


[bookmark: _GoBack]Załącznik do Zarządzenia 
Nr OR.120.31.2025 Prezydenta Miasta Lubina 
z dnia 7 października 2025 r.


STANDARDY OCHRONY MAŁOLETNICH
W URZĘDZIE MIEJSKIM W LUBINIE
(pełna wersja)

Preambuła
Standardy ochrony małoletnich to dokument z zasadami, zobowiązujący pracowników do reagowania na potencjalne przypadki przemocy wobec dzieci oraz do właściwego [image: ]udzielenia pomocy osobie małoletniej. Mając na uwadze nadrzędną wartość, jaką jest dobro dziecka, Urząd Miejski w Lubinie zobowiązuje się do tworzenia bezpiecznego, wspierającego 
i odpowiedzialnego środowiska dla wszystkich małoletnich, którzy pozostają pod jego opieką oraz korzystają z jego usług. Zapewnienie dzieciom bezpiecznego i właściwego otoczenia stanowi fundamentalny obowiązek każdej instytucji publicznej.


§ 1.
 Podstawowe pojęcia

Ilekroć w dalszej części procedury jest mowa o:
1)   Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziałaniu zagrożeniom przestępczością na tle seksualnym i ochronie małoletnich ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1802 z późn. zm. ), 
2) Dziecku/osobie małoletniej - należy przez to rozumieć osobę poniżej 18 roku życia,  
w stosunku do której Urząd Miejski w Lubinie jest organizatorem działalności określonej w art. 22b pkt 2 ustawy (szczególnie w zakresie organizacji praktyk/staży zawodowych), 
3) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Lubinie,
4) Naczelniku- należy przez to rozumieć osobę kierującą wydziałem, 
5) Pracowniku - należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Urzędzie Miejskim 
w Lubinie na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenie lub umowy o dzieło, współpracującą przy organizacji konferencji, spotkań, sesji oraz w jakiejkolwiek innej formie współpracy (np. wolontariat, staż, praktyki zawodowe itd.), którzy z racji pełnionej funkcji lub wykonywanych zadań mogą mieć kontakt z dzieckiem/osobą małoletnią, 
6) Przemocy - należy przez to rozumieć przemoc psychiczną, fizyczną, ekonomiczną, seksualną oraz zaniedbanie,
7) Opiekunie małoletniego – należy przez to rozumieć rodzica lub opiekuna prawnego, 
a także rodzica zastępczego,
8) Standardach – należy przez to rozumieć Standardy ochrony małoletnich w Urzędzie Miejskim w Lubinie. 


§ 2. 
Prowadzenie dokumentacji oraz wyznaczone osoby odpowiedzialnej za standardy

Do przyjmowania zgłoszeń o zdarzeniach zagrażających małoletnim, uruchomianiu procedury interwencji i prowadzeniu dokumentacji wyznaczony jest koordynator standardów.

§ 3.
Retencja i przechowywanie incydentów zagrażających dobru małoletniemu

Dokumentacja dotycząca interwencji przechowywana będzie w Urzędzie u koordynatora standardów.


§ 4. 
Zakres kompetencji koordynatora standardów

1. Koordynator jest osobą odpowiedzialną za :
1) przekazanie do zapoznania pracownikom „Standardów ochrony małoletnich”,[image: ]
2) przyjmowanie zgłoszeń o podejrzeniu/stosowaniu przemocy wobec dzieci,
3) prowadzenie niezbędnej dokumentacji: rejestr zgłoszeń i karty interwencji, 
4) monitoring, analizę i propozycję zmian w standardach.
2. Koordynator powinien wyróżniać się empatią i zrozumieniem problemów dzieci, umieć komunikować się z dziećmi w sposób dostosowany do ich wieku i rozwoju oraz posiadać zdolność budowania zaufania w stosunku do dziecka. 


