Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 263/26
Wéjta Gminy Siepraw

z dnia 16 lipca 2026 .

Standardy ochrony matoletnich w Urzedzie Gminy Siepraw

Rozdzial I
Zagadnienia ogoélne.

§1.

1. Standardy ochrony matoletnich - zwane Standardami, okres$lajg polityke ochrony
matoletnich w Urzedzie Gminy Siepraw (zwanym dalej Urzedem) i majg na celu
ochrone godno$ci matoletniego oraz poszanowanie jego praw.

2. Matoletnim jest osoba, ktéra nie ukoniczyta 18 roku zycia.

§2.

1. Standardy majg zastosowanie do dziatan okreslonych w art. 22 b pkt 2 ustawy z
dnia 13 maja 2016 roku o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle
seksualnym i ochronie matoletnich, podejmowanych przez Urzad z udziatem
matoletnich, w tym m. in. wzakresie organizacji wypoczynku na potkolonii
wakacyjnej, transportem nieletnich do os$rodkéw szkolnych i opiekunczych,
organizacja praktyk uczniowskich, stazow i wizyt studyjnych w Urzedzie.

2. Standardy obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu, a takze osoby Swiadczace
prace na rzecz Urzedu na innej podstawie prawnej, w tym stazystow,
wolontariuszy i praktykantéw - zwanych pracownikami.

3. Pracownicy w ramach wykonywanych obowigzkéw zwracajg uwage na symptomy
krzywdzenia matoletnich. Jako krzywdzenie matoletnich rozumie sie:

1) podejmowanie wzgledem nich dzialan penalizowanych przepisami
powszechnie obowigzujgcego prawa, stanowigcych przestepstwo badz
wykroczenie, np. znecanie, czy tez przemoc seksualna,

2) podejmowanie innych dziatan nie mieszczacych sie w zakresie okreslonym
w pkt 1), lecz powodujacych zagrozenie dla dobra matoletniego, np.
nieuzasadniony krzyk, naduzywanie pozornie neutralnego kontaktu
fizycznego,

3) zaniedbywanie matoletnich, tzn. m. in. nie realizowanie wzgledem nich

ustawowych obowigzkow.

§3.

Pracownikiem odpowiedzialnym za:

1) podejmowanie interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub posiadania

informacji o krzywdzeniu matoletniego,



2)

3)

4)
5)
6)
7)

sktadanie: zawiadomienn o podejrzeniu popelnienia przestepstwa na szkode
matoletniego, zawiadomienia sagdu opiekunczego lub innego wtasciwego organu
zajmujgcego sie prawami matoletniego,

przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach zagrazajacych matoletniemu i prowadzenie
stosownego rejestru oraz przechowywanie biezgcej dokumentacji z tym
Zwiazanej,

udzielenie wsparcia matoletniemu,

przygotowanie pracownikéw do stosowania standardow,

nadzorowanie monitorowania stosowania standardéw,

aktualizowanie standardéow,

jest Sekretarz Gminy, zwany dalej koordynatorem ds. standarddéw.

Rozdzial Il

Zasady zapewniajace bezpieczne relacje miedzy matoletnimi a pracownikami.

§4.

Pracownicy podejmujac dziatania wobec matoletnich, kierujg sie ich dobrem oraz
dbatosciag o ich bezpieczenstwo.

Pracownicy nie mogg krzywdzi¢ matoletnich w jakikolwiek sposob.

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

W relacjach z matoletnimi pracownicy stosujg zasade réwnego traktowania bez
wzgledu m.in. na ple¢, orientacje seksualng, sprawno$¢/niepetnosprawnosc,
status spoteczny, etniczny, kulturowy, religijny i Swiatopoglad matoletniego.

W przypadku matoletnich z niepetnosprawnos$ciami oraz ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi, dziatania podejmowane na ich rzecz oraz wobec nich
powinny by¢ dostosowane do indywidualnej sytuacji matoletniego, np. poprzez
wybdr odpowiedniego sposobu przekazu werbalnego, czy tez unikanie tworzenia

barier mogacych wykluczac ich z udziatu w okreslonej aktywnoSci.

§5.

