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ROZDZIAL 1. INFORMACJE OGOLNE I SLOWNICZEK

1.1 Wprowadzenie i podstawa prawna

Niniejsze Standardy Ochrony Maloletnich zostaty opracowane w oparciu o nowelizacj¢ ustawy
Kodeks rodzinny i opiekunczy (tzw. Ustawa Kamilka, Dz.U. 2023 poz. 1606). Dokument ten okresla
ramy skutecznej ochrony matoletnich przed wszelkimi formami przemocy oraz wprowadza jasne

procedury postgpowania w sytuacjach podejrzenia krzywdzenia dzieci.

Standardy stanowia fundament systemowej ochrony matoletnich w firmie COFFEE TIME STUDIO

Piotr Rybak i sg forma zabezpieczenia ich praw oraz godnosci.
W procesie wdrazania Standardéw przyjeto nastepujace zalozenia:

Bezpieczna rekrutacja: W firmie COFFEE TIME STUDIO Piotr Rybak nie sa zatrudniane osoby
mogace zagraza¢ bezpieczenstwu matoletnich. Kazdy cztonek personelu jest weryfikowany pod katem

niekaralnosci (Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym).

1. Kompetencje personelu: Pracownicy zostali zapoznani z zasadami rozpoznawania
symptomoéw krzywdzenia maloletnich oraz procedurami interwencji w przypadku podejrzenia

przemocy.

2. Prymat dobra dziecka: Wszelkie dziatania podejmowane w firmie respektujg Prawa Dziecka,

Prawa Cztowieka oraz zasady ochrony danych osobowych (RODO).

3. Edukacja matoletnich: Matoletni korzystajacy z ustug firmy sg informowani, jak unikaé

zagrozen w kontaktach z dorostymi i rowiesnikami oraz gdzie szuka¢ pomocy.

4. Zaufanie i skutecznos¢: Matoletni majg swiadomos$é, ze w sytuacjach trudnych moga liczy¢ na

realne wsparcie ze strony personelu firmy.

5. Wspolpraca z opickunami: Firma wspiera rodzicow/opiekunow w edukacji dotyczacej

wychowania bez przemocy oraz zasad bezpieczenstwa.

Niniejszy dokument stanowi zbidr zasad i procedur, ktérych nadrzednym celem jest eliminacja ryzyka
naduzy¢ oraz budowanie bezpiecznego i przyjaznego srodowiska dla kazdego maloletniego

znajdujacego si¢ pod opieka Firmy.

1.2. Slowniczek poje¢ i terminologii

Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1. Maloletni — kazda osoba, ktora nie ukonczyta 18. roku zycia.



Dyrektor / Dyrektor Firmy — wtasciciel firmy COFFEE TIME STUDIO Piotr Rybak — Piotr
Rybak

Personel / Pracownik Firmy / Instruktor zaje¢ — kazda osoba zatrudniona na podstawie
umowy o prace, umowy cywilnoprawnej, a takze wolontariusz, stazysta lub praktykant, ktory
z racji petnionych obowigzkéw ma kontakt z matoletnimi.

Rodzic / Opiekun prawny — przedstawiciel ustawowy matoletniego, sprawujacy nad nim
piecze zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego.

Osoba najblizsza — matzonek, wstepny (rodzice, dziadkowie), zstepny (dzieci, wnuki),
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajagca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajagca we wspolnym pozyciu.
Przemoc fizyczna — celowe naruszenie nietykalnosci cielesnej matoletniego lub dziatanie
niosace ryzyko uszkodzenia ciata (np. bicie, szarpanie, popychanie, szczypanie), a takze
razace zaniedbanie potrzeb biologicznych.

Przemoc seksualna — kazde zachowanie o charakterze seksualnym, w ktorym matoletni jest
wykorzystywany jako obiekt lub uczestnik, niezaleznie od formy kontaktu (fizyczna, werbalna
lub za posrednictwem $rodkéw elektronicznych).

Przemoc psychiczna — nalezy przez to rozumie¢ powtarzajacy si¢ wzorzec zachowan osoby
dorostej lub jednorazowe, drastyczne zdarzenie, ktore narusza godnos¢ osobistg matoletniego.
Przemoc ta powoduje u dziecka poczucie lgku, braku wartosci, bycia niekochanym lub
niechcianym.

W szczegdlnosci obejmuje ona:

- wyzywanie, upokarzanie, os§mieszanie lub szantazowanie matoletniego;

- dlugotrwate izolowanie (np. zamykanie w osobnym pomieszczeniu, wykluczanie z grupy);

- stawianie dziecku wymagan ponad jego mozliwosci i mozliwosci rozwojowe;

- manipulowanie uczuciami dziecka w celu zaspokojenia potrzeb dorostego;

- niszczenie lub pozbawianie dziecka rzeczy, do ktorych jest przywigzane;

Zaniedbanie (zaniechanie) — nalezy przez to rozumie¢ chroniczne lub incydentalne
niezaspokajanie podstawowych potrzeb fizycznych i psychicznych matoletniego przez osoby
zobowigzane do opieki, troski i ochrony jego zdrowia. Obejmuje ono réwniez
nierespektowanie podstawowych praw dziecka, co powoduje lub moze powodowac
zaburzenia jego zdrowia i/lub trudno$ci w prawidlowym rozwoju.

Zaniedbanie przejawia si¢ w szczegolnosci poprzez:

- Niezaspokajanie potrzeb fizycznych: brak zapewnienia odpowiedniego wyzywienia, ubrania
dostosowanego do warunkéw pogodowych, schronienia oraz higieny osobistej;

- Zaniedbanie medyczne: niezapewnienie koniecznej opieki lekarskiej, rehabilitacji, leczenia

stomatologicznego lub podawania przepisanych lekow;



10.

11.

12.

- Zaniedbanie emocjonalne: chroniczny brak odpowiedzi na potrzeby emocjonalne dziecka,
brak wsparcia, mitosci i zainteresowania jego sprawami;

- Zaniedbanie edukacyjne: brak dbatosci o realizacj¢ obowigzku szkolnego lub ignorowanie
specjalnych potrzeb edukacyjnych dziecka;

- Brak nadzoru: pozostawianie matoletniego bez opieki osoby dorostej w sytuacjach 1 wieku,
ktore tego wymagaja, co naraza go na niebezpieczenstwo.

Przemocy domowej — jednorazowe albo powtarzajace si¢ umyslne dziatanie lub zaniechanie
naruszajgce prawa lub dobra osobiste cztonkéw rodziny, a takze innych os6b wspodlnie
zamieszkujacych lub gospodarujacych. Naraza ono te osoby na niebezpieczenstwo utraty
zycia, zdrowia, narusza ich godnos$¢, nietykalnosé cielesng i wolno$¢. Za przemoc domowa
wobec maloletniego uznaje si¢ takze bycie przez niego $wiadkiem przemocy stosowanej
wobec innych domownikow.

Osoba stosujaca przemoc domow3a — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora dopuszcza si¢
dziatan lub zaniechan opisanych w definicji przemocy domowej wobec cztonkdéw rodziny lub
innych 0séb wspolnie zamieszkujacych lub gospodarujacych.

Swiadek przemocy domowej — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora posiada wiedze na
temat stosowania przemocy domowej, widziata akt przemocy lub styszata zdarzenia o
charakterze przemocowym. W przypadku matoletnich, bycie §wiadkiem przemocy domowej
(np. wobec rodzica) jest prawnie zrownane z doznawaniem przemocy i stanowi podstawe do

wszczecia procedur ochronnych.

1.3. Gléwne zasady i cele ochrony maloletnich w Firmie

Nadrzedng zasadg wszystkich dziatan podejmowanych przez personel firmy COFFEE TIME STUDIO

Piotr Rybak jest dziatanie dla dobra maloletniego i w jego najlepszym interesie. Kazdy pracownik

traktuje matoletniego z szacunkiem oraz uwzglednia jego potrzeby, dbajac o poczucie bezpieczenstwa

1 godnosci.

I. Cele Standardow Ochrony Matoletnich:

1.

Zapewnienie bezpieczenstwa: Stworzenie sSrodowiska wolnego od przemocy, naduzy¢ i

zaniedban poprzez wdrozenie jasnych regul postepowania.

Ujednolicenie procedur: Wprowadzenie czytelnych instrukcji reagowania w sytuacjach

zagrozenia zycia lub zdrowia matoletniego.

