Standardy Ochrony Matoletnich
w Archiwum Panstwowym w Szczecinie

Archiwum Panstwowe w Szczecinie wprowadza Standardy Ochrony Matoletnich w celu zapewnienia
nalezytej ochrony dobra dziecka.

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

§1
Stownik pojeé

llekroé¢ w niniejszym dokumencie mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Archiwum — nalezy przez to rozumiec¢ Archiwum Paristwowe w Szczecinie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Archiwum;

Matoletnim — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe do ukoriczenia 18 roku zycia;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe zatrudniong w Archiwum w oparciu o
umowe o prace.

Ustugodawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng $wiadczacg na rzecz Archiwum
czynnosci na podstawie umowy cywilnoprawnej lub innego podobnego porozumienia, w tym
wykonawce, praktykanta lub wolontariusza, jezeli ma mie¢ kontakt z matoletnim.

Opiekunie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe uprawniong do reprezentacji matoletniego, w
szczegolnosci jego rodzica lub opiekuna prawnego. Opiekunem jest rowniez rodzic zastepczy.
Przemocy fizycznej — nalezy przez to rozumiec kazde celowe uzycie sity fizycznej skierowane
przeciwko innej osobie, majace na celu przekroczenie jej granicy ciata, w szczegdlnosci bicie,
popychanie, szarpanie.

Przemocy psychicznej — nalezy przez to rozumieé powtarzajgcy sie wzorzec zachowania w
stosunku do mafoletniego, majgcego na celu wywotanie u niego pogorszenia
samopoczucia/samooceny, spowodowanie poczucia zagrozenia, w szczegdlnosci zachowanie
polegajgce na wySmiewaniu matoletniego, karanie przez odmowe szacunku/zainteresowania,
stata krytyka, izolacja spoteczna, degradacja werbalna (wyzywanie, ponizanie, upokarzanie,
zawstydzanie), stosowanie grozb.

Przemocy seksualnej — nalezy przez to rozumiec kazdg forme zaangazowania innej osoby w
aktywnos¢ seksualng, na ktérg nie wyraza ona zgody lub nie jest w stanie w petni zrozumiec i
wyraznie udzieli¢ Swiadomej zgody.

10) Przemocy domowej — nalezy przez to rozumieé jednorazowe albo powtarzajgce sie umysine

dziatanie lub zaniechanie naruszajgce prawa lub dobra osobiste cztonkéw rodziny, a takze
innych osdb wspdlnie zamieszkujgcych lub gospodarujgcych, w szczegdlnosci narazajgce te
osoby na niebezpieczenstwo utraty zycia, zdrowia, naruszajgce ich godnos$¢, nietykalnosé
cielesng, wolnos¢, w tym seksualng, powodujgce szkody na ich zdrowiu fizycznym lub
psychicznym, a takze wywotujgce cierpienie i krzywdy moralne u oséb dotknietych przemocs.

11) Standardach — nalezy przez to rozumieé niniejszy dokument wraz z zatgcznikami.
12) Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé pracownika odpowiedzialnego za wdrozenie i

przestrzeganie standardéw ochrony matoletnich w Archiwum.

13) Rejestrze - nalezy przez to rozumiec Rejestr Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym, ktéry

sktada sie z trzech oddzielnych baz danych: Rejestru z dostepem ograniczonym, Rejestru
publicznego oraz Rejestru oséb, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15, wydata
postanowienie o wpisie w Rejestrze.



§2
Stosowanie standardow

1. Pracownicy i ustugodawcy realizujg zasady ochrony matoletnich w ramach obowigzujgcego
prawa, przepisow wewnetrznych Archiwum oraz swoich kompetenc;ji.

2. Zasady bezpiecznych relacji pracownikéw i ustugodawcéw z matoletnimi, okreslone przez
Standardy, obowigzujg wszystkich pracownikdéw, ustugodawcéw, a takze kazdgy dorosta osobe
majacg kontakt z matoletnimi korzystajgcymi z oferty Archiwum, jesli korzystanie to odbywa sie
na terenie Archiwum.

