ZARZADZENIE WEWNETRZE DYREKTORA
nr -U/\ z dnia 2 kwietnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Maloletnich

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 13 maja 2016 roku o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscig na
tle seksualnym i ochronie matoletnich,

2. Ustawy z dnia 28 lipca 2023 roku o zmianie ustawy — Kodeks rodzinny i opiekunczy
oraz niektorych innych ustaw;

3. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku — Kodeks karny

zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam Polityke Ochrony Maloletnich w Zamku Krolewskim na Wawelu w brzmieniu
ustalonym w Zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Polityka Ochrony Maloletnich zostanie opublikowana na stronie internetowej ZKnW, a wersja
drukowana Polityki udostgpniona bedzie w Centrum Multimedialnym dla oséb maloletnich
korzystajacych z oferty edukacyjnej ZKnW.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Polityka oraz procedury
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Preambuta, czyli wstep do dokumentu

Stowniczek pojec/objasnienie terminéw uzywanych w dokumencie Polityka ochrony
dzieci

Rozpoznawanie i reagowanie na czynniki ryzyka krzywdzenia dzieci

Zasady rekrutacji pracownikow/wolontariuszy/stazystow/praktykantow

Zasady bezpiecznych relacji pomigdzy pracownikami (wolontariuszami, stazystami,
praktykantami) instytucji a dzieé¢mi

Procedury interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia dziecka

Zasady ochrony danych osobowych oraz wizerunku dzieci w instytuc;ji

Zasady bezpiecznego korzystania z internetu i mediéw elektronicznych
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Przepisy koncowe

Zasady bezpiecznej rekrutaciji

Zasady bezpiecznych relacji pracownikéw z dzieémi

Karta interwencji

Zasady ochrony wizerunku i danych osobowych dzieci

Monitoring polityki— ankieta

Zasady bezpiecznego korzystania z internetu i mediéw elektronicznych



Rozdziat 1.
Preambuta, czyli wstep do dokumentu

Naczelng zasadg wszystkich dziatann podejmowanych przez pracownikéw instytucji
jest dziatanie dla dobra dziecka i w jego najlepszym interesie. Kazdy pracownik traktuje
dziecko z szacunkiem oraz uwzglednia jego potrzeby. Niedopuszczalne jest
stosowanie przez kogokolwiek wobec dziecka przemocy w jakiejkolwiek formie.
Pracownicy instytucji, realizujgc te cele, dziata w ramach obowigzujgcego prawa,
przepisbw  wewnetrznych  danej instytucji oraz  swoich  kompetencji.

Rozdziat 2.

Stowniczek pojec¢/objasnienie terminéw uzywanych w dokumencie Polityka
ochrony dzieci

1. Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, $wiadczgca
ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej, a takze wolontariusz i stazysta.

2. Dzieckiem jest kazda osoba do ukonczenia 18. roku zycia.

3. Opiekunem dziecka jest osoba uprawniona do reprezentacji dziecka,
w szczegolnosci jego rodzic lub opiekun prawny. W mysI niniejszego dokumentu
opiekunem jest réwniez rodzic zastepczy.

4. Zgoda rodzica dziecka oznacza zgode co najmniej jednego z rodzicéw
dziecka/opiekunéw prawnych. Jednak w przypadku braku porozumienia miedzy
rodzicami dziecka nalezy poinformowac¢ rodzicéw o koniecznos$ci rozstrzygniecia
sprawy przez sad rodzinny.

5. Przez krzywdzenie dziecka nalezy rozumie¢ popetnienie czynu zabronionego lub
czynu karalnego na szkode dziecka przez jakakolwiek osobe, w tym pracownika
instytucji lub zagrozenie dobra dziecka, w tym jego zaniedbywanie.

6. Osoba odpowiedzialna za internet to wyznaczony przez kierownictwo instytucii
pracownik, sprawujgcy nadzér nad korzystaniem z internetu przez dzieci na terenie
instytucji oraz nad bezpieczenstwem dzieci w internecie.
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7. Osoby odpowiedzialne za Polityke ochrony dzieci przed krzywdzeniem to: Marta
Graczynska - Petnomocnik Dyrektora ds. Edukacji i Komunikacji Spotecznej oraz
Matgorzata Tokarz — Kierownik Personalny, ktére sprawujg nadzér nad realizacjg
Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem w instytugii.

8. Dane osobowe dziecka to wszelkie informacje umozliwiajace identyfikacje dziecka.

Rozdziat 3.
Rozpoznawanie i reagowanie na czynniki ryzyka krzywdzenia dzieci

1. Pracownicy instytucji posiadajg wiedze i w ramach wykonywanych obowigzkow
zwracajg uwage na czynniki ryzyka i symptomy krzywdzenia dzieci.

2. W przypadku zidentyfikowania czynnikéw ryzyka pracownicy instytucji podejmuijg
rozmowe z opiekunami, przekazujgc informacje na temat dostepnej oferty wsparcia
i motywujgc ich do szukania dla siebie pomocy.

3. Pracownicy monitorujg sytuacje i dobrostan dziecka.

Rozdziat 4.

Zasady rekrutacji pracownikow/wolontariuszy/stazystow/praktykantow

Rekrutacja pracownikéw odbywa sie zgodnie z zasadami bezpiecznej rekrutacji.
Zasady stanowig Zatgcznik nr 1 do niniejszej Polityki.

Rozdziat 5.

Zasady bezpiecznych relacji pomiedzy pracownikami (wolontariuszami,
stazystami, praktykantami) instytucji a dzie€mi

Pracownicy znajg i stosujg zasady bezpiecznych relacji pracownik—dziecko i dziecko—
dziecko ustalone w instytucji. Zasady stanowig Zatgcznik nr 2 do niniejszej Polityki.

Rozdziat 6.
Procedury interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia dziecka

1. Zagrozenie bezpieczenstwa dzieci moze przybiera¢ rézne formy, z wykorzystaniem
réoznych sposobéw kontaktu i komunikowania.



. Na potrzeby niniejszego dokumentu przyjeto nastepujgca kwalifikacje zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci:

1) popetniono przestepstwo na szkode dziecka (np. wykorzystanie seksualne,
znecanie sie nad dzieckiem),

2) doszto do innej formy krzywdzenia, niebedacej przestepstwem, takiej jak np.
krzyk, kary fizyczne, ponizanie,

3) doszto do zaniedbania potrzeb zyciowych dziecka (np. zwigzanych
z zywieniem, higieng czy zdrowiem).

. Na potrzeby niniejszego dokumentu wyrézniono procedury interwencji w przypadku

podejrzenia dziatania na szkode dziecka przez:

1) osoby doroste (pracownicy, inne osoby trzecie, rodzicéw/opiekunéw prawnych),

2) inne dziecko.

. W przypadku powziecia przez pracownika podejrzenia, ze dziecko jest

krzywdzone, lub zgtoszenia takiej okoliczno$ci przez dziecko lub opiekuna dziecka,

pracownik ma obowigzek sporzadzenia notatki stuzbowej i przekazania uzyskanej

informacji kierownictwu instytucji. Notatka moze mie¢ forme pisemna lub mailowa.

. Interwencja prowadzona jest przez kierownictwo instytucji, ktére moze wyznaczy¢

na state do tego zadania inng osobe. W przypadku wyznaczenia takiej osoby jej

dane (imie, nazwisko, email, telefon) zostang podane do wiadomo$ci pracownikéw,

dzieci i opiekunow.

