Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 13/2024

Dyrektora Archiwum Paristwowego w Opolu
z dnia 16 lipca 2024 r.

STANDARDY OCHRONY MAtOLETNICH PRZED KRZYWDZENIEM
W ARCHIWUM PANSTWOWYM W OPOLU

PREAMBULA

Niniejsze Standardy ochrony matoletnich przed krzywdzeniem zostaty opracowane celem
wykonania obowigzku wprowadzenia takich standardéw, okreslonego w art. 22b ustawy
z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
i ochronie matoletnich (tekst jedn. Dz.U. z 2024 r. poz. 560).

Jednym z celédw Archiwum Panstwowego w Opolu, zwanego dalej ,,Archiwum”, jest edukacja
dzieci i mtodziezy podczas organizowanych lub wspdtorganizowanych przez Archiwum
warsztatdéw, zaje¢, prelekcji i innych wydarzen. Pierwszorzedne znaczenie ma zatem
zapewnienie, aby najmtodsi czuli sie w obrebie Archiwum komfortowo i bezpiecznie oraz
aby zawsze byli traktowani z szacunkiem, ze zrozumieniem i z zyczliwoscia.

Archiwum deklaruje, ze w razie pojawienia sie podejrzenia, ze osoba matoletnia jest
krzywdzona, niezaleznie od tego, gdzie moze mie¢ to miejsce i od tego, kto jest potencjalnym
sprawcy czy od jakichkolwiek innych okolicznosci, pracownicy Archiwum podejma stosowne
dziatania majace na celu pomoc matoletniemu, w tym dziatania polegajgce na powiadomieniu
odpowiednich stuzb w ramach obowigzujgcego prawa, przepiséw wewnetrznych oraz swoich
kompetencji.

Realizujgc ustawowy obowigzek, w Archiwum wprowadza sie Standardy ochrony matoletnich
przed krzywdzeniem, zwanymi dalej ,,Standardami”, o nastepujacej tresci:

ROZDZIAL |
Stowniczek poje¢

§1.

llekro¢ w niniejszych Standardach mowa jest o:

1) Archiwum —rozumie sie przez to Archiwum Panstwowe w Opolu,

2) Krajowym Rejestrze Karnym — rozumie sie przez to Krajowy Rejestr Karny, o ktorym
mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2024 r. poz. 276),

3) koordynatorze ds. SOM w Archiwum — rozumie sie przez to pracownika Dziatu kadr
i rozwoju zawodowego Archiwum, ktory zajmuje sie wszystkimi sprawami zwigzanymi



z koordynacjg dziatan w sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub posiadania informacji
o krzywdzeniu matoletniego,

4) krzywdzeniu osoby matoletniej — rozumie sie przez to popetnienie czynu
zabronionego lub deliktu na szkode osoby matoletniej przez jakakolwiek osobe,
zagrozenie dobra osoby matoletniej, w tym jej zaniedbywanie, jak réwniez traktowanie
ponizajgce lub obrazliwe oraz agresje wobec osoby matoletniej w jakiejkolwiek postaci
(fizycznej, psychicznej, seksualnej, emocjonalnej, werbalnej, etc.),

5) opiekunie — rozumie sie przez to rodzica, opiekuna, kuratora lub inng osobe, na ktorej
spoczywa prawny obowigzek sprawowania opieki nad osobg matoletnig, jak rowniez
osobe, ktdéra zobowigzana jest do sprawowania opieki nad matoletnim jedynie
czasowo i/lub zastepczo (np. nauczyciel, cztonek rodziny, z ktérym matoletni odwiedza
Archiwum etc.),

6) osobie matoletniej/matoletnim — rozumie sie przez to osobe, ktdra nie ukonczyta 18
roku zycia,

7) pracowniku Archiwum - rozumie sie przez to kazda osobg zatrudniong przez
Archiwum na podstawie umowy o prace, umowy cywilnoprawnej czy na innej
podstawie prawnej, w tym praktykantéw, stazystéw, wolontariuszy,

8) Rejestrze — rozumie sie przez to Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,
o ktéorym mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich,

9) Rejestrze Panstwowej Komisji — rozumie sie przez to czes¢ Rejestru, w ktérej wpisuje
sie dane oséb, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie
w Rejestrze,

10) Standardach — rozumie sie przez to niniejsze Standardy ochrony matoletnich przed
krzywdzeniem,

11) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich (tekst jedn.
Dz.U. z 2024 r. poz. 560),

12) zatrudnieniu — rozumie sie przez to nawigzanie wspotpracy z osobg na podstawie
umowy o prace albo na jakiejkolwiek innej podstawie prawnej, choéby na potrzeby
jednorazowego wydarzenia.