Pracownicy w kazdym kontakcie z matoletnimi zobowigzani sag m. in. do:

1) utrzymywania profesjonalnej relacji i kazdorazowego rozwazenia, czy reakcja,

2)

3)
4)

5)

komunikat badz dziatanie sg adekwatne do sytuacji, bezpieczne i uzasadnione,
dziatania w spos6b otwarty i przejrzysty, aby zminimalizowac¢ ryzyko btednej
interpretacji swojego zachowania,

zachowania cierpliwo$ci w komunikacji,

podejmowania dzialan adekwatnych do sytuacji, wieku oraz umiejetnosci
rozwojowych matoletniego,

szanowania prawa matoletniego do prywatnosci,



6) informowania o decyzjach, ktore go dotycza, z wyjasnieniem ich podstaw.
§o.
Pracownikom zabrania sie m. in.:

1) zawstydzania, upokarzania, lekcewazenia i obrazania matoletniego,

2) podnoszenia glosu na matoletniego w sytuacji innej niz wynikajgca
z bezpieczenstwa jego lub innych osdb,

3) naruszania nietykalnosci cielesnej matoletniego, w tym dotykania go w sposdb,
ktéry moze by¢ powszechnie uznany za nieprzyzwoity lub niestosowny,

4) zachowywania sie w obecno$ci matoletniego w sposéb niestosowny, w tym
uzywania wulgarnych stéw, gestéw, zartéw, nawigzywania do aktywnosci lub
atrakcyjnosci seksualnej,

5) wykorzystywania wiadzy lub przewagi fizycznej,

6) przebywania z matoletnim w zamknietym pomieszczeniu bez obecnos$ci innych
0s6b petnoletnich, w szczegélnosci prawnych opiekunéw matoletniego,

7) nawigzywania z matoletnim jakichkolwiek relacji romantycznych, intymnych lub
seksualnych oraz sktadania propozycji o niestosownym charakterze,

8) utrwalania wizerunku matoletniego (filmowania, nagrywania gtosu,
fotografowania) w celach prywatnych.

Rozdziat 111
Wymogi dotyczace bezpiecznych relacji miedzy matoletnimi.

§7.

Pracownicy podejmujgcy w ramach swoich obowigzkéw prace z matoletnimi:

1) dbaja o tworzenie miedzy nimi atmosfery szacunku, przy uwzglednianiu godnosci
i potrzeb wszystkich matoletnich,

2) zwracajg uwage na wszelkie symptomy krzywdzenia matoletniego przez innego
matoletniego,

3) informuja matoletnich o mozliwoSci uzyskania pomocy w razie przemocy

réwiesniczej od kazdego pracownika.

§8.

1. Matoletni, ktéry uczestniczy w aktywnos$ciach organizowanych przez Urzad
adekwatnie do wieku oraz umiejetnosci rozwojowych jest zobowigzany m. in. do:
1) przestrzegania norm wynikajgcych z obowigzujgcego porzadku prawnego,
2) zachowania szacunku w komunikacji z innymi,
3) szanowania praw innych osdb,
4) informowania o oczekiwaniach, potrzebach, problemach i niebezpieczenstwach,
5) przestrzegania zasad bezpieczenstwa,

6) stuchania i reagowania na polecenia pracownikow.



2. Matoletniemu, adekwatnie do wieku oraz umiejetnosci rozwojowych nie wolno,

w stosunku do innych matoletnich, w szczego6lnosci:

1
2)
3)

4)
5)
6)

uzywac wulgaryzmoéw oraz hejtu,

krzycze¢, lekcewazy¢, obraza¢, wySmiewac czy wykluczac z grupy,

uzywac jakiejkolwiek przemocy fizycznej tzn. np. bi¢, szturcha¢, popychac¢ lub w
inny spos6b naruszac nietykalnosci cielesnej,

nagrywac ani rozpowszechnia¢ bez zgody wizerunku innego matoletniego,
pozyczac rzeczy innych bez zgody oraz zabiera¢, ukrywac rzeczy,

spozywac alkoholu, wyrobéw tytoniowych, nielegalnych substancji oraz zacheca¢

do ich przyjmowania.

Rozdzial IV

Zasady i procedura podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia
lub posiadania informacji o Kkrzywdzeniu maloletniego oraz skladanie
zawiadomien do stosownych organéw.

§9.
W przypadku powziecia podejrzenia podczas dokonywania czynnosci stuzbowych,
ze zycie matoletniego jest zagrozone lub grozi mu ciezki uszczerbek na zdrowiu,
kazdy pracownik zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac¢ odpowiednie

stuzby (np. policja, pogotowie ratunkowe).

. Po poinformowaniu odpowiednich stuzb pracownik, ktéry dokonat zgtoszenia,

powiadamia koordynatora ds. standardow.