Weczesna diagnostyka: Podniesienie kompetencji personelu w zakresie rozpoznawania

symptomoéw krzywdzenia (fizycznego, psychicznego, seksualnego oraz zaniedbania).



4. Edukacja i profilaktyka: Upowszechnianie w$rdd matoletnich oraz ich rodzicow/opiekunoéw

wiedzy o ich prawach oraz sposobach szukania pomocy w trudnych sytuacjach.

5. Transparentno$¢: Jasne okreslenie rol i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow

Firmy w procesie ochrony matoletnich.
I1. Gléwne zasady ochrony:

e Zasada Zero Tolerancji dla Przemocy: Firma nie akceptuje zadnej formy przemocy
(fizycznej, stownej, psychicznej czy ekonomicznej) stosowanej przez dorostych wobec dzieci,

a takze migdzy samymi matoletnimi.

e Zasada Podmiotowosci: Matoletni jest traktowany jako partner w komunikacji; ma prawo do
wyrazania wlasnych opinii, bycia wystuchanym oraz do uzyskania informacji dostosowanych

do jego wieku i mozliwo$ci pojmowania.

e Zasada Odpowiedzialnosci Personelu: Kazdy czlonek personelu, bez wzgledu na forme
zatrudnienia, jest zobowigzany do przestrzegania Kodeksu Bezpiecznych Relacji oraz do

natychmiastowego reagowania na sygnaty swiadczace o krzywdzeniu dziecka.

e Zasada Poufnosci i Ochrony Danych: Wszelkie informacje o sytuacji matoletniego i jego
rodziny sg traktowane jako $cisle poufne i udostgpniane wylacznie uprawnionym organom w

ramach procedur interwencyjnych, z poszanowaniem przepisow RODO.

e Zasada Wspolpracy z Instytucjami: Firma aktywnie wspotpracuje z organami takimi jak
Policja, Sad Rodzinny czy Osrodki Pomocy Spotecznej, uznajac, ze ochrona dziecka jest

procesem wieloobszarowym.



ROZDZIAL 2. Zasady ochrony maloletnich przed krzywdzeniem
obowiazujace w firmie COFFEE TIME STUDIO Piotr Rybak. Rekrutacja i
weryfikacja Personelu.

1.

Profilaktyka i czujno$¢: Pracownicy Firmy posiadajg wiedze na temat czynnikdéw ryzyka
oraz objawow krzywdzenia matoletnich i s zobowigzani do zachowania szczegodlnej

uwaznosci w ramach wykonywanych obowiazkéw stuzbowych.

Obowiazek reakcji: Kazdy pracownik Firmy, ktory powezmie podejrzenie, ze maloletni jest
krzywdzony, ma obowigzek podjecia dziatan ochronnych, a w sytuacji bezposredniego
zagrozenia zdrowia lub zycia — udzielenia pierwszej pomocy i wezwania odpowiednich stuzb

ratunkowych.

Dostosowanie do potrzeb (specjalne potrzeby edukacyjne - SPE): W przypadku
maloletnich ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, zasady ochrony sg dostosowywane

indywidualnie.

Dokumentowanie i raportowanie: W przypadku zauwazenia lub podejrzenia krzywdzenia
maloletniego, Pracownik ma obowiazek sporzadzenia rzetelnej notatki stuzbowej. Informacje
te nalezy przekaza¢ Dyrektorowi niezwlocznie w formie pisemnej (wydruk w zabezpieczonej
kopercie) lub poprzez dedykowany, bezpieczny kanat komunikacji elektronicznej przyjety w

Firmie.

Poufnos$é i ochrona prywatnosci: Wszyscy Pracownicy oraz osoby wspolpracujace, ktore w
zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw powzigty informacje o krzywdzeniu matoletniego, sa
zobowigzane do zachowania $cislej tajemnicy. Obowiazek ten nie dotyczy przekazywania
informacji uprawnionym instytucjom (Policja, Sad, Prokuratura, OPS) w ramach prawnie

przewidzianych dziatan interwencyjnych.

Zgodnos¢ z kompetencjami: Pracownicy zobowigzani sg do dbatosci o bezpieczenstwo
matoletnich zgodnie ze swoimi kompetencjami, obowigzujgcymi przepisami prawa
powszechnego oraz regulacjami wewnetrznymi Firmy, w tym niniejszymi Standardami

Ochrony Matoletnich.

2.1. Ogolne zasady doboru pracownikow i wspolpracownikow

L.

Firma COFFEE TIME STUDIO Piotr Rybak stosuje przejrzyste zasady rekrutacji oparte na

kwalifikacjach merytorycznych oraz nienagannej postawie etycznej kandydatow.
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Proces doboru personelu ma na celu wykluczenie 0sob, ktore moglyby stwarzac¢ jakiekolwiek

zagrozenie dla bezpieczenstwa, zdrowia lub dobrostanu matoletnich.

Kazdy kandydat do pracy lub wspotpracy jest informowany o obowigzujgcych w Firmie
Standardach Ochrony Matoletnich i zobowigzany do ich przestrzegania od pierwszego dnia

aktywnosci.

2.2. Obowiazki Dyrektora przed dopuszczeniem osoby do pracy z maloletnimi

Przed dopuszczeniem osoby do dziatalnos$ci zwigzanej z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem Iub

opieka nad matoletnimi, Dyrektor ma obowigzek:

1.

Ustali¢ tozsamo$¢ kandydata na podstawie dokumentu tozsamosci.

Uzyska¢ dane niezbedne do sprawdzenia kandydata w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle

Seksualnym (PESEL, nazwisko rodowe, imiona rodzicow).

Odebra¢ od kandydata zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego (KRK) lub stosowne

o$wiadczenia (zgodnie z punktami ponizej).

2.3. Procedura weryfikacji w rejestrach karnych i dyscyplinarnych

L.

Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym (RSPTS): Dyrektor sprawdza kandydata w
Rejestrze z dostgpem ograniczonym. Osoba figurujaca w rejestrze nie moze zostaé

zatrudniona.

Krajowy Rejestr Karny (KRK): Kandydat przedktada informacje¢ z KRK w zakresie
przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 KK
oraz w ustawie o przeciwdzialaniu narkomanii. Za§wiadczenie musi by¢ wystawione nie

wczesniej niz 3 miesigce przed przedlozeniem.

Rejestr Orzeczen Dyscyplinarnych: W przypadku stanowisk pedagogicznych, Dyrektor

sprawdza kandydata w Rejestrze Orzeczen Dyscyplinarnych dla Nauczycieli.

Wyjatek: Zaswiadczenia nie s3 wymagane, jesli z tg samg osobg nawigzywany jest kolejny

stosunek pracy w ciggu 3 miesi¢cy od dnia wygasnigcia poprzedniego w tej samej placowce.
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2.4. Weryfikacja osob posiadajacych obywatelstwo obce lub zamieszkalych za granica

L.

Kandydat posiadajacy obywatelstwo innego panstwa przedklada informacj¢ z rejestru karnego
tego panstwa uzyskiwang do celow dziatalnosci zawodowej zwigzanej z kontaktami z
dzie¢mi.

Jezeli prawo danego panstwa nie przewiduje wydawania informacji do celow zawodowych,

kandydat przedktada zwyklg informacje z rejestru karnego tego panstwa.

W przypadku braku prowadzenia rejestru karnego w danym panstwie, kandydat sktada
o$wiadczenie pod rygorem odpowiedzialnos$ci karnej o braku prawomocnych skazan za czyny

odpowiadajace polskim przestgpstwom wymienionym w pkt 2.3.

Oswiadczenie musi zawiera¢ klauzulg: ,, Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za

ztoZenie falszywego oswiadczenia”.

2.5. Zasady dopuszczania wolontariuszy, stazystow i praktykantéw

L.

Wolontariusze, stazysci oraz praktykanci podlegajg petnej procedurze weryfikacji (RSPTS i

KRK), jezeli ich zadania obejmujg kontakt z matoletnimi.

Wykonujg oni swoje zadania pod nadzorem wyznaczonego opiekuna, ktéry odpowiada za

monitorowanie ich relacji z matoletnimi.

Dyrektor prowadzi rejestr wszystkich osob (w tym wolontariuszy), ktore zostaty

zweryfikowane i dopuszczone do pracy.

2.6. Dokumentowanie procesu weryfikacji i oSwiadczenia

1.

Przechowywanie danych: Wydruki z rejestrow oraz przedtozone zaswiadczenia i o§wiadczenia

Dyrektor zatgcza do akt osobowych pracownika lub dokumentacji zleceniobiorcy.