3. Znajomos¢ i zaakceptowanie Standarddw s3 potwierdzone przez pracownikéw podpisaniem
oswiadczenia, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do Standardéw. Oswiadczenia przechowuje sie
w aktach osobowych.

4. Znajomos¢ i zaakceptowanie Standardéw sg potwierdzone przez ustugodawcéw podpisaniem
oswiadczenia zawartego w tresci umowy tgczacej go z Archiwum.

5. Rekrutacja pracownikéw odbywa sie zgodnie z procedurg okreslong w zataczniku nr 2 do
Standardow.

6. Przed dopuszczeniem ustugodawcy do czynnosci osoba wskazana przez Dyrektora przeprowadza
weryfikacje ustugodawcy zgodnie z procedurg okreslong w Zatgczniku nr 2 do Standardéw.

7. 0Od ustugodawcéw zatrudniajacych osoby fizyczne do wykonywania swiadczen w Archiwum
wymagane jest:

1) delegowanie do Archiwum o0sdb dajacych gwarancje przestrzegania zasad ochrony
matoletnich,

2) przeprowadzenie weryfikacji tych oséb w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym

o ile delegowane osoby moga mie¢ kontakt z matoletnimi.

8. W przypadku stwierdzenia figurowania pracownika/ustugodawcy w Rejestrze nalezy niezwtocznie
zastgpi¢ go innym pracownikiem/ustugodawcg, ktéry w rejestrze nie figuruje.

Rozdziat Il. Zasady bezpiecznych relacji z matoletnimi

§3

Zasady relacji miedzy pracownikiem/ustugodawcg a matoletnim

1. Pracownicy/ustugodawcy w relacjach z matoletnimi kierujg sie ich dobrem i dziatajg w ich
najlepszym interesie, z poszanowaniem ich godnosci i potrzeb.

2. Pracownicy/ustugodawcy traktujg matoletnich z szacunkiem i cierpliwoscia.

3. Niedopuszczalne jest stosowanie wobec matoletnich jakichkolwiek form przemocy.

4. Pracownicy/ustugodawcy zobowigzani sg do utrzymywania profesjonalnych relacji z matoletnimi
przy zastosowaniu dziatan i komunikatéw adekwatnych do sytuacji, wieku matoletniego i jego
stopnia rozwoju.

5. Matoletni ma prawo do uzyskania informacji o osobie Koordynatora, ktdrej moze zgtosic
niewtasciwe zachowanie oraz ma prawo oczekiwa¢ odpowiedniej reakcji na zgtoszenie. Informacje
te sg dostepne:

1) w siedzibie Archiwum,
2) w siedzibie Oddziatéw Zamiejscowych,
3) na stronie internetowe] https://www.szczecin.ap.gov.pl/

6. Pracownicy/ustugodawcy sg zobowigzani do wystuchania matoletniego i wskazania odpowiednich
0s0b, z ktdrymi mogg porozmawiac celem uzyskania pomocy lub oséb wtasciwych do podjecia
reakcji na niewfasciwe zachowanie. W Archiwum zgtoszerr mozna dokonywac poprzez e-mail:
ochronadzieci@szczecin.ap.gov.pl lub przez telefon: 91 91 433 50 02 wew. 139




§4
Zasady komunikacji miedzy pracownikiem/ustugodawcg a matoletnim

Komunikacja miedzy pracownikami/ustugodawcami a matoletnim powinna by¢ prowadzona z
zachowaniem szacunku, cierpliwosci, uwaznosci i zrozumienia.

Odpowiedzi i informacje udzielane matoletnim powinny by¢ udzielane w sposéb adekwatny do
ich wieku i sytuacji.

Komunikacja z matoletnim powinna sie odbywac¢ w sposéb, ktory nie bedzie go zawstydza¢,
lekcewazy¢ ani obrazac.

Pracownicy/ustugodawcy nie mogg krzycze¢ na matoletniego, z wyjatkiem szczegdlnych
przypadkéw wynikajgcych z zagrozenia bezpieczeristwa matoletniego.

