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seksualnym i ochronie małoletnich (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 110). 

• Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1043). 

• Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 986). 

• Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy domowej (t.j. Dz. U. z 2024 r. 

poz. 1673). 

• Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 

1781) oraz Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO). 

• Konwencja o prawach dziecka, przyjęta przez Zgromadzenie Ogólne Narodów 

Zjednoczonych dnia 20 listopada 1989 r. (Dz. U. z 1991 r. nr 120, poz. 526). 
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• Konwencja o prawach osób niepełnosprawnych, sporządzona w Nowym Jorku dnia 13 

grudnia 2006 r. (Dz. U. z 2012 r. poz. 1169). 
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ROZDZIAŁ 1. INFORMACJE OGÓLNE I SŁOWNICZEK 
 

1.1 Wprowadzenie i podstawa prawna 
Niniejsze Standardy Ochrony Małoletnich zostały opracowane w oparciu o nowelizację ustawy 

Kodeks rodzinny i opiekuńczy (tzw. Ustawa Kamilka, Dz.U. 2023 poz. 1606). Dokument ten określa 

ramy skutecznej ochrony małoletnich przed wszelkimi formami przemocy oraz wprowadza jasne 

procedury postępowania w sytuacjach podejrzenia krzywdzenia dzieci. 

Standardy stanowią fundament systemowej ochrony małoletnich w firmie COFFEE TIME STUDIO 

Piotr Rybak i są formą zabezpieczenia ich praw oraz godności. 

W procesie wdrażania Standardów przyjęto następujące założenia: 

Bezpieczna rekrutacja: W firmie COFFEE TIME STUDIO Piotr Rybak nie są zatrudniane osoby 

mogące zagrażać bezpieczeństwu małoletnich. Każdy członek personelu jest weryfikowany pod kątem 

niekaralności (Rejestr Sprawców Przestępstw na Tle Seksualnym). 

1. Kompetencje personelu: Pracownicy zostali zapoznani z zasadami rozpoznawania 

symptomów krzywdzenia małoletnich oraz procedurami interwencji w przypadku podejrzenia 

przemocy. 

2. Prymat dobra dziecka: Wszelkie działania podejmowane w firmie respektują Prawa Dziecka, 

Prawa Człowieka oraz zasady ochrony danych osobowych (RODO). 

3. Edukacja małoletnich: Małoletni korzystający z usług firmy są informowani, jak unikać 

zagrożeń w kontaktach z dorosłymi i rówieśnikami oraz gdzie szukać pomocy. 

4. Zaufanie i skuteczność: Małoletni mają świadomość, że w sytuacjach trudnych mogą liczyć na 

realne wsparcie ze strony personelu firmy. 

5. Współpraca z opiekunami: Firma wspiera rodziców/opiekunów w edukacji dotyczącej 

wychowania bez przemocy oraz zasad bezpieczeństwa. 

Niniejszy dokument stanowi zbiór zasad i procedur, których nadrzędnym celem jest eliminacja ryzyka 

nadużyć oraz budowanie bezpiecznego i przyjaznego środowiska dla każdego małoletniego 

znajdującego się pod opieką Firmy. 

 

1.2. Słowniczek pojęć i terminologii 
Ilekroć w dokumencie jest mowa o: 

1. Małoletni – każda osoba, która nie ukończyła 18. roku życia. 
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2. Dyrektor / Dyrektor Firmy – właściciel firmy COFFEE TIME STUDIO Piotr Rybak – Piotr 

Rybak 

3. Personel / Pracownik Firmy / Instruktor zajęć – każda osoba zatrudniona na podstawie 

umowy o pracę, umowy cywilnoprawnej, a także wolontariusz, stażysta lub praktykant, który 

z racji pełnionych obowiązków ma kontakt z małoletnimi. 

4. Rodzic / Opiekun prawny – przedstawiciel ustawowy małoletniego, sprawujący nad nim 

pieczę zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekuńczego. 

5. Osoba najbliższa – małżonek, wstępny (rodzice, dziadkowie), zstępny (dzieci, wnuki), 

rodzeństwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostająca w stosunku 

przysposobienia oraz jej małżonek, a także osoba pozostająca we wspólnym pożyciu. 

6. Przemoc fizyczna – celowe naruszenie nietykalności cielesnej małoletniego lub działanie 

niosące ryzyko uszkodzenia ciała (np. bicie, szarpanie, popychanie, szczypanie), a także 

rażące zaniedbanie potrzeb biologicznych. 

7. Przemoc seksualna – każde zachowanie o charakterze seksualnym, w którym małoletni jest 

wykorzystywany jako obiekt lub uczestnik, niezależnie od formy kontaktu (fizyczna, werbalna 

lub za pośrednictwem środków elektronicznych). 

8. Przemoc psychiczna – należy przez to rozumieć powtarzający się wzorzec zachowań osoby 

dorosłej lub jednorazowe, drastyczne zdarzenie, które narusza godność osobistą małoletniego. 

Przemoc ta powoduje u dziecka poczucie lęku, braku wartości, bycia niekochanym lub 

niechcianym. 

W szczególności obejmuje ona: 

- wyzywanie, upokarzanie, ośmieszanie lub szantażowanie małoletniego; 

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

- stawianie dziecku wymagań ponad jego możliwości i możliwości rozwojowe; 

- manipulowanie uczuciami dziecka w celu zaspokojenia potrzeb dorosłego; 

- niszczenie lub pozbawianie dziecka rzeczy, do których jest przywiązane; 

9. Zaniedbanie (zaniechanie) – należy przez to rozumieć chroniczne lub incydentalne 

niezaspokajanie podstawowych potrzeb fizycznych i psychicznych małoletniego przez osoby 

zobowiązane do opieki, troski i ochrony jego zdrowia. Obejmuje ono również 

nierespektowanie podstawowych praw dziecka, co powoduje lub może powodować 

zaburzenia jego zdrowia i/lub trudności w prawidłowym rozwoju. 

Zaniedbanie przejawia się w szczególności poprzez: 

- Niezaspokajanie potrzeb fizycznych: brak zapewnienia odpowiedniego wyżywienia, ubrania 

dostosowanego do warunków pogodowych, schronienia oraz higieny osobistej; 

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

stomatologicznego lub podawania przepisanych leków; 
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- Zaniedbanie emocjonalne: chroniczny brak odpowiedzi na potrzeby emocjonalne dziecka, 

brak wsparcia, miłości i zainteresowania jego sprawami; 

- Zaniedbanie edukacyjne: brak dbałości o realizację obowiązku szkolnego lub ignorowanie 

specjalnych potrzeb edukacyjnych dziecka; 

- Brak nadzoru: pozostawianie małoletniego bez opieki osoby dorosłej w sytuacjach i wieku, 

które tego wymagają, co naraża go na niebezpieczeństwo. 

10. Przemocy domowej – jednorazowe albo powtarzające się umyślne działanie lub zaniechanie 

naruszające prawa lub dobra osobiste członków rodziny, a także innych osób wspólnie 

zamieszkujących lub gospodarujących. Naraża ono te osoby na niebezpieczeństwo utraty 

życia, zdrowia, narusza ich godność, nietykalność cielesną i wolność. Za przemoc domową 

wobec małoletniego uznaje się także bycie przez niego świadkiem przemocy stosowanej 

wobec innych domowników. 

11. Osoba stosująca przemoc domową – należy przez to rozumieć osobę, która dopuszcza się 

działań lub zaniechań opisanych w definicji przemocy domowej wobec członków rodziny lub 

innych osób wspólnie zamieszkujących lub gospodarujących. 

12. Świadek przemocy domowej – należy przez to rozumieć osobę, która posiada wiedzę na 

temat stosowania przemocy domowej, widziała akt przemocy lub słyszała zdarzenia o 

charakterze przemocowym. W przypadku małoletnich, bycie świadkiem przemocy domowej 

(np. wobec rodzica) jest prawnie zrównane z doznawaniem przemocy i stanowi podstawę do 

wszczęcia procedur ochronnych. 