Potwierdzenie zapoznania si¢ ze Standardami Ochrony Matoletnich: Kazdy pracownik,
praktykant i wolontariusz przed rozpoczeciem pracy sktada pisemne o$wiadczenie o
zapoznaniu si¢ ze Standardami Ochrony Matoletnich, Politykg RODO oraz regulaminami

BHP.
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ROZDZIAL. 3. Zasady bezpiecznych relacji (Kodeks Zachowan)

3.1. Standardy bezpiecznych relacji personel — maloletni (zachowania dozwolone i
zabronione)

1.

Nadrzedng zasada relacji personelu z matoletnimi jest szacunek, cierpliwos¢ oraz

poszanowanie ich godnosci i intymnosci.

Niedopuszczalne sa jakiekolwiek intencjonalne zachowania personelu, ktore wzbudzaja u

maloletniego poczucie zagrozenia, Igku lub nosza znamiona:
- Przemocy fizycznej (np. bicie, szarpanie, popychanie);
- Przemocy psychicznej (np. wySmiewanie, ponizanie, izolowanie);

- Erotyzowania relacji (np. dwuznaczne zarty, komentarze dotyczace wygladu o charakterze

seksualnym);

- Seksualizacji relacji (jakikolwiek kontakt o charakterze seksualnym).

3.2. Zasady dopuszczalnego kontaktu fizycznego

Kontakt fizyczny z matoletnim w warunkach Firmy jest dopuszczalny wytacznie wtedy, gdy jest on

uzasadniony dobrem dziecka, jego bezpieczenstwem lub procesem opiekunczo-wychowawczym.

Dopuszczalne formy kontaktu fizycznego obejmuja:

L.

Czynno$ci organizacyjne: pomoc w ubieraniu si¢ przed wyjsciem na spacer, odprowadzanie

do $wietlicy lub innych pomieszczen.

Zajecia specjalistyczne: asekuracja i pomoc w trakcie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych lub

rehabilitacyjnych.

Czynnosci pielggnacyjne: pomoc w czynnosciach higienicznych u dzieci mtodszych lub

wymagajacych wsparcia ze wzgledu na niepelnosprawnos¢.

Wsparcie emocjonalne: reagowanie na potrzeby dziecka (szczego6lnie mtodszego) poprzez

przytulenie, uspokojenie lub wzigcie za reke w sytuacji stresowe;.

Zasady bezpieczenstwa kontaktu:

Kontakty fizyczne powinny odbywac si¢ — w miar¢ mozliwosci — w obecnosci osob trzecich,

w przestrzeniach otwartych lub pomieszczeniach monitorowanych.

Personel musi zawsze respektowac sygnaty ptyngce od dziecka (jesli dziecko nie zyczy sobie

kontaktu fizycznego, nalezy to uszanowag, o ile nie zagraza to jego bezpieczenstwu).
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3.3. Interwencje fizyczne w sytuacjach kryzysowych
Stanowcza interwencja wychowawcza wymagajaca bezposredniego kontaktu fizycznego (np.

przytrzymanie) jest dopuszczalna wytgcznie w sytuacjach zagrozenia zycia lub zdrowia, w celu:
1. Rozdzielenia zwasnionych stron: w przypadku agresji rowiesniczej lub bojek.
2. Udzielenia pierwszej pomocy: wykonywanie czynnosci ratunkowych.

3. Ochrony przed czynnikami zewnetrznymi: wyprowadzenie dziecka z zagrozonej strefy (pozar,

panika, agresywne zachowania oséb trzecich).

Kazda sytuacja wymagajaca uzycia sity fizycznej (np. unieruchomienia agresywnego matoletniego)

musi zosta¢ niezwlocznie zaraportowana Dyrektorowi w formie notatki stuzbowe;.

3.4. Zasady komunikacji interpersonalnej (werbalnej i niewerbalnej)
1. Standard komunikacji: Komunikacja personelu z matoletnim musi by¢ oparta na szacunku i
cierpliwosci. Niedopuszczalne jest stosowanie jgzyka wrogiego, wulgarnego, agresywnego lub

ztosliwie ironicznego.
2. Zakazy w komunikacji: Personelowi zabrania si¢ stosowania komunikatow, ktore:
o wzbudzaja w matoletnim poczucie zagrozenia lub leku;
o obnizajg poczucie wlasnej wartosci lub upokarzaja;
o naruszajg granice prywatnosci i godno$ci matoletniego.

3. Zasada bezstronnos$ci: Kazdy matoletni musi by¢ traktowany w sposob obiektywny i
sprawiedliwy, bez wzgledu na pochodzenie, ras¢, wyznanie, narodowo$¢ czy status

materialny.
4. Zakaz faworyzowania i dyskryminacji: W ramach réwnego traktowania niedozwolone jest:

o skupianie uwagi wylgcznie na wybranych matoletnich przy jednoczesnym

ignorowaniu potrzeb pozostatych;
o nieuzasadnione przyznawanie przywilejoéw wybranym osobom;
o niesprawiedliwe przydzielanie zadan, nieadekwatne do wieku i mozliwosci dziecka;
o niercagowanie na wykorzystywanie pozycji w grupie na niekorzy$¢ innych osob;

o przyzwalanie na dominacje¢ lub wykorzystywanie mtodszych i stabszych

wychowankow przez silniejszych rowiesnikow.
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3.5. Zasady komunikacji elektronicznej (media spolecznosciowe, komunikatory, telefon).

Zasady kontaktow bezposrednich i online poza Firma

1.

Celowos$¢ kontaktu: Wszelkie kontakty personelu z matoletnim poza siedzibg Firmy (zarowno
osobiste, jak i1 za posrednictwem $rodkdéw komunikacji elektronicznej) muszg by¢ Scisle

powigzane z wykonywaniem obowigzkow stluzbowych, opiekunczych lub wychowawczych.

Przyktady uzasadnionego kontaktu: realizacja zaje¢ w terenie (np. basen, wycieczki),
towarzyszenie matoletniemu w waznych wydarzeniach wymagajacych wsparcia dorostego

(organizowanych przez Firmg), realizacja wyjazdowych form edukacji.

Kanaty komunikacji: Komunikacja online powinna odbywa¢ si¢ — w miar¢ mozliwosci — za
posrednictwem oficjalnych kanalow Firmy (stuzbowe e-maile, dziennik elektroniczny,

telefony stuzbowe).

Transparentno$¢: Kazdy kontakt o charakterze niestandardowym (np. koniecznosc¢ pilnego
kontaktu telefonicznego z wychowankiem) powinien by¢ udokumentowany lub zgloszony

Dyrektorowi.
Kategoryczne zakazy: Niedopuszczalne jest utrzymywanie kontaktow z matoletnim w celu:
o zaspokajania wlasnych potrzeb spotecznych lub emocjonalnych dorostego;

o budowania relacji opartej na faworyzowaniu lub budowaniu ,,tajemnicy” przed

rodzicami i resztg personelu;

o naklaniania matoletniego do zachowan niezgodnych z prawem lub etyka.

3.6. Transport, przemieszczanie si¢ i warunki noclegowe

1.

Bezpieczenstwo drogi: Organizacja przemieszczania si¢ matoletnich z i do Firmy uwzglednia

wiek, poziom dojrzatosci spolecznej oraz stopien samodzielnosci dziecka.

Odbior maloletnich: Dzieci sg odbierane wytacznie przez rodzicow/opiekunow prawnych lub
osoby przez nich upowaznione. Samodzielny powr6t matoletniego do domu jest mozliwy
wylacznie na podstawie uprzedniego, pisemnego zezwolenia (forma papierowa lub

wiadomos¢ tekstowa/e-mail z autoryzowanego adresu rodzica).

Sytuacje nagle: W przypadku naglego zachorowania na terenie Firmy, matoletni moze zostac¢

przekazany wylgcznie pod opieke rodzicow lub 0s6b upowaznionych.
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4. Wyjazdy i noclegi: Organizacja transportu i noclegu poza siedzibg Firmy musi by¢

merytorycznie uzasadniona (np. wycieczka, wolontariat, staz).

o Opieka nad grupg wyjazdowa musi by¢ sprawowana przez co najmniej dwie osoby,

zgodnie z przepisami o organizacji wycieczek.

o Przy kwaterowaniu uczniéw w pokojach noclegowych bierze si¢ pod uwage ptec,

stopien pokrewienstwa oraz relacje migdzy podopiecznymi.

