Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 129§2024
Starosty Kieleckiego

z dnia A.l.o;mpm;.a..zom L.

Standardy ochrony maloletnich w Starostwie Powiatowym w Kielcach oraz kontroli
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Kieleckiego

§ 1.

Postanowienia ogo6lne

Standardy ochrony matoletnich, zwane dalej ,,standardami” to zbiér zasad i procedur, ktore
stawiajg ochrone matloletnich przed krzywdzeniem w centrum dziatan i wartosci jakimi kieruja sie
pracownicy Starostwa Powiatowego w Kielcach.

W Starostwie Powiatowym w Kielcach wprowadza si¢ obowiazek weryfikacji w odpowiednich
rejestrach  os6b  organizujacych  dzialalno$¢ oswiatowa, opiekuncza, wychowawcza,
resocjalizacyjng, religijng, artystyczng, medyczng, rekreacyjng, sportowg lub zwigzang
z rozwijaniem zainteresowan maloletnich, a w szczegdlnosci osob, ktore majg pelié¢ funkcje
opiekuna praktyki maloletniego / opiekuna stazu uczniowskiego maloletniego. Podstawa prawna
przeprowadzenia weryfikacji jest art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich.

Obowigzkowi, o ktorym mowa w ust. 2 moga podlega¢ tez inne osoby, ktéore w ramach
wspodlpracy ze Starostwem Powiatowym w Kielcach / Powiatem Kieleckim lub osoby zatrudnione
przez kontrahenta wspolpracujgcego ze Starostwem Powiatowym w Kielcach / Powiatem
Kieleckim begdg swiadczyly ushugi / organizowaly wydarzenia / praktyki lub staze uczniowskie /
prowadzily zajecia / sprawowaly opieke oraz organizowaly dziatalnos¢ wymieniong w ust. 2
z udzialem matoletnich / nad matoletnimi.

Obowiagzkowi, o ktorym mowa w ust. 2 podlegaja dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu
Kieleckiego, ktérzy w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych uczestnicza
w wychowywaniu, edukacji, wypoczynku, leczeniu, $wiadczeniu porad psychologicznych,
rozwoju duchowym, uprawianiu sportu lub realizacji innych zainteresowan matoletnich.

Starostwo Powiatowe w Kielcach monitoruje przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych matoletnich, w tym ich wizerunek. W przypadku podejrzenia niewlasciwego
rozpowszechniania danych osobowych matoletniego, w tym jego wizerunku, pracownicy maja
obowigzek niezwlocznie zabezpieczy¢ ewentualne dowody i zglosi¢ zdarzenie Inspektorowi
Ochrony Danych.

§2.
Stownik pojeé

Ilekro¢ w dalszej czesci niniejszego dokumentu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)
2)

3)

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 13 maja 2016r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich;

Standardach - nalezy przez to rozumie¢ Standardy ochrony matoletnich w Starostwie Powiatowym
w Kielcach;

Urzgdzie / Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kielcach;



4)
5)
6)

7)

8)

9)

Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Kieleckiego;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Kieleckiego;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym w Kielcach
na podstawie umowy o prace lub pracujacg na podstawie umowy cywilnoprawnej lub osobg
pracujaca / wspdlpracujagca z kontrahentem wspolpracujagcym ze Starostwem Powiatowym
w Kielcach / Powiatem Kieleckim, a takze osoby wspolpracujace z Urzgdem jako stazysci,
praktykanci odbywajacy w Urzedzie praktyke zawodowa / staz;

maloletnim - nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora nie ukonczyla 18 roku zycia, cztonka
Miodziezowej Rady Powiatu Kieleckiego, uczestnika dziatalnos$ci oswiatowej, opiekunczej,
wychowawczej, resocjalizacyjnej, religijnej, artystycznej, medycznej, rekreacyjnej, sportowej lub
zwigzanej z rozwijaniem zainteresowan matoletnich organizowanej przez Starostwo lub osobeg
odbywajaca w Urzedzie praktyke;

rodzicach - nalezy przez to rozumie¢ takze prawnych opiekunéw matoletniego, osoby (podmioty)
sprawujace piecze¢ zastepcza nad maloletnim;

sprawcy przemocy - nalezy przez to rozumie¢ osobg lub grupe osob, ktére dopuszczajg
si¢ przemocy wobec matoletniego;

10) ofierze przemocy - nalezy przez to rozumie¢ matoletniego, ktory doswiadczyt przemocy;
11) obserwatorze przemocy - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora byta swiadkiem przemocy;
12) krzywdzeniu matoletniego - nalezy przez to rozumie¢ popehlienie czynu zdefiniowanego

w Ustawie,

13) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Powiatu Kieleckiego.