§ 5. 
Zasady zatrudniania pracowników oraz dopuszczania innych osób do opieki nad małoletnimi

1. Urząd Miejski w Lubinie dokłada wszelkich starań, aby personel dopuszczony 
do realizacji zadań w zakresie dotyczącym w szczególności opieki podczas praktyk i staży 
posiadał odpowiednie kwalifikacje do pracy/kontaktów z małoletnimi oraz nie stanowił dla nich zagrożenia. 
  2. Przed dopuszczeniem osoby zatrudnianej do wykonywania obowiązków związanych 
z wychowaniem, edukacją, wypoczynkiem, realizacją innych zainteresowań przez małoletnich, lub z opieką nad nimi, osoba ta zobowiązana jest przedłożyć pracodawcy informację 
z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie przestępstw określonych 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 przeciwdziałaniu narkomanii, lub za odpowiadające tym przestępstwom czyny zabronione określone w przepisach prawa obcego, weryfikowana jest również w Krajowym Rejestrze Sprawców Przestępstw na Tle Seksualnym. Warunkiem zatrudnienia lub pozwolenia na pracę z małoletnimi jest informacja, iż weryfikowana osoba nie figuruje w żadnym rejestrze. Wydruk z powyższych Rejestrów należy przechowywać w aktach osobowych pracownika.


§ 6. 
Zasady kontaktów służbowych pracownika Urzędu z osobą małoletnią:

[image: ]1.  Pracownicy Urzędu, z racji pełnionej funkcji i wykonywanych zadań, mogą mieć kontakt 
z dziećmi. By zminimalizować ryzyko niewłaściwej interpretacji zachowania pracownika względem osoby małoletniej należy przestrzegać zasad bezpiecznej i profesjonalnej relacji, kierując się następującymi zasadami:
1) pracownicy w relacji z małoletnim kierują się ich dobrem i działają w ich najlepszym interesie, z poszanowaniem ich godności i potrzeb;
2) pracownicy powinni przyjmować otwartą i przyjazną postawę, ale jednocześnie powinni zachować profesjonalizm, bezstronność, szacunek i dbałość o bezpieczeństwo osoby małoletniej w każdej formie kontaktu;
3) pracownicy zobowiązani są do utrzymywania profesjonalnych relacji z małoletnimi przy zastosowaniu działań i komunikatów adekwatnych do sytuacji, wieku małoletniego, uwzględniając jego umiejętności rozwojowe, możliwości wynikające 
z niepełnosprawności oraz potrzeb edukacyjnych;
4) pracownicy powinni zachować odpowiednią odległość od dziecka, unikając bezpośredniego kontaktu fizycznego;
5) pracownicy powinni słuchać dziecka, udzielać odpowiedzi i prowadzić rozmowę adekwatnie do wieku, predyspozycji osoby małoletniej i w kontekście danej sytuacji;
6) osobę małoletnią należy traktować z szacunkiem i unikać jakiejkolwiek formy jej dyskryminacji.

2. Pracownikom Urzędu zabrania się zachowań takich jak:
1) obrażanie, poniżanie, manipulowanie, zastraszanie, grożenie, wyzywanie, upokarzanie, zawstydzanie osób małoletnich;
2) bicie, szturchanie, popychanie oraz naruszanie w inny sposób nietykalności fizycznej małoletniego;
3) dotykanie małoletniego w sposób, który może być uznany za nieprzyzwoity lub niestosowny;
4) nawiązywanie relacji w kontekście seksualnym lub o innym charakterze przemocowym, a także przekazywania dziecku treści w wyżej wymienionych tematach;
5) zachęcanie dzieci do stosowania używek takich jak: alkohol, wyroby tytoniowe, narkotyki, dopalacze oraz innych używek szkodzących zdrowiu fizycznemu 
i psychicznemu dziecka;
6) utrwalanie wizerunku małoletniego (filmowania, nagrywania głosu, fotografowania) 
w celach prywatnych;
7) zapraszanie małoletniego do swojego domu/mieszkania prywatnego oraz spotykania się z nim poza godzinami pracy/godzinami współpracy z Urzędem;
8) kontakt z małoletnim przez prywatne kanały komunikacji i media (prywatny telefon, 
e-mail, komunikatory, profile w mediach społecznościowych). Jeśli zachodzi taka konieczność, właściwą formą komunikacji z małoletnim i jego opiekunem poza godzinami pracy /godzinami współpracy z Urzędem, są kanały służbowe ( e-mail, telefon służbowy).