ROZDZIAL I
Bezpieczna rekrutacja

§2.
Postanowienia niniejszego Rozdziatu stosuje sie w przypadku zatrudniania, czy to na
podstawie umowy o prace czy umowy cywilnoprawnej, pracownikéw, wspotpracownikéw,



praktykantéw, stazystow, wolontariuszy i innych oséb, do prowadzenia dziatalnosci zwigzanej
z edukacja oraz realizacjy zainteresowan przez osoby matoletnie w ramach wydarzen
organizowanych lub wspétorganizowanych przez Archiwum.

§3.

1. Nie jest dopuszczalne zatrudnienie w Archiwum osoby do prowadzenia dziatalnosci
zwigzanej z edukacjg oraz realizacjg zainteresowan przez osoby matoletnie, ktdra
dopuscita sie przestepstwa lub wykroczenia przeciwko dobru osoby matoletniej.

2. W kazdym procesie rekrutacji, o ktérym mowa w § 2 Standardéw, Archiwum zwraca
sie z wnioskiem o przedtozenie przez kandydata czy kandydatke:

a) informacji z Krajowego Rejestru Karnego 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.
22023 r. poz. 1939) lub za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny
zabronione okreslone w przepisach prawa obcego;

b) informacji z rejestru karnego panstwa obywatelstwa, gdy kandydat lub
kandydatka posiadajg podwdjne obywatelstwo albo obywatelstwo innego
kraju niz Polska, uzyskiwang do celéw dziatalnosci zawodowej lub
wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi, a jezeli nie mozna uzyskac
takiej informacji, to informacje z rejestru karnego tego panstwa;

c) jego/jej oswiadczenia o panstwie lub panstwach, w ktérych zamieszkiwat/a
w ciggu ostatnich 20 lat, innych niz Polska i paristwo obywatelstwa, a jezeli s
takie panstwa, to informacji z rejestrow karnych tych panstw uzyskiwanag
do celéw dziatalnosci zawodowe] lub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami
z dzie¢mi, a jezeli nie mozna uzyskad takiej informacji, to informacje z rejestru
karnego takiego panstwa lub panstw.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 lit. c) sktadane jest pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego os$wiadczenia; oswiadczenie musi
zawierac klauzule nastepujacej tresci: ,Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej
za ztoZenie fatszywego oswiadczenia”.

4. Whniosek o przedtozenie dokumentéw, o ktdrych mowa w ust. 2, moze zosta¢ zawarty
w ogtoszeniu o prace.

5. W kazdym procesie rekrutacji, o ktérym mowa w § 2, Archiwum sprawdza, czy dane
kandydata lub kandydatki s3 zamieszczone w Rejestrze z dostepem ograniczonym lub
w Rejestrze Panistwowej Komisji.

6. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2, oraz informacje, o ktéorych mowa w ust. 5
podlegajg witaczeniu do akt osobowych pracownika, a w przypadku osoby swiadczgcej



prace lub ustugi na innej podstawie do dokumentacji jej dotyczgcej przechowywanej
w Archiwum.

ROZDZIAL 111

Zasady bezpiecznych relacji miedzy pracownikami Archiwum a matoletnimi oraz

zachowania niedozwolone wobec matoletnich

§4.
Wartosciami, ktérymi kierujg sie pracownicy Archiwum w kontaktach z osobami
matoletnimi jest szacunek, zyczliwosc¢ i partnerstwo.
Kazdy pracownik Archiwum zobowigzany jest traktowaé osobe matoletnig
z poszanowaniem i powagg, uwzgledniajac jej potrzeby, problemy i emocje.
Kazdy pracownik Archiwum zobowigzany jest do znajomosci praw dziecka i do ich
szanowania.
Kazdy pracownik Archiwum powinien by¢ wyczulony na wszelkie oznaki przemocy,
ktorej ofiarg moze byé osoba matoletnia.
Prowadzenie dla matoletnich zajeé, warsztatéw, prelekcji i innych wydarzen przez
praktykantéw, wolontariuszy czy stazystéw odbywa sie pod nadzorem wyznaczonego
do ich opieki pracownika Archiwum.
Zajecia, warsztaty, prelekcje czy inne wydarzenia w Archiwum dla matoletnich
prowadzone sg pod opiekg nauczyciela lub innego opiekuna danej grupy lub opiekuna
osoby matoletnie;.