Pracownicy/ustugodawcy sg zobowigzani do kazdorazowego poinformowania matoletniego o
decyzjach podejmowanych w stosunku do niego oraz wyjasnienia mu ich podstaw. Podejmowanie
decyzji dotyczgcych matoletniego powinno nastepowad z poszanowaniem jego godnosci i w miare
mozliwosci uwzgledniac jego oczekiwania.

§5
Prawo do prywatnosci matoletniego

Matoletni ma prawo do poszanowania prywatnosci. Pracownicy/ustugodawcy podejmujg
dziatania z uwzglednieniem tej zasady.
Pracownicy/ustugodawcy nie mogg ujawnia¢ informacji wrazliwych dotyczacych matoletniego
osobom nieuprawnionym. Informacje wrazliwe obejmujg wizerunek matoletniego, informacje o
jego sytuacji rodzinnej, ekonomicznej, medycznej, opiekuniczej i prawne;.
Pracownicy/ustugodawcy nie mogg utrwala¢ wizerunku matoletnich (filmowanie, nagrywanie
gtosu, fotografowanie) dla potrzeb prywatnych. Dotyczy to takze umozliwienia osobom trzecim
utrwalenia wizerunkéw matoletnich.
Utrwalanie wizerunku matoletnich jest mozliwe wytacznie na potrzeby Archiwum oraz za zgodg
opiekuna.

§6

Zakaz stosowania wobec matoletniego zachowan niedozwolonych

W obecnosci matoletnich zabronione sg jakiekolwiek niestosowne zachowania, w szczegélnosci
uzywanie wulgarnych stéw, gestéw lub zartéw, obrazliwe uwagi pod adresem matoletniego lub
innych o0séb, nawigzywanie w wypowiedziach do aktywnosci lub atrakcyjnos$ci seksualnej,
naduzywanie w stosunku do matoletniego wtadzy, uzywanie w stosunku do matoletniego
jakiejkolwiek formy przemocy.

Zabronione jest krzywdzenie matoletnich w jakiejkolwiek formie. Przyktadowe zachowania
uznawane za krzywdzenie, symptomy wystepujgce w przypadku krzywdzenia zawiera zatgcznik nr
3 do Standardéw.

Pracownikom/ustugodawcom nie wolno nawigzywaé z matoletnim jakichkolwiek relacji
romantycznych lub seksualnych, ani sktada¢ mu propozycji o nieodpowiednim charakterze.
Obejmuje to takze seksualne komentarze, zarty, gesty oraz udostepnianie matoletnim tresci
erotycznych i pornograficznych bez wzgledu na ich forme.

Pracownikom/ustugodawcom nie wolno proponowa¢ matoletnim alkoholu, wyrobdéw
tytoniowych ani nielegalnych substancji, jak rowniez uzywac ich w obecnosci matoletnich.
Pracownikom/ustugodawcom nie wolno wchodzi¢ w relacje jakiejkolwiek zaleznosci wobec
matoletniego lub opiekunéw matoletniego, ktére mogtyby prowadzi¢ do oskarzen o nieréwne
traktowanie badz czerpanie korzysci majgtkowych i innych.

§7



Zasada rownego traktowania
Pracownicy/ustugodawcy sg zobowigzani do réwnego traktowania matoletnich ze wzgledu na ich
pte¢, orientacje seksualng, sprawnosé/niepetnosprawnosc, status spoteczny, etniczny, kulturowy,
religijny i Swiatopoglad.
Pracownicy/ustugodawcy sg zobowigzani do unikania faworyzowania matoletnich bez wzgledu na
przyczyne.

§8

Zasady utrzymywania kontaktu fizycznego z matoletnim

Dopuszczalny jest fizyczny kontakt pracownikéw/ustugodawcy z matoletnim, ktory jest stosowny i
spetnia zasady bezpiecznego kontaktu, tj.

