Zalacznik do Zarzadzenia Nr 45/2024
Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 21 sierpnia 2024 roku

STANDARDY OCHRONY
MALOLETNICH
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM
WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO
W POZNANIU

Poznan, sierpien 2024 roku



Podstawowq zasadg wszelkich dziatan podejmowanych przez pracownikéw Urzedu i osoby
wspélpracujgce 7 Urzedem (wolontariusze, stazysci, praktykanci, zleceniobiorcy,
wykonujgcy umowe o dzielo, przedstawiciele innych instytucji i firm) z udziatem

maloletnich, jest kierowanie si¢ dobrem maloletniego.

Niedopuszczalne jest stosowanie wobec matoletnich przemocy w jakiejkolwiek formie.
Standardy ochrony maloletnich obowigzujq wszystkich pracownikéw i 0soby
wspolpracujgce 7 Urzedem. Standardy zawierajg wytyczne dotyczgce postgpowania w
przypadku zagroZenia bezpieczenstwa i dobra maloletnich.

§1.
Objasnienie terminow

1. Standardy Ochrony Maloletnich w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu, zwane dalej ,,Standardami” okreslaja polityke ochrony
maloletnich przed naduzyciami zwigzang z dzialalno$cia Urzgdu skierowang do
maloletnich.

2. llekro¢ w Standardach jest mowa o:

1)  Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszalkowski Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu;

2)  Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewodztwa Wielkopolskiego;

3)  Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego;

4)  Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe $wiadczacg prace na rzecz Urzedu na
podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, jak rowniez stazyste,
praktykanta lub wolontariusza;

5)  Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora ds. ochrony matoletnich, to
jest wyznaczonego przez Marszatka pracownika sprawujacego nadzor nad realizacja,
monitoringiem i weryfikacja Standardow oraz dokumentowaniem zawiadomien;

6) Departamencie — nalezy przez to rozumie¢ takze biuro albo rownorzedng jednostke
organizacyjng okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu;

7)  Maloletnim - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora nie ukonczyla jeszcze

18 lat;

8) Opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ uprawniong do reprezentacji
matoletniego, w szczegodlnosci jego rodzica, rodzica zastgpczego lub opiekuna
prawnego;

9)  Krzywdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ popehnienie czynu zabronionego lub czynu
karalnego na szkode¢ maloletniego, przez jakakolwiek osobe, lub zagrozenie dobra
matoletniego w tym zaniedbywanie;

10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym 1 ochronie matoletnich.



§2.
Rekrutacja pracownikow

Rekrutacja pracownikoéw odbywa si¢ W oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz ,,Regulaminu przeprowadzania
naboru pracownikOw na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu”
przyjetego Zarzadzeniem Nr 32/2018 Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 8
czerwca 2018 r.

W przypadku naboru na stanowisko zwigzane z praca z maloletnimi dyrektor
Departamentu zaznacza ten fakt w tresci ogloszenia lub we wniosku o zatrudnienie.
Urzad przed nawigzaniem stosunku pracy lub dopuszczeniem pracownika do dziatalno$ci
zwigzanej z maloletnim o jakiej mowa w Ustawie, sSprawdza dane osobowe
kandydata/kandydatki w Rejestrze sprawcow przestepstw na tle seksualnym, o ktorym
mowa w Ustawie.

Oswiadczenia i wydruki z Rejestru, o ktorych mowa w ust. 3 dotacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 3.

Zasady zapewniajace bezpieczne relacje miedzy maloletnimi a pracownikami,
w tym zachowania niedozwolone

Pracownicy traktuja matoletnich z szacunkiem oraz uwzglgdniaja ich godnos¢
i potrzeby.

Pracownikom nie wolno zawstydzaé, upokarzaé, lekcewazy¢ i obraza¢ maloletnich,
krzycze¢ na nich w sytuacji innej niz wynikajaca z bezpieczenstwa matoletniego lub innych
0s0b.