§5.

Kazdy pracownik Archiwum w kontaktach z matoletnimi powinien kierowac sie nastepujgcymi

zasadami:

1)

2)

3)

4)

5)

dbania o uprzejmag, przyjazng, jasng i spokojng komunikacje, zaréwno werbalng, jak
i niewerbalng (otwarta postawa ciata, usmiech, etc.), starajac sie, aby podczas
rozmowy twarz dorostego byta na poziomie twarzy dziecka,

zachowywania profesjonalnej relacji z osobg matoletnig, nieingerowania w prywatnos¢
osoby matoletniej chyba, ze zachodzi podejrzenie, ze ta lub inna osoba matoletnia
sg krzywdzone,

nieokazywania intensywnych negatywnych emocji (np. ztosci) przy osobach
matoletnich, szczegdlnie tych najmtodszych,

aktywnego angazowania uczestnikdow w dziatania edukacyjne oraz ich réwnego
traktowania i unikania faworyzowania,

w razie potrzeby okazywania zrozumienia i wyrozumiatosci oraz uznania emocji
towarzyszgcych osobie matoletniej,



6) w razie potrzeby udzielenia osobie matoletniej odpowiednich informacji badz podjecia
innych czynnosci, ktére bedg pomocne.

§6.
Zachowaniem niedozwolonym przez pracownikéw Archiwum wobec oséb matoletnich jest
w szczegodlnosci:

1) stosowanie agresji i przemocy w jakiejkolwiek postaci (fizycznej, psychicznej,
seksualnej, emocjonalnej, etc.),

2) naruszanie nietykalnosci osobiste] i kontakt fizyczny (chyba, Zze jest to podyktowane
ochrong matoletniego przed bezposrednio mu grozgcym niebezpieczeristwem),

3) dyskryminowanie ze wzgledu na: stan zdrowia, potrzeby rozwojowe i edukacyjne,
pochodzenie, wyglad, mozliwosci psychofizyczne, narodowos¢, sytuacje zyciowo-
rodzinng, stan majgtkowy, orientacje seksualng, tozsamos¢ piciowa, pochodzenie
rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne i Swiatopoglad,

4) obrazanie, upokarzanie, lekcewazenie i zawstydzanie,

5) podwazanie wiedzy czy pewnosci siebie,

6) krzyczenie, ktdcenie sie (chyba, ze podniesienie gtosu jest podyktowane ochrong
matoletniego przez bezposrednio mu grozgcym niebezpieczenstwem),

7) molestowanie seksualne werbalne i niewerbalne,

8) stosowanie grozb,

9) wykluczanie,

10) manipulowanie w jakikolwiek sposdb,

11) utrwalanie wizerunku osoby matoletniej na nagraniu, filmie lub zdjeciu bez jej zgody
i zgody jej opiekuna.

§7.

1. Za osoby matoletnie odpowiedzialno$¢ ponosi ich opiekun, jednak nie zwalnia
to pracownikéw Archiwum z obowigzku dazenia, aby miedzy osobami matoletnimi
odwiedzajgcymi Archiwum albo uczestniczagcymi w zajeciach, warsztatach, prelekcjach
i wydarzeniach w Archiwum panowaty prawidtowe relacje, oparte na szacunku.
Kazdy pracownik Archiwum wyczulony jest na zjawisko przemocy réwiesniczej.

2. Pracownik Archiwum powinien zareagowaé, poprzez rozmowe z opiekunem lub
pracownikiem Archiwum petnigcym opieke nad matoletnimi (np. prowadzgcym zajecia)
albo z samymi osobami matoletnimi, w przypadku zaobserwowania oznak
nieprawidtowego zachowania, takiego jak:

1) obrazliwe wypowiedzi,

2) wulgaryzmy skierowane do innej osoby,

3) nasmiewanie sie z innej osoby, upokarzanie,

4) podwazanie cudzej wiedzy czy pewnosci siebie, zawstydzanie,



5) przemoc fizyczna, naruszanie nietykalnosci osobistej,

6) dokuczanie,

7) krzyki, ktétnia,

8) utrwalanie wizerunku bez wiedzy lub zgody innej osoby,

9) w inny sposob sprawianie, ze druga osoba nie czuje sie bezpiecznie.