3.7. CzynnoSci higieniczno-pielegnacyjne

1.

Cel i intymno$¢: Wszelkie czynnos$ci pielggnacyjne stuza wytgcznie zachowaniu zdrowia i
higieny matoletniego. Musza odbywac si¢ w warunkach zapewniajgcych pelne poszanowanie

intymnosci i godnosci dziecka.

Zasady pomocy: W miejscach, w ktorych matoletni si¢ przebieraja (szatnie, przebieralnie
basenowe), pomocy udzielaja wytacznie pracownicy Firmy. Personel nie ingeruje w

prywatno$¢ dziecka bardziej, niz jest to konieczne.

Zgoda i asertywnos$¢: Kazde dziatanie pielegnacyjne powinno by¢ wczes$niej omoéwione z
matoletnim i odbywac si¢ za jego zgoda (o ile pozwala na to wiek i stan zdrowia). Personel

unika zachowan obcesowych.

Bezpieczenstwo personelu: Ingerencje w sytuacjach watpliwych powinny odbywac si¢ w
miar¢ mozliwosci w obecno$ci 0sob trzecich i by¢ kazdorazowo uzasadnione dobrem dziecka

lub grupy.

3.8. Zasady dyscyplinowania maloletnich

L.

Dyscyplina jako informacja zwrotna: Dyscyplinowanie jest narzgdziem komunikacyjnym,
majacym na celu wskazanie dziecku niewlasciwego zachowania. Ma motywowac do nauki i

ksztattowac¢ poczucie granic, nie moze natomiast powodowac krzywdy.

Kategoryczne zakazy: Niedopuszczalne sg wszelkie formy dyscyplinowania majace na celu

upokorzenie lub ponizenie matoletniego poprzez:

o Przemoc fizyczng: bicie, stosowanie srodkow przymusu, krepowanie, izolowanie w

odosobnieniu, pozbawianie snu, pokarmu lub realizacji potrzeb fizjologicznych.

o Przemoc psychiczng: krzyk, grozby, manipulacj¢ poczuciem winy, lekcewazenie

potrzeb psychicznych.
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3. Prawo do informacji: Rodzice i opiekunowie majg prawo do pelnej informacji o
funkcjonowaniu dziecka i stosowanych metodach wychowawczych. Informacje te nie sa

udzielane osobom nieuprawnionym.

3.9. Zasady bezpiecznych relacji miedzy maloletnimi (standardy rowiesnicze)
1. Fundament relacji: Relacje miedzy uczniami/wychowankami opierajg si¢ na szacunku,
tolerancji i akceptacji roznorodnosci. Firma promuje asertywnosc¢ i umiejetnosé

wspotdziatania.

2. Definicja krzywdzenia rowiesniczego: Za krzywdzenie uznaje si¢ wszelkie zachowania
wykorzystujace przewage, naruszajgce prawa innych bez mozliwosci obrony i intencjonalnie

wywolujace cierpienie.
3. Katalog zachowan niedozwolonych mi¢dzy maloletnimi:

o Przemoc fizyczna: bicie, kopanie, plucie, szarpanie, obezwladnianie, niszczenie

mienia.
o Przemoc werbalna: przezywanie, oSmieszanie, wulgaryzmy, plotkowanie, sarkazm.

o Przemoc relacyjna: izolowanie, wykluczanie z grupy, nastawianie innych przeciwko

danej osobie, ponizanie, naduzycia o charakterze seksualnym.

o Cyberprzemoc: hejt, straszenie online, podszywanie si¢ pod inne osoby (phishing),

seksting, publikowanie wizerunku bez zgody.
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ROZDZIAL 4. Bezpieczenstwo maloletnich w sieci i ochrona przed
tresciami szkodliwymi

4.1. Zasady korzystania z urzadzen elektronicznych i Internetu na terenie Firmy

L.

Dzialania zabezpieczajace: Firma zapewnia maloletnim bezpieczny dostep do sieci poprzez
instalacj¢ i regularng aktualizacje oprogramowania antywirusowego oraz filtrujacego tresci,

ktore mogg zagraza¢ prawidlowemu rozwojowi dziecka.

Nadzoér personelu: Korzystanie z Internetu na terenie Firmy jest dopuszczalne wylacznie pod
nadzorem pracownika i tylko w sytuacjach, gdy urzadzenie elektroniczne stanowi integralng

cz¢$¢ realizowanych zajec.

Edukacja i profilaktyka: Osoby prowadzace zajecia z uzyciem multimediow maja
obowigzek kazdorazowego informowania matoletnich o zasadach bezpiecznego korzystania z

sieci.

Odpowiedzialno$¢ techniczna: Dyrektor wyznacza pracownika odpowiedzialnego za stan
techniczny urzgdzen, ktory dba o to, aby na kazdym sprzecie oddanym do uzytku dzieci

znajdowalo si¢ aktualne oprogramowanie monitorujace i filtrujace.

Ograniczenia sprzetowe: Na terenie Firmy obowigzuje ogdlny zakaz korzystania przez

maloletnich z prywatnych telefonow, tabletow i smartfonéw. Wyjatek stanowi:
o wykorzystanie urzadzenia jako pomocy dydaktycznej pod nadzorem prowadzacego;

o koniecznos¢ pilnego kontaktu z rodzicami (wytacznie za uprzednig zgoda

pracownika).

Niewlasciwe uzytkowanie: W przypadku stwierdzenia, ze matoletni wykorzystuje sprzet
Firmy w sposob krzywdzacy inne osoby lub famigcy prawa autorskie, Dyrektor niezwtocznie
informuje o tym rodzicéw/opiekundéw. Zasada ta dotyczy roéwniez zachowan poza Firma, jesli

majg one negatywny wplyw na podopiecznych.

Cyberprzemoc: W razie ujawnienia, ze matoletni padt ofiarg cyberprzemocy, personel
wdraza procedur¢ interwencyjng zgodng z planem wsparcia opisanym w dalszej cze¢sci

Standardow.

4.2. Korzystanie z urzadzen elektronicznych podczas wyjs¢ i wycieczek

1.

Decyzja kierownika: O mozliwosci zabrania urzgdzen elektronicznych na wycieczke

decyduje kierownik wyjazdu za zgoda rodzicow i na ich petng odpowiedzialno$¢.
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2. Zasady uzytkowania: Jesli matoletni posiada zgodg¢ na zabranie telefonu, ma prawo
korzysta¢ z niego wylacznie w zakresie niewptywajgcym na przebieg przedsigwzigcia i

zgodnie z regulaminem wycieczki.

4.3. Ochrona przed tresciami szkodliwymi
1. Definicja tresci szkodliwych: Przez tresci szkodliwe rozumie si¢ materiaty promujace

niebezpieczne zachowania lub wywotujace skrajnie negatywne emocje, w szczegolnosci:
o tresci pornograficzne;
o materialy obrazujgce drastyczng przemoc, okaleczenia lub deformacje ciala;
o tresci nawotujace do samookaleczen i samobojstw;
o mowg¢ nienawisci oraz tresci dyskryminacyjne.

2. Fundamenty ochrony: Firma realizuje ochrone poprzez ustalenie jasnych zasad dostgpu,
edukowanie matoletnich oraz $cistg wspotprace z rodzicami (informowanie o narz¢dziach

kontroli rodzicielskiej).

4.4. Procedura reagowania na kontakt z tresciami szkodliwymi
W sytuacji, gdy matoletni miat kontakt z tresciami szkodliwymi, personel postepuje wedtug

nastepujacych krokow:

1. Zabezpieczenie dowodéw: Osoba prowadzaca zajecia w miar¢ mozliwosci zabezpiecza

material bedacy dowodem incydentu.

2. Raportowanie: Pracownik niezwlocznie (nie pdzniej niz w ciggu 24h) powiadamia Dyrektora

1 sporzadza notatke stuzbows.

3. Powiadomienie rodziny: Pracownik informuje rodzicéw o zajsciu, wskazuje termin
spotkania z Dyrektorem oraz przekazuje informacj¢ o mozliwo$ci wsparcia poprzez Help Line

(tel: 800-100-100).

4. Dzialania interwencyjne: Dyrektor analizuje sytuacje. Jesli matoletni brat czynny udziat w

rozpowszechnianiu szkodliwych tresci, zwotywany jest zespot interwencyjny.

