PROCEDURA
OCHRONY MALOLETNICH PRZED KRZYWDZENIEM
w
Wolczynskim Osrodku Kultury

§1

Postanowienia ogolne

Niniejsza Procedura ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa przebywania matoletnich
w Wolczynskim O$rodku Kultury (dalej — WOK lub Instytucja) w zwigzku
z organizowaniem zaj¢¢ kulturalnych i1 edukacyjnych zwigzanych z misja statutowa
Instytucji.

Celem Procedury jest okreSlenie standardow postgpowania (zachowania)

pracownikow WOK wobec o0s6b matoletnich, w szczegdlnosci posiadajacych

ograniczong zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, tj. ponizej 13 roku zycia. Maloletnim
jest osoba, ktora nie osiggneta 18 roku zycia. Pracownicy Instytucji, w ramach szkolen
zwigzanych ze stosowaniem procedury, posiadajag wiedzg, ze osobg petnoletniag moze
by¢ matoletnia, ktora osiagneta 16 rok zycia i poprzez zawarcie zwigzku malzenskiego

(kobieta) stata si¢ osobg dorosta.

Standardy postepowania wobec 0s6b maloletnich oznaczaja takie zachowania

i dziatania pracownikow WOK, ktoérzy podczas kontaktu z osobami ponizej 18 roku

zycia nie przejawiaja w szczegdlno$ci: agresji, przemocy, ponizania wobec innych

dzieci, a nadto dbajg o takg organizacj¢ zaje¢ lub przebywania dzieci w Instytucji aby
nie byly one narazone na wskazane wyzej zachowania, réwniez ze strony o0sob
trzecich.

Celem niniejszej Procedury jest takze okreSlenie zasad interwencji kierownictwa

Instytucji, w sytuacji kiedy doszto do zachowania zagrazajacego dobru dziecka —

ograniczenia skutkow takiego stanu dla matoletniego.

Obowigzkowi zapoznania si¢ z Procedurg podlegaja wszyscy pracownicy WOK,

a w szczegolnosci osoby majace bezposredni kontakt z matoletnimi, tj. pracownicy

obstugi administracyjnej (sale ekspozycyjne, kasa, portiernia), pracownicy

merytoryczni.

. Niniejsza procedura zostala opracowana na podstawie ponizszych aktow prawnych,

w szczegblnosci:

1) Rozdziatu 4b ,,Standardy ochrony matoletnich”, ustawy z dnia 13 maja 2016 r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepstw na tle seksualnym (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1304 ze zm.);

2) art. 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 84 ze zm.);

3) art. 10 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2023 r. poz.
1610 ze zm.)

4) Statutu WOK,



§2
Zasady obowiazujace pracownikow Instytucji w celu eliminacji zagrozen
dla maloletnich

. Zatrudnianie personelu WOK (pracownikéw) prowadzone jest pod katem eliminacji
nawigzania stosunku pracy z osoba karang za przestepstwa przeciwko matoletnim,
w szczegolnosci na tle seksualnym. W tym celu kazdy nowy pracownik obowigzany jest
dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego dotyczace swojej osoby.
Zatrudnienie kandydata do pracy skazanego za przestepstwa z udzialem matoletnich jako
pokrzywdzonych lub wspotsprawcow jest niemozliwe.

. Personel WOK posiada wiedzg dotyczaca mozliwosci krzywdzenia dzieci i zwracaja
uwage na takie zachowania podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
W szczegdlnoscei jesli dotyczy to przebywania maloletnich w Instytucji w towarzystwie
0sob trzecich (wizyty turystyczne itp.).

W przypadku powzigcia lub zauwazenia przez pracownika podejrzenia, ze dziecko jest
krzywdzone ma on obowigzek sporzadzenia notatki stuzbowej i1 przekazania takiego
dokumentu Dyrekcji Instytucji. W sytuacjach naglych, pracownik ma obowigzek
zwrodcenia uwagi osobom trzecim, ktore dopuszczajg si¢ krzywdzenia dziecka w Instytucji
(agresja, przemoc itp.) a nastgpnie ujecia tego w notatce stuzbowe;.