Niedopuszczalne jest stosowanie przemocy wobec matoletnich w jakiejkolwiek formie.
Pracownikom nie wolno zachowywac si¢ w obecnosci matoletnich w sposdb niestosowny,
w szczegb6lnosci uzywaé wulgarnych stow, gestow, zartow, wypowiada¢ obrazliwych
uwag, nawigzywac do atrakcyjnosci seksualne;.

Niedopuszczalne jest dotykanie matoletnich w sposob, ktéry moze byé uznany za
nieprzyzwoity lub niestosowny.

Pracownikom nie wolno nawigzywac z matoletnimi relacji romantycznych lub seksualnych
ani sktadac im propozycji o niestosownym charakterze.

Nie wolno proponowa¢ maloletnim alkoholu, wyroboéw tytoniowych ani nielegalnych
substancji, jak rowniez uzywac ich w obecno$ci matoletnich.

Pracownikom nie wolno zaprasza¢ matoletnich do swojego miejsca zamieszkania.
Pracownikom nie wolno ujawnia¢ informacji wrazliwych dotyczacych matoletnich wobec
0sOb nieuprawnionych, w tym wobec innych matloletnich. Obejmuje to wizerunek
maloletniego, informacje o jego sytuacji rodzinnej, ekonomicznej, medycznej, opiekunczej
i prawne;j.



10.

11.

12.

13.

Wiasciwg formg komunikacji z matoletnimi i ich opiekunami sg kanaly komunikacji
stuzbowej przyjete w Urzedzie.

Jesli zachodzi konieczno$¢ spotkania z matoletnimi poza godzinami pracy, nalezy
poinformowaé¢ o tym bezposredniego przetozonego, a opiekunowie matoletnich musza
wyrazi¢ zgode na taki kontakt.

Nie nalezy nawigzywac¢ kontaktow z matoletnimi poprzez przyjmowanie badz wysytanie
zaproszen w mediach spotecznosciowych bez zgody opiekuna lub po osiggnieciu 16 roku
zycia bez zgody osoby maloletnie;.

Kazdy pracownik reaguje niezwlocznie, zgodnie z przyjetymi procedurami, na
niewlasciwe zachowania innych pracownikéw wobec maloletniego.

§ 4.

Zasady zapewniajace bezpieczne relacje mi¢dzy maloletnimi

Pracownicy podejmujacy w ramach swoich obowigzkow prace z matoletnimi:

1)  dbajg o tworzenie migdzy nimi atmosfery szacunku, przy uwzglgdnianiu godnosci
1 potrzeb wszystkich bez wzgledu na ich ple¢, orientacje seksualna,
sprawnos¢/niepelnosprawno$é, stan zdrowia, status spoteczny, etniczny, kulturowy,
religijny i swiatopoglad;

2) informujag maloletnich o mozliwosci uzyskania pomocy w razie przemocy
réowiesniczej u kazdego pracownika Urzedu.

§ 5.

Postepowanie w przypadku podejrzenia krzywdzenia maloletniego przez pracownika

Pracownicy w ramach wykonywanych obowiazkow zwracaja uwagg na czynniki
ryzyka i symptomy krzywdzenia matoletnich.

Pracownik, po zidentyfikowaniu ryzyka krzywdzenia lub krzywdzenia matoletniego
przez innego pracownika, lub pozyskaniu takiej informacji od innych osob, w tym
opiekunow maloletniego, niezwlocznie interweniuje i zatrzymuje krzywdzenie,
nastgpnie informuje o tym Koordynatora, ktory bez zbednej zwioki informuje
Sekretarza.

W przypadkach uzasadnionych, Sekretarz powotuje zesp6t interwencyjny.

W zwigzku z podejrzeniem ryzyka krzywdzenia lub krzywdzeniem matoletniego przez
pracownika, Sekretarz, lub inny wyznaczony przez niego pracownik izoluje
maloletniego od potencjalnego sprawcy, zawiadamia Policj¢ i podejmuje wszelkie
niezbedne dziatania w interesie matoletniego.