. W przypadku wyznaczenia innej osoby do prowadzenia interwencji pod pojeciem

,kierownictwa instytucji’ nalezy rozumie¢ osobe odpowiedzialng za prowadzenie

interwenciji.

. Jezeli zgtoszono krzywdzenie ze strony osoby wyznaczonej do prowadzenia

interwencji, wéwczas interwencja prowadzona jest przez kierownictwo instytucji.

. Jezeli zgtoszono krzywdzenie ze strony kierownictwa instytucji, a nie zostata

wyznaczona osoba do prowadzenia interwencji, wowczas dziatania opisane w

niniejszym rozdziale podejmuje osoba, ktéra dostrzegta krzywdzenie lub do ktérej

zgtoszono podejrzenie krzywdzenia.

. Do udzialu w interwencji mozna doprosi¢ specjalistbw, w szczegd6lnosci

psychologéw i pedagogow, celem skorzystania z ich pomocy przy rozmowie z

dzieckiem o trudnych doswiadczeniach.

10.Kierownictwo instytucji informuje opiekunéw o obowigzku zgtoszenia podejrzenia

krzywdzenia dziecka do odpowiedniej instytucji (prokuratura/policja lub sad
rodzinno-opiekunczy, lub najblizszy osrodek pomocy spotecznej).

11.Po poinformowaniu opiekundéw zgodnie z punktem poprzedzajgcym, kierownictwo

instytucji sktada zawiadomienie o podejrzeniu przestepstwa do prokuratury/policji
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lub wniosek o wglad w sytuacje rodziny do sagdu rejonowego, wydziatu rodzinnego
i nieletnich, oSrodka pomocy spoteczne;.

12.Dalszy tok postepowania lezy w kompetencjach instytucji wskazanych w punkcie
poprzedzajgcym.

13.Z przebiegu kazdej interwencji sporzadza sie karte interwencji, ktérej wzor stanowi
Zatgcznik nr 3 do niniejszej Polityki. Karte zatgcza sie do rejestru interwencji
prowadzonego przez instytucje.

14.W przypadku podejrzenia, ze zycie dziecka jest zagrozone lub grozi mu ciezki
uszczerbek na zdrowiu nalezy niezwtocznie poinformowac¢ odpowiednie stuzby
(policja, pogotowie ratunkowe), dzwoniac pod numer 112 lub 998 (pogotowie).
Poinformowania stuzb dokonuje pracownik, ktéry pierwszy powzigt informacje o
zagrozeniu i nastepnie wypetnia karte interwencji.

15.W przypadku gdy zgtoszono krzywdzenie dziecka kierownictwo instytucji
przeprowadza rozmowe z dzieckiem i innymi osobami majgcymi lub moggcymi
mie¢ wiedze o zdarzeniu i o sytuacji osobistej (rodzinnej, zdrowotnej) dziecka, w
szczegoblnosci jego opiekunami. Kierownictwo instytucji stara sie ustali¢ przebieg
zdarzenia, ale takze wptyw zdarzenia na zdrowie psychiczne i fizyczne dziecka.

16.Ustalenia sg spisywane na karcie interwenciji.

17.Kierownictwo instytucji organizuje spotkanie/a z opiekunami dziecka, ktérym
przekazuje informacje o zdarzeniu oraz o potrzebie/mozliwosci skorzystania ze
specjalistycznego wsparcia, w tym u innych organizacji lub stuzb.

18.W przypadku, gdy wobec dziecka popetniono przestepstwo kierownictwo instytucji
sporzgdza zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa i przekazuje je
do wiasciwej miejscowo policji lub prokuratury.

19.W przypadku, gdy z rozmowy z opiekunami wynika, ze nie sg oni zainteresowani
pomocg dziecku, ignorujg zdarzenie lub w inny sposéb nie wspierajg dziecka, ktére
doswiadczyto krzywdzenia kierownictwo instytucji sporzadza wniosek o wglad
w sytuacje rodziny, ktory kieruje do wiasciwego sadu rodzinnego.

20.W przypadku, gdy z przeprowadzonych ustalen wynika, ze opiekun dziecka
zaniedbuje jego potrzeby psychofizyczne Iub rodzina jest niewydolna
wychowawczo (np. dziecko chodzi w nieadekwatnych do pogody ubraniach,
opuszcza miejsce zamieszkania bez nadzoru osoby dorostej), rodzina stosuje
przemoc wobec dziecka (rodzic/inny domownik krzyczy na dziecko, stosuje klapsy
lub podobne rodzajowo kary fizyczne), nalezy poinformowac¢ wtasciwy osrodek
pomocy spotecznej o potrzebie pomocy rodzinie, gdy niespetnianie potrzeb wynika
z sytuacji ubostwa, badz — w przypadku przemocy i zaniedbania — koniecznosci
wszczecia procedury ,Niebieskie Karty”.




21.W przypadku gdy zgtoszono krzywdzenie dziecka przez pracownika instytucij,
wowczas osoba ta zostaje odsunieta od wszelkich form kontaktu
z dzie¢mi (nie tylko dzieckiem pokrzywdzonym) do czasu wyjasnienia sprawy.

22.W przypadku gdy pracownik instytucji dopuscit si¢ wobec dziecka innej formy
krzywdzenia niz popetnienie przestepstwa na jego szkode, kierownictwo instytuciji
powinno zbada¢ wszystkie okolicznosci sprawy, w szczegélnosci wystuchac osobe
podejrzewang o krzywdzenie, dziecko oraz innych $wiadkéw zdarzenia. W sytuaciji,
gdy naruszenie dobra dziecka jest znaczne, w szczegdélnosci, gdy doszto do
dyskryminacji lub naruszenia godnosci dziecka, nalezy rozwazyC rozwigzanie
stosunku prawnego z osoba, ktéra dopuscita sie krzywdzenia, lub
zarekomendowac takie rozwigzanie zwierzchnikom tej osoby. Jezeli osoba, ktéra
dopuscita sie krzywdzenia, nie jest bezposrednio zatrudniona przez instytucje, lecz
przez podmiot trzeci, woéwczas nalezy zarekomendowac zakaz wstepu tej osoby
na teren instytucji, a w razie potrzeby rozwigzaé umowe z instytucjg
wspétpracujgca.

23.Wszystkie osoby, ktére w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
powziety informacje o krzywdzeniu dziecka lub informacje z tym zwigzane, sg
zobowigzane do zachowania tych informacji w tajemnicy, wytgczajgc informacje
przekazywane uprawnionym instytucjom w ramach dziatan interwencyjnych.

24 W przypadku gdy podejrzenie zagrozenia bezpieczenstwa dziecka zgtosili
opiekunowie dziecka, a podejrzenie to nie zostato potwierdzone, nalezy o tym
fakcie poinformowac opiekunéw dziecka na pi$mie.

25.W przypadku podejrzenia krzywdzenia dziecka przez inne dziecko przebywajgce
w instytucji (np. na zajeciach grupowych) nalezy przeprowadzi¢ rozmowe
z dzieckiem podejrzewanym o krzywdzenie oraz jego opiekunami, a takze
oddzielnie z dzieckiem poddawanym krzywdzeniu i jego opiekunami. Ponadto
nalezy porozmawia¢ z innymi osobami majgcymi wiedze o zdarzeniu. W trakcie
rozméw nalezy dazy¢ do ustalenia przebiegu zdarzenia, a takze wptywu zdarzenia
na zdrowie psychiczne i fizyczne dziecka krzywdzonego. Ustalenia sg spisywane
na karcie interwencji. Dla dziecka krzywdzgcego oraz krzywdzonego sporzgdza sie
oddzielne karty interwenc;ji.

