Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2026
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach
z 28 stycznia 2026 .

Standardy Ochrony Matoletnich
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach

Preambuta

Standardy Ochrony Matoletnich w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach, zwane dalej
»otandardami” stanowia realizacje przez Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach obowigzku prawnego
wprowadzonego ustawg z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na
tle seksualnym i ochronie matoletnich (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1802 z pdzn. zm.).

Naczelng zasada dziatan podejmowanych przez pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Siedlcach, zwanego dalej ,Urzedem” zwigzanych z realizacjg zadan jest ochrona godnosci
matoletniego, zapewnienie mu bezpieczenstwa, dziatanie dla dobra matoletniego i w jego najlepszym
interesie. Kazdy pracownik powinien traktowac¢ osobe matoletnig z szacunkiem oraz uwzglednia¢ jej
potrzeby. Niedopuszczalne jest stosowanie wobec matoletniego przemocy w jakiejkolwiek formie.
Pracownicy, realizujgc te cele, dziataja w ramach obowigzujgcego prawa, zgodnie z przepisami
wewnetrznymi Urzedu oraz swoimi kompetencjami.

§1.

llekro¢ w Standardach jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach;
krzywdzeniu matoletniego — nalezy przez to rozumie¢ czyn zabroniony lub karalny na szkode
matoletniego oraz kazde umys$ine lub nieumyélhe dziatanie lub zaniechanie powodujgce naruszenie
jego praw i dobra, w tym jego prawidtowego rozwoju;

matoletnim — nalezy przez to rozumiec¢ osobe ponizej 18 roku zycia;

opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ osobe dorostg uprawniong do reprezentacji matoletniego,
w szczegdlnosci jego rodzica, rodzica zastepczego lub opiekuna prawnego, nauczyciela, pracownika
socjalnego;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Siedlcach na podstawie umowy o prace, wykonujacg prace na podstawie zlecenia lub umowy
o dzieto, a takze stazyste odbywajgcego staz w Urzedzie oraz osobe wspotpracujacg przy organizaciji
konferencji, spotkan, debat, sesji oraz w jakichkolwiek innej formie wspétpracy (np. wolontariat,
staz, praktyki zawodowe itp.), w ktérej uczestniczg osoby matoletnie;

przemocy — nalezy przez to rozumiec¢ przemoc psychiczng, fizyczng, ekonomiczna, seksualna.

§2.
Zasady zapewniajace bezpieczenstwo matoletnim

Urzad podejmuje dziatania w celu zapewnienia bezpiecznych relacji pomiedzy matoletnimi,
a pracownikiem wyznaczonym do realizacji zadan na ich rzecz.

W celu zminimalizowania ryzyka niewtfasciwej interpretacji zachowania pracownika wzgledem
matoletniego, pracownik jest zobowigzany przestrzegac nastepujacych zasad:

1) pracownik traktuje matoletnich z szacunkiem bez wzgledu na ich pte¢, sprawnosé¢ lub
niepetnosprawnosc, status spoteczny i ekonomiczny, religijny i kulturowy;
2) pracownik szanuje prawo matoletniego do prywatnosci;




3) pracownik przyjmuje otwartg i przyjazng postawe, ale jednoczesnie zachowuje profesjonalizm,
bezstronno$é i dbatosc o bezpieczeristwo matoletniego w kazdej formie kontaktu;
4) pracownik zachowuje odpowiednig odlegtos¢ od matoletniego, unikajgc bezposredniego kontaktu
fizycznego;
5) pracownikowi nie wolno:
a) utrwalaé¢ wizerunku matoletniego dla potrzeb prywatnych,
b) wchodzi¢ w relacje jakiejkolwiek zaleznosci wobec matoletniego lub jego opiekundw,
¢) proponowaé matoletniemu alkoholu, wyrobdéw tytoniowych ani substancji nielegalnych, jak
réwniez uzywac ich w obecnosci matoletniego,
d) obrazaé, poniza¢, manipulowaé, zastrasza¢, grozi¢, wyzywaé, upokarza¢, zawstydzac
matoletniego,
e) stosowac jakichkolwiek dziatari majacych znamiona przemocy wobec matoletniego.

Kontakt pracownika z matoletnim powinien odbywac sie wytacznie w godzinach pracy pracownikéw
idotyczy¢ celéw stuzbowych miedzy innymi: praktyk zawodowych, konferencji, spotkan
informacyjnych, warsztatéw z zakresu doradztwa zawodowego i innych wynikajacych z charakteru
dziatalnosci Urzedu w zakresie dziatar skierowanych do matoletnich.

Kontakt fizyczny pracownikow z matoletnim spetnia zasady bezpiecznego kontaktu, gdy jest ochrong
przed upadkiem, atakiem lub inng szczegdlng sytuacjg np. w sytuacji napadu ztosci, autoagresji oraz
zachowan zagrazajgcych bezpieczeristwu matoletniego lub pracownika oraz wynika ze specyfiki
prowadzonych czynnosci.

