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Standardy Ochrony Matoletnich Instytutu Skrzynki

Wersja petna

Instytut Skrzynki jako instytucja kultury organizujgca réznego rodzaju wydarzenia, w ktérych
biorg udziat matoletni, a takze podmiot zatrudniajacy osoby matoletnie i Swiadczacy ustugi
noclegowe i gastronomiczne, okresla w niniejszej procedurze najwazniejsze zasady i zatozenia
zwigzane z zapewnieniem maksymalnego poziomu bezpieczestwa matoletnim.

1. Zasady zapewniajace bezpieczne relacje miedzy matoletnim a pracownikami Instytutu
Skrzynki, a w szczegdlnosci zachowania niedozwolone wobec matoletnich

1.1. Pracownicy Instytutu Skrzynki, w tym takze zleceniobiorcy oraz inne osoby $wiadczace
ustugi na rzecz Instytutu Skrzynki na innej podstawie prawnej, majacy bezposredni kontakt z
matoletnimi powinni wykonywac¢ swoje zadania w sposéb zapewniajgcy poszanowanie praw
0s6b trzecich, w szczegdlnosci praw dzieci, z szacunkiem oraz w sposdb uprzejmy i kulturalny.
1.2. Niedopuszczalne jest stosowanie wobec matoletnich jakichkolwiek form przemocy
stownej, a tym bardziej fizycznej.

1.3. Pracownicy Instytutu Skrzynki powinni powstrzymywac sie od zachowan, ktére mogtyby
narusza¢ przestrzen osobistg matoletniego, powodowac¢ u niego poczucie zagrozenia,
dyskomfortu lub strachu.

1.4. Pracownicy Instytutu Skrzynki w ramach wykonywania obowigzkéw powinni zwraca¢
uwage na niepokojgce zachowania matoletnich, ktére mogg swiadczy¢ o ich krzywdzeniu i w
razie potrzeby powinni podjgé probe kontaktu z matoletnim w przypadku powziecia
podejrzenia takiego krzywdzenia. Jezeli matoletni prébuje nawigzaé kontakt z pracownikiem
Instytutu Skrzynki — niezaleznie od petnionej przez tego pracownika funkcji — powinien on
wystuchaé go i w miare mozliwosci uzyskaé mozliwie najpetniejszg informacje o sytuacji
matoletniego.

2. Zasady i procedura podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub
posiadania informacji o krzywdzeniu matoletniego, a takze sktadania zawiadomien o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa na szkode matoletniego i zawiadamiania sadu

opiekunczego

2.1. W sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub posiadania informacji o krzywdzeniu matoletniego
na terenie Instytutu Skrzynki pracownik Instytutu Skrzynki ma obowigzek niezwtocznego
poinformowania bezposredniego przetozonego lub dyrektora Instytutu Skrzynki o tym fakcie
w formie ustnej, a takze w formie pisemnej, poprzez przedtozenie stosownej notatki stuzbowej.
2.2. Przekazanie informacji, o ktérej mowa w pkt 2.1., powinno nastgpié jeszcze w tym samym
dniu, w ktérym pracownik powzigt podejrzenie lub informacje. Jezeli pracownik nie jest juz
obecny w danym dniu w siedzibie Instytutu Skrzynki, ma obowigzek przekaza¢ informacje
telefonicznie. W sytuacji, gdy pracownik nie moze skontaktowac sie z bezposrednim



przetozonym, jak rowniez w sytuacji, gdy w ocenie pracownika istnieje zagrozenie dla zdrowia
lub zycia dziecka, pracownik ma obowigzek przekaza¢ informacje bezposrednio na Policje.

2.3. W przypadku powiadomienia Policji o koniecznosci podjecia interwencji pracownik, ktory
podejrzewa krzywdzenie lub posiada informacje o krzywdzeniu matoletniego, powinien
pozostaé w bezposrednim otoczeniu dziecka do czasu przyjazdu Policji, chyba ze dalszg opieke
nad matoletnim przejmuje inny pracownik Instytutu Skrzynki, ktéry zobowigze sie przekazac
niezbedne informacje funkcjonariuszom Policji.

2.4. W celu poczynienia ustalen, o ktérych mowa w pkt 2.3. w uzasadnionej sytuacji zwofana
moze by¢ wewnetrzna komisja, ktdrej sktad powota dyrektor Instytutu Skrzynki celem
wyjasnienia okolicznosci zdarzenia.

2.5. Jezeli w wyniku ustalen, o ktérych mowa w pkt 2.3 i 2.4., zostanie ustalone, ze zasadnym
jest skierowanie do sgdu rodzinnego zawiadomienia, o ktérym mowa w art. 572 ustawy z dnia
17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1550 ze zm.) lub
zfozenie zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, dyrektor Instytutu Skrzynki
niezwtocznie kieruje taki wniosek do wtasciwych organéw.