26.Wspolnie z opiekunami dziecka krzywdzgcego nalezy opracowaé plan naprawczy,
celem zmiany niepozgdanych zachowan.

27.Z opiekunami dziecka poddawanego krzywdzeniu nalezy opracowac¢ plan
zapewnienia mu bezpieczenstwa, wtgczajgc w ten plan sposoby odizolowania go
od Zrodet zagrozenia.



28.W trakcie rozméw nalezy upewni¢ sie, ze dziecko podejrzewane o krzywdzenie

innego dziecka samo nie jest krzywdzone przez opiekunéw, innych dorostych badz
inne dzieci. W przypadku potwierdzenia takiej okolicznosci nalezy podjaé
interwencje takze w stosunku do tego dziecka.

29.W przypadku, gdy dziecko krzywdzgce nie uczestniczy w dziataniach instytucji

nalezy porozmawiaé z dzieckiem poddawanym krzywdzeniu, innymi osobami
majgcymi wiedze o zdarzeniu, a takze z opiekunami dziecka krzywdzonego celem
ustalenia przebiegu zdarzenia, a takze wptywu zdarzenia na zdrowie psychiczne
i fizyczne dziecka. Kierownictwo instytucji organizuje spotkanie/a z opiekunami
dziecka, ktérym przekazuje informacje o zdarzeniu oraz o potrzebie/mozliwosci
skorzystania ze specjalistycznego wsparcia, w tym u innych organizacji lub stuzb
oraz o sposobach reakcji na zdarzenie (poinformowanie sadu rodzinnego,
poinformowanie szkoty, poinformowanie opiekunéw dziecka krzywdzgcego).

30.Jezeli osobg podejrzewang o krzywdzenie jest dziecko w wieku od 13 do 17 lat,

at.

a jego zachowanie stanowi czyn karalny, nalezy ponadto poinformowac¢ wtasciwy
miejscowo sgd rodzinny lub policje poprzez pisemne zawiadomienie.

Jezeli osobg podejrzewang o krzywdzenie jest dziecko powyzej lat 17, a jego
zachowanie stanowi przestepstwo, wéwczas nalezy poinformowaé wiasciwg
miejscowo jednostke policji lub prokuratury poprzez pisemne zawiadomienie.

Rozdziat 7.

Zasady ochrony danych osobowych oraz wizerunku dzieci w instytucji

. Instytucja zapewnia najwyzsze standardy ochrony danych osobowych dzieci

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Instytucja, uznajgc prawo dziecka do prywatnosci i ochrony dobr osobistych,
zapewnia ochrone wizerunku dziecka.

Wytyczne dotyczgce zasad publikacji wizerunku dziecka stanowig Zatgcznik nr 4
do niniejszej Polityki.

Pracownikom instytucji nie wolno umozliwiaé przedstawicielom mediéw utrwalania
wizerunku dziecka (filmowanie, fotografowanie, nagrywanie gtosu dziecka) na
terenie instytucji bez pisemnej zgody opiekuna dziecka.

W celu uzyskania zgody, o ktérej mowa powyzej, pracownik instytucji moze
skontaktowac sie z opiekunem dziecka i ustali¢ procedure uzyskania zgody.
Niedopuszczalne jest podanie przedstawicielowi mediéw danych kontaktowych do
opiekuna dziecka — bez wiedzy i zgody tego opiekuna.




. Jezeli wizerunek dziecka stanowi jedynie szczeg6t catosci, takiej jak:
zgromadzenie, krajobraz, publiczna impreza, zgoda opiekuna na utrwalanie
wizerunku dziecka nie jest wymagana.

. Upublicznienie przez pracownika  wizerunku dziecka utrwalonego
w jakiejkolwiek formie (fotografia, nagranie audio-wideo) wymaga pisemnej zgody
opiekuna dziecka.

. Pisemna zgoda, o ktérej mowa w ust. 1., powinna zawiera¢ informacje, gdzie
bedzie umieszczony zarejestrowany wizerunek i w jakim kontekscie bedzie
wykorzystywany (np. ze umieszczony zostanie na stronie www.youtube.com
w celach promocyjnych).

Rozdziat 8.
Zasady bezpiecznego korzystania z internetu i mediéw elektronicznych

. Instytucja, zapewniajac dzieciom dostep do internetu, jest zobowigzana

podejmowaé dziatania zabezpieczajgce dzieci przed dostepem do tresci, ktore

mogg stanowi¢ zagrozenie dla ich prawidtowego rozwoju; w szczeg6lnosci nalezy

zainstalowac i aktualizowa¢ oprogramowanie zabezpieczajgce.

. Na terenie instytucji dostep dziecka do internetu mozliwy jest:

1) pod nadzorem pracownika instytucji - na urzadzeniach instytuciji,

2) bez nadzoru — na przeznaczonych do tego komputerach, znajdujgcych sie na
terenie instytucji (dostep swobodny),

3) za pomocg sieci wifi instytucji, po podaniu hasta.

. W przypadku dostepu realizowanego pod nadzorem pracownika instytucji, osoba

ta ma obowigzek informowania dzieci o zasadach bezpiecznego korzystania z

internetu. Pracownik czuwa takze nad bezpieczenstwem Kkorzystania

z internetu przez dzieci podczas zajec.

. Instytucja zapewnia staty dostep do materiatbw edukacyjnych, dotyczgcych

bezpiecznego korzystania z internetu, przy komputerach, z ktérych mozliwy jest

dostep swobodny do sieci.

. Osoba odpowiedzialna za internet zapewnia, aby sie¢ internetowa instytucji byta

zabezpieczona przed niebezpiecznymi treSciami, instalujgc i aktualizujgc

odpowiednie, nowoczesne oprogramowanie.

. Osoba odpowiedzialna za internet przynajmniej raz w miesigcu sprawdza, czy na

komputerach ze swobodnym dostepem podtgczonych do internetu nie znajdujg sie

niebezpieczne tresci. W przypadku znalezienia niebezpiecznych tresci,



wyznaczona osoba stara sie ustali¢, kto korzystat z komputera w czasie ich
wprowadzenia.

. Informacje o dziecku, ktére korzystalo z komputera w czasie wprowadzenia
niebezpiecznych treéci, osoba odpowiedzialna za internet przekazuje kierownictwu
instytuciji, ktére powiadamia opiekunéw dziecka o zdarzeniu.

. Zasady bezpiecznego korzystania z internetu i mediéw elektronicznych stanowig
zatgcznik nr 6 do niniejszej Polityki.

Rozdziat 9.
Monitoring

. Kierownictwo instytucji wyznacza Marte Graczyriskg - Petnomocnika Dyrektora ds.
Edukacji i Komunikacji Spotecznej oraz Matgorzate Tokarz — Kierownika
Personalnego, jako osoby odpowiedzialne za Polityke ochrony dzieci w instytucji.
. Osoby, o ktérych mowa w punkcie poprzedzajgcym, sg odpowiedzialne za
monitorowanie realizacji Polityki, za reagowanie na sygnaty naruszenia Polityki
oraz za proponowanie zmian w Polityce.

. Osoby, o ktérych mowa w punkcie w punkcie poprzedzajgcym, przeprowadzajg
wsrdéd pracownikéw instytucji, raz na 12 miesiecy, ankiete monitorujgcg poziom
realizacji Polityki. Wzdr ankiety stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Polityki.