1.3. Główne zasady i cele ochrony małoletnich w Firmie 
Nadrzędną zasadą wszystkich działań podejmowanych przez personel firmy COFFEE TIME STUDIO 

Piotr Rybak jest działanie dla dobra małoletniego i w jego najlepszym interesie. Każdy pracownik 

traktuje małoletniego z szacunkiem oraz uwzględnia jego potrzeby, dbając o poczucie bezpieczeństwa 

i godności. 

 

I. Cele Standardów Ochrony Małoletnich: 

1. Zapewnienie bezpieczeństwa: Stworzenie środowiska wolnego od przemocy, nadużyć i 

zaniedbań poprzez wdrożenie jasnych reguł postępowania. 

2. Ujednolicenie procedur: Wprowadzenie czytelnych instrukcji reagowania w sytuacjach 

zagrożenia życia lub zdrowia małoletniego. 

3. Wczesna diagnostyka: Podniesienie kompetencji personelu w zakresie rozpoznawania 

symptomów krzywdzenia (fizycznego, psychicznego, seksualnego oraz zaniedbania). 
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4. Edukacja i profilaktyka: Upowszechnianie wśród małoletnich oraz ich rodziców/opiekunów 

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

5. Transparentność: Jasne określenie ról i odpowiedzialności poszczególnych pracowników 

Firmy w procesie ochrony małoletnich. 

II. Główne zasady ochrony: 

• Zasada Zero Tolerancji dla Przemocy: Firma nie akceptuje żadnej formy przemocy 

(fizycznej, słownej, psychicznej czy ekonomicznej) stosowanej przez dorosłych wobec dzieci, 

a także między samymi małoletnimi. 

• Zasada Podmiotowości: Małoletni jest traktowany jako partner w komunikacji; ma prawo do 

wyrażania własnych opinii, bycia wysłuchanym oraz do uzyskania informacji dostosowanych 

do jego wieku i możliwości pojmowania. 

• Zasada Odpowiedzialności Personelu: Każdy członek personelu, bez względu na formę 

zatrudnienia, jest zobowiązany do przestrzegania Kodeksu Bezpiecznych Relacji oraz do 

natychmiastowego reagowania na sygnały świadczące o krzywdzeniu dziecka. 

• Zasada Poufności i Ochrony Danych: Wszelkie informacje o sytuacji małoletniego i jego 

rodziny są traktowane jako ściśle poufne i udostępniane wyłącznie uprawnionym organom w 

ramach procedur interwencyjnych, z poszanowaniem przepisów RODO. 

• Zasada Współpracy z Instytucjami: Firma aktywnie współpracuje z organami takimi jak 

Policja, Sąd Rodzinny czy Ośrodki Pomocy Społecznej, uznając, że ochrona dziecka jest 

procesem wieloobszarowym. 
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ROZDZIAŁ 2. Zasady ochrony małoletnich przed krzywdzeniem 
obowiązujące w firmie COFFEE TIME STUDIO Piotr Rybak. Rekrutacja i 
weryfikacja Personelu. 
 

1. Profilaktyka i czujność: Pracownicy Firmy posiadają wiedzę na temat czynników ryzyka 

oraz objawów krzywdzenia małoletnich i są zobowiązani do zachowania szczególnej 

uważności w ramach wykonywanych obowiązków służbowych. 

2. Obowiązek reakcji: Każdy pracownik Firmy, który poweźmie podejrzenie, że małoletni jest 

krzywdzony, ma obowiązek podjęcia działań ochronnych, a w sytuacji bezpośredniego 

zagrożenia zdrowia lub życia – udzielenia pierwszej pomocy i wezwania odpowiednich służb 

ratunkowych. 

3. Dostosowanie do potrzeb (specjalne potrzeby edukacyjne - SPE): W przypadku 

małoletnich ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, zasady ochrony są dostosowywane 

indywidualnie.  

4. Dokumentowanie i raportowanie: W przypadku zauważenia lub podejrzenia krzywdzenia 

małoletniego, Pracownik ma obowiązek sporządzenia rzetelnej notatki służbowej. Informację 

tę należy przekazać Dyrektorowi niezwłocznie w formie pisemnej (wydruk w zabezpieczonej 

kopercie) lub poprzez dedykowany, bezpieczny kanał komunikacji elektronicznej przyjęty w 

Firmie. 

5. Poufność i ochrona prywatności: Wszyscy Pracownicy oraz osoby współpracujące, które w 

związku z wykonywaniem obowiązków powzięły informację o krzywdzeniu małoletniego, są 

zobowiązane do zachowania ścisłej tajemnicy. Obowiązek ten nie dotyczy przekazywania 

informacji uprawnionym instytucjom (Policja, Sąd, Prokuratura, OPS) w ramach prawnie 

przewidzianych działań interwencyjnych. 

6. Zgodność z kompetencjami: Pracownicy zobowiązani są do dbałości o bezpieczeństwo 

małoletnich zgodnie ze swoimi kompetencjami, obowiązującymi przepisami prawa 

powszechnego oraz regulacjami wewnętrznymi Firmy, w tym niniejszymi Standardami 

Ochrony Małoletnich. 

 

2.1. Ogólne zasady doboru pracowników i współpracowników 
1. Firma COFFEE TIME STUDIO Piotr Rybak stosuje przejrzyste zasady rekrutacji oparte na 

kwalifikacjach merytorycznych oraz nienagannej postawie etycznej kandydatów. 
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2. Proces doboru personelu ma na celu wykluczenie osób, które mogłyby stwarzać jakiekolwiek 

zagrożenie dla bezpieczeństwa, zdrowia lub dobrostanu małoletnich. 

3. Każdy kandydat do pracy lub współpracy jest informowany o obowiązujących w Firmie 

Standardach Ochrony Małoletnich i zobowiązany do ich przestrzegania od pierwszego dnia 

aktywności. 

 

2.2. Obowiązki Dyrektora przed dopuszczeniem osoby do pracy z małoletnimi 
Przed dopuszczeniem osoby do działalności związanej z wychowaniem, edukacją, wypoczynkiem lub 

opieką nad małoletnimi, Dyrektor ma obowiązek: 

1. Ustalić tożsamość kandydata na podstawie dokumentu tożsamości. 

2. Uzyskać dane niezbędne do sprawdzenia kandydata w Rejestrze Sprawców Przestępstw na Tle 

Seksualnym (PESEL, nazwisko rodowe, imiona rodziców). 

3. Odebrać od kandydata zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego (KRK) lub stosowne 

oświadczenia (zgodnie z punktami poniżej). 

 

2.3. Procedura weryfikacji w rejestrach karnych i dyscyplinarnych 
1. Rejestr Sprawców Przestępstw na Tle Seksualnym (RSPTS): Dyrektor sprawdza kandydata w 

Rejestrze z dostępem ograniczonym. Osoba figurująca w rejestrze nie może zostać 

zatrudniona. 

2. Krajowy Rejestr Karny (KRK): Kandydat przedkłada informację z KRK w zakresie 

przestępstw określonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 KK 

oraz w ustawie o przeciwdziałaniu narkomanii. Zaświadczenie musi być wystawione nie 

wcześniej niż 3 miesiące przed przedłożeniem. 

3. Rejestr Orzeczeń Dyscyplinarnych: W przypadku stanowisk pedagogicznych, Dyrektor 

sprawdza kandydata w Rejestrze Orzeczeń Dyscyplinarnych dla Nauczycieli. 

4. Wyjątek: Zaświadczenia nie są wymagane, jeśli z tą samą osobą nawiązywany jest kolejny 

stosunek pracy w ciągu 3 miesięcy od dnia wygaśnięcia poprzedniego w tej samej placówce. 
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2.4. Weryfikacja osób posiadających obywatelstwo obce lub zamieszkałych za granicą 
1. Kandydat posiadający obywatelstwo innego państwa przedkłada informację z rejestru karnego 

tego państwa uzyskiwaną do celów działalności zawodowej związanej z kontaktami z 

dziećmi. 