3. Zasady przegladu i aktualizacji standardow

3.1. Niniejsze standardy podlegajg weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz ocenie ich merytorycznej przydatnosci raz na dwa lata.

3.2. Weryfikacja, o ktérej mowa w pkt 3.1., dokonywana jest przez dyrektora Instytutu Skrzynki
lub osobe przez niego wyznaczona.

3.3. W wyniku weryfikacji, o ktérej mowa w pkt 3.2., sporzadzany jest raport ewaluacyjny, w
ktorym wskazane sg ewentualne sugestie i kierunki aktualizacji standardéw.

4. Zakres kompetencji osoby odpowiedzialnej za przygotowanie pracownikow Instytutu
Skrzynki do stosowania standardow, zasady przygotowania tych pracownikéw do ich
stosowania oraz sposob dokumentowania tej czynnosci

4.1. Osobe odpowiedzialng za przygotowanie pracownikéw Instytutu Skrzynki do stosowania
standardéw wyznacza dyrektor Instytutu Skrzynki.

4.2. Dyrektor Instytutu Skrzynki moze zleci¢ zadanie, o ktérym mowa w pkt 4.1., podmiotowi
zewnetrznemu, dajgcemu rekojmie nalezytego wykonania przedmiotowych zadan,
posiadajgcemu stosowne kompetencje i doswiadczenie.

4.3. W ramach przygotowania pracownikéw Instytutu Skrzynki do stosowania standardéw
dokument standarddéw zostanie udostepniony kazdemu pracownikowi Instytutu Skrzynki.

4.4. Kazdy z pracownikow Instytutu Skrzynki sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie ze
standardami ochrony matoletnich obowigzujgcymi w Instytucie Skrzynki.



5. Zasady i sposob udostepniania rodzicom albo opiekunom prawnym lub faktycznym oraz
matoletnim standardéw do zaznajomienia sie z nimi i ich stosowania

5.1. Niniejsze standardy podlegajg opublikowaniu na stronie internetowej Instytutu Skrzynki
oraz sy wywieszone w widocznym miejscu w siedzibie Instytutu Skrzynki.

6. Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach zagrazajacych
matoletniemu i udzielenie mu wsparcia

6.1. Za przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach zagrazajacych matoletniemu i udzielenie mu
wsparcia odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Instytutu Skrzynki.

6.2. Niezaleznie od obowigzku okreslonego w pkt 6.1. dyrektor Instytutu Skrzynki moze
wyznaczy¢ pracownika koordynujgcego przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach zagrazajgcych
matoletniemu i organizacje pomocy oraz wsparcia dla takiego matoletniego.

7. Sposéb dokumentowania i zasady przechowywania ujawnionych lub zgtoszonych
incydentdéw lub zdarzen zagrazajacych dobru matoletniego

7.1. Tworzy sie wewnetrzny rejestr ujawnionych lub zgtoszonych incydentéw lub zdarzen
zagrazajacych dobru matoletniego.

7.2. Rejestr, o ktérym mowa w pkt 7.1., przechowywany jest przez dyrektora Instytutu Skrzynki.
7.3. Dyrektor Instytutu Skrzynki moze wyznaczy¢é osobe odpowiedzialng za prowadzenie i
uzupetnianie rejestru, o ktérym mowa w pkt 7.1.

7.4. W ramach tworzenia i obstugi rejestru, o ktérym mowa w pkt 7.1 stosuje sie zasady
wynikajgce z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, zwanej ,RODO” oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.). Administratorem danych osobowych jest
Instytut Skrzynki — Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i
Kulinarnego Powiatu Poznanskiego z siedzibg w Skrzynkach, przy pl. Parkowym 1, 62-060
Skrzynki (zwany , Instytutem Skrzynki”), adres e-mail: rodo@instytutskrzynki.pl, telefon: 533
115 181. Dane osobowe bedg zbierane jedynie w niezbednym zakresie objetym stosowaniem
niniejszych  standardow. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji  miedzynarodowej. Dane osobowe nie bedg podlegaé
zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

8. Zasady ustalania planu wsparcia matoletniego po ujawnieniu krzywdzenia

8.1. W przypadku ujawnienia krzywdzenia matoletniego w Instytucie Skrzynki dyrektor
Instytutu Skrzynki bgdZ osoba przez niego wyznaczona moze przygotowaé plan wsparcia
matoletniego, jesli wymagajg tego okolicznosci zdarzenia.