§ 7. 
Zasady korzystania z urządzeń elektronicznych z dostępem do sieci Internet

1. Urząd zapewniając małoletnim (praktykantom) dostęp do Internetu, podejmuje działania zabezpieczające małoletnich przed dostępem do treści, które mogą stanowić zagrożenie dla ich prawidłowego rozwoju, w szczególności zainstalować i aktualizować oprogramowanie zabezpieczające. Na wszystkich komputerach na terenie Urzędu z dostępem do Internetu są zainstalowane i aktualizowane :
1) oprogramowanie filtrujące treści internetowe;
2) oprogramowanie antywirusowe;
3) oprogramowanie antyspamowe;
4) fire wall.
2. Dostęp do Internetu z sieci lokalnej Urzędu dla wszystkich jego użytkowników realizowany jest poprzez nadanie uprawnień dostępu (login, hasło). 




§ 8. 
Zasady interwencji w sytuacji podejrzenia lub stwierdzenia stosowania przemocy wobec dziecka

1. W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia stosowania przemocy wobec dziecka pracownik powinien natychmiast zgłosić bezpośredniemu przełożonemu oraz koordynatorowi standardów zaistniałą sytuację, opisać ją w Karcie interwencji, której wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszych standardów. 
2. Koordynator standardów opracowuje plan wsparcia małoletniego i organizuje spotkanie 
z jego opiekunami oraz informuje ich o obowiązku zgłoszenia podejrzenia krzywdzenia dziecka do odpowiedniej instytucji ( np. policji, prokuratury,  sądu rodzinnego, ośrodka pomocy społecznej). 
3. Po poinformowaniu opiekunów o ww. czynnościach, koordynator Standardów, po zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta, składa odpowiednie zawiadomienie do właściwej instytucji oraz przekazuje jej kopię Karty interwencji. 
4.    Plan wsparcia małoletniego obejmuje :
a) działania pracowników dla zapewnienia bezpieczeństwa małoletniemu, w tym zgłoszenie podejrzenia krzywdzenia właściwym podmiotom jako pierwszy krok planu,
b) rozpoznanie potrzeb małoletniego w związku z zaistniałą sytuacją,
c) propozycje skierowania małoletniego do zewnętrznej specjalistycznej placówki pomocowej, jeśli istnieje taka potrzeba. 
5. W przypadku każdej interwencji związanej z krzywdzeniem dziecka, pracownik ma obowiązek zachować tajemnicę, wyłączając informacje przekazywane uprawnionym instytucjom w ramach działań interwencyjnych. 


§ 9. 
Stosowanie standardów

1. Pracownicy realizują zasady ochrony małoletnich w ramach obowiązującego prawa, przepisów wewnętrznych organizacji oraz swoich kompetencji.
2. Zasady bezpiecznych relacji pracowników z małoletnimi, określone przez standardy, obowiązują wszystkich pracowników, a także każdą dorosłą osobę mającą kontakt 
z małoletnimi znajdującymi się pod opieką pracowników Urzędu, jeżeli kontakt ten odbywa się za zgodą Urzędu i /lub na jego terenie. 
3. Znajomość i zaakceptowanie zasad są potwierdzone podpisaniem oświadczenia, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do standardów.
 

§ 10. 
Monitoring stosowania standardów

1. Standardy będą sprawdzane, analizowane, i aktualizowane co najmniej raz na dwa lata.
2. Narzędziem sprawdzającym poziom realizacji standardów jest Ankieta monitorująca, której wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszych standardów, adresowana do Naczelników Urzędu. 
3. Na podstawie ankiety zostanie przygotowany raport, który będzie podstawą do wprowadzenia ewentualnych zmian.
4. W stosunku do małoletnich z niepełnosprawnościami oraz ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi realizuje się niniejsze standardy z uwzględnieniem potrzeb małoletnich. 



§ 11. 
Przepisy końcowe




Standardy ochrony małoletnich  (wersja pełna i skrócona – załącznik nr 4 do niniejszych standardów) oraz załączniki do niniejszych standardów znajdują się w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie https://bip.um.lubin.pl/w zakładce „Urząd Miejski”, „Standardy ochrony małoletnich” oraz  na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Lubinie.
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           Załącznik nr 1
           do Standardów ochrony małoletnich 
           w Urzędzie Miejskim w Lubinie



Karta interwencji nr /ROK podejrzenia lub stwierdzenia stosowania przemocy wobec małoletniego