2. Jeżeli prawo danego państwa nie przewiduje wydawania informacji do celów zawodowych, 

kandydat przedkłada zwykłą informację z rejestru karnego tego państwa. 

3. W przypadku braku prowadzenia rejestru karnego w danym państwie, kandydat składa 

oświadczenie pod rygorem odpowiedzialności karnej o braku prawomocnych skazań za czyny 

odpowiadające polskim przestępstwom wymienionym w pkt 2.3. 

4. Oświadczenie musi zawierać klauzulę: „Jestem świadomy odpowiedzialności karnej za 

złożenie fałszywego oświadczenia”. 

 

2.5. Zasady dopuszczania wolontariuszy, stażystów i praktykantów 
1. Wolontariusze, stażyści oraz praktykanci podlegają pełnej procedurze weryfikacji (RSPTS i 

KRK), jeżeli ich zadania obejmują kontakt z małoletnimi. 

2. Wykonują oni swoje zadania pod nadzorem wyznaczonego opiekuna, który odpowiada za 

monitorowanie ich relacji z małoletnimi. 

3. Dyrektor prowadzi rejestr wszystkich osób (w tym wolontariuszy), które zostały 

zweryfikowane i dopuszczone do pracy. 

 

2.6. Dokumentowanie procesu weryfikacji i oświadczenia 
1. Przechowywanie danych: Wydruki z rejestrów oraz przedłożone zaświadczenia i oświadczenia 

Dyrektor załącza do akt osobowych pracownika lub dokumentacji zleceniobiorcy. 

2. Potwierdzenie zapoznania się ze Standardami Ochrony Małoletnich: Każdy pracownik, 

praktykant i wolontariusz przed rozpoczęciem pracy składa pisemne oświadczenie o 

zapoznaniu się ze Standardami Ochrony Małoletnich, Polityką RODO oraz regulaminami 

BHP. 
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ROZDZIAŁ 3. Zasady bezpiecznych relacji (Kodeks Zachowań) 
 

3.1. Standardy bezpiecznych relacji personel – małoletni  (zachowania dozwolone i 
zabronione) 

1. Nadrzędną zasadą relacji personelu z małoletnimi jest szacunek, cierpliwość oraz 

poszanowanie ich godności i intymności. 

2. Niedopuszczalne są jakiekolwiek intencjonalne zachowania personelu, które wzbudzają u 

małoletniego poczucie zagrożenia, lęku lub noszą znamiona: 

- Przemocy fizycznej (np. bicie, szarpanie, popychanie); 

- Przemocy psychicznej (np. wyśmiewanie, poniżanie, izolowanie); 

- Erotyzowania relacji (np. dwuznaczne żarty, komentarze dotyczące wyglądu o charakterze 

seksualnym); 

- Seksualizacji relacji (jakikolwiek kontakt o charakterze seksualnym). 

3.2. Zasady dopuszczalnego kontaktu fizycznego 
Kontakt fizyczny z małoletnim w warunkach Firmy jest dopuszczalny wyłącznie wtedy, gdy jest on 

uzasadniony dobrem dziecka, jego bezpieczeństwem lub procesem opiekuńczo-wychowawczym. 

Dopuszczalne formy kontaktu fizycznego obejmują: 

1. Czynności organizacyjne: pomoc w ubieraniu się przed wyjściem na spacer, odprowadzanie 

do świetlicy lub innych pomieszczeń. 

2. Zajęcia specjalistyczne: asekuracja i pomoc w trakcie zajęć sportowo-rekreacyjnych lub 

rehabilitacyjnych. 

3. Czynności pielęgnacyjne: pomoc w czynnościach higienicznych u dzieci młodszych lub 

wymagających wsparcia ze względu na niepełnosprawność. 

4. Wsparcie emocjonalne: reagowanie na potrzeby dziecka (szczególnie młodszego) poprzez 

przytulenie, uspokojenie lub wzięcie za rękę w sytuacji stresowej. 

Zasady bezpieczeństwa kontaktu: 

• Kontakty fizyczne powinny odbywać się – w miarę możliwości – w obecności osób trzecich, 

w przestrzeniach otwartych lub pomieszczeniach monitorowanych. 

• Personel musi zawsze respektować sygnały płynące od dziecka (jeśli dziecko nie życzy sobie 

kontaktu fizycznego, należy to uszanować, o ile nie zagraża to jego bezpieczeństwu). 
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3.3. Interwencje fizyczne w sytuacjach kryzysowych 
Stanowcza interwencja wychowawcza wymagająca bezpośredniego kontaktu fizycznego (np. 

przytrzymanie) jest dopuszczalna wyłącznie w sytuacjach zagrożenia życia lub zdrowia, w celu: 

1. Rozdzielenia zwaśnionych stron: w przypadku agresji rówieśniczej lub bójek. 

2. Udzielenia pierwszej pomocy: wykonywanie czynności ratunkowych. 

3. Ochrony przed czynnikami zewnętrznymi: wyprowadzenie dziecka z zagrożonej strefy (pożar, 

panika, agresywne zachowania osób trzecich). 

Każda sytuacja wymagająca użycia siły fizycznej (np. unieruchomienia agresywnego małoletniego) 

musi zostać niezwłocznie zaraportowana Dyrektorowi w formie notatki służbowej. 

3.4. Zasady komunikacji interpersonalnej (werbalnej i niewerbalnej) 
1. Standard komunikacji: Komunikacja personelu z małoletnim musi być oparta na szacunku i 

cierpliwości. Niedopuszczalne jest stosowanie języka wrogiego, wulgarnego, agresywnego lub 

złośliwie ironicznego. 

2. Zakazy w komunikacji: Personelowi zabrania się stosowania komunikatów, które: 

o wzbudzają w małoletnim poczucie zagrożenia lub lęku; 

o obniżają poczucie własnej wartości lub upokarzają; 

o naruszają granice prywatności i godności małoletniego. 

3. Zasada bezstronności: Każdy małoletni musi być traktowany w sposób obiektywny i 

sprawiedliwy, bez względu na pochodzenie, rasę, wyznanie, narodowość czy status 

materialny. 

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

o skupianie uwagi wyłącznie na wybranych małoletnich przy jednoczesnym 

ignorowaniu potrzeb pozostałych; 

o nieuzasadnione przyznawanie przywilejów wybranym osobom; 

o niesprawiedliwe przydzielanie zadań, nieadekwatne do wieku i możliwości dziecka; 

o niereagowanie na wykorzystywanie pozycji w grupie na niekorzyść innych osób; 

o przyzwalanie na dominację lub wykorzystywanie młodszych i słabszych 

wychowanków przez silniejszych rówieśników. 
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3.5. Zasady komunikacji elektronicznej (media społecznościowe, komunikatory, telefon).  

Zasady kontaktów bezpośrednich i online poza Firmą 
1. Celowość kontaktu: Wszelkie kontakty personelu z małoletnim poza siedzibą Firmy (zarówno 

osobiste, jak i za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej) muszą być ściśle 

powiązane z wykonywaniem obowiązków służbowych, opiekuńczych lub wychowawczych. 

2. Przykłady uzasadnionego kontaktu: realizacja zajęć w terenie (np. basen, wycieczki), 

towarzyszenie małoletniemu w ważnych wydarzeniach wymagających wsparcia dorosłego 

(organizowanych przez Firmę), realizacja wyjazdowych form edukacji. 

3. Kanały komunikacji: Komunikacja online powinna odbywać się – w miarę możliwości – za 

pośrednictwem oficjalnych kanałów Firmy (służbowe e-maile, dziennik elektroniczny, 

telefony służbowe). 

4. Transparentność: Każdy kontakt o charakterze niestandardowym (np. konieczność pilnego 

kontaktu telefonicznego z wychowankiem) powinien być udokumentowany lub zgłoszony 

Dyrektorowi. 