9. Wymogi dotyczace bezpiecznych relacji miedzy matoletnimi, a w szczegdlnosci
zachowania niedozwolone

9.1. Matoletni biorgcy udziat w zajeciach organizowanych przez Instytut Skrzynki lub bedacy
wspotpracownikami Instytutu Skrzynki powinni zwracaé sie do siebie z szacunkiem i w sposéb
kulturalny.

9.2. Niedopuszczalne sg przejawy jakiejkolwiek formy przemocy stownej, a tym bardziej
fizycznej pomiedzy matoletnimi biorgcymi udziat w zajeciach organizowanych przez Instytut
Skrzynki lub bedgcymi wspotpracownikami Instytutu Skrzynki.

9.3. Niedopuszczalne sg wszelkie zachowania, ktére mogtyby naruszaé przestrzern osobistg
innego matoletniego biorgcego udziat w zajeciach organizowanych przez Instytut Skrzynki lub
bedacego wspodtpracownikiem Instytutu Skrzynki, powodowac u niego poczucie zagrozenia,
dyskomfortu lub strachu.

10. Zasady korzystania z urzadzen elektronicznych z dostepem do sieci Internet

10.1. W Instytucie Skrzynki rekomenduje sie niekorzystanie przez matoletnich z urzadzen
elektronicznych z dostepem do sieci Internet, w szczegdlnosci z telefondéw komodrkowych,
tabletéw, laptopdéw i innych podobnych urzadzen, z zastrzezeniem pkt 10.2.-10.3. w toku
warsztatéw, zajec czy wykonywania pracy przez matoletnich.

10.2. Zakaz wyrazony w pkt 10.1. nie dotyczy sytuacji, w ktérej podopieczny chce skontaktowac
sie z rodzicem lub opiekunem.

10.3. Zakaz wyrazony w pkt 10.1. nie dotyczy przypadkdéw korzystania z urzadzen
elektronicznych w ramach zajeé, ktorych organizatorem jest Instytut Skrzynki. Zasady
korzystania z urzadzen elektronicznych w trakcie takich zaje¢ ustala kazdorazowo prowadzacy
te zajecia.

11. Procedury ochrony dzieci przed tresciami szkodliwymi i zagrozeniami w sieci Internet
oraz utrwalonymi w innej formie

11.1. W przypadku korzystania przez podopiecznych z sieci Internet oraz innych tresci
elektronicznych w ramach prowadzonych zaje¢ Instytut Skrzynki zapewnia w ramach
posiadanych mozliwosci informatycznych rozwigzania techniczne i organizacyjne gwarantujgce
monitoring udostepnianych tresci.

11.2. Za zabezpieczenie sieci Internet oraz innych urzgdzen elektronicznych wykorzystywanych
lub pozostajgcych do dyspozycji matoletnich odpowiada osoba wyznaczona przez dyrektora
Instytutu Skrzynki, ktérej obowigzkiem jest wprowadzenie rozwigzain technicznych
uniemozliwiajgcych dostep do tresci niebezpiecznych, instalacja oraz aktualizacja
oprogramowania oraz biezgcy monitoring urzadzen elektronicznych, takie w zakresie
umiejscowienia w jego zasobach jakichkolwiek tresci szkodliwych lub niebezpiecznych.



12. Zasady i procedury identyfikacji matoletniego przebywajgcego w obiekcie z pokojami
noclegowymi i jego relacji w stosunku do osoby dorostej, z ktérg przebywa w tym obiekcie

12.1. W przypadku skorzystania z ustugi noclegowej w Instytucie Skrzynki, gdy rezerwacja
zawiera wskazanie pobytu dziecka, pracownik Instytutu Skrzynki dokonujacy przyjecia jest
zobowigzany podjgé wszelkie mozliwe kroki zmierzajgce do przeprowadzenia identyfikacji
dziecka i jego relacji z osobg dorostg, ktéra towarzyszy dziecku.

12.2. Aby dokonac¢ identyfikacji dziecka i jego relacji w stosunku do osoby, z ktérg przebywa w
obiekcie, nalezy:

a) poprosi¢ o dokument tozsamosci dziecka lub inny dokument potwierdzajacy, ze osoba
dorosta ma prawo do sprawowania opieki nad dzieckiem. Przyktadowe dokumenty mogace
postuzy¢ identyfikacji to: dowdd osobisty, legitymacja szkolna, aplikacja mObywatel,
Internetowe Konto Pacjenta, orzeczenie sgdu. W przypadku braku dokumentu tozsamosci lub
odmowy jego okazania nalezy poprosi¢ o podanie danych dziecka (imie, nazwisko, adres,
numer PESEL).

b) W przypadku braku dokumentéw wskazujgcych na pokrewienistwo dziecka i osoby dorostej
lub odmowy ich okazania nalezy zapytac o te relacje osobe dorostg oraz dziecko.