Koordynator zawiadamia opiekunéw 0 incydencie, informuje o stanie matoletniego, np.
0  konieczno$ci  interwencji  medycznej  (badania  lekarskiego)  oraz
o konsekwencjach prawnych stosowania przemocy wobec matoletniego.



W przypadku podejrzenia, ze zycie matoletniego jest zagrozone lub grozi mu cigzki
uszczerbek na zdrowiu, pracownik niezwlocznie informuje bezposrednio odpowiednie
stuzby, a informacj¢ o tym przekazuje do wiadomosci Koordynatora i Sekretarza.
Zapisy §8 Standardow stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6.

Postepowanie w przypadku podejrzenia krzywdzenia maloletniego przez osoby dorosle

1.

W przypadku gdy zgloszono krzywdzenie matoletniego przez osobg¢ niebedaca
pracownikiem, pracownik zglasza to Koordynatorowi, ktory przeprowadza rozmowg
z matoletnim, i w miar¢ mozliwosci z jego opiekunem i innymi osobami majacymi lub
mogacymi mie¢ wiedz¢ o zdarzeniu i o sytuacji osobistej matoletniego.

Koordynator organizuje spotkanie z opiekunami matoletniego, ktérym przekazuje
informacje o zdarzeniu oraz o potrzebie skorzystania ze specjalistycznego wsparcia,
w tym u innych organizacji lub stuzb.

W przypadku, gdy z przeprowadzonych ustalen wynika prawdopodobienstwo, ze opiekun
matoletniego zaniedbuje jego potrzeby psychofizyczne lub zachodzi obawa, Ze jego
rodzina jest niewydolna wychowawczo, Koordynator informuje o tym Sekretarza, ktory w
uzasadnionych przypadkach, moze dokona¢ powiadomienia odpowiednich stuzb
o zaistnialym niebezpieczenstwie.

Zapisy § 8 Standardow stosuje si¢ odpowiednio.

§7.

Postepowanie w przypadku podejrzenia krzywdzenia maloletniego przez inng osobe¢
maloletnia

Wszelkie przejawy krzywdzenia matoletniego przez inne osoby matoletnie powinny by¢
niezwlocznie przerwane przez pracownika.

O wystapieniu krzywdzenia lub w przypadku powzigcia informacji o krzywdzeniu
matoletniego przez inng osobe matoletnig pracownik informuje Koordynatora.
Koordynator przeprowadza rozmowg z matoletnim podejrzewanym o krzywdzenie,
a takze oddzielnie z matoletnim poddawanym krzywdzeniu. Ponadto nalezy
porozmawia¢ z innymi osobami majacymi wiedz¢ o zdarzeniu. W trakcie rozmow
nalezy dazy¢ do ustalenia przebiegu zdarzenia, a takze wptywu zdarzenia na zdrowie
psychiczne i fizyczne matoletniego krzywdzonego. Ustalenia sg spisywane w protokole
interwenciji.

W trakcie rozmoéw nalezy upewnic si¢, ze matoletni podejrzewany o krzywdzenie innego
matoletniego nie jest krzywdzony przez opiekuna lub inne osoby.



5. Po wystuchaniu poszczegolnych osob, Koordynator powiadamia opiekunow
0 zdarzeniu. W przypadku wskazanym w ust. 4, o0 zdarzeniu Sekretarz moze powiadomic
wiasciwe stuzby.

6. Zapisy § 8 Standardoéw stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8.

Podejmowanie interwencji i dalsze postepowanie

1. Wszelkie przejawy krzywdzenia matoletniego powinny by¢ niezwtocznie przerwane
przez pracownika (Swiadka zdarzenia) poprzez interwencj¢ z wykorzystaniem
dostepnych s$rodkéw w szczegdlnosci: udzielenie pomocy i ochrony zdrowia,
interwencja osobista lub wezwanie ochrony czy Policji.