5. Kategoryczne zakazy: Niedopuszczalne jest utrzymywanie kontaktów z małoletnim w celu: 

o zaspokajania własnych potrzeb społecznych lub emocjonalnych dorosłego; 

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

rodzicami i resztą personelu; 

o nakłaniania małoletniego do zachowań niezgodnych z prawem lub etyką. 

 

3.6. Transport, przemieszczanie się i warunki noclegowe 
1. Bezpieczeństwo drogi: Organizacja przemieszczania się małoletnich z i do Firmy uwzględnia 

wiek, poziom dojrzałości społecznej oraz stopień samodzielności dziecka. 

2. Odbiór małoletnich: Dzieci są odbierane wyłącznie przez rodziców/opiekunów prawnych lub 

osoby przez nich upoważnione. Samodzielny powrót małoletniego do domu jest możliwy 

wyłącznie na podstawie uprzedniego, pisemnego zezwolenia (forma papierowa lub 

wiadomość tekstowa/e-mail z autoryzowanego adresu rodzica). 

3. Sytuacje nagłe: W przypadku nagłego zachorowania na terenie Firmy, małoletni może zostać 

przekazany wyłącznie pod opiekę rodziców lub osób upoważnionych. 
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4. Wyjazdy i noclegi: Organizacja transportu i noclegu poza siedzibą Firmy musi być 

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

o Opieka nad grupą wyjazdową musi być sprawowana przez co najmniej dwie osoby, 

zgodnie z przepisami o organizacji wycieczek. 

o Przy kwaterowaniu uczniów w pokojach noclegowych bierze się pod uwagę płeć, 

stopień pokrewieństwa oraz relacje między podopiecznymi. 

 

3.7. Czynności higieniczno-pielęgnacyjne 
1. Cel i intymność: Wszelkie czynności pielęgnacyjne służą wyłącznie zachowaniu zdrowia i 

higieny małoletniego. Muszą odbywać się w warunkach zapewniających pełne poszanowanie 

intymności i godności dziecka. 

2. Zasady pomocy: W miejscach, w których małoletni się przebierają (szatnie, przebieralnie 

basenowe), pomocy udzielają wyłącznie pracownicy Firmy. Personel nie ingeruje w 

prywatność dziecka bardziej, niż jest to konieczne. 

3. Zgoda i asertywność: Każde działanie pielęgnacyjne powinno być wcześniej omówione z 

małoletnim i odbywać się za jego zgodą (o ile pozwala na to wiek i stan zdrowia). Personel 

unika zachowań obcesowych. 

4. Bezpieczeństwo personelu: Ingerencje w sytuacjach wątpliwych powinny odbywać się w 

miarę możliwości w obecności osób trzecich i być każdorazowo uzasadnione dobrem dziecka 

lub grupy. 

 

3.8. Zasady dyscyplinowania małoletnich 
1. Dyscyplina jako informacja zwrotna: Dyscyplinowanie jest narzędziem komunikacyjnym, 

mającym na celu wskazanie dziecku niewłaściwego zachowania. Ma motywować do nauki i 

kształtować poczucie granic, nie może natomiast powodować krzywdy. 

2. Kategoryczne zakazy: Niedopuszczalne są wszelkie formy dyscyplinowania mające na celu 

upokorzenie lub poniżenie małoletniego poprzez: 

o Przemoc fizyczną: bicie, stosowanie środków przymusu, krępowanie, izolowanie w 

odosobnieniu, pozbawianie snu, pokarmu lub realizacji potrzeb fizjologicznych. 

o Przemoc psychiczną: krzyk, groźby, manipulację poczuciem winy, lekceważenie 

potrzeb psychicznych. 
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3. Prawo do informacji: Rodzice i opiekunowie mają prawo do pełnej informacji o 

funkcjonowaniu dziecka i stosowanych metodach wychowawczych. Informacje te nie są 

udzielane osobom nieuprawnionym. 

 

3.9. Zasady bezpiecznych relacji między małoletnimi (standardy rówieśnicze) 
1. Fundament relacji: Relacje między uczniami/wychowankami opierają się na szacunku, 

tolerancji i akceptacji różnorodności. Firma promuje asertywność i umiejętność 

współdziałania. 

2. Definicja krzywdzenia rówieśniczego: Za krzywdzenie uznaje się wszelkie zachowania 

wykorzystujące przewagę, naruszające prawa innych bez możliwości obrony i intencjonalnie 

wywołujące cierpienie. 

3. Katalog zachowań niedozwolonych między małoletnimi: 

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

mienia. 

o Przemoc werbalna: przezywanie, ośmieszanie, wulgaryzmy, plotkowanie, sarkazm. 

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

danej osobie, poniżanie, nadużycia o charakterze seksualnym. 

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

seksting, publikowanie wizerunku bez zgody. 
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ROZDZIAŁ 4. Bezpieczeństwo małoletnich w sieci i ochrona przed 
treściami szkodliwymi 
 

4.1. Zasady korzystania z urządzeń elektronicznych i Internetu na terenie Firmy 
1. Działania zabezpieczające: Firma zapewnia małoletnim bezpieczny dostęp do sieci poprzez 

instalację i regularną aktualizację oprogramowania antywirusowego oraz filtrującego treści, 

które mogą zagrażać prawidłowemu rozwojowi dziecka. 

2. Nadzór personelu: Korzystanie z Internetu na terenie Firmy jest dopuszczalne wyłącznie pod 

nadzorem pracownika i tylko w sytuacjach, gdy urządzenie elektroniczne stanowi integralną 

część realizowanych zajęć. 

3. Edukacja i profilaktyka: Osoby prowadzące zajęcia z użyciem multimediów mają 

obowiązek każdorazowego informowania małoletnich o zasadach bezpiecznego korzystania z 

sieci. 

4. Odpowiedzialność techniczna: Dyrektor wyznacza pracownika odpowiedzialnego za stan 

techniczny urządzeń, który dba o to, aby na każdym sprzęcie oddanym do użytku dzieci 

znajdowało się aktualne oprogramowanie monitorujące i filtrujące. 

5. Ograniczenia sprzętowe: Na terenie Firmy obowiązuje ogólny zakaz korzystania przez 

małoletnich z prywatnych telefonów, tabletów i smartfonów. Wyjątek stanowi: 

o wykorzystanie urządzenia jako pomocy dydaktycznej pod nadzorem prowadzącego; 

o konieczność pilnego kontaktu z rodzicami (wyłącznie za uprzednią zgodą 

pracownika). 

6. Niewłaściwe użytkowanie: W przypadku stwierdzenia, że małoletni wykorzystuje sprzęt 

Firmy w sposób krzywdzący inne osoby lub łamiący prawa autorskie, Dyrektor niezwłocznie 

informuje o tym rodziców/opiekunów. Zasada ta dotyczy również zachowań poza Firmą, jeśli 

mają one negatywny wpływ na podopiecznych. 

7. Cyberprzemoc: W razie ujawnienia, że małoletni padł ofiarą cyberprzemocy, personel 

wdraża procedurę interwencyjną zgodną z planem wsparcia opisanym w dalszej części 

Standardów. 

 

4.2. Korzystanie z urządzeń elektronicznych podczas wyjść i wycieczek 
1. Decyzja kierownika: O możliwości zabrania urządzeń elektronicznych na wycieczkę 

decyduje kierownik wyjazdu za zgodą rodziców i na ich pełną odpowiedzialność. 
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2. Zasady użytkowania: Jeśli małoletni posiada zgodę na zabranie telefonu, ma prawo 

korzystać z niego wyłącznie w zakresie niewpływającym na przebieg przedsięwzięcia i 

zgodnie z regulaminem wycieczki. 

 

4.3. Ochrona przed treściami szkodliwymi 
1. Definicja treści szkodliwych: Przez treści szkodliwe rozumie się materiały promujące 

niebezpieczne zachowania lub wywołujące skrajnie negatywne emocje, w szczególności: 

o treści pornograficzne; 

o materiały obrazujące drastyczną przemoc, okaleczenia lub deformacje ciała; 

o treści nawołujące do samookaleczeń i samobójstw; 

o mowę nienawiści oraz treści dyskryminacyjne. 