1) stanowi odpowied? na potrzeby matoletniego w danym momencie;

2) uwzglednia wiek matoletniego, etap rozwojowy, pteé, kontekst kulturowy i sytuacyjny.
Pracownicy/ustugodawcy dokonujgc oceny stosownosci kontaktu fizycznego z matoletnim kieruja
sie zawsze swoim profesjonalnym osgdem, stuchajac, obserwujgc i odnotowujgc reakcje
matoletniego, pytajac go o zgode na kontakt fizyczny.

Pracownikom/ustugodawcy nie wolno bié, szturcha¢, popycha¢ ani w jakikolwiek sposéb naruszaé
integralnosci fizycznej matoletniego. Pracownicy/ustugodawcy nie mogg dotyka¢ matoletniego w
sposdb, ktéry moze by¢ uznany za nieprzyzwoity lub niestosowny.

Pracownicy/ustugodawcy nie powinni angazowac sie w takie aktywnosci, jak taskotanie, udawane
walki z dzie¢mi czy brutalne zabawy fizyczne.

W sytuacjach wymagajacych czynnosci pielegnacyjnych i higienicznych wobec matoletniego
pracownicy/ustugodawcy sg zobowigzani do wykonywania ich z zastosowaniem niezbednego
kontaktu fizycznego z matoletnim w miare mozliwosci przy udziale lub w obecnosci innego
pracownika.

§9

Zasady utrzymywania kontaktéw poza Archiwum

Kontakt pracownikéw/ustugodawcéw z matoletnimi powinien odbywac sie wytgcznie w godzinach
pracy i dotyczyé celéw mieszczgcych sie w zakresie ich obowigzkow.

Zabronione jest zapraszanie matoletnich do miejsca zamieszkania pracownika, spotykania sie z
nimi poza godzinami pracy, utrzymywanie kontaktoéw z matoletnimi poprzez prywatne kanaty
komunikacji (prywatny telefon, e-mail, komunikatory, profile w mediach spotecznosciowych).
Utrzymywanie relacji towarzyskich lub rodzinnych (jesli matoletni i opiekunowie matoletnich sg
osobami bliskimi wobec pracownika/ustugodawcy) wymaga zachowania poufnosci wszystkich
informacji dotyczacych innych matoletnich i ich opiekunow.

Rozdziat Ill. Zasady bezpiecznego korzystania z Internetu i medidw elektronicznych w Archiwum

1.

§10
Organizacja sieci w Archiwum
Infrastruktura sprzetowa Archiwum umozliwia dostep do internetu co do zasady jedynie
pracownikom.
W wyjatkowych przypadkach, w szczegélnosci gdy prowadzony przez Archiwum projekt wymaga
dostepu matoletnich do internetu, wéwczas mozliwy jest dostep do internetu poprzez punkty
dostepowe WIFI o dostepie zabezpieczonym hastem.

§11
Bezpieczenstwo w sieci



Ograniczenia tresci przy dostepie do internetu w sieci Archiwum zabezpieczone sg poprzez urzadzenie
brzegowe typu UTM.

Rozdziat IV. Rozpoznawanie i reagowanie na symptomy krzywdzenia matoletnich

§12
Obowigzki pracownikéw/ustugodawcéw

1. Pracownicy/ustugodawcy w ramach wykonywanych obowigzkow zwracajg uwage na symptomy
krzywdzenia matoletnich. Przyktadowe symptomy krzywdzenia zawiera zatgcznik nr 3 do
Standardow.

2. Pracownicy/ustugodawca monitorujg sytuacje i dobrostan matoletnich, a w przypadku
zauwazenia krzywdzenia matoletniego zgtaszajg ten fakt Koordynatorowi. Nie dotyczy to
przypadkdw podejrzenia  zagrozenia matoletniego albo gdy biezagca interwencja
pracownika/ustugodawcy bytaby wystarczajaca.