2. Zprzebiegu kazdej interwencji sporzadza si¢ protokot interwencji, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszych Standardow.

3. Po potwierdzeniu krzywdzenia przez pracownika, opracowuje si¢ plan wsparcia
matoletniego zawierajacy, jesli wymaga tego sytuacja matloletniego, dalsze formy
pomocy oraz podejmowane dziatania majace na celu pelne wyjasnienie sprawy.

4. W przypadku potwierdzenia krzywdzenia, o ktorym mowa w § 6, 7 1 9 Standardow oraz
jesli jest to zasadne z uwagi na dobro matoletniego i zakres prowadzonej przez Urzad
dziatalnosci przygotowuje si¢ plan wsparcia maloletniego.

5. W przypadku, kiedy w ocenie zespotu interwencyjnego lub Koordynatora sytuacja
krzywdzenia nie miala miejsca, osoba zglaszajaca krzywdzenie otrzymuje taka
odpowiedz na pismie.

6. Wszyscy pracownicy i inne osoby, ktore w zwigzku z wykonywaniem obowigzkoéw
stuzbowych pozyskaly informacje o krzywdzeniu matoletniego lub informacje z tym
zwigzane, s3 zobowigzane do zachowania tych informacji w tajemnicy, wylaczajac
informacje  przekazywane uprawnionym instytucjom w ramach dziatan
interwencyjnych.

7. Jesli uczestnikiem interwencji jest matoletni z niepetnosprawnoscia lub szczegdlnymi
potrzebami edukacyjnymi, zespdt interwencyjny lub Koordynator dostosowuje
postepowanie do sytuacji maloletniego, nie wykluczajac zaangazowania specjalistow.

§9.

Zasady korzystania z urzadzen elektronicznych z dostepem do sieci Internet oraz
procedury ochrony maloletnich przed treSciami szkodliwymi i zagrozeniami w sieci
Internet oraz utrwalonymi w innej formie

1. Dostep do sieci Internet dla matoletnich Urzad udziela i1 monitoruje zgodnie z przyjeta
Polityka Bezpieczenstwa Informac;ji.

2. W miar¢ mozliwo$ci pracownicy Urzedu udzielajacy matoletnim dostgpu do Internetu
powinni:



1) informowaé¢ ich o zasadach bezpiecznego Kkorzystania z sieci i zagrozeniach
wynikajacych z cyberprzemocy;

2)  prowadzi¢ nadzor nad treciami do jakich dostep maja matoletni;

3)  podejmowac interwencj¢ w przypadku dostgpu do tresci nieodpowiednich.

3. W przypadku, gdy pracownik stwierdzi lub otrzyma informacje¢, ze matoletni padt ofiarg
cyberprzemocy lub miat dostep do tresci niebezpiecznych:

1)  pracownik informuje o zaistnialej sytuacji Koordynatora;

2)  po ocenie sytuacji i jezeli zachodzi taka potrzeba Koordynator informuje Sekretarza,
ktory moze powolaé zespodt interwencyjny, powiadamiane sg réwniez odpowiednie
jednostki Urzedu oraz organy zewngtrzne;

3) informacja o incydencie zostaje przekazana opiekunom matoletniego;

4)  Zapisy § 8 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 10.
Zasady ochrony wizerunku maloletniego

1. Urzad przestrzega i monitoruje przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony danych
osobowych matoletnich.

2. Urzad uznajac prawo matoletnich do prywatnosci i ochrony dobr osobistych, zapewnia
ochrong wizerunku matoletniego.

3. Upublicznienie wizerunku maloletniego, utrwalonego w jakiejkolwiek formie
(fotografia, nagranie audio-wideo), wymaga pisemnej zgody opiekuna. Nie dotyczy to
wyjatkow okre§lonych w przepisach prawa.