2. Fundamenty ochrony: Firma realizuje ochronę poprzez ustalenie jasnych zasad dostępu, 

edukowanie małoletnich oraz ścisłą współpracę z rodzicami (informowanie o narzędziach 

kontroli rodzicielskiej). 

 

4.4. Procedura reagowania na kontakt z treściami szkodliwymi 
W sytuacji, gdy małoletni miał kontakt z treściami szkodliwymi, personel postępuje według 

następujących kroków: 

1. Zabezpieczenie dowodów: Osoba prowadząca zajęcia w miarę możliwości zabezpiecza 

materiał będący dowodem incydentu. 

2. Raportowanie: Pracownik niezwłocznie (nie później niż w ciągu 24h) powiadamia Dyrektora 

i sporządza notatkę służbową. 

3. Powiadomienie rodziny: Pracownik informuje rodziców o zajściu, wskazuje termin 

spotkania z Dyrektorem oraz przekazuje informację o możliwości wsparcia poprzez Help Line 

(tel: 800-100-100). 

4. Działania interwencyjne: Dyrektor analizuje sytuację. Jeśli małoletni brał czynny udział w 

rozpowszechnianiu szkodliwych treści, zwoływany jest zespół interwencyjny. 

5. Zawiadomienie służb: 
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o W przypadku pornografii z udziałem małoletnich, Dyrektor przekazuje informację do 

serwisu dyzurnet.pl i bezwzględnie informuje rodziców o konieczności 

powiadomienia organów ścigania. 

o W przypadku innych treści noszących znamiona przestępstwa, Dyrektor podejmuje 

decyzję o konieczności zgłoszenia incydentu Policji lub Prokuraturze. 
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ROZDZIAŁ 5. Procedura reagowania w przypadku wystąpienia zagrożenia 
cyfrowego 
 

5.1. Informacje ogólne 
1. Firma podejmuje systemowe działania profilaktyczne oraz interwencyjne związane z 

bezpiecznym korzystaniem przez małoletnich z Internetu i narzędzi komunikacji 

elektronicznej. 

2. Procedura dotyczy w szczególności przypadków: cyberprzemocy (hejt, ośmieszanie, 

wykluczanie rówieśnicze), podszywania się pod inne osoby, rozpowszechniania treści 

szkodliwych, nawiązywania niebezpiecznych kontaktów z osobami dorosłymi 

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

3. Wszelkie działania podejmowane są z nadrzędnym poszanowaniem dobra dziecka, zasad 

poufności oraz minimalizacji przetwarzania danych osobowych. 

 

5.2. Zgłoszenie i uruchomienie interwencji 
1. Zgłoszenie o zagrożeniu cyfrowym może złożyć: małoletni (ofiara lub świadek), 

rodzic/opiekun prawny, pracownik Firmy lub osoba trzecia. 

2. Małoletni zgłasza zdarzenie osobie prowadzącej zajęcia lub innemu pracownikowi Firmy, do 

którego ma zaufanie. 

3. Pracownik, który powziął informację o zdarzeniu, ma obowiązek niezwłocznie przekazać ją 

Dyrektorowi Firmy. 

4. Interwencję koordynuje Dyrektor lub osoba przez niego pisemnie upoważniona. 

5. Wstępne działania zabezpieczające podejmuje się natychmiast po uzyskaniu informacji o 

zdarzeniu. 

6. Zasada bezpieczeństwa: W toku interwencji kategorycznie nie konfrontuje się sprawcy z 

ofiarą. 

 

5.3. Zabezpieczenie dowodów i dokumentowanie 
1. W miarę możliwości technicznych zabezpiecza się dowody zdarzenia (np. zrzuty ekranu, 

treści wiadomości, linki, daty, nazwy profili/kont), zachowując zasady ochrony danych 

osobowych. 
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2. Z każdego incydentu sporządza się notatkę służbową obejmującą: datę i czas, opis zdarzenia, 

dane uczestników (jeśli są znane), źródła/odnośniki oraz wykaz podjętych działań. 

3. Dokumentacja jest przechowywana w sposób zapewniający poufność. Dostęp do niej mają 

wyłącznie osoby upoważnione przez Dyrektora w zakresie niezbędnym do realizacji 

procedury. 

 

5.4. Działania wobec ofiary (osoby doznającej cyberprzemocy) 
1. Firmy zapewnia małoletniemu poczucie bezpieczeństwa oraz przekazuje informacje o 

możliwościach uzyskania wsparcia psychologiczno-pedagogicznego. 

2. Podejmuje się działania ograniczające dalszą ekspozycję na krzywdzące treści (np. pomoc w 

zablokowaniu kontaktu, zgłoszenie treści do administratora serwisu, wsparcie rodzica w 

zabezpieczeniu kont dziecka). 

3. O zdarzeniu informuje się rodziców/opiekunów prawnych, dbając o dyskrecję i dobro dziecka. 

4. Jeżeli istnieje uzasadnione podejrzenie, że kontakt z rodzicem mógłby narazić małoletniego na 

dalsze krzywdzenie, Dyrektor podejmuje decyzję o alternatywnym trybie postępowania, 

priorytetyzując bezpieczeństwo dziecka. 

5. W razie potrzeby uruchamia się zindywidualizowany plan wsparcia małoletniego. 

 

5.5. Działania wobec sprawcy będącego uczestnikiem zajęć w Firmie 
1. Dyrektor przeprowadza rozmowę dyscyplinującą ze sprawcą, wskazując na naruszenie 

Standardów i nakazując natychmiastowe zaprzestanie szkodliwych działań. 

2. Sprawca zostaje zobowiązany do usunięcia krzywdzących treści oraz podjęcia działań 

naprawczych adekwatnych do sytuacji. 

3. O incydencie powiadamia się rodziców sprawcy. W uzasadnionych przypadkach ustala się 

kontrakt naprawczy (relacja: małoletni–rodzic–Firma). 

4. Wobec sprawcy stosuje się konsekwencje przewidziane w regulaminach wewnętrznych Firmy 

oraz przepisach prawa dotyczących osób nieletnich. 

 

5.6. Działania wobec sprawcy zewnętrznego 
1. Jeśli sprawcą jest osoba spoza Firmy (np. osoba dorosła, nieznany użytkownik), Firma 

koncentruje się na zabezpieczeniu małoletniego i odcięciu go od szkodliwego kontaktu. 
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2. Dyrektor dokonuje oceny sytuacji i informuje rodziców o koniecznych krokach prawnych. 

3. W przypadku podejrzenia czynu zabronionego (np. uporczywe nękanie, grooming, 

rozpowszechnianie treści intymnych), Dyrektor niezwłocznie powiadamia Policję i/lub Sąd 

Rodzinny. 

 

5.7. Sytuacje szczególne (Grooming, Seksting) 
1. Niebezpieczny kontakt z dorosłym (uwodzenie): Reakcja musi być natychmiastowa. 

Dyrektor powiadamia służby i ściśle współpracuje z rodzicami w celu ochrony dziecka. 

2. Seksting i treści intymne: Działania prowadzone są z maksymalną dyskrecją. Zabrania się 

dalszego rozpowszechniania materiałów intymnych oraz wykonywania ich zbędnych kopii. 

Dowody zabezpiecza się wyłącznie na potrzeby organów ścigania. 

3. Treści szkodliwe i dezinformacja: Firma podejmuje działania edukacyjne. W przypadku 

treści wskazujących na ryzyko autoagresji małoletniego, niezwłocznie uruchamia się pomoc 

profesjonalną. 

 

5.8. Profilaktyka i organizacja ochrony 
1. Dostęp do Internetu na terenie Firmy odbywa się wyłącznie pod nadzorem i z użyciem filtrów 

technicznych. 