§3.

Zasady zapewniajace bezpieczne relacje migdzy maloletnim a pracownikiem, w tym zachowania

niedozwolone wobec maloletnich

Maloletni ma prawo do bezpiecznych i profesjonalnych relacji z pracownikami.
Reakcje werbalne i fizyczne pracownika wobec maloletniego sa zawsze adekwatne do sytuacji
i uzasadnione, pozbawione cech przemocy.

Stanowcze interwencje wobec maloletniego, ktére powoduja pozostanie w bezposrednim
kontakcie fizycznym sg dopuszczalne w sytuacjach zagrozenia zycia, dzialan z zakresu pomocy
przedmedycznej albo zagrozenia lub paniki spowodowanej czynnikami zewngtrznymi (pozar,
intensywne zjawiska atmosferyczne, niebezpieczne zachowania o0sdb trzecich, inne w sytuacji
zagrozenia zycia).

Niedozwolone sg zachowania pracownika noszace znamiona: przemocy fizycznej, przemocy
psychicznej lub przemocy werbalne;.

Pracownik chroni wizerunek maloletniego oraz dane osobowe i nie moze ujawnia¢ informacji
o nim osobom nieuprawnionym. Dotyczy to w szczegodlno$ci sytuacji rodzinnej, ekonomicznej,
medycznej, opiekunczej i prawne;j.

Matoletni ma prawo do prywatnosci, a jezeli konieczne jest odstapienie od tej zasady, zeby
chroni¢ maloletniego, nalezy mu to wyjasnic.

Pracownik jest zobowigzany zachowaé prawo maloletniego do intymnosci i godnosci poprzez
zachowanie wlasciwego dystansu w kazdej sytuacji. Niedozwolonym jest, by pracownik
nawigzywal jakiekolwiek relacje romantyczne i seksualne z miodocianym, w tym flirt stowny,
dwuznaczny zart, wyzywajgce spojrzenie, erotyczny dotyk, obcowanie plciowe i inne czynnosci
o charakterze seksualnym.

W Starostwie Powiatowym w Kielcach obowigzuje catkowity zakaz palenia papieroséw, w tym
papierosow elektronicznych, picia alkoholu i zazywania $rodkéw psychoaktywnych.



10.

Niedozwolonym jest by pracownik dostarczal mlodocianym papierosy, alkohol, substancje
psychoaktywne, a takze tresci pornograficzne.

Pracownicy nie mogg nawigzywacé i utrzymywac pozastuzbowych relacji z matoletnimi.

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen o niedozwolonych zachowaniach pracownikéw
jest koordynator - Sekretarz Powiatu Kieleckiego. Zgloszenia przyjmowane sa w trybie
okreslonym w § 9 Standardéw.

Tryb udzielenia wsparcia matoletnich, wobec ktérych stwierdzono niedozwolone zachowanie
pracownika, okresla § 4 Standardow.

§ 4.
Zasady i procedura podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub
krzywdzenia maloletniego

W przypadku gdy pracownik w toku biezacej pracy rozpozna zdarzenie wskazujace
na krzywdzenie matoletniego ma obowiazek podja¢ dziatania wg procedury trzech krokéw:

1) zabezpieczenie matoletniego przed potencjalnym sprawca przemocy;

2) zabezpieczenie dowoddéw przemocy i natychmiastowe zgloszenie zdarzenie koordynatorowi;

3) pozostanie do dyspozycji koordynatora w celu sporzadzenia dokumentacji zdarzenia.

Jezeli pracownik w toku wykonywanych czynnosci rozpozna objawy $wiadczace o przemocy
w rodzinie, jest zobowigzany zglosi¢ sprawe do koordynatora. Pracownik ma obowigzek
zabezpieczy¢ dowody w sprawie i przekaza¢ koordynatorowi.