. W ankiecie pracownik moze proponowaé¢ zmiany Polityki oraz wskazywaé
naruszenia Polityki w instytuciji.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, dokonujg opracowania
ankiet wypetnionych przez pracownikéw. Sporzadzajg na tej podstawie raport
z monitoringu, ktéry nastepnie przekazujg kierownictwu instytucji.

. Kierownictwo instytucji wprowadza do Polityki niezbedne zmiany i ogtasza
pracownikom nowe brzmienie Polityki.

Rozdziat 10.
Przepisy koncowe

. Polityka wchodzi w zycie z dniem jej ogtoszenia.

. Ogftoszenie nastepuje w sposéb dostepny dla pracownikédw instytucji, w
szczegolnosci poprzez wywieszenie w miejscu ogtoszen dla pracownikéw lub
poprzez przestanie jej tekstu drogg elektroniczna.
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Zatgcznik nr 1 do Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem

Zasady bezpiecznej rekrutacji

. Poznaj dane kandydata/kandydatki, ktére pozwola Ci jak najlepiej poznac jegol/jej

kwalifikacje, w tym stosunek do wartosci podzielanych przez instytucje, takich jak
ochrona praw dzieci i szacunek do ich godnosci. Instytucja musi zadbac, aby osoby
przez nig zatrudnione (w tym osoby pracujgce na podstawie umowy zlecenie,
stazysci, praktykanci oraz wolontariusze) posiadaty odpowiednie kwalifikacje do
pracy z dzieémi oraz byly dla nich bezpieczne. Aby sprawdzi¢ powyzsze, w tym
stosunek osoby zatrudnianej do dzieci i podzielania warto$ci zwigzanych
z szacunkiem wobec nich oraz przestrzegania ich praw, instytucja moze zadac
danych (w tym dokumentéw) dotyczgcych:

1) wyksztatcenia,

2) kwalifikacji zawodowych,

3) przebiegu dotychczasowego zatrudnienia kandydata/kandydatki.

. W kazdym przypadku instytucja musi posiada¢ dane pozwalajgce zidentyfikowac

osobe przez nig zatrudniong, niezaleznie od podstawy zatrudnienia. Instytucja
powinna zatem znag¢:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe osoby zatrudnianej.

. Popro$ kandydata/kandydatke o referencje z poprzednich miejsc zatrudnienia.

Instytucja moze prosi¢ kandydata/kandydatke o przedstawienie referencji od
poprzedniego pracodawcy lub o podanie kontaktu do osoby, ktora takie referencje
moze wystawié. Podstawg dostarczenia referencji lub kontaktu do bytych
pracodawcow jest zgoda kandydata/kandydatki. Niepodanie takich danych
w Swietle obowigzujacych przepiséw nie powinno rodzi¢ dla tej osoby negatywnych
konsekwencji w postaci np. odmowy zatrudnienia wytgcznie w oparciu o te
podstawe. Instytucja nie moze samodzielnie prowadzi¢ tzw. screeningu oséb
ubiegajgcych sie o prace, gdyz ograniczajg jg w tym zakresie przepisy ogoéinego
rozporzagdzenia o ochronie danych osobowych oraz Kodeksu pracy.

. Pobierz dane osobowe kandydata/kandydatki, w tym dane potrzebne do

sprawdzenia jego/jej danych w Rejestrze Sprawcédw Przestepstw na Tle
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Seksualnym. Przed dopuszczeniem osoby zatrudnianej do wykonywania
obowigzkéw zwigzanych z opieka nad matoletnimi organizacja jest zobowigzana
sprawdzi¢ osobe zatrudniang w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle
Seksualnym — rejestr z dostepem ograniczonym oraz Rejestr oséb w stosunku do
ktorych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie
w Rejestrze. Rejestr dostepny jest na stronie: rps.ms.gov.pl. By méc uzyskac
informacje z rejestru z dostepem ograniczonym, konieczne jest uprzednie
zatozenie profilu instytucji.
. Aby sprawdzi¢ osobe w Rejestrze organizacja potrzebuje nastepujgcych danych
kandydata/kandydatki:

1) imie i nazwisko,

2) data urodzenia,

3) pesel,

4) nazwisko rodowe,

5) imie ojca,

6) imie matki.
. Wydruk z Rejestru nalezy przechowywaé¢ w aktach osobowych pracownika lub
analogicznej dokumentacji dotyczacej wolontariusza/osoby zatrudnionej w oparciu
0 umowe cywilnoprawna.
. Pobierz od kandydata/kandydatki informacje z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralno$ci w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu
karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca
2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 172 oraz z 2022 r. poz.
2600), lub za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny zabronione okreslone
w przepisach prawa obcego.
. Jezeli osoba posiada obywatelstwo inne niz polskie wéwczas powinna przedtozy¢
Ci rébwniez informacje z rejestru karnego panstwa obywatelstwa uzyskiwang do
celéw dziatalno$ci zawodowej Ilub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami
z dzieémi, badz informacje z rejestru karnego, jezeli prawo tego panstwa nie
przewiduje wydawania informacji dla w/w celéw
. Pobierz od kandydata/kandydatki oswiadczenie o panstwie/ach zamieszkiwania
w ciggu ostatnich 20 lat, innych niz Rzeczypospolita Polska i panstwo
obywatelstwa, ztozone pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej.

10.Jezeli prawo panstwa, z ktérego ma by¢ przedtozona informacja o niekaralnosci

nie przewiduje wydawania takiej informacji lub nie prowadzi rejestru karnego,
woéwczas kandydat/kandydatka skfada pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej
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11.

o$wiadczenie o tym fakcie wraz z o$wiadczeniem, ze nie byta prawomocnie
skazana w tym panstwie za czyny zabronione odpowiadajgce przestgpstwom
okreslonym w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189ai art. 207 Kodeksu
karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii oraz
nie wydano wobec niej innego orzeczenia, w ktérym stwierdzono, iz dopuscita si¢
takich czynéw zabronionych, oraz ze nie ma obowigzku wynikajgcego z orzeczenia
sadu, innego uprawnionego organu lub ustawy, stosowania sie do zakazu
zajmowania wszelkich lub okreslonych stanowisk, wykonywania wszelkich lub
okreslonych zawodéw albo dziatalnosci, zwigzanych z wychowaniem, edukacja,
wypoczynkiem, leczeniem, $wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem
duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg innych zainteresowan przez
matoletnich, lub z opiekg nad nimi.

Pod o$wiadczeniami sktadanymi pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej sktada sie
os$wiadczenie o nastepujgcej tresci: Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej
za zitozenie fatszywego oswiadczenia. Oswiadczenie to zastepuje pouczenie
organu o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

12.Gdy pozwalajg na to przepisy prawa, instytucja jest zobowigzana do domagania

sie od osoby zatrudnianej zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego.
Zaswiadczenia z KRK mozna domagac sie wytgcznie w przypadkach, gdy przepisy
prawa wprost wskazujg, ze pracownikow w zawodach lub na danych stanowiskach
obowigzuje wymaég niekaralnosci. Wymég niekaralno$ci obowigzuje m.in.
nauczycieli, w tym nauczycieli oraz opiekunéw zatrudnionych w placéwkach
publicznych oraz niepublicznych oraz kierownika i wychowawce wypoczynku
dzieci.