§8.
Archiwum w zwigzku z zajeciami, warsztatami, prelekcjami lub innymi wydarzeniami co do
zasady nie udostepnia osobom matoletnim urzadzen elektronicznych z dostepem do sieci
Internet. Jezeli do udostepnienia takiego urzadzenia dosztoby, korzystanie z niego odbywa sie
pod nadzorem prowadzgcego zajecia lub innego pracownika Archiwum.

ROZDZIAL IV
Zasady i procedura podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub
posiadania informacji o krzywdzeniu matoletniego

§9.
Koordynacjg dziatan w sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub posiadania informacji
o krzywdzeniu matoletniego zajmuje sie koordynator ds. SOM w Archiwum, zwany dalej
,koordynatorem”.

§ 10.
. W przypadku, w ktérym pracownik Archiwum podejrzewa, ze osoba matoletnia,

[EEN

uczestniczgca w zajeciach, warsztatach, prelekcjach i innych wydarzeniach doswiadczyta
lub doswiadcza krzywdzenia poza Archiwum, niezwtocznie zgtasza to Dyrektorowi
Archiwum i koordynatorowi, w formie pisemnej notatki, ktérg przekazuje koordynatorowi.

2. Koordynator bez zbednej zwtoki kontaktuje sie z opiekunami osoby matoletniej celem
odbycia spotkania.

3. W razie braku danych kontaktowych do opiekunéw, koordynator kontaktuje sie z placéwka
oswiatowaq (szkotg, przedszkolem), w ktérej osoba matoletnia sie ksztatci.

4. Koordynator wspodlnie z przedstawicielem z placéwki oSwiatowej czynig uzgodnienia co do
dalszych krokéw w sprawie.

5. W sytuacji, w ktérej podejrzenie sie potwierdzi, Dyrektor Archiwum - w porozumieniu
z koordynatorem - niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 2 dni roboczych od
zdarzenia, podejmuje stosowne dziatania, np. zlecenie radcy prawnemu przygotowanie
projektu zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa na szkode matoletniego
lub wniosku o wglad w sytuacje rodziny do sgdu opiekuriczego w ciggu 3 dni roboczych.



=

Nastepnie Dyrektor Archiwum - w porozumieniu z koordynatorem - sktada niezwtocznie
zawiadomienie, wniosek lub inny dokument albo zawiadamiajg odpowiednie stuzby.

W przypadku podejrzenia, ze osoba matoletnia jest zaniedbywana, ust. 1-4 stosuje sie
odpowiednio, z tym, ze w razie potwierdzenia tego podejrzenia powiadamia sie réwniez
wtasciwy terytorialnie Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie (dalej: MOPR).

Wzory zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, wniosku o wglad
w sytuacje rodziny do sadu opiekuiczego oraz wniosku o sprawdzenie sytuacji
matoletniego do MOPR stanowig odpowiednio zataczniki nr 1, 2 i 3 do niniejszych
Standardow.

§11.
W przypadku, w ktérym pracownik Archiwum jest $wiadkiem sytuacji, w ktérej osoba
matoletnia doswiadcza krzywdzenia w obrebie Archiwum, niezwtocznie powiadamia
koordynatora, a gdy koordynator jest niedostepny - innego pracownika Archiwum,
z ktéorym wspodlnie podejmujg niezwtoczng interwencje majacg na celu ochrone osoby
matoletniej.
W razie potrzeby podczas interwencji wzywa sie Policje.
Po interwencji fakt jej podjecia zgtasza sie Dyrektorowi Archiwum.
W razie uznania, ze zachowanie sprawcy wypetnia znamiona czynu zabronionego,
Dyrektor Archiwum - w porozumieniu z koordynatorem - niezwtocznie, jednak nie pdzniej
niz w terminie 2 dni roboczych od zdarzenia podejmuje stosowne dziatania, np. zlecenie
przygotowania projektu zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa na
szkode matoletniego lub wniosku o wglad w sytuacje rodziny do sgdu opiekuniczego.
Projekt dokumentu radca prawny przygotowuje w ciggu 3 dni roboczych. Dyrektor
Archiwum - w porozumieniu z koordynatorem - skfada niezwtocznie zawiadomienie,
whniosek lub innych dokument albo zawiadamiajg odpowiednie stuzby.
W przypadku podejrzenia, ze osoba matoletnia jest zaniedbywana, postanowienia ust. 1-4
stosuje sie odpowiednio, z tym, ze w razie potwierdzenia tego podejrzenia powiadamia sie
rowniez witasciwy terytorialnie MOPR.