Matoletni ma obowigzek:

1) przestrzegac zasad dotyczacych bezpiecznego zachowania;

2) stuchaé ireagowac na polecania pracownikow;

3) szanowac mienie, zachowac porzadek i czystos¢;

4) szanowac prawa innych;

5) przestrzegac zakazu opuszczania miejsca bez zgody pracownikow;

6) informowaé o swoich potrzebach, problemach i niebezpieczeristwach.

Miedzy matoletnimi niedozwolone sg w szczegdlnosci nastepujgce zachowania:

1) stosowanie krzyku wobec rowiesnikow;

2) wysmiewanie cech fizycznych i psychicznych;

3) zachowania dyskryminujgce w stosunku do réwiesnikow;

4) stosowanie przemocy fizycznej i psychicznej wobec rowiesnikow;

5) uzywanie obrazliwego jezyka, wulgaryzmdw i mowy nienawisci;

6) spozywanie alkoholu, uzywanie wyrobéw tytoniowych oraz innych nielegalnych substancji oraz
zachecanie do ich spozycia réwiesnikdw;

7) naruszanie nietykalnosci cielesnej réwiesnikow.

7. Pracownicy w ramach wykonywanych obowigzkow zwracajg uwage na czynniki ryzyka i symptomy

krzywdzenia matoletniego. Kazdorazowo kiedy beda podejrzewali sytuacje krzywdzenia matoletniego
majg obowigzek zareagowac zgodnie z opisanymi w Standardach procedurami.

§3.
Zasady bezpiecznego korzystania z Internetu

Z uwagi na brak ogdlnodostepnej sieci Internet na terenie Urzedu, nie wprowadza sig zasad korzystania z
urzgdzen elektronicznych z dostepem do sieci Internet ani procedur ochrony matoletnich przed tresciami

szkodliwymi i zagrozeniami w sieci Internet oraz utrwalonymi w innej formie.
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§ 4.

Zasady ochrony danych osobowych matoletnich

Dane osobowe matoletniego podlegajg ochronie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.), w tym:

1)

2)

pracownicy majg obowigzek zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére przetwarzajg oraz
zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczenia danych osobowych przed nieuprawnionym
dostepem;
dane osobowe matoletniego sg udostepniane wytacznie osobom i podmiotom uprawnionym na
podstawie odrebnych przepisow.

§5.

Zasady podejmowania interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia matoletniego lub posiadania

1.

informacji o krzywdzeniu matoletniego

W przypadku podjecia podejrzenia lub powziecia informacji przez pracownika, ze matoletni jest

krzywdzony lub doswiadcza przemocy, pracownik ten ma obowigzek:

1) zadbac o bezpieczeristwo matoletniego i odseparowac od osoby podejrzanej o krzywdzenie;

2) powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego i Dyrektora oraz ztozy¢ Kierownikowi
Wydziatu Organizacji i Administracji pisemng notatke opisujaca okolicznosci zdarzenia. Wzdr
notatki stanowi zatacznik nr 1 do Standardow;

3) powiadomi¢ o tym opiekuna matoletniego.

Dyrektor odsuwa pracownika podejrzewanego o stosowanie przemocy od wszelkich form kontaktu z
matoletnimi (nie tylko matoletnim potencjalnie pokrzywdzonym) do czasu wyjasnienia sprawy.

Dyrektor moze zasiegna¢ opinii radcy prawnego odnosnie kwalifikacji zdarzenia (wykroczenie,
przestepstwo, inny czyn prawnie zabroniony).

Jesli ustalenia faktycznie ujawniajg okolicznosci, wyczerpujace znamiona przestepstwa na szkode
matoletniego Dyrektor zawiadamia odpowiednie organy stosownie do postanowiern ust. 3 oraz
podejmuje dziatania wspierajgce wskazane w ust. 7. Podjete dziatania odnotowuje sie w karcie
interwencji, ktérej wzdr karty stanowi zatgcznik nr 2 do Standarddw.

W okolicznosciach szczegdlnych, skutkujgcych ryzykiem zagrozenia zycia i zdrowia matoletniego, lub
ciezkiego uszczerbku na jego zdrowiu, nalezy odstapic od czynnosci okreslonych w ust. 2 i niezwtocznie
poinformowa¢ odpowiednie stuzby (policja, pogotowie ratunkowe). Poinformowania stuzb dokonuje
pracownik, ktory pierwszy powziagt informacje o zagrozeniu, nastepnie jest zobowigzany zawiadomic¢ o
tym fakcie przetozonego i Dyrektora, a takze ztozy¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacji i Administracji
pisemng notatke opisujaca okolicznosci zdarzenia, o ktérej mowa w ust. 1.