Protokot interwencji w ochronie maloletniego wszczyna postgpowanie wyjasniajace w sprawie.
Koordynator prowadzi i dokumentuje wyzej wskazane postgpowanie.

Postepowanie wyjasniajace powinno zosta¢ przeprowadzone bez zbgdnej zwloki.

W zakresie postepowania wyjasniajgcego zdarzenia, koordynator ma prawo przeprowadza¢
rozmowy z pracownikami, maloletnim i rodzicami oraz sporzadza¢ z nich notatki shuzbowe,
zbiera¢ dowody rzeczowe, w tym nagrania dzwigkowe, fotografie, filmy tub nagrania
Z monitoringu.

W ramach kwalifikacji zdarzenia koordynator ma prawo konsultowaé si¢ ze specjalistami
i ekspertami niebedagcymi pracownikami Urzedu. Korzystajac z pomocy instytucji i oséb
zewnetrznych koordynator zobowigzany jest przestrzega¢ ochrony danych i wizerunku
maloletniego.

Koordynator informuje o zdarzeniu rodzicéw ofiary przemocy.

§s.
Procedury i osoby odpowiedzialne za skladanie zawiadomien o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa na szkode maloletniego

W przypadku stwierdzenia zagrozenia Zycia lub cigzkiego uszczerbku na zdrowiu maloletniego,
koordynator, za zgodg rodzicow matoletniego, niezwlocznie informuje policje lub pogotowie
ratunkowe, dzwonigc pod numer alarmowy (tj. 999 lub 112). Jezeli zachodzi potrzeba
natychmiastowego dziatania kazdy pracownik obecny przy zdarzeniu zobowiazany jest dokonac
powyzszego zgloszenia. Kolejne kroki postgpowania w tej sytuacji leza w kompetencjach
WWw. instytucji.

Jezeli sprawcg krzywdzenia matoletniego jest pracownik, koordynator zglasza takie zdarzenie
Staroscie, ktory podejmuje decyzje kadrowe lub inne adekwatne do oceny zdarzenia.

W przypadku gdy w sprawie maloletniego zachodzi prawdopodobienstwo, ze sprawcami
krzywdzenia maloletniego sg rodzice, koordynator powiadamia policj¢, sad rodzinny, osrodek



pomocy spolecznej, a takze przewodniczacego lokalnego zespotu interdyscyplinarnego w celu
wszczecia procedury Niebieskiej Karty.

§ 6.

Zasady przegladu i aktualizacji standardéw

Standardy ochrony matoletnich podlegaja przegladowi, nie rzadziej niz raz na dwa lata.

Osobg odpowiedzialng za dokonanie przegladu Standardow jest koordynator. W przegladzie moga
uczestniczy¢ takze inne osoby wyznaczone przez koordynatora, szczegdlnie takie, ktére dysponuja
odpowiednig wiedzg lub dos§wiadczeniem zawodowym.

Jezeli w wyniku przegladu koordynator uzna, Zze obowigzujace procedury winny zostaé
zaktualizowane, wowczas sktada projekt znowelizowanych Standardow Staroscie do akceptacji.

§ 7.
Zakres kompetencji osoby odpowiedzialnej za przygotowanie pracownikow do stosowania
standardow, zasady przygotowania pracownikow do ich stosowania oraz sposéb
dokumentowania tej czynnosci

Przygotowanie pracownikéw do stosowania Standardow ochrony matoletnich w Starostwie
Powiatowym w Kielcach odbywa si¢ w formie obowigzkowego szkolenia dla pracownikéw,
na ktore sklada si¢ prezentacja przyjetych standardow oraz wyjasnienie zasad ich stosowania
w Urzedzie.

Materialy szkoleniowe - Standardy dostepne sa dla pracownikéw na Dysku Publicznym,

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach ogloszen Urzedu.

Koordynator moze organizowal spotkania w celu zapoznania pracownikdw z nowymi

informacjami dotyczacymi ochrony matoletnich.