2. Firma prowadzi systematyczną edukację małoletnich w zakresie cyberbezpieczeństwa. 

3. Uczestnicy zajęć są instruowani, jak i komu zgłaszać niepokojące zdarzenia w sieci. 
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ROZDZIAŁ 6. Zasady i procedury postępowania w sytuacji podejrzenia 
przemocy domowej (Niebieska Karta) 
 

6.1. Definicja i rodzaje przemocy domowej 
Przez przemoc domową należy rozumieć jednorazowe albo powtarzające się umyślne działanie lub 

zaniechanie, wykorzystujące przewagę fizyczną, psychiczną lub ekonomiczną, naruszające prawa lub 

dobra osobiste osoby doznającej przemocy, w szczególności: 

1. Narażające na niebezpieczeństwo utraty życia, zdrowia lub mienia. 

2. Naruszające godność, nietykalność cielesną lub wolność (w tym seksualną). 

3. Powodujące szkody na zdrowiu fizycznym lub psychicznym, wywołujące cierpienie lub 

krzywdę. 

4. Ograniczające dostęp do środków finansowych lub możliwości uzyskania samodzielności 

ekonomicznej. 

5. Istotnie naruszające prywatność lub wzbudzające poczucie zagrożenia i poniżenia (w tym 

działania za pomocą środków komunikacji elektronicznej). 

Wyróżnia się następujące rodzaje przemocy: 

• Przemoc fizyczna: każde intencjonalne działanie naruszające granicę ciała małoletniego. 

• Przemoc psychiczna: naruszanie godności i dóbr osobistych poprzez m.in.: odtrącanie, 

zastraszanie, izolowanie, wyzyskiwanie oraz odmowę reakcji emocjonalnych lub 

zaniedbywanie rozwoju i zdrowia. 

• Przemoc seksualna: każdy niechciany akt seksualny naruszający intymność (gwałt, 

wymuszanie czynności, molestowanie, cyberprzemoc/seksting). 

 

6.2. Rozpoznawanie przemocy wobec małoletniego 
1. Sygnały o krzywdzeniu małoletniego mogą pochodzić od: samego dziecka, rodzica 

niekrzywdzącego, rodzeństwa, rówieśników, sąsiadów lub anonimowych świadków. 

2. Obowiązek reakcji: Pracownik Firmy, który powziął informację o przemocy, nie dokonuje 

oceny wiarygodności zgłoszenia. Ma on obowiązek zareagować zgodnie z przyjętymi 

procedurami. Każdy sygnał traktowany jest z pełną odpowiedzialnością. 

 



25 
 

6.3. Procedura „Niebieskiej Karty” w Firmie 
W sytuacji uzasadnionego podejrzenia stosowania przemocy domowej wobec małoletniego, 

pracownik Firmy wszczyna procedurę Niebieskiej Karty: 

1. Wszczęcie procedury: Polega na wypełnieniu formularza „Niebieska Karta – A” przez 

pracownika, który jako pierwszy powziął informację o podejrzeniu przemocy. 

2. Zasady wypełniania karty: 

o Czynności prowadzi się w obecności rodzica/opiekuna prawnego. 

o Jeżeli osobą podejrzewaną o stosowanie przemocy jest rodzic/opiekun, czynności 

prowadzi się w obecności innej zaufanej osoby pełnoletniej (osoby najbliższej lub 

wskazanej przez dziecko) oraz, w miarę możliwości, z udziałem psychologa. 

3. Sprawca małoletni: Jeżeli sprawcą przemocy jest osoba niepełnoletnia, nie wszczyna się 

procedury Niebieskiej Karty. Pracownik podejmuje działania zgodnie z Ustawą o wspieraniu i 

resocjalizacji nieletnich (zawiadomienie sądu rodzinnego/policji). 

4. Przekazanie informacji (Karta B): Po wypełnieniu arkusza A, pracownik przekazuje osobie 

doznającej przemocy formularz „Niebieska Karta – B” (informator o prawach i pomocy). Jeśli 

sprawcą jest rodzic, druk ten przekazuje się zaufanej osobie dorosłej uczestniczącej w 

czynnościach. 

5. Terminy: Wypełniony formularz „Niebieska Karta – A” Dyrektor przekazuje niezwłocznie 

(nie później niż w ciągu 5 dni roboczych) do Przewodniczącego Zespołu Interdyscyplinarnego 

ds. Przeciwdziałania Przemocy Domowej. 

6. Kolejne incydenty: Jeśli w trakcie trwania już otwartej procedury dojdzie do kolejnego aktu 

przemocy, Dyrektor wypełnia nowy formularz „Niebieska Karta – A” w zakresie nowego 

zdarzenia i przesyła go do Zespołu Interdyscyplinarnego w ciągu 5 dni roboczych. 

7. Zagrożenie życia: W przypadku stwierdzenia bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia 

małoletniego, pracownik ma obowiązek natychmiastowego powiadomienia Policji (numer 

112) oraz Dyrektora Firmy. 
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ROZDZIAŁ 7. Procedura interwencji w przypadku podejrzenia 
krzywdzenia małoletniego przez pracownika Firmy (Procedura interwencji 
– sprawca pracownik.) 
 

7.1. Zgłoszenie incydentu 
1. Każdy pracownik Firmy Coffee Time Studio Piotr Rybak, który zauważy lub poweźmie 

podejrzenie, że małoletni jest krzywdzony przez innego członka personelu, ma obowiązek 

niezwłocznego zgłoszenia tego faktu Dyrektorowi Firmy. 

2. Każda osoba dorosła (w tym rodzic lub opiekun prawny), posiadająca wiedzę o niewłaściwym 

zachowaniu pracownika wobec dziecka, zobowiązana jest przekazać tę informację 

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

3. Małoletni, który doznał krzywdy ze strony pracownika lub był świadkiem takiego zdarzenia, 

ma prawo poinformować o tym dowolnego, zaufanego pracownika Firmy. Pracownik ten ma 

obowiązek wysłuchać małoletniego, zapewnić mu wsparcie, a następnie niezwłocznie 

sporządzić notatkę służbową i przekazać ją Dyrektorowi. 

 

7.2. Rejestracja i dokumentowanie 
1. Każde zgłoszenie dotyczące potencjalnego krzywdzenia przez pracownika jest 

ewidencjonowane w Rejestrze przypadków zgłoszonego naruszenia dobra małoletniego. 

2. Pełna dokumentacja dotycząca zdarzenia (notatki, protokoły, oświadczenia) jest 

przechowywana w zabezpieczonej teczce w siedzibie Firmy, z zachowaniem ścisłych zasad 

poufności i ochrony danych osobowych. 

 

7.3. Postępowanie wyjaśniające 
1. Dyrektor niezwłocznie przeprowadza rozmowę z pracownikiem, którego dotyczy zgłoszenie. 

Rozmowa odbywa się w obecności wyznaczonego członka Zespołu Interwencyjnego. 

2. Z rozmowy sporządza się protokół, zawierający wyjaśnienia pracownika oraz ustalenia i 

postanowienia mające na celu natychmiastowe powstrzymanie ewentualnego dalszego 

krzywdzenia. 

3. Dyrektor może zastosować wobec pracownika środki dyscyplinujące przewidziane w 

Kodeksie Pracy (np. upomnienie, nagana) lub – w uzasadnionych przypadkach – odsunąć 

pracownika od kontaktu z małoletnimi do czasu wyjaśnienia sprawy. 
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7.4. Wsparcie dla małoletniego i rodziny 
1. Dyrektor wyznacza kompetentną osobę do kontaktu z małoletnim oraz jego 

rodzicami/opiekunami prawnymi w celu wyjaśnienia sytuacji i zapewnienia wsparcia 

emocjonalnego. 

2. Powoływany jest zespół, którego zadaniem jest opracowanie i wdrożenie Indywidualnego 

Planu Wsparcia Małoletniego (zgodnie z Rozdziałem 11 niniejszych Standardów). 

 

7.5. Sankcje dyscyplinarne i karne 
1. Wobec pracownika będącego nauczycielem, który swoim zachowaniem uchybił godności 

zawodu lub obowiązkom ustawowym (art. 6 Karty Nauczyciela), Dyrektor składa wniosek o 

wszczęcie postępowania dyscyplinarnego do właściwego Rzecznika Dyscyplinarnego. 