Biezgcego wsparcia, w przypadku ujawnienia krzywdzenia, udzielajg matoletniemu pracownicy
realizujgcy dziatania na rzecz matoletnich.

Zaleznie od charakteru incydentu/zdarzenia zagrazajagcego matoletniemu, podejmowane sg dalsze

czynnosci w celu udzielenia wsparcia matoletniemu, polegajace w szczegdlnosci na:

1) zapewnieniu doraZnej pomocy specjalistycznej (w tym medycznej);

2) wskazaniu odpowiednich instytucji pomocowych;

3) dokonaniu zgtoszenia, wyczerpujacego znamiona przestepstwa lub innego czynu karalnego do
odpowiednich stuzb lub organéw panstwa.
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1.

§ 6.
Zasady dokumentowania ujawnionych zdarzen zagrazajgcych matoletniemu

Dokumentacje w sprawach wynikajacych ze Standardéw gromadzi, sporzadza i przechowuje Kierownik
Wydziatu Organizacji i Administracji.

Dokumentacja wytworzona i pozyskiwana, w zwigzku z incydentami lub zdarzeniami, jest
przechowywana w teczce aktowej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Incydenty
i zgtoszenia odnotowywane sa w Rejestrze interwencji i zgtoszel. Wz6r rejestru stanowi zatgcznik nr 3
do Standardow.

Dokumentacja wytworzona w toku realizowanych spraw moze by¢ udostepniana uprawnionym
stuzbom i organom panstwa w przypadku zaistnienia zdarzenia, wyczerpujacego znamiona
przestepstwa lub innego czynu karalnego, skutkujacego obowigzkiem dokonania stosownych
zawiadomien.

§7.

Zasady bezpiecznej rekrutacji personelu

Przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania obowigzkéw zwigzanych z pracg z matoletnimi

dokonuje sie:

1) sprawdzenia kandydata do pracy w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym
z dostepem ograniczonym lub Rejestrze osob w stosunku do ktérych Paristwowa Komisja do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu nieletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie
o wpisie w Rejestrze (rejestr dostepny na stronie: rps.ms.gov.pl);

2) pobrania od kandydata informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci w zakresie
przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu
karnego oraz ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdziataniu narkomanii;

3) pobrania od kandydata oswiadczenia o panstwie zamieszkiwania w ciggu ostatnich 20 lat innych
niz Polska i panstwie obywatelstwa, ztozonego pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia oraz pobrania od kandydata informacji z rejestru karnego parstw, w
ktdrych kandydat zamieszkiwat w ciggu ostatnich 20 lat. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr
4 do Standardow;

4) jezeli prawo panstwa zamieszkania, o ktérym mowa w pkt 3 nie przewiduje wydawania takiej
informacji, kandydat sktada oswiadczenie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia o niekaralnosci za czyny zabronione odpowiadajgce przestepstwom
okreslonym w rozdziale XIX i XXVI Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz
ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii. Wzér oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 5 Standardow.

Dokumenty potwierdzajgce czynnosci, o ktérych mowa ust. 1, wigcza sie do akt osobowych
pracownika.

§8.
Zasady przegladu i aktualizacji standardéw

Co najmniej raz na dwa lata dokonuje sie przegladu, oceny i aktualizacji Standardéw w celu
zapewnienia ich dostosowania do aktualnych potrzeb oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

Narzedziem sprawdzajacym jest ankieta monitorujgca adresowana do pracownikéw Urzedu, ktérej
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wzor stanowi zatgcznik nr 6 do Standardow.
3. Na podstawie zebranych ankiet monitorujgcych zostaje przygotowany raport.

4. Aktualizacja standardéw nastepuje w przypadku zmiany przepiséw prawa bedacych podstawa ich
wydania lub w razie koniecznosci wprowadzenia zmian wynikajgcych z praktycznego funkcjonowania
dokumentu, ustalonych podczas procedury monitorowania wewnetrznego systemu ochrony
matoletnich.

5. Za wykonywanie przegladu, oceny i aktualizacji Standardow jest odpowiedzialny Kierownik Wydziatu
Organizacji i Administracji.

§9.
Zasady udostepniania standardéw

Procedury i dokumenty zwigzane z wprowadzeniem standardéw udostepniane sg w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu, a takze udostepniane na wniosek, w formie papierowej, bezposrednio w
Urzedzie, w Wydziale Organizacji i Administracji.

§ 10.
Zapoznanie pracownikow ze standardami

1. Pracownik wyznaczony do realizacji zadan na rzecz matoletnich zobowiazany jest ztozy¢ o$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ ze Standardami i zobowigzanie do ich przestrzegania, ktérego wzdr stanowi zatgcznik
nr 7 do Standardow.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, wigcza sie do akt osobowych oséb pracownika.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za zapoznanie podlegtych im pracownikéw
z trescig Standardow.
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