§13
Kwalifikacja zagrozen

1. Zagrozenie bezpieczenstwa matoletnich moze przybierac réine formy, z wykorzystaniem réznych
sposobéw kontaktu i komunikowania.
2. Na potrzeby niniejszych Standardéw przyjeto nastepujgcg kwalifikacje krzywdzenia matoletnich:
1) popetniono przestepstwo na szkode matoletniego (np. wykorzystanie seksualne, znecanie sie
nad matoletnim);
2) doszto do innej formy krzywdzenia, niebedacej przestepstwem (np. krzyk, kary fizyczne,
ponizanie);
3) doszto do zaniedbania potrzeb zyciowych matoletniego (np. zwigzanych z odzywianiem,
higieng czy zdrowiem).
3. Na potrzeby niniejszego dokumentu wyrdzniono procedury interwencji w przypadku podejrzenia
dziatania na szkode matoletniego przez:
1) osoby doroste (pracownikéw, ustugodawcdw, inne osoby trzecie, opiekundow);
2) innego matoletniego.

§14
Zgtaszanie krzywdzenia i interwencja Koordynatora

1. Zgtoszenia zaobserwowanego krzywdzenia moze dokona¢ kazdy, w tym matoletni albo opiekun.
Zgtoszenia mozna wysyta¢ na adres e-mail: ochronadzieci@szczecin.ap.gov.pl

2. Pracownik/ustugodawca przekazuje informacje o krzywdzeniu do Koordynatora w formie notatki
stuzbowej, podajac znane sobie informacje dotyczace matoletniego, opiekuna i zaobserwowanej
sytuacji.

3. W przypadku uzasadnionego zgtoszenia krzywdzenia Koordynator podejmuje odpowiednie
dziatania i wypetnia karte interwencji (zatgcznik nr 4 do Standarddéw).

4. Koordynator po przeanalizowaniu sytuacji przekazuje karte interwencji wraz z ewentualng inng
dokumentacjg do Dyrektora celem podjecia ostatecznej decyzji o powiadomieniu odpowiednich
stuzb (np. policja, prokuratura, sgd rodzinny, MOPR). Pisemne zawiadomienie, na polecenie
Dyrektora, przygotowuje Koordynator.

5. Wszystkie osoby, ktére w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych powziety informacje
o krzywdzeniu matoletniego lub informacje z tym zwigzane, sg zobowigzane do zachowania tych




informacji w tajemnicy, wytgczajac informacje przekazywane uprawnionym instytucjom w ramach
dziatan interwencyjnych.

W przypadku, gdy krzywdzenie matoletniego nie zostato potwierdzone, nalezy o tym fakcie
poinformowad matoletniego lub opiekunéw. Informacje te przekazuje Koordynator.

§15
Zagrozenie zycia i zdrowia matoletniego

W przypadku podejrzenia, ze zycie matoletniego jest zagrozone lub grozi mu ciezki uszczerbek na
zdrowiu nalezy niezwtocznie poinformowac odpowiednie stuzby (policja, pogotowie ratunkowe),
dzwonigc pod numer 112, 997 (policja) lub 999 (pogotowie).

Poinformowania stuzb dokonuje pracownik/ustugodawca, ktéry pierwszy powzigt informacje o
zagrozeniu i nastepnie notatka stuzbowg informuje Koordynatora.

§16
Krzywdzenie matoletniego przez osobe dorosta

W przypadku gdy pracownikowi/ustugodawcy zgtoszono krzywdzenie matoletniego przez osobe
dorostg (opiekuna, inne osoby trzecie), nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg i przekazac ja
Koordynatorowi.

W przypadku zauwazenia przez pracownika/ustugodawce krzywdzenia matoletniego przez
opiekuna lub innego dorostego, pracownik/ustugodawca jest obowigzany podjgé probe
przerwania zaistniatej sytuacji.

W przypadku, gdy zgtoszono krzywdzenie matoletniego przez pracownika/ustugodawce, wowczas
osoba ta zostaje odsunieta od pracy z matoletnimi (nie tylko pokrzywdzonym) do czasu
wyjasnienia sprawy. Koordynator powinien zakonczy¢ prace i przedstawic jej wyniki, niezwtocznie
ale nie pdzniej niz 7 dni od wptyniecia informacji.

w przypadku potwierdzenia informacji o} krzywdzeniu matoletniego przez
pracownika/ustugodawce, Dyrektor moze zastosowaé prawnie przewidziane sankcje, nie
wytgczajgc rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika (art. 52 § 1 k.p.).
W przypadku ustugodawcy Dyrektor moze podjg¢ decyzje o rozwigzaniu umowy.