1. Imię i nazwisko małoletniego/dziecka:

2. Forma przemocy (fizyczna, psychiczna, ekonomiczna, seksualna, zaniedbanie):


3. Opis zdarzenia, data, osoby uczestniczące w zdarzeniu:




4. Forma podjętej interwencji, opis działań:




5. Spotkanie z opiekunami małoletniego ( data i opis spotkania oraz czytelny podpis)













[image: ]
	data i podpis osoby zgłaszającej	data i podpis Koordynatora





Załącznik nr 2
do Standardów ochrony małoletnich 
w Urzędzie Miejskim w Lubinie


Ankieta monitorująca
Proszę o uzupełnienie ankiety monitorującej, która ma określić poziom realizacji
Standardów ochrony małoletnich w Urzędzie Miejskim w Lubinie.
	Lp.
	
	

	1.
	Czy w Pana/ Pani komórce organizacyjnej pracownicy zostali zapoznani ze Standardami? Jeżeli nie, to dlaczego.
	Tak / nie*

	2.
	Czy pracownicy znają zasady właściwych relacji z osobami małoletnimi?
	Tak / nie*

	3.
	Czy pracownicy wiedzą jak poprawnie reagować na sygnały świadczące o stosowaniu przemocy wobec małoletnich? Czy wiedzą komu mają zgłosić zaistniałą sytuację?
	Tak / nie*

	4.
	Uwagi, sugestie dotyczące standardów, które według Pana/Pani podniosły by świadomość pracowników na temat ochrony małoletnich, bądź uwagi dotyczące formy realizacji Standardów w celu ulepszenia zasad.
	






data i podpis osoby wypełniającej
* niewłaściwe skreślić


Załącznik nr 3
do Standardów ochrony małoletnich 
w Urzędzie Miejskim w Lubinie



…..……………………
    (miejscowość i data)

……………………………………………………
(imię i nazwisko pracownika)


…………………………………………………
(forma zatrudniania/stanowisko)


OŚWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIĘ ZE STANDARDAMI OCHRONY MAŁOLETNICH


Niniejszym oświadczam, że zapoznałam/em się ze Standardami Ochrony Małoletnich
obowiązującymi w Urzędzie Miejskim w Lubinie i przyjmuję je do stosowania.




………………………………..
(podpis)
























Załącznik nr 4
do Standardów ochrony małoletnich 
w Urzędzie Miejskim w Lubinie




STANDARDY OCHRONY MAŁOLETNICH - WERSJA SKRÓCONA DLA MAŁOLETNICH

Pamiętaj!
Zawsze, gdy jesteś w naszym Urzędzie ( siedzibie naszego Urzędu) , chcemy byś czuł się miło i bezpiecznie.
Każdy pracownik Urzędu ma obowiązek traktować Cię z szacunkiem i cierpliwością. 
Masz prawo wymagać, by inni szanowali Twoje granice. 

Powiedz nam w szczególności o tym, gdy ktoś :
· krzyczał na Ciebie, obraził Cię, wyśmiewał, ubliżał, szarpał, bił,
· straszył Cię, groził Tobie lub Twoim najbliższym,
· potraktował Cię w sposób, który spowodował, że czułaś/czułeś się zawstydzona/zawstydzony, zakłopotana/zakłopotany,
· mówił Ci, że jesteś gorsza/gorszy z jakiegokolwiek powodu,
· swoim zachowaniem spowodował, że czujesz się niepewnie lub zrobiło Ci się smutno, martwisz się lub boisz – pamiętaj – to nie jest tajemnica, powiedz o tym pracownikowi naszego Urzędu, a on ma obowiązek wysłuchać Cię i postara Ci się pomóc.
Nikt z pracowników naszego Urzędu nie może spotykać się z Tobą poza godzinami pracy lub zapraszać Cię do swojego domu bez wiedzy Twoich rodziców/opiekunów, nie może Cię nagrywać, robić zdjęć, filmować bez Twojej zgody. 

Jeśli czujesz się niekomfortowo lub źle w kontakcie z osobą dorosłą lub jeśli doświadczasz jakiejkolwiek formy przemocy — powiedz to pracownikowi naszego Urzędu, zgłoś rodzicom lub odpowiednim służbom.
Załącznik nr do Standardów ochrony małoletnich w Starostwie Powiatowym we Wrocławiu
Załącznik nr do Standardów ochrony małoletnich w Starostwie Powiatowym we Wrocławiu
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