. Dyrekcja Instytucji, po analizie notatki stuzbowej, podejmuje dalsze kroki przewidziane
prawem w celu powiadomienia instytucji o fakcie podejrzenia popetnienia deliktow na
szkodg lub z udziatem matoletniego, w tym zawiadomienia organow $cigania.

Taka sama procedura zgloszenia organom $cigania, obowigzuje w sytuacji zauwazenia
przez pracownikow lub powziecia wiadomosci, przykladowo: podczas zaje¢ w WOK,
o wykorzystywaniu, przemocy lub agresji w srodowisku matoletniego.

. Zabrania si¢ pracownikom Instytucji prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem tresci
pornograficznych, agresywnych, przemocowych itp.

. Zabrania si¢ pracownikom WOK stosowania wobec matoletnich przemocy, sity fizyczne;,
agresji. Nie dotyczy to przypadkéw, w ktorych uzycie sity wobec matoletniego jest
konieczne z uwagi na ochrong wyposazenia WOK Ilub agresywne zachowanie
matoletniego polegajace za zakloceniu porzadku lub spokoju. W takim przypadku
pracownik WOK zobowigzany wezwac policj¢ 1 przekaza¢ jej maloletniego. Jesli
maloletni jest w towarzystwie osoby doroslej to zwrdci¢ uwage tej osobie na agresywne
zachowanie maloletniego. Z kazdego zdarzenia pracownik sporzadza notatke stuzbowa
kierowang do Dyrekcji WOK.



§3
Zasady postepowania z wizerunkiem dziecka
i przetwarzania danych osobowych maloletnich

. WOK zapewnia ochron¢ wizerunku matoletniego oraz dba o standardy przetwarzania

I ochrony danych osobowych.

. Odbierajgc dane osobowe maloletniego w zwigzku z organizacja zaje¢, warsztatow itp.,

WOK przekazuje pelne informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w formie

klauzul informacyjnych.

. Tam gdzie nie jest to niezbedne, dane osobowe nie sg odbierane, przyktadowo: podczas

wydarzen Kkulturalnych, ktore sg platne lub nieodptatne w formie biletow/optat

nieimiennych. Podobne zasady obowiazuja podczas imprez plenerowych.

Przed publikacja wizerunku matoletniego niezbgdne jest uzyskanie zgody przedstawiciela

ustawowego (rodzicéw badz opiekunow prawnych). W $lad za wyrazong zgoda, WOK

przekazuje informacje co do kanatéw publikacji wizerunku oraz informacji w sprawie
przetwarzania danych osobowych zwigzanych z wizerunkiem.

. WOK nie przetwarza danych a nastepnie nie podaje do publicznej wiadomosci danych co

do zdrowia maloletniego (alergie itp.) uzyskanych w celu bezpiecznego uczestnictwa

dziecka w zajeciach.

. Ryzyko narazenia dziecka na ponizenie, o$mieszenie lub inne niedogodnosci zwigzane

z publikacja wizerunku niwelowana jest poprzez:

1) wykonywanie zdje¢ dzieci ubranych,

2) wykonywanie zdje¢ dzieci w grupie, gdzie kazde dziecko ma swoje miejsce i nie jest
usuwane ze zdjecia (wyjatek — przedstawiciele ustawowi nie wyrazaja zgody na
publikacje wizerunku dziecka),

3) wykonywanie zdjg¢ z eliminowaniem sytuacji ukazujacych dzieci w negatywnym
ujeciu,

4) w przypadku wykonywania zdje¢ na wydarzeniu organizowanym przez WOK —
uczestnicy, w tym opiekunowie maloletnich sg informowani o tym, Zze wydarzenie
bedzie dokumentowane w formie zdjgciowej lub filmowej; przekazywane s takze
informacje o publikacji takiego nagrania;