Osobami zobowigzanymi do zapoznania pracownikéw ze standardami sg:

1) kierownik Referatu kadr w odniesieniu do dyrektoréw wydzialdbw oraz stanowisk
samodzielnych w Starostwie Powiatowym w Kielcach,

2) dyrektorzy wydzialéw oraz kierownicy samodzielnych komodrek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Kiecach wobec pracownikéw wydzialu / samodzielnych komoérek
organizacyjnych.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika ze Standardami (zatgcznik nr 2) dotacza si¢ do jego

akt osobowych lub dokumentéw dotyczacych realizacji danego dzialania, w ramach ktérego

dopuszcza si¢ osobe do dziatalnosci z matoletnim.

§8.
Zasady i spos6b udostepniania rodzicom i maloletnim standardéw do zaznajomienia si¢
z nimi i ich stosowania

Standardy ochrony matoletnich w Starostwie Powiatowym w Kielcach sa opublikowane na stronie
internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatu Kieleckiego.

Standardy dostepne sg rowniez na tablicach ogloszen Starostwa Powiatowego w Kielcach
oraz w Referacie kadr.



w

—

§9.

Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen o zdarzeniach zagrazajacych maloletnim

Koordynatorem ochrony matoletnich przed krzywdzeniem jest Sekretarz Powiatu. W przypadku
jego nieobecnosci obowigzki petni Kierownik Referatu kadr.

Koordynator jest zobowigzany przyjmowaé zgloszenia o zdarzeniach wskazujacych na
podejrzenie krzywdzenia maloletniego - w formie ustnej lub pisemne;.

W  przypadku cyberprzemocy zdarzenie przyjmuje i rozpoznaje Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego, a nastepnie przekazuje je do dalszego postepowania koordynatorowi.
Koordynator dla kazdego zdarzenia sporzadza Protokoét interwencji w ochronie maloletniego,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

Uprawnionym do zgloszenia podejrzenia krzywdzenia matoletniego jest kazdy, kto powzial taka
informacje, a pracownicy majg obowiagzek zgloszenia kazdego zdarzenia o cechach przemocy.
Pracownik, ktéry byt swiadkiem krzywdzenia maloletniego lub powziat informacje o krzywdzeniu
maloletniego i nie zglosit tego zdarzenia koordynatorowi podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub innej
odpowiedzialnosci w zaleznosci od 1gczacego go stosunku prawnego ze Starostwem Powiatowym
w Kielcach / Powiatem Kieleckim / z kontrahentem wspdtpracujacym ze Starostwem
Powiatowym w Kielcach / Powiatem Kieleckim.

Bezposrednie nagle zdarzenia nalezy zglasza¢ jak najszybciej, bezposrednio do koordynatora
w formie ustne;j.

Pisemne zgloszenie zdarzenia nalezy adresowa¢ do koordynatora - Sekretarz Powiatu Kieleckiego,
ul. Wrzosowa 44, 25-211 Kielce i przekaza¢ je za posrednictwem poczty tradycyjnej, kancelarii
lub sekretariatu Urzedu albo poczty elektronicznej na adres e-mail kancelaria@powiat.kielce.pl.

§ 10.
Sposéb dokumentowania i zasady przechowywania ujawnionych lub zgloszonych zdarzen
zagrazajgcych dobru maloletniego

Zdarzenia, ktoére zostaly zakwalifikowane w protokole interwencji jako incydent nalezy
wprowadzi¢ do rejestru zdarzen.

Dla kazdego zdarzenia, ktore stanowi podejrzenie krzywdzenia maloletniego lub krzywdzenie
matoletniego, koordynator zaktada teczke ochrony matoletniego, ktéra zawiera:

1) protokoét interwencji w ochronie matoletniego;

2) dokumentacja postgpowania wyjasniajacego zdarzenie;

3) korespondencja z organami zewngtrznymi w sprawie;

4) dokumentacja zapoznania rodzicoOw z materiatem zebranym w sprawie matoletniego;

5) inna dokumentacja wytworzona na potrzeby ochrony matoletniego.

Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 1-2 reguluja
odregbne przepisy.

§ 11.
Wymogi dotyczace bezpiecznych relacji migdzy maloletnimi

Osoby maloletnie powinny szanowac¢ si¢ wzajemnie, niezaleznie od wieku, plci, pochodzenia,
czy innych cech.



