$ci fizycznej innych ani uzywac
jakiejkolwiek przemocy fizycznej;

4) nagrywac ani rozpowszechnia¢ wizerunku innych bez wyraznej zgody;
5) pozycza¢ rzeczy innych bez ich zgody oraz zabiera¢, ukrywac rzeczy innych oséb;

6) spozywaé alkoholu, wyrobow tytoniowych, nielegalnych substancji oraz zach¢ca¢ maloletnich do ich
spozycia.

8. Jezeli maloletni zauwazy nieodpowiednie zachowanie ze strony innego maloletniego lub dorostego
(mowa o nich w punkcie 5 i 6), musi poinformowa¢ o tym opiekuna ze strony Urzedu.

Rozpoznawanie i reagowanie na czynniki ryzyka oraz symptomy krzywdzenia maloletnich
1. Sygnaty, ktére mogg $wiadczy¢ o tym, ze maloletni jest krzywdzony, obejmuja:

1) oznaki emocjonalne — matoletni wykazuje objawy zaburzen emocjonalnych, np. apati¢, lek, wybuchy
agresji, niskie poczucie wlasnej wartosci, skrajne zmiany nastroju;

2) symptomy behawioralne — matoletni prezentuje trudnosci w zachowaniu, np. agresje¢, autoagresje, ucieczki
z domu, wagary, stosuje substancje psychoaktywne;

3) symptomy fizyczne — matoletni ma obrazenia ciata, ktére moga $wiadczy¢ o przemocy fizycznej, np.
siniaki, otarcia, ztamania;

4) symptomy seksualne — matoletni prezentuje zachowania seksualne niewtasciwe dla jego wieku, np.
nadmierne zainteresowanie tematykg seksualna;

5) symptomy zaniedbania — matoletni jest niedozywiony, zaniedbany higienicznie, brakuje mu podstawowych
rzeczy niezbednych do codziennego funkcjonowania;
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6) czynniki ryzyka krzywdzenia — cechy, stan lub zachowania, ktore zwickszaja prawdopodobienstwo, ze
matoletni jest krzywdzony, ale nie sa z nim rownoznaczne (np. uzaleznienie alkoholowe rodzica, choroba
przewlekta matoletniego, problemy natury prawnej w rodzinie).

2. Jesli pracownik Urzgdu podejrzewa, ze matoletni jest krzywdzony przez innego matoletniego, sporzadza
notatke sluzbowa 1iprzekazuje ja kierownikowi komorki organizacyjnej. Informuje takze opiekuna
matoletniego z Urzedu o swoich podejrzeniach.

3. Plan wsparcia matoletniego obejmuje:

1) zapewnienie przez Urzad bezpieczenstwa matoletniemu, w tym zgloszenie wiasciwym podmiotom, ze
istnieje podejrzenie jego krzywdzenia — to kluczowa kwestia;

2) rozpoznanie, jakie sg potrzeby matoletniego w zaistniatej sytuacji;
3) formy wsparcia oferowane matoletniemu przez Urzad, a takze wskazanie osob, ktdre maja je realizowac;
4) propozycje skierowania matoletniego do zewng¢trznej specjalistycznej placowki, jesli istnieje taka potrzeba.

Zasady bezpiecznego korzystania z Internetu na terenie Urzedu oraz ochrony przed szkodliwymi
tresciami

1. Urzad, wramach zadan realizowanych przez matoletnich na jego terenie, zapewnia im dostgp do
Internetu oraz zabezpiecza maloletnich przed dostepem do tresci, ktéore moga stanowi¢ zagrozenie dla ich
prawidtowego rozwoju.

2. Komputery wlaczone do infrastruktury Urzedu zdostegpem do Internetu s3 monitorowane
i zabezpieczone przed dostepem do szkodliwych tresci przez Wydziat Informatyki.

3. Urzad stosuje standardowe mechanizmy filtrowania tresci, dlatego matoletni mogg korzysta¢ z dostepu
do Internetu przez komputery Urzgdu pod nadzorem opiekuna lub innego wskazanego pracownika Urzedu.

4. Jezeli Urzad wykryje, Zze maloletni przeglada niebezpieczne tresci, to opiekun matoletniego z Urzedu lub
inny pracownik informuje o tym kierownika komoérki organizacyjnej. Kierownik komoérki wraz z pracownikiem
Wydziatu Informatyki przeprowadza z maloletnim rozmowe na temat bezpieczenstwa w Internecie 1 informuje
o niej opiekunéw prawnych.

5. Jezeli podczas rozmowy okaze si¢, ze matoletni jest krzywdzony, Urzad podejmuje dziatania opisane
w standardach.
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