§ 10.
Jezeli w zwigzku z realizacja czynnosci stuzbowych pracownik jest Swiadkiem
zachowania wzgledem matoletniego speiniajacego znamiona krzywdzenia
zaroOwno ze strony osoby dorostej (w tym pracownika) jak i matoletniego, jest
zobowigzany do bezzwlocznej, adekwatnej interwencji ichronienia dobra
matoletniego np. poprzez odseparowanie go od osoby podejrzanej o krzywdzenie.
Ww. zdarzenie nalezy zgtosi¢ do koordynatora ds. standardéw.
Urzad realizujagc zadania z udziatem matoletnich umieszcza w widocznym dla
matoletnich miejscu informacje o numerach telefonéw, pod ktére matoletni moze
zadzwoni¢ w przypadku krzywdzenia go, tzn.:
1) 116 111 - telefon zaufania dla dzieci i mtodziezy,
2) 800 120 226 - policyjny telefon zaufania,
3) 800 120 002 - niebieska linia dla ofiar przemocy domowe;j.

§ 11.
Zgtoszenia podejrzenia krzywdzenia matoletniego lub przekazania informacji
o krzywdzeniu matoletniego mozna dokona¢ w nastepujacy sposob:

a) ustnie np. telefonicznie pod nr 12 372 18 16,



b) pisemnie np. na adres poczty elektronicznej koordynatora ds. standardow:

mbar@siepraw.pl

Koordynator ds. standardéw przyjmuje zgtoszenia i dokumentuje ten fakt poprzez
sporzadzenie protokotu. Protokét zawiera m. in. oznaczenie daty zgloszenia,
wskazanie osoby dokonujgcej zgtoszenia, opis zglaszanego zdarzenia i wskazanie
0sOb w nim uczestniczacych.
Do zgtoszenia okolicznos$ci okres$lonej w ust. 1 zobowigzany jest pracownik, ale
moze dokona¢ go kazdy (takze matoletni), kto powzigl podejrzenie dziatan
okreslonych w ust. 1 zwigzanych z dziatalno$cig organizowana przez Urzad.

§12.
. W przypadku, gdy zgtoszenie okreslone w §11 dotyczy pracownika, koordynator
ds. standardow powiadamia Wéjta Gminy.
. Wéjt Gminy moze wydac polecenie o odsuniecia pracownika okreslonego w ust. 1
od wszelkich form kontaktu z matoletnimi do czasu wyjasnienia sprawy.

§13.
. W przypadku, gdy zgtoszenie okreslone w §11 dotyczy pracownika, koordynator
ds. standardéow przeprowadza postepowanie wyjasniajace obejmujace
np. rozmowe z osobami majgcymi lub moggcymi mie¢ wiedze o zdarzeniu oraz
ustala przebieg zdarzenia. Jezeli wydarzenie, w trakcie ktérego miato miejsce
potencjalne krzywdzenie matoletniego byto zgodnie zprawem nagrywane,
koordynator ds. standardow zobowigzany jest zapoznac sie z treScig nagrania.
. Wyniki postepowania wyjasniajgcego sa konsultowane z Radcg Prawnym Urzedu,
celem podjecia decyzji o dalszych czynnoSciach, w szczegdlnosci koniecznosci
dokonania zgtoszenia do wtasciwych organéw.
. Z postepowania wyjasniajacego sporzadza sie protokot, ktéry zawiera m. in. opis
podjetych dziatan, pozyskanych dowodéw, wynik konsultacji z radcg prawnym.

§ 14.
. W przypadku potwierdzenia podejrzenia, ze doszto do krzywdzenia matoletniego
przez pracownika, koordynator ds. standardow informuje na piSmie o tym fakcie
Wéjta Gminy.
. Wéjt Gminy podejmuje decyzje w sprawie dalszej $ciezki postepowania wzgledem
pracownika okreslonego w ust. 1 oraz jesli zachodzi taka konieczno$¢, wydaje
polecenie dokonania zgtoszenia do wiasciwych organéw, w tym zlozenia
zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa na szkode maloletniego oraz
zawiadomienia sadu opiekunczego.
. Jezeli zgloszenia dokonal krzywdzony matoletni lub jego opiekun prawny,
koordynator ds. standardéw informuje ich o wyniku postepowania wszczetego na
skutek tego zgtoszenia.
. Zawiadomienie do wtasciwych organéw panstwowych, w tym o podejrzeniu

popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, sktada sie po poinformowaniu o tym


mailto:mbar@siepraw.pl

zamiarze opiekuna prawnego matoletniego (chyba ze zachodza obiektywne
okolicznosci  wykluczajace  mozliwo$¢  przekazania takich informac;ji
np. niemoznos$¢ ustalenia tozsamosci lub danych kontaktowych takiej osoby).
Koordynator ds. standardéw sporzadza stosowny protokét z ww. czynnosci oraz
w przypadku otrzymania takiego polecenia - sporzadza stosowne zgloszenie do
organéw.