13.W  przypadku niemozliwosci  przedstawienia  zaswiadczenia  popro$

kandydata’/kandydatke o ztozenie os$wiadczenia o niekaralnosci oraz o braku
toczacych sie wobec niego/niej postepowan przygotowawczych, sgdowych
i dyscyplinarnych za przestepstwa i inne czyny popetnione przeciwko dzieciom.
Odmowa ztozenia takiego o$wiadczenia nie moze rodzi¢ dla kandydata/kandydatki
zadnych negatywnych konsekwencji, w tym by¢é wytgczng podstawg odmowy
zatrudnienia. Ponizej znajdziesz przyktadowy formularz takiego os$wiadczenia.

13



OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

DH, . o o on i s s g s e o i e e
nr PESEL i smman ens s Inr paszportu
o$wiadczam, ze w panstwie ........................ nie jest prowadzony rejestr karny/ nie

wydaje sie informacji z rejestru karnego.

Oswiadczam, ze nie bytam/em prawomocnie skazanaly w panstwie .................... za
czyny zabronione odpowiadajgce przestepstwom okreslonym 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 oraz nie wydano wobec mnie innego
orzeczenia, w ktérym stwierdzono, iz dopuscitam/em sie takich czynéw zabronionych,
oraz ze nie natozono na mnie obowigzku wynikajgcego z orzeczenia sgdu, innego
uprawnionego organu lub ustawy, stosowania sie do zakazu zajmowania wszelkich lub
okreslonych stanowisk, wykonywania wszelkich lub okreslonych zawodéw albo
dziatalnosci, zwigzanych z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem,
$wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub
realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opieka nad nimi.

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnos$ci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.
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OSWIADCZENIE O KRAJACH ZAMIESZKANIA

Oswiadczam, ze w okresie ostatnich 20 lat zamieszkatem/am w nastepujacych
panstwach, innych niz Rzeczypospolita Polska i panstwo obywatelstwa:

Oraz jednoczes$nie przedktadam informacje z rejestréow karnych tych panstw
uzyskiwang do celéw dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z
kontaktami z dzieémi/ informacje z rejestréw karnych.

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.
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Zatgceznik nr 2 do Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem

Zasady bezpiecznych relacji pracownikéw z dzie¢mi

Naczelng zasadg wszystkich czynnosci podejmowanych przez pracownikow jest
dziatanie dla dobra dziecka i w jego najlepszym interesie. Pracownik traktuje dziecko
z szacunkiem oraz uwzglednia jego godnos¢ i potrzeby. Niedopuszczalne jest
stosowanie przemocy wobec dziecka w jakiejkolwiek formie. Pracownik realizujgc te
cele dziata w ramach obowigzujgcego prawa, przepiséw wewnetrznych organizacji
oraz swoich kompetencji. Zasady bezpiecznych relacji pracownikow z dzie¢mi
obowiagzujg wszystkich pracownikéw, wspoétpracownikéw, stazystow i wolontariuszy,
cztonkéw instytucji a takze kazdg dorostg osobe majaca kontakt z dzieémi
znajdujgcymi sie pod opiekg instytuciji, jesli kontakt ten odbywa sie za zgodg instytucji
i/lub na jej terenie. Znajomos$¢ i zaakceptowanie zasad sg potwierdzone podpisaniem
o$wiadczenia.

Relacje pracownikéw z dzie¢mi

Jeste$ zobowigzany/a do utrzymywania profesjonalnej relacji z dzie¢mi i
kazdorazowego rozwazenia, czy Twoja reakcja, komunikat badz dziatanie wobec
dziecka sg adekwatne do sytuacji, bezpieczne, uzasadnione i sprawiedliwe wobec
innych dzieci. Dziataj w spos6b otwarty i przejrzysty dla innych, aby zminimalizowa¢
ryzyko btednej interpretacji Twojego zachowania.

Komunikacja z dzie€mi

1. W komunikacji z dzie¢mi zachowuj cierpliwos¢ i szacunek.

2. Stuchaj uwaznie dzieci i udzielaj im odpowiedzi adekwatnych do ich wieku i danej
sytuaciji.

3. Nie wolno Ci zawstydzaé¢, upokarzac, lekcewazy¢ i obraza¢ dziecka. Nie wolno Ci
krzycze¢ na dziecko w sytuacji innej niz wynikajaca z bezpieczenstwa dziecka lub
innych dzieci.
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Nie wolno Ci ujawnia¢ informacji wrazliwych dotyczacych dziecka wobec osob
nieuprawnionych, w tym wobec innych dzieci. Obejmuje to wizerunek dziecka,
informacje o jego/jej sytuacji rodzinnej, ekonomicznej, medycznej, opiekunczej i
prawne;j.

Podejmujgc decyzje dotyczgce dziecka, poinformuj je o tym i staraj si¢ bra¢ pod
uwage jego oczekiwania.

Szanuj prawo dziecka do prywatnos$ci. Jesli konieczne jest odstgpienie od zasady
poufnoséci, aby chroni¢ dziecko, wyjasnij mu to najszybciej jak to mozliwe.

. Zadbaj o to, aby by¢ w zasiegu wzroku lub stuchu innych pracownikéw, kiedy

prowadzisz aktywnosci z dzieémi. W wyjatkowych i uzasadnionych sytuacjach,
kiedy musisz zosta¢ z dzieckiem sam na sam, zawsze powiadom
o tym innych pracownikéw oraz poinformuj, w ktérym doktadnie miejscu bedziesz
przebywac wraz z dzieckiem.

. Nie wolno Ci zachowywac¢ sie w obecnosci dzieci w sposdb niestosowny. Obejmuje

to uzywanie wulgarnych stéw, gestow i zartéw, czynienie obrazliwych uwag,
nawigzywanie w wypowiedziach do aktywnos$ci bgdz atrakcyjno$ci seksualnej oraz
wykorzystywanie wobec dziecka relacji wtadzy lub przewagi fizycznej (zastraszanie,
przymuszanie, grozby).

. Zapewnij dzieci, ze je$li czujg sie niekomfortowo w jakiejS sytuacji, wobec

konkretnego zachowania czy stéw, mogg o tym powiedzie¢ Tobie lub wskazanej
osobie (w zaleznosci od procedur interwencji, jakie przyjeta instytucji) i moga
oczekiwacé odpowiedniej reakcji i/lub pomocy.

Dziatania z dzieémi

1.

Doceniaj i szanuj wkfad dzieci w podejmowane dziatania, aktywnie je angazuj
i traktuj réwno bez wzgledu na ich pte¢, orientacje seksualng,
sprawno$é/niepetnosprawnosé, status spoteczny, etniczny, kulturowy, religijny
i Swiatopoglad.

Unikaj faworyzowania dzieci.

Nie wolno Ci nawigzywa¢ z dzieckiem jakichkolwiek relacji romantycznych lub
seksualnych ani sktadaé mu propozycji o nieodpowiednim charakterze. Obejmuje
to takze seksualne komentarze, zarty, gesty oraz udostepnianie dzieciom tresci
erotycznych i pornograficznych bez wzgledu na ich forme.

Nie wolno Ci utrwala¢ wizerunku dziecka (filmowanie, nagrywanie gtosu,
fotografowanie) dla potrzeb prywatnych. Dotyczy to takze umozliwienia osobom
trzecim utrwalenia wizerunkéw dzieci, jesli zarzad organizacji nie zostat o tym
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poinformowany, nie wyrazit na to zgody i nie uzyskat zgéd rodzicow/opiekunow
prawnych oraz samych dzieci.