5) zgoda na publikacj¢ wizerunku odbierana jest pisemnie lub ustnie, je$li nie ma
mozliwos$ci wyrazenia jej na piSmie,

6) w przypadku wycofania zgody na publikacje zdjecia, juz po opublikowaniu fotografii,
jesli nie jest mozliwe jej usunigcie (zdjecie zawiera wigcej niz jedng osobe), WOK
dokonuje usunigcia wizerunku dziecka z pomocg programéw informatycznych,

7) wytyczne co do wizerunku oraz danych — w przypadku zlecenia wykonania ushugi
podmiotowi zewnetrznemu — dotycza takze zobowigzania tego podmiotu do
stosowania zasad przyjetych w niniejszej Procedurze.

7. Zabrania si¢ personelowi WOK rejestrowania na wilasny uzytek lub w celach
prywatnych wizerunku osob nieletnich.



§4

Monitoring stosowania Procedury Ochrony Maloletnich przed krzywdzeniem

. Dyrektor WOK wyznacza Panig Katarzyne¢ Bienias na osobg¢ odpowiedzialng za realizacje¢
1 propagowanie Procedury Ochrony Matoletnich przed krzywdzeniem w Instytucji.

Osoba ta jest odpowiedzialna za monitorowanie realizacji Polityki oraz wdrazanie
procedur zwigzanych z reagowaniem na sytuacje lub zgloszenia zwigzane z naruszeniem
zasad wskazanych w niniejszej Polityce. Odpowiada takze za prowadzenie rejestru
zgloszen zdarzen z udziatem matoletnich.

Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ Procedury co najmniej raz na 12 miesigcy
przeprowadza ankiet¢ w$rod pracownikdw monitorujaca realizacje zasad opisanych
w Procedurze, wedlug wzoru ankiety stanowigcej Zatacznik nr 1 do Procedury.

. Na podstawie przeprowadzonej ankiety osoba odpowiedzialna za realizacj¢
1 propagowanie Polityki Ochrony Matoletnich sporzadza raport z monitoringu, ktory
nastepnie przekazuje Dyrekcji WOK.

Dyrektor, na podstawie raportu wprowadza do Polityki niezb¢dne zmiany, a nastgpnie
przekazuje je pracownikom oraz poleca umieszczenie znowelizowanego dokumentu na
stronie internetowej WOK.

§5

Postanowienia koncowe

Procedura wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

. Ogloszenie nastgpuje poprzez umieszczenie na stronie internetowej WOK oraz
umieszczenie w wersji skroconej w sekretariacie WOK oraz w miejscach, w ktorych beda
prowadzone zajecia dla matoletnich.

. Wersja skrocona, zawierajaca zasady opisane w Procedurze, z treScig zrozumialy dla
matoletnich, stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu.

Szczegdtowe zasady bezpiecznych relacji personel WOK — osoba maloletnia okresla
Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.



Zatacznik nr 1

Do Procedury ochrony maloletnich przed krzywdzeniem w WOK -
Ankieta monitorujaca realizacje poziomu zachowania standardéw ochrony praw
maloletnich

Czy znasz zasady Polityki ochrony
maloletnich przed krzywdzeniem
obowigzujace w WOK?

Czy umiesz rozpoznawac sytuacje, w ktorych
krzywdzeni sg matoletni?

Czy wiesz, jak reagowa¢ w sytuacjach
krzywdzenia dzieci?

Czy byly takie sytuacje, ze inny pracownik
krzywdzit dziecko w Twojej obecnosci? Jesli
tak, to prosze¢ opisac sytuacjg.

Czy widziale$ jak osoby trzecie zwiedzajac
WOK krzywdza matoletnich. Jesli tak to
opisz te sytuacje.