§ 15.
W przypadku, gdy zgtoszenie okreSlone w §11 dotyczy osoby dorostej niebedacej
pracownikiem, zapisy §13 do §14 stosuje sie odpowiednio.
Koordynator ds. standardéw informuje dokonujacego zgtoszenie o mozliwosci

zgloszenia sprawy bezposrednio do wtasciwych organow.

§ 16.

W przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego lub powziecia informac;ji
o krzywdzeniu matoletniego przez innego matoletniego pracownik powinien
zawiadomi¢ o tym opiekuna prawnego lub inng osobe sprawujaca w danym
momencie dorazng piecze nad matoletnimi, a takze koordynatora ds. standardéw.
Opiekun prawny matoletniego lub osoba sprawujaca w danym momencie dorazna
piecze nad matoletnim jest informowana o potrzebie/ mozliwosci skorzystania ze
specjalistycznego wsparcia, w tym u innych organizacji lub stuzb.

Zapisy §13 do §14 stosuje sie odpowiednio.

§17.

W przypadku, gdy postepowanie wyjasniajgce nie potwierdzito podejrzenia, Ze doszto do

krzywdzenia matoletniego, koordynator ds. standardéw umieszcza stosowny zapis w

protokole z postepowania wyjasniajacego. Protokot jest przedktadany do wiadomosci

Wéjtowi Gminy.

1.

3.

§ 18.

Jezeli postepowanie wyjasniajgce potwierdzito fakt krzywdzenia matoletniego
sporzadza sie plan wsparcia matoletniego.
Plan wsparcia jest sporzadzany przez zespdt interwencyjny powotany na mocy
polecenia stuzbowego Wojta Gminy. W sktad zespotu wchodzi koordynator ds.
standardéw, Radca Prawny Urzedu oraz pracownicy majacy wyksztatcenie lub
wiedze merytoryczng lub do$wiadczenie zawodowe w zakresie wsparcia oséb
matoletnich.
Plan wsparcia matoletniego obejmuje w szczegdlnoSci:

1) analize zaistniatej sytuacji i informacje o wynikach postepowania,

2) informacje o planie dziatan majacych przeciwdziata¢ ponownym

naruszeniom,



3) informacje o formach wsparcia mozliwych do zaoferowania matoletniemu
przez Urzad lub zewnetrzne, specjalistyczne placéwki (jesli istnieje taka

potrzeba).

§ 19.
Wszystkie osoby, ktore w zwigzku z dziataniami wynikajgcymi z realizacji standardow
powziely informacje o krzywdzeniu matoletniego lub informacje z tym zwigzane, sa

zobowigzane do zachowania ich w tajemnicy.

Rozdzial V
Zasady korzystania urzadzen elektronicznych z dostepem do Internetu oraz
procedura ochrony matoletnich przed tresciami szkodliwymi.

§ 20.

1. Urzad co do zasady nie udostepnia osobom matoletnim urzadzen elektronicznych (w
jakiejkolwiek postaci) z dostepem do sieci Internet.

2. Jezeli specyfika organizowanego przez Urzad wydarzenia wymaga umozliwienia
korzystania przez matoletnich ze sprzetu elektronicznego - zawartos¢ dyskow jest
uprzednio sprawdzana przez pracownikéw wiasciwych ds. informatyki, celem
wykluczenia jakichkolwiek tresci szkodliwych. Z kolei dostep do sieci Internet jest na
ww. urzadzeniach ograniczony jedynie do treSci niezbednych dla potrzeb
konkretnego wydarzenia - poprzez m. in. wprowadzenie filtrow tresci iinnych

narzedzi blokujacych dostep do stron internetowych.

Rozdzial VI
Zasady przegladu i aktualizacji standardow, zakres kompetencji osoby
odpowiedzialnej za przygotowanie pracownikéw do stosowania standardoéw,
zasady przygotowania pracownikow do stosowania standardow oraz sposéb
dokumentowania tej czynnosci.
§21.

1. Kazdy pracownik moze zgtosi¢ do Wéjta Gminy konieczno$¢ aktualizacji standardow
m. in. pod wzgledem ich wiekszej funkcjonalno$ci i zapewnienia skuteczniejszej
ochrony matoletnich.