Nie wolno Ci proponowaé dzieciom alkoholu, wyrobéw tytoniowych ani
nielegalnych substancji, jak rowniez uzywac ich w obecnos$ci dzieci.

Nie wolno Ci przyjmowaé pieniedzy ani prezentébw od dziecka, ani
rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka. Nie wolno Ci wchodzi¢ w relacje
jakiejkolwiek zaleznosci wobec dziecka lub rodzicoéw/opiekunéw dziecka, ktére
mogtyby prowadzi¢ do oskarzen o nierébwne traktowanie bgdz czerpanie korzysci
majatkowych i innych.

Wszystkie ryzykowne sytuacje, ktére obejmujg zauroczenie dziecka przez
pracownika lub pracownika przez dziecko, muszg by¢ raportowane kierownictwu.
Jesli jeste$ ich Swiadkiem reaguj stanowczo, ale z wyczuciem, aby zachowa¢é
godno$¢ osob zainteresowanych.

Kontakt fizyczny z dzie€mi

1.

Kazde przemocowe dziatanie wobec dziecka jest niedopuszczalne. Istniejg jednak
sytuacje, w ktérych fizyczny kontakt z dzieckiem moze by¢ stosowny i spetnia
zasady bezpiecznego kontaktu: jest odpowiedzig na potrzeby dziecka w danym
momencie, uwzglednia wiek dziecka, etap rozwojowy, pteé, kontekst kulturowy
i sytuacyjny. Nie mozna jednak wyznaczyé uniwersalnej stosownosci kazdego
takiego kontaktu fizycznego, poniewaz zachowanie odpowiednie wobec jednego
dziecka moze by¢ nieodpowiednie wobec innego. Kieruj sie zawsze swoim
profesjonalnym osgdem, stuchajgc, obserwujgc i odnotowujgc reakcje dziecka,
pytajac je o zgode na kontakt fizyczny (np. przytulenie) i zachowujgc Swiadomosc,
ze nawet przy Twoich dobrych intencjach taki kontakt moze by¢ btednie
zinterpretowany przez dziecko lub osoby trzecie.

. Nie wolno Ci bi¢, szturcha¢, popychaé¢ ani w jakikolwiek sposob naruszac

integralnos$ci fizycznej dziecka.

. Nigdy nie dotykaj dziecka w sposéb, ktéry moze byé uznany za nieprzyzwoity lub

niestosowny.

Zawsze badz przygotowany na wyjasnienie swoich dziatan.

Nie angazuj sie w takie aktywnosci jak taskotanie, udawane walki z dzie¢mi czy
brutalne zabawy fizyczne.

Zachowaj szczegdlng ostroznos¢ wobec dzieci, ktére doswiadczyly naduzycia
i krzywdzenia, w tym seksualnego, fizycznego badz zaniedbania. Takie
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doswiadczenia mogg czasem sprawi¢, ze dziecko bedzie dgzy¢ do nawigzania
niestosownych badz nieadekwatnych fizycznych kontaktéw z dorostymi. W takich
sytuacjach powiniene$ reagowac z wyczuciem, jednak stanowczo i pomoéc dziecku
zrozumie¢ znaczenie osobistych granic.

Kontakt fizyczny z dzieckiem nigdy nie moze by¢ niejawny badz ukrywany, wigzac
sie z jakgkolwiek gratyfikacjg ani wynikac¢ z relacji wtadzy. Jesli bedziesz swiadkiem
jakiegokolwiek z wyzej opisanych zachowan i/lub sytuacji ze strony innych
dorostych lub dzieci, zawsze poinformuj o tym osobe odpowiedzialng i/lub postap
zgodnie z obowigzujgcg procedurg interwencii.

W sytuacjach wymagajacych czynnosci pielegnacyjnych i higienicznych wobec
dziecka, unikaj innego niz niezbedny kontaktu fizycznego z dzieckiem. Dotyczy to
zwiaszcza pomagania dziecku w ubieraniu i rozbieraniu, jedzeniu, myciu,
przewijaniu i w korzystaniu z toalety. Zadbaj o to, aby w kazdej z czynnosci
pielegnacyjnych i higienicznych asystowata Ci inna osoba z instytucji. Jesli
pielegnacja i opieka higieniczna nad dzie¢mi nalezg do Twoich obowigzkéw,
zostaniesz przeszkolony w tym kierunku.

Podczas dtuzszych niz jednodniowe wyjazdéw i wycieczek niedopuszczalne jest
spanie z dzieckiem w jednym t6zku lub w jednym pokoju.

Kontakty poza godzinami pracy

1.

Co do zasady kontakt z dzieémi powinien odbywac sie¢ wytgcznie w godzinach
pracy i dotyczy¢ celéw mieszczgcych sie w zakresie Twoich obowigzkow.

. Nie wolno Ci zaprasza¢ dzieci do swojego miejsca zamieszkania ani spotykac sie

z nimi poza godzinami pracy. Obejmuje to takze kontakty z dzie¢mi poprzez
prywatne kanaty komunikacji (prywatny telefon, e-mail, komunikatory, profile
w mediach spotecznosciowych).

Jesli zachodzi taka konieczno$é, wtasciwg formg komunikacji z dzieCmi i ich
rodzicami/ opiekunami poza godzinami pracy sg kanaty stuzbowe (e-mail, telefon
stuzbowy).

Jesli zachodzi koniecznos¢ spotkania z dzie€mi poza godzinami pracy, musisz
poinformowa¢ o tym kierownictwo, a rodzice/opiekunowie prawni dzieci muszg
wyrazi¢ zgode na taki kontakt.

Utrzymywanie relaciji towarzyskich lub rodzinnych (jesli dzieci
i rodzice/opiekunowie dzieci sg osobami bliskimi wobec pracownika) wymaga
zachowania poufnosci wszystkich informacji dotyczacych innych dzieci, ich
rodzicow/opiekunow.
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Bezpieczenstwo online

9.

Badz swiadom cyfrowych zagrozen i ryzyka wynikajgcego z rejestrowania Twojej
prywatnej aktywnosci w sieci przez aplikacje i algorytmy, ale takze Twoich
wiasnych dziatan w internecie. Dotyczy to lajkowania okreslonych stron,
korzystania z aplikacji randkowych, na ktérych mozesz spotka¢ dzieci, z ktérymi
prowadzisz zawodowe dziatania, obserwowania okre$lonych osoéb/stron
w mediach spotecznosciowych i ustawien prywatnosci kont, z ktérych korzystasz.
Jesli Twoj profil jest publicznie dostepny, dzieci i ich rodzice/opiekunowie bedg
mie¢ wglad w Twojg cyfrowg aktywnosc.

Nie wolno Ci nawigzywa¢ kontaktéw z dzieémi znajdujgcymi sie pod opieka
instytucji poprzez przyjmowanie badz wysytanie zaproszen w mediach
spotecznos$ciowych.

W trakcie zaje¢ czy innych aktywnosci prowadzonych przez instytucji osobiste
urzadzenia elektroniczne powinny by¢ wytgczone lub wyciszone, a funkcjonalno$¢
bluetooth wytgczona.
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Zatgcznik nr 3 do Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem

Karta interwencji

Imie i nazwisko dziecka

Przyczyna interwencji (forma krzywdzenia) — opis

Osoba zawiadamiajaca o podejrzeniu krzywdzenia

Dziatania podjete wobec dziecka (skierowanie do specjalistow, w tym
jakich, oraz daty)



5.

Ustalenia planu pomocy (jesli dotyczy)

Spotkania z opiekunami dziecka:

a. Opis (w tym data)

b.