Czy 1 jakie dziatania wowczas podejmowates
— widzac krzywdzenie dzieci?

Jesli nie podjates Zzadnych dzialan to opisz
dlaczego?

Czy masz jakie§ wnioski do Procedury
ochrony praw matoletnich w WOK. Opisz
jakie sa to wnioski/uwagi itp.




Zakacznik nr 2

Do Procedury ochrony matoletnich przed krzywdzeniem

w WOK

- Wersja skrocona Procedury w postaci informacji dla matoletniego.

INFORMACJA DLA DZIECI I NASTOLETNICH ZWIEDZAJACYCH I
UCZESTNIKOW ZAJEC
w Wolczynskim Osrodku Kultury w Wolczynie

Szanowne dzieci i nastolatkowie,
jako Wolczynski Osrodek Kultury, do ktérego przychodzicie spedzaé swdj wolny czas
oraz uczestniczy¢ w zajeciach i warsztatach o tematyce kulturalno-artystycznej, zapewniamy
Was, ze jesteSmy po to, aby pomaga¢ wam w sytuacjach kryzysowych jakie beda miaty
miejsce w O$rodku. Pamigtajcie, ze pracownicy Os$rodka, zawsze stuza Wam pomoca
1 wsparciem we wszystkich sprawach podczas uczestniczenia w zajeciach oraz koncertach,
konkursach i tym podobnych wydarzeniach.

Mozecie liczy¢ rowniez na nasze wsparcie w sytuacjach, w ktorych potrzebujecie
pomocy naszego pracownika w trakcie Waszej wizyty w WOK. Jesli zostaliscie przez
kogokolwiek skrzywdzeni — koniecznie przekazcie taka informacje w sekretariacie WOK.
Osoby te sa zobowigzane do tajemnicy, zatem nie martwcie si¢ — nikt si¢ nie dowie, ze
zostali$cie skrzywdzeni, a wiadomos$¢ taka zostanie przekazana odpowiednim shluzbom aby
zapewni¢ Wam ochrong 1 unikng¢ Waszego krzywdzenia w przysztosci. Szczegodlnie mozecie
nam zaufa¢ w sytuacjach, kiedy doznaliscie od kogokolwiek krzywdzenia, ponizania,
wySmiewania si¢, zabronionych kontaktow, czy niepokojenia przez jakiekolwiek osoby.

W celu utatwienia kontaktu z naszym WOK wyznaczyliS$my osobe, do ktorej mozecie
udac¢ sie, jesli ktokolwiek na terenie Osrodka Was skrzywdzit i czujecie, Zze musicie nas
poinformowac o tym fakcie. Jesli tak si¢ stalo — powinniscie nam o tym powiedzie¢.

Ta osoba jest Pani Katarzyna Bienias, ktora udzieli Wam odpowiedniego wsparcia.
Pomoze tez w formalno$ciach podczas przekazywania waszej sprawy do Dyrekcji WOK oraz
- jesli bedzie taka potrzeba — odpowiednim stuzbom 1 organom publicznym, przyktadowo:
policji.

Pamigtajcie, ze jesli ktokolwiek z pracownikow WOK bedzie odnosi¢ si¢ do Was
z pogarda, wysmiewac si¢ lub niestosownie zartowac czy dotyka¢ — koniecznie powiadomcie
o tym Pani Katarzyne Bienias. Mozna to zrobi¢ takze telefonicznie — wystarczy zadzwonic¢
pod nr 774188692

Dyrekcja Wolczynskiego Osrodka Kultury w Woltczynie



10.

Zatacznik nr 3

Do Procedury ochrony maloletnich przed krzywdzeniem w WOK- Zasady
prawidlowych relacji personel — maloletni oraz mi¢dzy maloletnimi

Zasady prawidtowych relacji personelu z matoletnimi w WOK obowigzuja wszystkich
pracownikow,  wspotpracownikow,  stazystow oraz  wolontariuszy.  Przed
dopuszczeniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, dana osoba potwierdza
pisemnie zapoznanie si¢ z Procedurg i zasadami zapisanymi w dokumencie.