5. Zawiadomienie stuzb:
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o

W przypadku pornografii z udziatlem matoletnich, Dyrektor przekazuje informacje¢ do
serwisu dyzurnet.pl i bezwzglednie informuje rodzicéw o konieczno$ci

powiadomienia organéw $cigania.

W przypadku innych tresci noszacych znamiona przestgpstwa, Dyrektor podejmuje

decyzj¢ o koniecznosci zgloszenia incydentu Policji lub Prokuraturze.
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ROZDZIAL 5. Procedura reagowania w przypadku wystapienia zagrozenia
cyfrowego

5.1. Informacje ogolne

L.

Firma podejmuje systemowe dzialania profilaktyczne oraz interwencyjne zwigzane z
bezpiecznym korzystaniem przez matoletnich z Internetu i narzgdzi komunikacji

elektroniczne;j.

Procedura dotyczy w szczegolnosci przypadkdw: cyberprzemocy (hejt, o$mieszanie,
wykluczanie réwiesnicze), podszywania si¢ pod inne osoby, rozpowszechniania tresci
szkodliwych, nawigzywania niebezpiecznych kontaktéw z osobami dorostymi

(uwodzenie/grooming), sekstingu oraz naruszania prawa w sieci.

Wszelkie dziatania podejmowane sg z nadrz¢gdnym poszanowaniem dobra dziecka, zasad

poufnosci oraz minimalizacji przetwarzania danych osobowych.

5.2. Zgloszenie i uruchomienie interwencji

1.

Zgloszenie o zagrozeniu cyfrowym moze ztozy¢: matoletni (ofiara lub $wiadek),

rodzic/opiekun prawny, pracownik Firmy lub osoba trzecia.

Matoletni zgtasza zdarzenie osobie prowadzacej zajgcia lub innemu pracownikowi Firmy, do

ktérego ma zaufanie.

Pracownik, ktory powziat informacje o zdarzeniu, ma obowiagzek niezwtocznie przekazaé ja

Dyrektorowi Firmy:.
Interwencje koordynuje Dyrektor lub osoba przez niego pisemnie upowazniona.

Wstepne dziatania zabezpieczajgce podejmuje si¢ natychmiast po uzyskaniu informacji o

zdarzeniu.

Zasada bezpieczenstwa: W toku interwencji kategorycznie nie konfrontuje si¢ sprawcy z

ofiarg.

5.3. Zabezpieczenie dowodow i dokumentowanie

1.

W miare mozliwosci technicznych zabezpiecza si¢ dowody zdarzenia (np. zrzuty ekranu,
tresci wiadomosci, linki, daty, nazwy profili/kont), zachowujac zasady ochrony danych

osobowych.
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2.

Z kazdego incydentu sporzadza si¢ notatke stuzbowa obejmujaca: date i czas, opis zdarzenia,

dane uczestnikow (jesli sa znane), zrodta/odnosniki oraz wykaz podjetych dziatan.

Dokumentacja jest przechowywana w sposob zapewniajacy poufnos$¢. Dostep do niej majg
wylacznie osoby upowaznione przez Dyrektora w zakresie niezbednym do realizacji

procedury.

5.4. Dzialania wobec ofiary (osoby doznajacej cyberprzemocy)

1.

Firmy zapewnia maloletniemu poczucie bezpieczenstwa oraz przekazuje informacje o

mozliwosciach uzyskania wsparcia psychologiczno-pedagogicznego.

Podejmuje si¢ dzialania ograniczajace dalsza ekspozycj¢ na krzywdzace tresci (np. pomoc w
zablokowaniu kontaktu, zgloszenie tresci do administratora serwisu, wsparcie rodzica w

zabezpieczeniu kont dziecka).
O zdarzeniu informuje si¢ rodzicow/opiekunow prawnych, dbajac o dyskrecj¢ i dobro dziecka.

Jezeli istnieje uzasadnione podejrzenie, ze kontakt z rodzicem méglby narazi¢ maloletniego na
dalsze krzywdzenie, Dyrektor podejmuje decyzje o alternatywnym trybie postgpowania,

priorytetyzujac bezpieczenstwo dziecka.

W razie potrzeby uruchamia si¢ zindywidualizowany plan wsparcia matoletniego.

5.5. Dzialania wobec sprawcy bedacego uczestnikiem zaje¢ w Firmie

1.

Dyrektor przeprowadza rozmowe dyscyplinujgca ze sprawcg, wskazujac na naruszenie

Standardow i1 nakazujgc natychmiastowe zaprzestanie szkodliwych dziatan.

Sprawca zostaje zobowigzany do usunigcia krzywdzacych tresci oraz podjecia dziatan

naprawczych adekwatnych do sytuacji.

O incydencie powiadamia si¢ rodzicow sprawcy. W uzasadnionych przypadkach ustala si¢

kontrakt naprawczy (relacja: matoletni—rodzic—Firma).

Wobec sprawcy stosuje si¢ konsekwencje przewidziane w regulaminach wewngtrznych Firmy

oraz przepisach prawa dotyczacych osob nieletnich.

5.6. Dzialania wobec sprawcy zewnetrznego

1.

Jesli sprawcg jest osoba spoza Firmy (np. osoba dorosta, nieznany uzytkownik), Firma

koncentruje si¢ na zabezpieczeniu maloletniego i odcigciu go od szkodliwego kontaktu.
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Dyrektor dokonuje oceny sytuacji i informuje rodzicow o koniecznych krokach prawnych.

W przypadku podejrzenia czynu zabronionego (np. uporczywe nekanie, grooming,
rozpowszechnianie tresci intymnych), Dyrektor niezwlocznie powiadamia Policje i/lub Sad

Rodzinny.

5.7. Sytuacje szczegolne (Grooming, Seksting)

L.

Niebezpieczny kontakt z dorostym (uwodzenie): Reakcja musi by¢ natychmiastowa.

Dyrektor powiadamia stuzby i §cisle wspotpracuje z rodzicami w celu ochrony dziecka.

Seksting i tresci intymne: Dzialania prowadzone sg z maksymalng dyskrecjg. Zabrania si¢
dalszego rozpowszechniania materiatéw intymnych oraz wykonywania ich zbednych kopii.

Dowody zabezpiecza si¢ wylacznie na potrzeby organow §$cigania.

Tres$ci szkodliwe i dezinformacja: Firma podejmuje dziatania edukacyjne. W przypadku
tresci wskazujacych na ryzyko autoagresji maloletniego, niezwlocznie uruchamia si¢ pomoc

profesjonalna.

5.8. Profilaktyka i organizacja ochrony

L.

Dostep do Internetu na terenie Firmy odbywa si¢ wytacznie pod nadzorem i z uzyciem filtrow

technicznych.

2. Firma prowadzi systematyczng edukacje matoletnich w zakresie cyberbezpieczenstwa.

3. Uczestnicy zaje¢ sg instruowani, jak i komu zgtasza¢ niepokojace zdarzenia w sieci.
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ROZDZIAL 6. Zasady i procedury postepowania w sytuacji podejrzenia

przemocy domowej (Niebieska Karta)

6.1. Definicja i rodzaje przemocy domowej

Przez przemoc domowa nalezy rozumie¢ jednorazowe albo powtarzajace si¢ umysine dziatanie lub

zaniechanie, wykorzystujace przewage fizyczng, psychiczng lub ekonomiczng, naruszajace prawa lub

dobra osobiste osoby doznajacej przemocy, w szczegdlnosci:

1.

Narazajace na niebezpieczenstwo utraty zycia, zdrowia lub mienia.
Naruszajace godnosc, nietykalnosc¢ cielesng lub wolnos¢ (w tym seksualng).

Powodujace szkody na zdrowiu fizycznym lub psychicznym, wywotujace cierpienie lub

krzywde.

Ograniczajace dostep do srodkow finansowych lub mozliwosci uzyskania samodzielnosci

ekonomiczne;.

Istotnie naruszajgce prywatno$¢ lub wzbudzajace poczucie zagrozenia i ponizenia (w tym

dziatania za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej).

Wyroéznia si¢ nastepujace rodzaje przemocy:

Przemoc fizyczna: kazde intencjonalne dzialanie naruszajace granice ciata matoletniego.

Przemoc psychiczna: naruszanie godnosci i dobr osobistych poprzez m.in.: odtracanie,
zastraszanie, izolowanie, wyzyskiwanie oraz odmowe reakcji emocjonalnych lub

zaniedbywanie rozwoju i zdrowia.