2. W przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, że pracownik dopuścił się przestępstwa 

na szkodę małoletniego (np. przemoc fizyczna, nadużycie seksualne), Dyrektor ma obowiązek 

niezwłocznego zawiadomienia Policji lub Prokuratury. 

3. Zawiadomienie organów ścigania nie zwalnia Dyrektora z obowiązku podjęcia wewnętrznych 

działań dyscyplinarnych wobec pracownika. 
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ROZDZIAŁ 8. Procedura postępowania w przypadku przemocy 
rówieśniczej (Procedura interwencji – przemoc rówieśnicza.) 
 

8.1. Zgłoszenie zdarzenia 
1. Każdy małoletni uczestnik zajęć, który padł ofiarą przemocy rówieśniczej lub był jej 

świadkiem, ma prawo i obowiązek niezwłocznie poinformować o tym fakcie dowolnego 

pracownika Firmy Coffee Time Studio Piotr Rybak. 

2. Pracownik, który powziął informację o przemocy rówieśniczej (fizycznej, werbalnej, 

relacyjnej lub cyberprzemocy), jest zobowiązany do: 

o zapewnienia bezpieczeństwa ofierze i przerwania aktu przemocy; 

o sporządzenia rzetelnej notatki służbowej z opisem zdarzenia; 

o niezwłocznego przedłożenia dokumentacji Dyrektorowi Firmy. 

 

8.2. Działania Dyrektora i kontakt z Rodzicami 
1. Dyrektor po otrzymaniu zgłoszenia niezwłocznie informuje rodziców lub opiekunów 

prawnych wszystkich stron zaangażowanych w incydent (zarówno ofiary, jak i 

sprawcy/sprawców). 

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

wyjaśnienia okoliczności zdarzenia i przedstawienia dalszych kroków. 

 

8.3. Środki wychowawcze i naprawcze 
1. Wobec sprawcy przemocy rówieśniczej stosuje się kary i środki przewidziane w Regulaminie 

zajęć Firmy (np. upomnienie, nagana, a w rażących przypadkach – wykreślenie z listy 

uczestników). 

2. Firma podejmuje działania mające na celu naprawę relacji rówieśniczych w grupie, w której 

doszło do incydentu (np. zajęcia integrujące, rozmowy o asertywności i szacunku). 

 

8.4. Ścieżka prawna (Demoralizacja i Czyny Karalne) 
1. Jeżeli Dyrektor na podstawie analizy zdarzenia ustali, że zachowanie sprawcy wskazuje na 

zaawansowaną demoralizację lub wyczerpuje znamiona czynu karalnego (np. pobicie, 
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nękanie, kradzież, wymuszenie), Firma podejmuje działania przewidziane w Ustawie o 

wspieraniu i resocjalizacji nieletnich. 

2. W zależności od wagi zdarzenia i postawy sprawcy, Dyrektor: 

o zawiadamia Sąd Rodzinny o podejrzeniu demoralizacji; 

o zawiadamia Policję w przypadku popełnienia czynu karalnego. 

3. Równolegle zawiadamia się rodziców/opiekunów małoletniego o skierowaniu sprawy na 

drogę sądową lub policyjną. 
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ROZDZIAŁ 9. Procedura postępowania w przypadku podejrzenia 
krzywdzenia małoletniego poza Firmą (Procedura interwencji – przemoc 
poza firmą.) 
 

9.1. Przyjęcie zgłoszenia i dokumentowanie 
1. Każdy pracownik Firmy Coffee Time Studio Piotr Rybak, który uzyska informację, że 

małoletni jest ofiarą przemocy poza terenem Firmy (np. ze strony osób trzecich, grup 

rówieśniczych poza zajęciami, osób obcych), ma obowiązek niezwłocznie sporządzić notatkę 

służbową. 

2. Notatka powinna zawierać opis uzyskanych informacji, źródło ich pochodzenia oraz 

ewentualne symptomy krzywdzenia zaobserwowane u małoletniego. Dokument ten jest 

natychmiast przekazywany Dyrektorowi Firmy. 

 

9.2. Powołanie Zespołu Interwencyjnego 
1. Po otrzymaniu zgłoszenia Dyrektor niezwłocznie powołuje Zespół Interwencyjny, w skład 

którego wchodzą osoby mające najbliższy kontakt z małoletnim. 

2. Dyrektor przekazuje Zespołowi wszystkie dostępne informacje, dbając o zachowanie 

poufności i ochronę danych osobowych małoletniego. 

 

9.3. Działania Zespołu i współpraca z instytucjami 
1. Zespół Interwencyjny dokonuje wnikliwej analizy sytuacji, ocenia poziom zagrożenia dla 

małoletniego i opracowuje zalecenia mające na celu zapewnienie mu bezpieczeństwa. 

2. Na podstawie wypracowanych zaleceń Dyrektor podejmuje decyzję o dalszym trybie 

postępowania, który może obejmować: 

o Kontakt z rodzicami/opiekunami prawnymi (o ile nie są oni sprawcami przemocy) 

w celu poinformowania o zagrożeniu i wspólnego ustalenia kroków ochronnych. 

o Powiadomienie odpowiednich instytucji zewnętrznych, takich jak Policja, Sąd 

Rodzinny lub właściwy Ośrodek Pomocy Społecznej. 

o Udzielenie małoletniemu informacji o możliwościach uzyskania pomocy w 

instytucjach wyspecjalizowanych w ochronie dzieci. 
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9.4. Monitoring sytuacji 
1. Firma monitoruje stan emocjonalny i psychofizyczny małoletniego po zgłoszeniu incydentu, 

pozostając w kontakcie z jego opiekunami (jeśli jest to bezpieczne dla dziecka). 

2. Wszelkie działania podejmowane w ramach współpracy z instytucjami zewnętrznymi są 

dokumentowane i przechowywane w teczce interwencyjnej małoletniego. 

 

ROZDZIAŁ 10. Plan wsparcia małoletniego po ujawnieniu krzywdzenia 
(Indywidualny Plan Wsparcia Małoletniego). 
 

10.1. Cel i zasady ogólne 
Plan wsparcia jest tworzony niezwłocznie po zidentyfikowaniu przypadku krzywdzenia małoletniego 

(przez rodzinę, rówieśników lub personel). Jego celem jest zapewnienie dziecku bezpieczeństwa oraz 

przywrócenie mu komfortu uczestnictwa w zajęciach. 

 

10.2. Elementy planu wsparcia 
W ramach wsparcia Firma Coffee Time Studio Piotr Rybak podejmuje następujące działania: 

1. Działania doraźne: Odsunięcie sprawcy od kontaktu z małoletnim oraz zapewnienie dziecku 

bezpiecznej przestrzeni podczas pobytu w Firmie. 

2. Wsparcie psychologiczno-pedagogiczne: Udzielenie małoletniemu informacji o miejscach, w 

których może uzyskać profesjonalną pomoc (np. telefony zaufania, lokalne ośrodki pomocy). 

3. Dostosowanie form pracy: Tymczasowa modyfikacja sposobu prowadzenia zajęć z 

małoletnim (np. większa uważność instruktora, praca w mniejszej grupie), jeśli wymaga tego 

stan emocjonalny dziecka. 

 

10.3. Współpraca z rodzicami i opiekunami 
1. Konsultacje: Dyrektor lub wyznaczony pracownik przeprowadza rozmowę z 

rodzicami/opiekunami (o ile nie są oni sprawcami przemocy) w celu przekazania informacji o 

zaobserwowanych trudnościach oraz ustalenia wspólnej strategii pomocy. 

2. Informacja o instytucjach: Firma przekazuje opiekunom kontakty do poradni, terapeutów lub 

organizacji świadczących specjalistyczną pomoc. 
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3. Monitoring: Firma pozostaje w kontakcie z rodzicami, wymieniając informacje o postępach w 

poprawie stanu małoletniego. 