2. W kontaktach migdzy matoletnimi niedopuszczalne sg zachowania o znamionach przemocy
1 agresji.
3. Maloletni powinni budowa¢ relacje z réwiesnikami w oparciu o takie wartosci, jak: szczeros¢,
zrozumienie, tolerancja oraz wzajemna akceptacja.
4. Wszelkie konflikty migdzy matoletnimi nalezy rozwigzywaé w sposob pokojowy i konstruktywny.
5. W szczeg6lnoscei niedozwolone sa:
1) stosowanie przemocy i agresji w relacjach miedzy matoletnimi;
2) zachowanie w sposéb niestosowny (uzywanie wulgaryzmoéw, a takze zartow, obrazliwych

uwag);

3) utrwalanie wizerunku innych maloletnich poprzez nagrywanie i fotografowanie bez uzyskania
zgody;

4) udostgpnianie miedzy matoletnimi substancji psychoaktywnych, alkoholu oraz wyrobow
tytoniowych.

§12.
Zasady korzystania z urzgdzen elektronicznych z dostepem do sieci Internet

1. Korzystanie z urzadzen elektronicznych z dostgpem do Internetu przez matloletniego odbywa
si¢ tylko za zgoda i pod nadzorem pracownika.

2. Bezpieczne korzystanie z urzadzen elektronicznych z dostepem do Internetu obejmuje nastepujace
zasady:
1) nie podawaj nikomu swoich danych osobowych;
2) zabezpiecz swoje loginy oraz hasta;
3) dbaj o nierozpowszechnianie swojego wizerunku, nie udostepniaj swoich zdjeé¢ nieznajomym.

§ 13.
Procedura ochrony dzieci przed tresciami szkodliwymi i zagrozeniami w sieci Internet
oraz utrwalonymi w innej formie

1. W przypadku dostgpu do tresci szkodliwych, nielegalnych lub takich, ktore w jakikolwiek sposéb
wywolujg niepokdj u matoletniego nalezy niezwlocznie poinformowaé pracownika Starostwa
Powiatowego w Kielcach, ktéry sprawuje nadzor nad korzystaniem z urzadzen elektronicznych
z dostepem do Internetu.

§ 14.
Zasady ustalenia planu wsparcia maloletniego po ujawnieniu krzywdzenia

1. Naczelng zasada planu wsparcia maloletniego po ujawnieniu krzywdzenia jest ochrona
maloletniego.

2. W sytuacji ujawnienia krzywdzenia maloletniego nalezy podja¢é niezbgdne dzialania
interwencyjne, majgce na celu zapewnienie bezpieczenstwa matoletniego, w tym takze zgloszenie
podejrzenia popelnienia przestepstwa do organéw $cigania.

3. Jesli zachodzi potrzeba nalezy udzieli¢ maloletniemu specjalistycznej formy wsparcia.



§ 15.
Zasady przeprowadzania kontroli wykonywania obowigzkéw ochrony maloletnich

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani s3 do pisemnego poinformowania
koordynatora o =zaistnialym zdarzeniu krzywdzenia maloletniego w terminie do 3 dni.
Przekazywana informacja podlega anonimizacji danych osobowych matoletniego.

Koordynator odpowiada za nadzér nad wykonywaniem kontroli, o ktérych mowa w art. 22x
ustawy.

Zadania kontrolne koordynator moze realizowa¢ poprzez wyznaczonych pracownikéw.

W ramach kontroli, o ktorej mowa w pkt. 2 zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek
organizacyjnych powiatu do skiadania raportdéw o zgloszonych zdarzeniach / braku zgloszen
w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku za rok ubiegty.

Kontroleg okreslong w pkt 2 przeprowadza si¢ w zakresie wdrozenia Standardow oraz weryfikacji
pracownikow, o ktorej mowa w art. 21 ustawy.

§ 16.
Przepisy koncowe

W stosunku do maloletnich niepelnosprawnych oraz ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi
realizuje si¢ niniejsze standardy z uwzglgdnieniem potrzeb tych matoletnich.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym aktem majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, w tym w szczegolnosci ustawa z dnia 13 maja 2016r. o przeciwdzialaniu
zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich.