Interwencja prawna (wtasciwe zakreslic)

C. zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
d. wniosek o wglgd w sytuacje dziecka/rodziny,

e. inny rodzaj interwencji. Jaki? (opis)

Dane dotyczace interwencji (nazwa i adres organu, do ktérego zgtoszono

interwencje) i data interwencji
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9.

Wyniki interwencji: dziatania organéw wymiaru sprawiedliwosci, jesli
organizacja uzyskata informacje o wynikach/dziatania

organizacji/dziatania rodzicow
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Zatgcznik nr 4 do Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem

Zasady ochrony wizerunku i danych osobowych dzieci

Zasady powstaty w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa.

Nasze wartosci

1.

W naszych dziataniach kierujemy sie odpowiedzialnoscig i rozwagg wobec
utrwalania, przetwarzania, uzywania i publikowania wizerunkéw dzieci.

. Dzielenie sie zdjeciami i filmami z naszych aktywnos$ci stuzy celebrowaniu

sukceséw dzieci, dokumentowaniu naszych dziatan i zawsze ma na uwadze
bezpieczenstwo dzieci. Wykorzystujemy zdjecia/nagrania pokazujgce szeroki
przekréj dzieci — chtopcdw i dziewczeta, dzieci w réznym wieku, o réznych
uzdolnieniach, stopniu sprawnosci i reprezentujgce rézne grupy etniczne.

Dzieci majg prawo zdecydowac, czy ich wizerunek zostanie zarejestrowany i w jaki
sposéb zostanie przez nas uzyty.

Zgoda rodzicow/opiekundéw prawnych na wykorzystanie wizerunku ich dziecka jest
tylko wtedy wigzaca, jesli dzieci i rodzice/opiekunowie prawni zostali poinformowani
0 sposobie wykorzystania zdje¢/nagran i ryzyku wigzacym sie z publikacjg
wizerunku.

Dbamy o bezpieczenstwo wizerunkéw dzieci poprzez:

. Pytanie o pisemna zgode rodzicéw/opiekunéw prawnych oraz o zgode dzieci przed

zrobieniem i publikacjg zdjecia/nagrania.

Udzielenie wyjasnien, do czego wykorzystamy zdjecia/nagrania i w jakim
kontekscie, jak bedziemy przechowywac te dane i jakie potencjalne ryzyko wigze
sie z publikacjg zdje¢/ nagran online.

Unikanie podpisywania zdjeé/nagran informacjami identyfikujgcymi dziecko z
imienia i nazwiska. Jesli konieczne jest podpisanie dziecka uzywamy tylko imienia.
Rezygnacje z ujawniania jakichkolwiek informacji wrazliwych o dziecku
dotyczgcych m.in. stanu zdrowia, sytuacji materialnej, sytuacji prawnej i
powigzanych z wizerunkiem dziecka (np. w przypadku zbiérek indywidualnych
organizowanych przez naszg instytucje).

Zmniejszenie ryzyka kopiowania i niestosownego wykorzystania zdje¢/nagran
dzieci poprzez przyjecie zasad:
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a) wszystkie dzieci znajdujgce sie na zdjeciu/nagraniu muszg by¢ ubrane, a
sytuacja zdjecia/nagrania nie jest dla dziecka ponizajgca, oSmieszajgca ani
nie ukazuje go w negatywnym kontekscie,

b) zdjecia/nagrania dzieci powinny sie koncentrowa¢é na czynnosciach
wykonywanych przez dzieci i w miare mozliwosci przedstawia¢ dzieci w
grupie, a nie pojedyncze osoby.

6. Rezygnacje z publikacji zdje¢ dzieci, nad ktérymi nie sprawujemy juz opieki, jesli

one lub ich rodzice/opiekunowie prawni nie wyrazili zgody na wykorzystanie zdjec
po zakonczeniu wspoéfpracy z instytucja.

. Przyjecie zasady, ze wszystkie podejrzenia i problemy dotyczgce niewtasciwego

rozpowszechniania wizerunkéw dzieci nalezy rejestrowac i zgtaszac kierownictwu
instytucji, podobnie jak inne niepokojgce sygnaty dotyczace =zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci.

Rejestrowanie wizerunkéw dzieci do uzytku Zamku Krélewskiego na Wawelu

¥

W sytuacjach, w ktérych nasza organizacja rejestruje wizerunki dzieci do witasnego

uzytku, deklarujemy, ze:

1) dzieciirodzice/opiekunowie prawni zawsze beda poinformowani o tym, ze dane
wydarzenie bedzie rejestrowane.

2) zgoda rodzicéw/opiekunéw prawnych na rejestracje wydarzenia zostanie
przyjeta przez nas na pismie.

3) jesli rejestracja wydarzenia zostanie zlecona osobie zewnetrznej (wynajetemu
fotografowi lub kamerzys$cie) zadbamy o bezpieczenstwo dzieci poprzez:

a) zobowigzanie osoby/firmy rejestrujgcej wydarzenie do przestrzegania
niniejszych wytycznych,

b) zobowigzanie osoby/firmy rejestrujgcej wydarzenie do noszenia
identyfikatora w czasie trwania wydarzenia,

c) niedopuszczenie do sytuacji, w ktérej osobalfirma rejestrujgca bedzie
przebywata z dzie¢mi bez nadzoru pracownika instytuciji,

d) poinformowanie rodzicéw/opiekundéw prawnych oraz dzieci, ze osoba/firma
rejestrujgca wydarzenie bedzie obecna podczas wydarzenia i upewnienie
sie, ze rodzice/opiekunowie prawni udzielili pisemnej zgody na rejestrowanie
wizerunku ich dzieci.

2. Jesli wizerunek dziecka stanowi jedynie szczegét catosci takiej jak zgromadzenie,

krajobraz, impreza publiczna, zgoda rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka nie
jest wymagana.
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Rejestrowanie wizerunkéw dzieci do prywatnego uzytku

1L

W sytuacjach, w ktérych rodzice/opiekunowie lub uczestnicy organizowanych przez
nas wydarzen rejestrujg wizerunki dzieci do prywatnego uzytku, informujemy na
poczatku kazdego z tych wydarzen o tym, ze:

a) wykorzystanie, przetwarzanie i publikowanie zdjeé/nagran zawierajacych
wizerunki dzieci i os6b dorostych wymaga udzielenia zgody przez te osoby, w
przypadku dzieci — przez ich rodzicéw/opiekunéw prawnych.

b) zdjecia lub nagrania zawierajgce wizerunki dzieci nie powinny by¢ udostepniane
w mediach spotecznosciowych ani na serwisach otwartych, chyba ze
rodzice/opiekunowie prawni tych dzieci wyrazg na to zgode.

Przed publikacjg zdjecia/nagrania online zawsze warto sprawdzi¢ ustawienia

prywatnosci, aby upewni¢ sie, kto bedzie mogt uzyska¢ dostep do wizerunku

dziecka.

Rejestrowanie wizerunku dzieci przez osoby trzecie i media

1.

Jesli przedstawiciele mediow lub dowolna inna osoba bedg chcieli zarejestrowacé
organizowane przez nas wydarzenie i opublikowaé zebrany materiat, muszg
zgtosi¢ takg prosbe wczesniej i uzyskaé zgode kierownictwa. W takiej sytuacii
upewnimy sie, ze rodzice/opiekunowie prawni udzielili pisemnej zgody na
rejestrowanie wizerunku ich dzieci. Oczekujemy informacji o:

a) imieniu, nazwisku i adresie osoby lub redakcji wystepujacej o zgode,

b) uzasadnieniu potrzeby rejestrowania wydarzenia oraz informacji, w jaki sposéb

i w jakim konteks$cie zostanie wykorzystany zebrany materiat,
c) podpisanej deklaracji o0 zgodnosci podanych informacji ze stanem faktycznym.