Przemoc seksualna: kazdy niechciany akt seksualny naruszajacy intymnos¢ (gwatt,

wymuszanie czynnosci, molestowanie, cyberprzemoc/seksting).

6.2. Rozpoznawanie przemocy wobec maloletniego

1.

Sygnaly o krzywdzeniu matoletniego mogg pochodzi¢ od: samego dziecka, rodzica

niekrzywdzacego, rodzenstwa, rowiesnikow, sgsiadow lub anonimowych swiadkow.

Obowigzek reakcji: Pracownik Firmy, ktory powziat informacj¢ o przemocy, nie dokonuje

oceny wiarygodnosci zgloszenia. Ma on obowigzek zareagowac¢ zgodnie z przyjetymi

procedurami. Kazdy sygnal traktowany jest z petng odpowiedzialnoscia.
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6.3. Procedura ,,Niebieskiej Karty” w Firmie

W sytuacji uzasadnionego podejrzenia stosowania przemocy domowej wobec matoletniego,

pracownik Firmy wszczyna procedure Niebieskiej Karty:

1.

Wszczecie procedury: Polega na wypehieniu formularza ,,Niebieska Karta — A” przez

pracownika, ktory jako pierwszy powziat informacj¢ o podejrzeniu przemocy.
Zasady wypelniania karty:
o Czynnosci prowadzi si¢ w obecnosci rodzica/opiekuna prawnego.

o Jezeli osobg podejrzewang o stosowanie przemocy jest rodzic/opiekun, czynnosci
prowadzi si¢ w obecnosci innej zaufanej osoby pelnoletniej (osoby najblizszej lub

wskazanej przez dziecko) oraz, w miar¢ mozliwosci, z udziatem psychologa.

Sprawca matoletni: Jezeli sprawcag przemocy jest osoba niepelnoletnia, nie wszczyna si¢
procedury Niebieskiej Karty. Pracownik podejmuje dziatania zgodnie z Ustawa o wspieraniu i

resocjalizacji nieletnich (zawiadomienie sagdu rodzinnego/polic;ji).

Przekazanie informacji (Karta B): Po wypekieniu arkusza A, pracownik przekazuje osobie
doznajacej przemocy formularz ,,Niebieska Karta — B” (informator o prawach i pomocy). Jesli
sprawcg jest rodzic, druk ten przekazuje si¢ zaufanej osobie dorostej uczestniczacej w

czynnosciach.

Terminy: Wypeliony formularz ,,Niebieska Karta — A” Dyrektor przekazuje niezwlocznie
(nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych) do Przewodniczacego Zespotu Interdyscyplinarnego

ds. Przeciwdzialania Przemocy Domowe;j.

Kolejne incydenty: Jesli w trakcie trwania juz otwartej procedury dojdzie do kolejnego aktu
przemocy, Dyrektor wypetnia nowy formularz ,,Niebieska Karta — A” w zakresie nowego

zdarzenia i przesyta go do Zespotu Interdyscyplinarnego w ciggu 5 dni roboczych.

Zagrozenie zycia: W przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
maloletniego, pracownik ma obowigzek natychmiastowego powiadomienia Policji (numer

112) oraz Dyrektora Firmy.
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ROZDZIAL. 7. Procedura interwencji w przypadku podejrzenia
krzywdzenia maloletniego przez pracownika Firmy (Procedura interwencji
— sprawca pracownik.)

7.1. Zgloszenie incydentu

1.

Kazdy pracownik Firmy Coffee Time Studio Piotr Rybak, ktory zauwazy lub powezmie
podejrzenie, ze matoletni jest krzywdzony przez innego cztonka personelu, ma obowigzek

niezwlocznego zgloszenia tego faktu Dyrektorowi Firmy.

Kazda osoba dorosta (w tym rodzic lub opiekun prawny), posiadajaca wiedz¢ o niewlasciwym
zachowaniu pracownika wobec dziecka, zobowigzana jest przekaza¢ t¢ informacje

Dyrektorowi w formie pisemnej (notatka stuzbowa lub oficjalne pismo).

Matoletni, ktory doznat krzywdy ze strony pracownika lub byt §wiadkiem takiego zdarzenia,
ma prawo poinformowac o tym dowolnego, zaufanego pracownika Firmy. Pracownik ten ma
obowigzek wystucha¢ matoletniego, zapewni¢ mu wsparcie, a nast¢gpnie niezwlocznie

sporzadzi¢ notatke stuzbowg i1 przekazac jg Dyrektorowi.

7.2. Rejestracja i dokumentowanie

L.

Kazde zgloszenie dotyczgce potencjalnego krzywdzenia przez pracownika jest

ewidencjonowane w Rejestrze przypadkow zgltoszonego naruszenia dobra matoletniego.

Pelna dokumentacja dotyczgca zdarzenia (notatki, protokoty, o§wiadczenia) jest
przechowywana w zabezpieczonej teczce w siedzibie Firmy, z zachowaniem Scistych zasad

poufnosci i ochrony danych osobowych.

7.3. Postepowanie wyjasniajace

L.

Dyrektor niezwlocznie przeprowadza rozmowg¢ z pracownikiem, ktorego dotyczy zgloszenie.

Rozmowa odbywa si¢ w obecnosci wyznaczonego cztonka Zespotu Interwencyjnego.

Z rozmowy sporzadza si¢ protokot, zawierajgcy wyjasnienia pracownika oraz ustalenia i
postanowienia majgce na celu natychmiastowe powstrzymanie ewentualnego dalszego

krzywdzenia.

Dyrektor moze zastosowa¢ wobec pracownika $rodki dyscyplinujace przewidziane w
Kodeksie Pracy (np. upomnienie, nagana) lub — w uzasadnionych przypadkach — odsung¢

pracownika od kontaktu z matoletnimi do czasu wyjasnienia sprawy.

26



7.4. Wsparcie dla maloletniego i rodziny

1.

Dyrektor wyznacza kompetentng osobe do kontaktu z matoletnim oraz jego
rodzicami/opiekunami prawnymi w celu wyjasnienia sytuacji i zapewnienia wsparcia

emocjonalnego.

Powotywany jest zespol, ktorego zadaniem jest opracowanie i wdrozenie Indywidualnego

Planu Wsparcia Maloletniego (zgodnie z Rozdzialem 11 niniejszych Standardow).

7.5. Sankcje dyscyplinarne i karne

1.

Wobec pracownika bgdacego nauczycielem, ktory swoim zachowaniem uchybit godnos$ci
zawodu lub obowigzkom ustawowym (art. 6 Karty Nauczyciela), Dyrektor sktada wniosek o

wszczecie postegpowania dyscyplinarnego do wlasciwego Rzecznika Dyscyplinarnego.

W przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik dopuscit si¢ przestepstwa
na szkode¢ matoletniego (np. przemoc fizyczna, naduzycie seksualne), Dyrektor ma obowigzek

niezwtocznego zawiadomienia Policji lub Prokuratury.

Zawiadomienie organow $cigania nie zwalnia Dyrektora z obowigzku podjgcia wewnetrznych

dziatan dyscyplinarnych wobec pracownika.
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ROZDZIAL 8. Procedura postepowania w przypadku przemocy
rowiesniczej (Procedura interwencji — przemoc rowiesnicza.)

8.1. Zgloszenie zdarzenia
1. Kazdy matoletni uczestnik zajec¢, ktory padt ofiarg przemocy rowiesniczej lub byt jej
$wiadkiem, ma prawo i obowiazek niezwlocznie poinformowac o tym fakcie dowolnego

pracownika Firmy Coffee Time Studio Piotr Rybak.

2. Pracownik, ktory powziat informacje o przemocy réwiesniczej (fizycznej, werbalnej,

relacyjnej lub cyberprzemocy), jest zobowigzany do:
o zapewnienia bezpieczenstwa ofierze i przerwania aktu przemocy;
o sporzadzenia rzetelnej notatki stuzbowej z opisem zdarzenia;

o niezwlocznego przedtozenia dokumentacji Dyrektorowi Firmy.

8.2. Dzialania Dyrektora i kontakt z Rodzicami
1. Dyrektor po otrzymaniu zgloszenia niezwtocznie informuje rodzicow lub opiekunow
prawnych wszystkich stron zaangazowanych w incydent (zarowno ofiary, jak i

sprawcy/sprawcow).

2. Dyrektor przeprowadza oddzielne rozmowy z maloletnimi oraz ich rodzicami w celu

wyjasnienia okoliczno$ci zdarzenia i przedstawienia dalszych krokow.