Jezeli osoba, ktéra dopuscita sie krzywdzenia, nie jest bezposrednio zatrudniona przez Archiwum,
lecz przez podmiot trzeci, wéwczas nalezy podmiotowi trzeciemu nakaza¢ wskazanie innej osoby
celem wykonania ustugi, a w razie potrzeby rozwigza¢ umowe z tym podmiotem.

§17
Krzywdzenie rowiesnicze

W przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego przez innego matoletniego przebywajgcego
w Archiwum, z zastrzezeniem ust. 2, nalezy w pierwszej kolejnosci zwréci¢ uwage matoletnim,
wzglednie przeprowadzi¢ rozmowe wyjasniajaca z kazdym z matoletnich osobno, a w przypadku
takiej koniecznosci przeprowadzi¢ rozmowe wyjasniajgcg w obecnosci opiekundéw tych
matoletnich.

W przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego przez innego matoletniego przebywajacego
w Archiwum na zajeciach grupowych z udziatem opiekuna grupy matoletnich nalezy zwrdécic
uwage temu opiekunowi grupy (np. wychowawcy klasy). Opiekun grupy powinien podjgé prébe
wyjasnienia sytuacji.

W trakcie rozmdéw nalezy upewnié¢ sie, ze matoletni podejrzewany o krzywdzenie innego
matoletniego sam nie jest krzywdzony przez opiekundéw, innych dorostych badZz innych
matoletnich. W przypadku potwierdzenia takiej okolicznosci nalezy podjgé interwencje takze w
stosunku do tego matoletniego.



4.

w przypadku gdy biezgce czynnosci wychowawcze beda niewystarczajace
pracownik/ustugodawca ma obowigzek sporzadzi¢ notatke stuzbowa i przekazaé¢ ja
Koordynatorowi.

Rozdziat V. Monitoring stosowania standardow

g

§18
Monitoring i aktualizacja Standardéw

Koordynator odpowiada za stosowanie i monitorowanie stosowania Standardéw.

Koordynator odpowiada za monitorowanie realizacji Standarddw, za reagowanie na sygnaty jej
naruszenia, prowadzenie rejestru zgtoszen oraz zaproponowanie zmian w Standardach.
Koordynator przeprowadza wsrdod pracownikéw, raz na 24 miesigce, ankiete monitorujgcg poziom
realizacji Standardéw. Wzér ankiety stanowi Zatgcznik nr 5 do Standardéw.

W ankiecie pracownicy mogg proponowaé¢ zmiany Standardéw oraz wskazywac naruszenia
Standardow.

Koordynator dokonuje opracowania ankiet wypetnionych przez pracownikdéw. Sporzadza na tej
podstawie raport z monitoringu, ktdry nastepnie przekazuje Dyrektorowi.

Dyrektor wprowadza do Standardéw niezbedne zmiany i ogtasza pracownikom, matoletnim i ich
opiekunom nowe brzmienie Standardéw.

Rozdziat VI. Przepisy koricowe

§19
Przepisy koricowe

Standardy wchodzg w zycie z dniem ich ogtoszenia.

Ogtoszenie nastepuje w sposéb przyjety w Archiwum.

Standardy s3 dostepne dla pracownikéw/ustugodawcéw, matoletnich i opiekundw, w

szczegolnosci poprzez:

1) dostepnos$¢ petnej tresci Standarddw w siedzibie Archiwum i w siedzibie Oddziatéw
Zamiejscowych,

2) zamieszczenie ich na stronie internetowej www.szczecin.ap.gov.pl

3) wywieszenie w siedzibie Archiwum oraz w siedzibie Oddziatdw Zamiejscowych wersji
skréconej Standarddéw przeznaczonej dla matoletnich.