. Pracownikowi instytucji nie wolno umozliwiaé przedstawicielom mediéw i osobom

nieupowaznionym utrwalania wizerunku dziecka znajdujgcego sie pod naszg
opiekg bez pisemnej zgody rodzica/opiekuna prawnego dziecka oraz bez zgody
kierownictwa.

Pracownik instytucji nie kontaktuje przedstawicieli mediéw z dzieémi, nie
przekazuje mediom kontaktu do rodzicow/opiekundéw prawnych dzieci i nie
wypowiada sie w kontakcie z przedstawicielami mediéw o sprawie dziecka lub jego
rodzica/opiekuna prawnego. Zakaz ten dotyczy takze sytuacji, gdy pracownik jest
przekonany, ze jego wypowiedz nie jest w zZaden sposéb utrwalana. W
szczegoblnych i uzasadnionych przypadkach kierownictwo instytucji moze podjaé
decyzje o skontaktowaniu sie z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka w celu
ustalenia procedury wyrazenia przez nich zgody na kontakt z mediami.

26



w

|

4. W celu realizacji materialu medialnego zarzad moze podja¢ decyzje o
udostepnieniu wybranych pomieszczen w siedzibie instytucji dla potrzeb nagrania.
Kierownictwo, podejmujgc takg decyzje, poleca przygotowanie pomieszczenia w
taki sposéb, aby uniemozliwi¢ rejestrowanie przebywajgcych na terenie instytuciji
dzieci.

Zasady w przypadku niewyrazenia zgody na rejestrowanie wizerunku dziecka

Jesli dzieci, rodzice/opiekunowie prawni nie wyrazili zgody na utrwalenie wizerunku
dziecka, bedziemy respektowa¢ ich decyzje. Z wyprzedzeniem ustalimy z
rodzicami/opiekunami prawnymi i dzieémi, w jaki sposéb osoba rejestrujgca
wydarzenie bedzie mogta zidentyfikowac¢ dziecko, aby nie utrwalaé jego wizerunku na
zdjeciach indywidualnych i grupowych. Rozwigzanie, jakie przyjmiemy, nie bedzie
wykluczajgce dla dziecka, ktérego wizerunek nie powinien by¢ rejestrowany.

Przechowywanie zdje¢ i nagran

1. Nosniki analogowe zawierajgce zdjecia i nagrania sg przechowywane w zamknietej
na klucz szafce, a nosniki elektroniczne zawierajgce zdjecia i nagrania sg
przechowywane w folderze chronionym z dostepem ograniczonym do o0so6b
uprawnionych przez instytucje. Nosniki bedg przechowywane przez okres
wymagany przepisami prawa o archiwizacji i/lub okres ustalony przez instytucje w
polityce ochrony danych osobowych.

2. Nie przechowujemy materiatéw elektronicznych zawierajgcych wizerunki dzieci na
nosnikach nieszyfrowanych ani mobilnych, takich jak telefony komdrkowe
i urzadzenia z pamieciag przeno$ng (np. pendrive).

3. Nie wyrazamy zgody na uzywanie przez pracownikéw osobistych urzgdzen
rejestrujgcych (ij. telefony komoérkowe, aparaty fotograficzne, kamery) w celu
rejestrowania wizerunkdéw dzieci.

4. Jedynym sprzetem, ktérego uzywamy jako organizacja, sg urzadzenia rejestrujace
nalezgce do instytucji lub wykorzystywane na zasadach zatwierdzonych pisemnie
przez kierownictwo.
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Zatagcznik nr 5 do Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem

Monitoring polityki- ankieta

L. p. Pytanie

Tak

Nie

1 Czy zapoznates sie z dokumentem Polityka ochrony dzieci przed
krzywdzeniem?

2. Czy potrafisz rozpoznawac symptomy krzywdzenia dzieci?

3. Czy wiesz, jak reagowac na symptomy krzywdzenia dzieci?

4. Czy zdarzyto Ci sie zaobserwowaé naruszenie zasad zawartych w
Polityce ochrony dzieci przed krzywdzeniem przez innego pracownika?

5, Czy masz jakie$ uwagi/poprawki/sugestie dotyczace Polityki ochrony
dzieci przed krzywdzeniem? (wpisz ponizej tabeli)




6.

Zatacznik nr 6 do Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem

Zasady bezpiecznego korzystania z internetu i mediow elektronicznych

. Infrastruktura sieciowa w siedzibie instytucji bgdz na terenie placowki, w ktorej

instytucja prowadzi dziatania umozliwia dostep do internetu, zardéwno

pracownikowi, jak i dzieciom, w czasie zaje¢ i poza nimi.

Sie¢ jest monitorowana, tak, aby mozliwe byto zidentyfikowanie sprawcéw

ewentualnych naduzy¢.

Rozwigzania organizacyjne na poziomie instytucji bazujg na aktualnych

standardach bezpieczenstwa.

Wyznaczona jest osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo sieci w instytucji. Do

obowigzkéw tej osoby naleza:

a) zabezpieczenie sieci internetowej w siedzibie instytucji badZz na terenie
placéwki, w ktorej instytucja prowadzi dziatania przed niebezpiecznymi
treSciami poprzez instalacje i aktualizacje odpowiedniego, nowoczesnego
oprogramowania.

b) aktualizowanie oprogramowania w miare potrzeb, przynajmniej raz w miesigcu.

C) przynajmniej raz w miesigcu sprawdzanie, czy na komputerach ze swobodnym
dostepem podtgczonych do internetu nie znajdujg sie niebezpieczne tresci. W
przypadku znalezienia niebezpiecznych tresci, wyznaczony pracownik stara sie
ustali¢, kto korzystat z komputera w czasie ich wprowadzenia. Informacje
o dziecku, ktére Kkorzystalo z komputera w czasie wprowadzenia
niebezpiecznych tresci, wyznaczony pracownik przekazuje kierownictwu
instytucji, a to nastepnie organizuje spotkanie z opiekunami dziecka, aby
przekazac¢ informacje o zdarzeniu oraz o potrzebie/mozliwosci skorzystania ze
specjalistycznego wsparcia, w tym u innych organizacji lub stuzb oraz
o sposobach reakcji na zdarzenie.

. Istnieje regulamin korzystania z internetu przez dzieci oraz procedura okres$lajgca

dziatania, ktére nalezy podjg¢ w sytuacji znalezienia niebezpiecznych tresci na
komputerze.

W przypadku dostepu realizowanego pod nadzorem pracownika instytucji, ma on
obowigzek informowania dzieci o zasadach bezpiecznego korzystania z internetu.
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Pracownik instytucji czuwa takze nad bezpieczenstwem korzystania z internetu
przez dzieci podczas zajec.

W miare mozliwosci osoba odpowiedzialna za internet przeprowadza z dzie¢mi
cykliczne warsztaty dotyczace bezpiecznego korzystania z internetu.

Instytucja zapewnia staty dostep do materiatdw edukacyjnych, dotyczacych
bezpiecznego korzystania z internetu, przy komputerach, z ktérych mozliwy jest
swobodny dostep do sieci.
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