8.3. Srodki wychowawcze i naprawcze
1. Wobec sprawcy przemocy rowiesniczej stosuje si¢ kary i §rodki przewidziane w Regulaminie
zaje¢ Firmy (np. upomnienie, nagana, a w razgcych przypadkach — wykre$lenie z listy

uczestnikow).

2. Firma podejmuje dzialania majace na celu naprawe relacji rowie$niczych w grupie, w ktorej

doszto do incydentu (np. zajecia integrujace, rozmowy o asertywnosci i szacunku).

8.4. Sciezka prawna (Demoralizacja i Czyny Karalne)
1. Jezeli Dyrektor na podstawie analizy zdarzenia ustali, Ze zachowanie sprawcy wskazuje na

zaawansowang demoralizacj¢ lub wyczerpuje znamiona czynu karalnego (np. pobicie,
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n¢kanie, kradziez, wymuszenie), Firma podejmuje dziatania przewidziane w Ustawie o

wspieraniu i resocjalizacji nieletnich.
W zaleznosci od wagi zdarzenia i postawy sprawcy, Dyrektor:
o zawiadamia Sgd Rodzinny o podejrzeniu demoralizacji;
o zawiadamia Policj¢ w przypadku popetnienia czynu karalnego.

Rownolegle zawiadamia si¢ rodzicoéw/opiekunéw matoletniego o skierowaniu sprawy na

droge sadowa lub policyjna.
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ROZDZIAL 9. Procedura postepowania w przypadku podejrzenia
krzywdzenia maloletniego poza Firmg (Procedura interwencji — przemoc
poza firmg.)

9.1. Przyjecie zgloszenia i dokumentowanie

1.

Kazdy pracownik Firmy Coffee Time Studio Piotr Rybak, ktory uzyska informacje, ze
matoletni jest ofiarg przemocy poza terenem Firmy (np. ze strony 0sob trzecich, grup
rowiesniczych poza zajgciami, 0sob obcych), ma obowigzek niezwlocznie sporzadzi¢ notatke

shuzbowa.

Notatka powinna zawiera¢ opis uzyskanych informacji, zrodto ich pochodzenia oraz
ewentualne symptomy krzywdzenia zaobserwowane u matoletniego. Dokument ten jest

natychmiast przekazywany Dyrektorowi Firmy.

9.2. Powolanie Zespolu Interwencyjnego

1.

Po otrzymaniu zgtoszenia Dyrektor niezwlocznie powoluje Zespot Interwencyjny, w sktad

ktorego wchodza osoby majgce najblizszy kontakt z matoletnim.

Dyrektor przekazuje Zespotowi wszystkie dostepne informacje, dbajgc o zachowanie

poufnosci i ochrong danych osobowych matoletniego.

9.3. Dzialania Zespotlu i wspoélpraca z instytucjami

1.

Zespot Interwencyjny dokonuje wnikliwej analizy sytuacji, ocenia poziom zagrozenia dla

matoletniego i1 opracowuje zalecenia majgce na celu zapewnienie mu bezpieczenstwa.

Na podstawie wypracowanych zalecen Dyrektor podejmuje decyzje o dalszym trybie

postgpowania, ktory moze obejmowac:

o Kontakt z rodzicami/opiekunami prawnymi (o ile niec sg oni sprawcami przemocy)

w celu poinformowania o zagrozeniu i wspdolnego ustalenia krokoéw ochronnych.

o Powiadomienie odpowiednich instytucji zewnetrznych, takich jak Policja, Sad

Rodzinny lub wlasciwy Osrodek Pomocy Spoteczne;.

o Udzielenie maloletniemu informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy w

instytucjach wyspecjalizowanych w ochronie dzieci.
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9.4. Monitoring sytuacji

L.

Firma monitoruje stan emocjonalny i psychofizyczny maloletniego po zgtoszeniu incydentu,

pozostajac w kontakcie z jego opiekunami (jesli jest to bezpieczne dla dziecka).

Wszelkie dziatania podejmowane w ramach wspotpracy z instytucjami zewngtrznymi sg

dokumentowane i przechowywane w teczce interwencyjnej matoletniego.

ROZDZIAL 10. Plan wsparcia maloletniego po ujawnieniu krzywdzenia
(Indywidualny Plan Wsparcia Maloletniego).

10.1. Cel i zasady ogolne

Plan wsparcia jest tworzony niezwtocznie po zidentyfikowaniu przypadku krzywdzenia maloletniego

(przez rodzing, rowiesnikow lub personel). Jego celem jest zapewnienie dziecku bezpieczenstwa oraz

przywrocenie mu komfortu uczestnictwa w zajeciach.

10.2. Elementy planu wsparcia

W ramach wsparcia Firma Coffee Time Studio Piotr Rybak podejmuje nastepujace dziatania:

L.

Dziatania dorazne: Odsunigcie sprawcy od kontaktu z matoletnim oraz zapewnienie dziecku

bezpiecznej przestrzeni podczas pobytu w Firmie.

Wsparcie psychologiczno-pedagogiczne: Udzielenie matoletniemu informacji o miejscach, w

ktorych moze uzyskac profesjonalng pomoc (np. telefony zaufania, lokalne osrodki pomocy).

Dostosowanie form pracy: Tymczasowa modyfikacja sposobu prowadzenia zajec z
matoletnim (np. wigksza uwaznos¢ instruktora, praca w mniejszej grupie), jesli wymaga tego

stan emocjonalny dziecka.

10.3. Wspolpraca z rodzicami i opiekunami

1.

Konsultacje: Dyrektor lub wyznaczony pracownik przeprowadza rozmowe z
rodzicami/opiekunami (o ile nie sg oni sprawcami przemocy) w celu przekazania informacji o

zaobserwowanych trudnos$ciach oraz ustalenia wspdlnej strategii pomocy.

Informacja o instytucjach: Firma przekazuje opiekunom kontakty do poradni, terapeutow lub

organizacji §wiadczacych specjalistyczng pomoc.
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3. Monitoring: Firma pozostaje w kontakcie z rodzicami, wymieniajac informacje o postgpach w

poprawie stanu matoletniego.

10.4. Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi

W zaleznosci od rodzaju i wagi zdarzenia, Dyrektor podejmuje wspotprace z:

e Osrodkami Pomocy Spotecznej / Zespotami Interdyscyplinarnymi — w zakresie realizacji

procedury ,,Niebieskiej Karty”.

e Sadem Rodzinnym i Policjg — w sytuacjach wymagajacych wgladu w sytuacje rodzinng lub

Scigania sprawcy przestepstwa.

e Poradniami Psychologiczno-Pedagogicznymi — w celu uzyskania zalecen do pracy z

dzieckiem po traumie.

10.5. Dokumentacja

Z przebiegu wsparcia sporzadza si¢ krotkg notatke (arkusz wsparcia), ktora zawiera:
e Date podjecia dziatan.
e Opis zaoferowanej pomocy.
e Terminy kontaktow z rodzicami lub instytucjami.

e Date zakonczenia monitoringu (nie wczesniej niz po 3 miesigcach).

10.6 Arkusz Wsparcia Maloletniego (WZOR)

1. Imig¢ i nazwisko maloletniego: ........cccceevuieeieiiiiiiciieciee e

2. Data zdarzenia/ujawnienia: ..........cceeeverveereesreseereesreseesseesseenseenens

3. Zastosowane $rodki (np. rozmowa, zawiadomienie OPS): ........................
4. Data kontaktu z rodzicami i ustalenia: ..........ccccooceerereneninenenceene

5. Termin kolejnego sprawdzenia stanu dziecka: ..........ccccecevenieiincnncncnn.

6. Podpis Dyrektora: ........ccceoeeviinieniennnnne
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ROZDZIAL 11. Uwzglednianie potrzeb maloletnich ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi (SPE)

11.1. Zasady ogoélne
1. Firma Coffee Time Studio Piotr Rybak zapewnia matoletnim ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi, w tym dzieciom z niepetnosprawno$ciami, petne poszanowanie ich godnosci,
réwne traktowanie oraz wsparcie dostosowane do ich indywidualnych mozliwos$ci

psychofizycznych.
2. Dziatania na rzecz ochrony dzieci z SPE realizowane sg w szczego6lnosci poprzez:
o eliminowanie barier architektonicznych, komunikacyjnych i spotecznych;
o stosowanie racjonalnych dostosowan metod pracy do potrzeb matoletniego;

o Scisla wspolprace z rodzicami/opiekunami oraz specjalistami wspierajgcymi rozwoj

dziecka.