2. Przeglad i aktualizacja standardéw, w celu zapewnienia ich dostosowania do
aktualnych potrzeb oraz zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa, jest
dokonywana nie rzadziej niz co dwa lata przez koordynatora ds. standardow.

3. Przeglad standardéw dokonywany jest za pomoca ankiety sporzadzonej przez
koordynatora ds. standardow i przekazanej do wypetnienia do pracownikéw
zajmujacych stanowiska, ktore zgodnie z opisem stanowiska zwigzane s3 z realizacja
zadan z udziatem matoletnich oraz do ich bezposrednich przetozonyc, w ktérych
znajduja sie te stanowiska. Ankieta jest takze udostepniana do wypetienia dla

wszystkich pracownikow.



4. Koordynator ds. standardéw sporzadza protokét z przegladu i oceny standardow,

ktory przedktada Wéjtowi Gminy.

§ 22.

1. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie pracownikéw do stosowania standardéw w
Urzedzie powinna:

1) posiadac tytut zawodowy magistra lub tytut rownorzedny,
2) posiadac co najmniej 2 lata stazu pracy w Urzedzie.

2. Osoba odpowiedzialng za przygotowanie pracownikéw do stosowania standardéw w
Urzedzie jest koordynator ds. standardéw.

3. Przygotowanie pracownikéw zajmujacych stanowiska, na ktérych zgodnie z opisem
stanowiska realizowane sg zadania zwigzane z dziatalnoscig z udziatem matoletnich
lub stanowiska na ktére kierowani sag matoletni (praktyka, staz) i ich bezposrednich
przetozonych, do stosowania standardow odbywa sie poprzez szkolenie prowadzone
przez koordynatora ds. standardéw. Potwierdzeniem odbycia szkolenia jest protokot
sporzadzony przez Kkoordynatora ds. standardéw. Protokét jest sporzadzany
w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden jest zatgczany do akt osobowych pracownika,
a drugi przechowuje koordynator ds. standardow.

§ 23.

1. Kazdy pracownik (niezaleznie od zakresu zadan) zobowigzany jest do zapoznania sie
z treScig standard6w i przestrzegania ich zapisow.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, na ktérych zgodnie z opisem stanowiska
realizujg zadania zwigzane z dziatalno$cig z udziatem matoletnich sg zobowiazani do
ztoZenia pisemnego oSwiadczenia o zapoznaniu sie ze standardami, ktore przechowuje
sie w aktach osobowych pracownika lub w dokumentacji dotyczacej innego stosunku
prawnego (zobowigzanie do przestrzegania standardow mozna umieSci¢ w tresci

zawartej umowy).

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§ 24.

1. Pracownicy zajmujacy stanowiska, ktére zgodnie z opisem stanowiska lub
wykonywanymi zadaniami zwigzane s3 z realizacjg zadan z udziatem matoletnich sg
weryfikowani przed podjeciem zatrudnienia zgodnie zobowigzkami natoZzonymi
przez ustawe z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczos$cia
na tle seksualnym i ochronie matoletnich.

2. W przypadku oséb realizujacych dziatania z udziatem matoletniego na podstawie
innego stosunku prawnego niz stosunek pracy, przed dopuszczeniem do realizacji
dziatan stosownej weryfikacji osoby dokonuje pracownik komérki organizacyjnej

przygotowujacy projekt takiej umowy.



§ 25.

. Standardy sa ogdlnodostepne dla kazdego, w tym pracownikow, matoletnich i ich
opiekundéw m. in. na stronie internetowej Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz u koordynatora ds. standardow.

. Standardy (takze w wersji skréconej dla matoletnich) sg zamieszczone w widocznym
miejscu w budynkach, w ktérych znajduja sie stanowiska pracy pracownikéw, ktore

zgodnie z opisem stanowiska zwigzane sg z realizacjg zadan z udzialem matoletnich.
§ 26.

Koordynator ds. standardéw prowadzi stosowny rejestr zgtoszen oraz przechowuje
catoksztatt dokumentacji zwigzanej ze zgtaszanymi incydentami (m. in. dokumentacje
zwigzang z wniesionymi zgloszeniami, protokoty, plany wsparcia, sporzadzone
zgloszenia do wilasciwych organdéw), oraz z realizacja obowigzkéw natozonych na
niego na mocy niniejszego aktu wewnetrznego.

Dokumentacja okre$lona w ust. 1 jest przechowywana w sposéb zapewniajacy
poufnos$¢ i wykluczajacy dostep do niej os6b nieposiadajacych stosownych

upowaznien.