4. Niedopuszczalne jest podanie przedstawicielowi mediow danych kontaktowych do
opiekuna matoletniego — bez jego wiedzy i zgody.

5. W przypadku podejrzenia niewlasciwego rozpowszechniania wizerunku, danych
osobowych, w tym danych szczeg6lnych kategorii, pracownik niezwlocznie zglasza
zdarzenie Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych na zasadach okreslonych
w Polityce Bezpieczenstwa Informacji Urzedu oraz powiadamia Koordynatora.

§ 11.
Zasady udostepniania Standardow do zapoznania si¢ z nimi i ich stosowania

1. Standardy sg zamieszczone na stronie internetowej Urzedu, w intranecie Urzedu
(na ADU) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

2. Wersja skrocona Standardow zawierajaca istotne informacje dla matoletnich stanowigca
zalacznik nr 1 do niniejszych Standardéw podlega publikacji w miejscach, o ktorych mowa
w ust. 1.

3. Pracownicy podejmujacy w ramach swoich obowiazkéw prace z matoletnimi informujg
ich o obowigzujacych w Urzedzie Standardach, wskazuja miejsce ich publikacji oraz
przedstawiaja najwazniejsze zawarte w nich ustalenia, zwlaszcza informacje
o mozliwosci zglaszania przypadkow krzywdzenia u kazdego pracownika Urzedu.



§12.

Zasady aktualizacji Standardow oraz zakres kompetencji osob
odpowiedzialnych za przygotowanie pracownikow do ich stosowania

Kazdy pracownik Urzgedu moze zglosi¢ do Koordynatora konieczno$¢ aktualizacji
Standardow pod wzgledem ich wigkszej funkcjonalnosci i zapewnienia skuteczniejszej
ochrony matoletnich.

Ocena Standardow w celu zapewnienia ich dostosowania do aktualnych potrzeb oraz
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa jest dokonywana przez Koordynatora nie
rzadziej niz co dwa lata.

Koordynator odpowiada za przedstawienie pracownikom niniejszych Standardéw oraz
wlasciwe przygotowanie pracownikéw podejmujacych w ramach swoich obowigzkéw
prac¢ z maloletnimi. Udzial z przeprowadzenia tych czynnosci zostaje udokumentowany.
Wszyscy pracownicy Urzedu maja obowigzek zapoznania si¢ ze Standardami dostgpnymi
w intranecie Urzedu (na ADU). Pracownicy wskazani w § 13 Standardow winni ponadto
ztozy¢ o$wiadczenia o ich znajomosci 1 obowigzku przestrzegania stanowigcego zatacznik
nr 3 do niniejszych Standardéw. Dopuszcza si¢ zastosowanie innego wzoru oswiadczenia
0 tozsamej tresci.

Dokumentacja zwigzana ze stosowaniem niniejszych Standardéw jest przechowywana
w Departamencie Organizacyjnym i Kadr.

§13.

Zebranie informacji o pracownikach i podmiotach realizujacych dzialania na rzecz

maloletnich

W ciggu 30 dni od ogloszenia Zarzadzenia wprowadzajacego niniejsze Standardy, dyrektorzy
Departamentow Urzedu, przesla do Departamentu Organizacyjnego i Kadr dane pracownikow,
ktérzy w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych realizuja zadania zwigzane z udzialem
w nich matoletnich.

1.

§ 14.
Weryfikacja Standardéw w podmiotach zewnetrznych

W razie dopuszczenia pracownikOw podmiotow zewnetrznych (wykonawcow) do
dziatalno$ci na rzecz matoletnich organizowanej przez Urzad, dokonuje si¢ weryfikacji
zaangazowanych 0sob pod wzgledem spetnienia wymogow do pracy z matoletnimi.
Umowa z Wykonawcg winna zawiera¢ zobowigzanie do przestrzegania Standardow.
Wynik weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1 dolacza si¢ do dokumentow zwigzanych
z realizacja umowy.