3. Pomoc udzielana maloletniemu odbywa si¢ zawsze zgodnie z litera prawa, z uwzglednieniem

jego najlepszego interesu oraz poszanowaniem prywatnosci.

11.2. Rozpoznawanie potrzeb i indywidualizacja wsparcia
1. Pracownicy Firmy sg zobowigzani do rozpoznawania indywidualnych potrzeb maloletniego
(poznawczych, emocjonalnych, spotecznych, komunikacyjnych i zdrowotnych) w zakresie

niezbednym do zapewnienia mu bezpiecznego udziatu w zajeciach.

2. W procesie komunikacji z maloletnim z SPE stosuje si¢ formy przekazu dostosowane do jego
mozliwos$ci (np. komunikacja alternatywna i wspomagajaca AAC, uproszczony jezyk,

komunikaty wizualne).

3. Maloletni z SPE sg informowani o swoich prawach oraz zasadach bezpieczenstwa w sposob

dla nich zrozumiaty i dostepny.
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11.3. Zapobieganie zachowaniom trudnym i dyskryminacji

L.

W przypadku ryzyka wystgpienia u matoletniego zachowan trudnych, Firma — we wspotpracy
z rodzicami — opracowuje indywidualne, nieawersyjne procedury zapobiegawcze i

interwencyjne.

Firma ktadzie szczegolny nacisk na przeciwdziatanie dyskryminacji matoletnich z SPE ze

strony grupy rowiesniczej, promujac postawy inkluzywne i petng akceptacje roznorodnosci.

Wspieranie samodzielno$ci maloletniego odbywa si¢ z zachowaniem jego prawa do

intymnosci, szczeg6lnie podczas czynnosci pielggnacyjnych czy higienicznych.

11.4. Zachowania niedozwolone wobec maloletnich z SPE

Kategorycznie zabrania si¢:

L.

Naruszania poufnos$ci informacji o stanie zdrowia i diagnozie maloletniego (z wylaczeniem

sytuacji zagrozenia zycia).

Stosowania przemocy oraz nieuprawnionego uzycia przymusu bezposredniego (uzycie sity

jest dopuszczalne wytacznie w sytuacjach opisanych w Rozdziale 3 niniejszych Standardow).

Ponizania, wy$miewania lub celowego prowokowania zachowan trudnych wynikajacych z

niepetnosprawnosci.

Lekcewazenia sygnalizowanych przez dziecko potrzeb fizjologicznych lub emocjonalnych.

11.5. Bezpieczenstwo i pierwsza pomoc

1.

Firma zapewnia obecno$¢ na terenie placowki oraz podczas wyjs¢ zewngtrznych osoby

przeszkolonej w udzielaniu pierwszej pomocy przedmedyczne;j.

Kazdy pracownik ma obowigzek natychmiastowej reakcji na jakiekolwiek symptomy
krzywdzenia maloletniego z SPE i niezwlocznego poinformowania Dyrektora o zaistnialym

incydencie.

34



ROZDZIAL 12. Organizacja procesu ochrony maloletnich

12.1. Zasady ogdlne i podzial obowigzkow
1. Wszyscy pracownicy Firmy Coffee Time Studio Piotr Rybak sg zobowiazani do
przestrzegania niniejszych Standardéw oraz podejmowania opisanych w nich dziatan

interwencyjnych.
2. Za wdrozenie, nadzor oraz aktualizacj¢ Standardow odpowiada Dyrektor Firmy.

12.2. Zakres zadan poszczegolnych grup pracownikow

Dyrektor Firmy:

1. Zatwierdza Standardy Ochrony Matoletnich (SOM) i wprowadza je w zycie stosownym

zarzadzeniem.
2. Przyjmuje zgloszenia o krzywdzeniu lub podejrzeniu krzywdzenia matoletniego.

3. Podejmuje interwencje prawne, podpisuje zawiadomienia do stuzb oraz wnioski o wglad w

sytuacje rodziny do sadu.

4. Uruchamia procedurg ,,Niebieskiej Karty” oraz zawiadamia Policj¢/Prokurature w sytuacjach

zagrozenia zycia lub podejrzenia przestgpstwa.
5. Zapewnia personelowi dostep do szkolen oraz wskazuje instytucje pomocowe dla dzieci.

Pracownicy merytoryczni (prowadzacy zajecia):

1. Monitoruja stan psychofizyczny i zmiany w funkcjonowaniu matoletnich.

2. Dokumentuja wszelkie podejrzenia krzywdzenia w formie notatek stuzbowych i przekazuja je

Dyrektorowi.

3. Sguprawnieni do wszczecia procedury ,,Niebieskiej Karty” poprzez wypehienie formularza
A.

4. Realizujg tresci z zakresu profilaktyki bezpieczenstwa w biezacej pracy z grupami.
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Pozostali pracownicy (pomocniczy/obsluga):

1. Zachowuja uwaznos$¢ na niepokojgce zachowania matoletnich, ktorych sg $wiadkami.

2. Niezwlocznie zgtaszajg wszelkie sygnaty o przemocy Dyrektorowi Firmy w formie notatki

stuzbowe;j.

Pracownicy kadr i administracji:

1. Zapewniajg kazdemu nowo zatrudnionemu pracownikowi dostgp do Standardow oraz Polityki

Bezpieczenstwa Danych Osobowych (RODO).

2. Odpowiadaja za weryfikacje personelu przed zatrudnieniem (pobieranie zaswiadczen z KRK

oraz Rejestru Przestepcow na Tle Seksualnym).

12.3. Szkolenie personelu

Personel podlega obowigzkowemu szkoleniu z zakresu SOM w nastepujacych terminach:
e przed dopuszczeniem do pracy z matoletnimi (nowi pracownicy);
e kazdorazowo po istotnej aktualizacji dokumentu;

e nie rzadziej niz raz na 2 lata w ramach podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

12.4. Koordynator Standardow Ochrony Maloletnich
1. Dyrektor moze wyznaczy¢ Koordynatora SOM, ktory wspiera go w nadzorze nad wdrazaniem

zasad.

2. Do zadan Koordynatora nalezy monitorowanie zmian w przepisach, zbieranie uwag od

pracownikow oraz przygotowywanie projektow aktualizacji Standardow.

3. Koordynator prowadzi Rejestr szkolen, ktory zawiera daty, tematyke oraz listy obecnosci

pracownikow potwierdzajacych zapoznanie si¢ z procedurami.

12.5. Udostepnianie Standardéw rodzicom i opiekunom
1. Pelna wersja Standardow jest stale dostgpna na stronie internetowej Firmy oraz w widocznym

miejscu w jej siedzibie (np. tablica informacyjna/recepcja).

2. Rodzice sg informowani o istnieniu Standardéw przed rozpoczgciem zajeé. Fakt zapoznania
si¢ z dokumentem potwierdzaja podpisem (moze to by¢ element umowy lub osobne

o$wiadczenie).
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3. W przypadku aktualizacji, Firma ma 7 dni na wymian¢ dokumentu w siedzibie oraz 30 dni na

opublikowanie informacji o zmianach na stronic WWW.

12.6. Udostepnianie Standardéw maloletnim
1. Maloletni sg zapoznawani ze Standardami (w wersji skréconej/zrozumiatej dla dziecka)

podczas pierwszych zaje¢ lub w ciagu miesigca od ich wprowadzenia.

2. Pracownicy opracowujg materiaty informacyjne dostosowane do wieku dzieci (np. infografiki,

proste zasady "bezpiecznego kontaktu"), ktore sg wywieszone w salach zajec.

3. Informacje dla dzieci obejmuja wskazowki, gdzie i do kogo mogg zwrdci¢ si¢ 0 pomoc w

sytuacji krzywdzenia.

12.7. Przeglad i aktualizacja Standardow
1. Dyrektor wraz z zespotem dokonuje przegladu Standardow nie rzadziej niz raz na dwa lata

(zgodnie z wymogiem ustawowym).

2. Kazda nowa wersja Standardow otrzymuje numer oraz dat¢ obowigzywania. Poprzednie

wersje sg archiwizowane w dokumentacji Firmy.

3. Proces aktualizacji uwzglgdnia wnioski ptynace z monitoringu incydentow oraz zmiany w

powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

Dyrektor Firmy

Piotr Rybak
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