§12.

1. W kazdym przypadku podjecia interwencji, o ktérych mowa w § 10i § 11 Standardéw nalezy

2.

ja udokumentowac poprzez uzupetnienie Karty Interwencji, ktérej wzoér stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszych Standardow.
Wypetnione Karty Interwencji przechowuje koordynator.



3. W przypadku, w ktérym domniemanym lub rzeczywistym sprawcg jest pracownik
Archiwum, wypetniong Karte Interwencji wtgcza sie do akt osobowych pracownika
Archiwum.

§13.

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach zagrazajgcych osobie
maftoletniej i udzielenie mu wsparcia jest koordynator.

2. Koordynator prowadzi rejestr zgtoszen, o ktérych mowa w § 13 ust. 1, w formie
papierowe] lub elektronicznej, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 6 do
niniejszych Standardow.

ROZDZIAL V
Zasady ustalania planu wsparcia matoletniego po ujawnieniu krzywdzenia

§ 14.

1. Kazdorazowo po ujawnieniu krzywdzenia osoby matoletniej Dyrektor Archiwum
powotuje ad hoc zespdt ds. opracowania planu wsparcia matoletniego, ktéry doznat
krzywdzenia.

W skfad zespotu wchodzi m.in. Dyrektor Archiwum i Koordynator.

3. Zespot opracowuje plan wsparcia obejmujacy w szczegdlnosci opis doznanego przez
osobe matoletnig krzywdzenia, wskazanie celu wsparcia, wskazanie dziatan, jakie
Archiwum ma mozliwos¢ podjecia celem udzielenia wsparcia i zakres wspétdziatania
Archiwum z innymi podmiotami w udzielaniu wsparcia osobie matoletniej, ktéra
doznata krzywdzenia.

ROZDZIAL VI
przygotowanie do stosowania Standardow

§ 15.

1. Kazdy pracownik Archiwum zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Standardéw.
Koordynator zapewnia udostepnienie kazdemu pracownikowi Archiwum tresci
Standardéw.

3. Kazdy pracownik Archiwum podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig
Standardéw i zobowigzuje sie do jego stosowania, (wzor oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszych Standardow).

4. Podpisane oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu wigcza sie do
aktach osobowych pracownika lub w przypadku osoby, ktdra nie jest zatrudniona na
umowe o prace do dokumentacji jej dotyczacej.



ROZDZIAL VII
Zasady udostepniania standardéw opiekunom i matoletnim

§ 16.
Standardy umieszcza sie na stronie internetowej Archiwum oraz wywiesza
w widocznych miejscach w siedzibie Archiwum, w wersji petnej i skrocone;.
Skrécona wersja niniejszych Standardéw przeznaczona dla dzieci i mtodziezy stanowi
zatacznik nr 7 do niniejszych Standarddw.

ROZDzIAL VIII
Zasady przegladu i aktualizacji Standardéw

§17.
Koordynator w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum nie rzadziej niz raz na 2 lata
dokonujg oceny tresci Standarddw i ich funkcjonowania.
Whioski z przeprowadzonej oceny nalezy pisemnie udokumentowaé w formie notatki.
W razie uznania, ze Standardy wymagajg zmian lub dostosowania, zmiany do
Standarddéw dokonuje sie w trybie wtasciwym dla ich przyjecia.

ROZDZIAL IX
Obowigzywanie polityki

§ 18.

Niniejsza Polityka obowigzuje od dnia 1 sierpnia 2024 r. i jest to jej pierwsza wersja (ver.1).

Zatqczniki:

1.

NS LA~ WN

Wzdr zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
Wzdr wniosku o wglgd w sytuacje rodziny do sqdu opiekuriczego
Wzdr wniosku o sprawdzenie sytuacji matoletniego do MOPR
Karta Interwencji

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z tresciq Polityki

Rejestr zgtoszen

Wersja skrocona Standardow