c) Jezeli osoba dorosta nie jest rodzicem lub opiekunem prawnym dziecka, powinna zostac
poproszona o okazanie dokumentu np. podpisanej zgody rodzica lub opiekuna prawnego na
podrézowanie danej osoby z dzieckiem wraz ze wskazaniem danych dziecka, adresu jego
zamieszkania, kontaktem telefonicznym do rodzica lub opiekuna prawnego i numerem
dokumentu tozsamosci oraz numerem PESEL osoby, ktérej rodzic powierzyt opieke nad
dzieckiem. Jesli osoba dorosta nie posiada zadnego z ww. dokumentéw, nalezy poprosié jg o
wypetnienie stosownego oswiadczenia, zgodnie ze wzorem przygotowanym przez obiekt.
Oswiadczenie powinno zawieraé dane dziecka i dane dorostego, z ktérym dziecko przebywa,
wraz ze wskazaniem relacji jaka wystepuje pomiedzy dzieckiem a dorostym. W przypadku gdy
osoba dorosta nie jest rodzicem ani opiekunem prawnym dziecka, powinna pisemnie
oswiadczyé, iz rodzice lub opiekunowie prawni wyrazili zgode na opieke nad dzieckiem.

d) W przypadku odmowy okazania dokumentu dziecka lub wskazania relacji z dzieckiem przez
osobe dorostg niebedacy rodzicem ani opiekunem prawnym dziecka nalezy wyjasnic, ze
procedura stuzy zapewnieniu bezpieczenstwa dzieciom korzystajgcym z oferty Instytutu
Skrzynki i ze zgodnie z przepisami ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1802 z pdin. zm.) pracownicy obiektu muszg stosowacé szczegdlne normy w zakresie ochrony
praw dziecka. Po wyjasnieniu sprawy nalezy podziekowac za poswiecony na przeprowadzenie
procedury czas.

e) W przypadku gdy rozmowa nie rozwieje watpliwosci dotyczacych podejrzenia wobec
dorostego i jego intencji skrzywdzenia dziecka, a zwtaszcza gdy odmawia on okazania
dokumentu tozsamosci lub dziecko nie posiada takiego dokumentu, nalezy o tym dyskretnie



powiadomié przetozonego badz inng osobe decyzyjng w sposéb niewzbudzajacy podejrzen
(mozna np. powotad sie na koniecznos¢ skorzystania ze sprzetdw na zapleczu recepcji, proszac
osobe dorosty, aby poczekata wraz z dzieckiem w holu, restauracji lub innym miejscu).

f) Od momentu pojawienia sie pierwszej watpliwosci co do osoby dorostej sprawujgcej opieke
nad dzieckiem, zaréwno dziecko jak i osoba dorosta powinni w miare mozliwosci pozostawaé
w zasiegu wzroku pracownika obiektu noclegowego i nie powinno sie zostawiaé ich samych.

g) Przetozony lub osoba decyzyjna, ktéra zostata powiadomiona o sytuacji, po dotarciu na
miejsce przejmuje prowadzenie konwersacji z osobg dorostg opiekujacg sie dzieckiem w celu
uzyskania dalszych wyjasnien.

h) W przypadku, gdy rozmowa potwierdzi podejrzenie tego, ze doszto lub w niedalekiej
przysztosci ma dojs¢ do popetnienia przestepstwa na szkode dziecka, przetozony lub osoba
decyzyjna zawiadamia o tym fakcie policje. W dalszej kolejnosci nalezy zastosowac¢ procedure
jak w przypadku okolicznos$ci wskazujgcych na skrzywdzenie dziecka.

13. Postanowienia koncowe

13.1. Standardy Ochrony Matoletnich wchodzg w zycie z dniem wskazanym w zarzadzeniu
dyrektora Instytutu Skrzynki, na mocy ktérego zostaty wprowadzone.

13.2. Standardy Ochrony Matoletnich sg udostepniane pracownikom jak i gosciom Instytutu
Skrzynki zgodnie z pkt. 5 Standarddw.

13.3. Standardy Ochrony Matoletnich udostepnione sg w wersji zrozumiatej i skréconej dla
dzieci przebywajgcych na terenie Instytutu Skrzynki w miejscu dla nich dostepnym i
widocznym. Wersja skrécona stanowi Zatgcznik nr 1.

Zataczniki:
1. Standardy Ochrony Matoletnich — wersja skrécona dla dzieci
2. Wozér notatki ze zdarzenia
3. Wazdr oswiadczenia o opiece nad matoletnim
4. Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie ze Standardami Ochrony Matoletnich

5. Wazér rejestru incydentéw lub zdarzen zagrazajgcych dobru matoletniego
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