Kazdy pracownik WOK jest zobowigzany do utrzymywania wilasciwej relacji
z maloletnimi przebywajacymi w Instytucji, a takze rozwazania czy w danej sytuacji
zachowanie pracownika jest adekwatne do sytuacji, w jakiej znajduje si¢ matoletni.
Zakazane jest krzyczenie na matoletnich, ponizanie, uzywanie sily fizycznej oraz stow
wulgarnych lub niezrozumiatych dla matoletniego.

W kontaktach z matoletnimi, pracownik powinien zachowac cierpliwos$¢ i szacunek,
a w jesli to wynika z sytuacji - informowac¢ dziecko o podejmowanych procedurach
dotyczacych osoby matoletniego, majac na wzglgdzie jego oczekiwania.

Kazdy pracownik jest zobowigzany szanowac prawo dziecka do prywatnosci. Jesli
pojawi si¢ konieczno$¢ rozmowy z matoletnim, ktory chce przekaza¢ wazne dla niego
informacje, nalezy odby¢ taka rozmowe¢ w obecnos$ci innego pracownika WOK.
Pracownikom WOK zabrania si¢ zawstydzania, upokarzania, lekcewazenia i obrazania
matoletniego, uzywania podniesionego glosy.

Pracownikom WOK zabrania si¢ ujawniania osobom trzecim informacji poufnych
i wrazliwych dotyczacych matoletniego (wizerunek, informacje o sytuacji rodzinnej,
prawnej itp.) — jesli takie informacje zostalty przez pracownika uzyskane.

Zabrania si¢ zachowywania si¢ wobec maloletniego w sposdb niestosowny, w tym
kierowania ponizajacych uwag lub wykorzystywania stosunku nadrz¢dnosci.

Zabrania si¢ pracownikom kontaktu fizycznego z dzieckiem, poza sytuacjami,
w ktorych jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia dziecka, sytuacji
porzadkowych. Dotyczy to takze sktadania lub inicjowania kontaktow o charakterze
seksualnym, emocjonalnym itp. Obejmuje to takze tresci o charakterze seksualnym,
takie jak: zarty, gesty oraz udost¢pnianie maloletnim tre§ci erotycznych
i pornograficznych.

Zabrania si¢ pracownikom rejestrowania (utrwalania) wizerunku dziecka oraz jego
glosu w jakiejkolwiek formie nos$nika (film, dzwiek, fotografia itp.) na potrzeby
prywatne.

Zabrania si¢ oferowania dziecku alkoholu, wyrobdéw tytoniowych i innych substancji
szkodzacych zdrowiu dziecka lub nielegalnych (zakazanych prawem).



11. Zabrania si¢ przyjmowania prywatnego od matoletnich $rodkow finansowych oraz
jakichkolwiek podarunkéw.

12. Pracownik posiada §wiadomo$¢ zagrozen i ryzyka wynikajacego z wilasnej aktywnosci
w sieci internet i mediach spolecznosciowych. Z tego wzgledu unika kontaktu
z osobami matoletnimi, a takze dzie¢mi, ktore korzystaty z oferty WOK, a zwrécity
si¢ do pracownika droga korespondencji prywatnej z jakgkolwiek sprawg. W takiej
sytuacji powiadamia on przelozonego o zaistniatym problemie.



Wolczyn, dn. ........ 20........ r.

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z Procedura ochrony praw maloletnich

Niniejszym oswiadczam, zZe zapoznalem si¢ ze standardami oraz Procedursg
ochrony praw maloletnich obowiazujacymi w WOK w Wolczynie. Zobowiazuje si¢ do
ich bezwzglednego przestrzegania.

(podpis sktadajacego o§wiadczenie)