 

10.4. Współpraca z instytucjami zewnętrznymi 
W zależności od rodzaju i wagi zdarzenia, Dyrektor podejmuje współpracę z: 

• Ośrodkami Pomocy Społecznej / Zespołami Interdyscyplinarnymi – w zakresie realizacji 

procedury „Niebieskiej Karty”. 

• Sądem Rodzinnym i Policją – w sytuacjach wymagających wglądu w sytuację rodzinną lub 

ścigania sprawcy przestępstwa. 

• Poradniami Psychologiczno-Pedagogicznymi – w celu uzyskania zaleceń do pracy z 

dzieckiem po traumie. 

 

10.5. Dokumentacja 
Z przebiegu wsparcia sporządza się krótką notatkę (arkusz wsparcia), która zawiera: 

• Datę podjęcia działań. 

• Opis zaoferowanej pomocy. 

• Terminy kontaktów z rodzicami lub instytucjami. 

• Datę zakończenia monitoringu (nie wcześniej niż po 3 miesiącach). 

 

10.6 Arkusz Wsparcia Małoletniego (WZÓR) 
1. Imię i nazwisko małoletniego: ............................................................ 

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

3. Zastosowane środki (np. rozmowa, zawiadomienie OPS): ........................ 

4. Data kontaktu z rodzicami i ustalenia: ................................................ 

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

6. Podpis Dyrektora: .................................... 
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ROZDZIAŁ 11. Uwzględnianie potrzeb małoletnich ze specjalnymi 
potrzebami edukacyjnymi (SPE) 
 

11.1. Zasady ogólne 
1. Firma Coffee Time Studio Piotr Rybak zapewnia małoletnim ze specjalnymi potrzebami 

edukacyjnymi, w tym dzieciom z niepełnosprawnościami, pełne poszanowanie ich godności, 

równe traktowanie oraz wsparcie dostosowane do ich indywidualnych możliwości 

psychofizycznych. 

2. Działania na rzecz ochrony dzieci z SPE realizowane są w szczególności poprzez: 

o eliminowanie barier architektonicznych, komunikacyjnych i społecznych; 

o stosowanie racjonalnych dostosowań metod pracy do potrzeb małoletniego; 

o ścisłą współpracę z rodzicami/opiekunami oraz specjalistami wspierającymi rozwój 

dziecka. 

3. Pomoc udzielana małoletniemu odbywa się zawsze zgodnie z literą prawa, z uwzględnieniem 

jego najlepszego interesu oraz poszanowaniem prywatności. 

 

11.2. Rozpoznawanie potrzeb i indywidualizacja wsparcia 
1. Pracownicy Firmy są zobowiązani do rozpoznawania indywidualnych potrzeb małoletniego 

(poznawczych, emocjonalnych, społecznych, komunikacyjnych i zdrowotnych) w zakresie 

niezbędnym do zapewnienia mu bezpiecznego udziału w zajęciach. 

2. W procesie komunikacji z małoletnim z SPE stosuje się formy przekazu dostosowane do jego 

możliwości (np. komunikacja alternatywna i wspomagająca AAC, uproszczony język, 

komunikaty wizualne). 

3. Małoletni z SPE są informowani o swoich prawach oraz zasadach bezpieczeństwa w sposób 

dla nich zrozumiały i dostępny. 
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11.3. Zapobieganie zachowaniom trudnym i dyskryminacji 
1. W przypadku ryzyka wystąpienia u małoletniego zachowań trudnych, Firma – we współpracy 

z rodzicami – opracowuje indywidualne, nieawersyjne procedury zapobiegawcze i 

interwencyjne. 

2. Firma kładzie szczególny nacisk na przeciwdziałanie dyskryminacji małoletnich z SPE ze 

strony grupy rówieśniczej, promując postawy inkluzywne i pełną akceptację różnorodności. 

3. Wspieranie samodzielności małoletniego odbywa się z zachowaniem jego prawa do 

intymności, szczególnie podczas czynności pielęgnacyjnych czy higienicznych. 

 

11.4. Zachowania niedozwolone wobec małoletnich z SPE 
Kategorycznie zabrania się: 

1. Naruszania poufności informacji o stanie zdrowia i diagnozie małoletniego (z wyłączeniem 

sytuacji zagrożenia życia). 

2. Stosowania przemocy oraz nieuprawnionego użycia przymusu bezpośredniego (użycie siły 

jest dopuszczalne wyłącznie w sytuacjach opisanych w Rozdziale 3 niniejszych Standardów). 

3. Poniżania, wyśmiewania lub celowego prowokowania zachowań trudnych wynikających z 

niepełnosprawności. 

4. Lekceważenia sygnalizowanych przez dziecko potrzeb fizjologicznych lub emocjonalnych. 

 

11.5. Bezpieczeństwo i pierwsza pomoc 
1. Firma zapewnia obecność na terenie placówki oraz podczas wyjść zewnętrznych osoby 

przeszkolonej w udzielaniu pierwszej pomocy przedmedycznej. 

2. Każdy pracownik ma obowiązek natychmiastowej reakcji na jakiekolwiek symptomy 

krzywdzenia małoletniego z SPE i niezwłocznego poinformowania Dyrektora o zaistniałym 

incydencie. 
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ROZDZIAŁ 12. Organizacja procesu ochrony małoletnich 
 

12.1. Zasady ogólne i podział obowiązków 
1. Wszyscy pracownicy Firmy Coffee Time Studio Piotr Rybak są zobowiązani do 

przestrzegania niniejszych Standardów oraz podejmowania opisanych w nich działań 

interwencyjnych. 

2. Za wdrożenie, nadzór oraz aktualizację Standardów odpowiada Dyrektor Firmy. 

12.2. Zakres zadań poszczególnych grup pracowników 
 
Dyrektor Firmy: 

1. Zatwierdza Standardy Ochrony Małoletnich (SOM) i wprowadza je w życie stosownym 

zarządzeniem. 

2. Przyjmuje zgłoszenia o krzywdzeniu lub podejrzeniu krzywdzenia małoletniego. 

3. Podejmuje interwencje prawne, podpisuje zawiadomienia do służb oraz wnioski o wgląd w 

sytuację rodziny do sądu. 

4. Uruchamia procedurę „Niebieskiej Karty” oraz zawiadamia Policję/Prokuraturę w sytuacjach 

zagrożenia życia lub podejrzenia przestępstwa. 

5. Zapewnia personelowi dostęp do szkoleń oraz wskazuje instytucje pomocowe dla dzieci. 

Pracownicy merytoryczni (prowadzący zajęcia): 
1. Monitorują stan psychofizyczny i zmiany w funkcjonowaniu małoletnich. 

2. Dokumentują wszelkie podejrzenia krzywdzenia w formie notatek służbowych i przekazują je 

Dyrektorowi. 

3. Są uprawnieni do wszczęcia procedury „Niebieskiej Karty” poprzez wypełnienie formularza 

A. 

4. Realizują treści z zakresu profilaktyki bezpieczeństwa w bieżącej pracy z grupami. 
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Pozostali pracownicy (pomocniczy/obsługa): 
1. Zachowują uważność na niepokojące zachowania małoletnich, których są świadkami. 

2. Niezwłocznie zgłaszają wszelkie sygnały o przemocy Dyrektorowi Firmy w formie notatki 

służbowej. 

Pracownicy kadr i administracji: 
1. Zapewniają każdemu nowo zatrudnionemu pracownikowi dostęp do Standardów oraz Polityki 

Bezpieczeństwa Danych Osobowych (RODO). 

2. Odpowiadają za weryfikację personelu przed zatrudnieniem (pobieranie zaświadczeń z KRK 

oraz Rejestru Przestępców na Tle Seksualnym). 

 

12.3. Szkolenie personelu 
Personel podlega obowiązkowemu szkoleniu z zakresu SOM w następujących terminach: 

• przed dopuszczeniem do pracy z małoletnimi (nowi pracownicy); 

• każdorazowo po istotnej aktualizacji dokumentu; 

• nie rzadziej niż raz na 2 lata w ramach podnoszenia kwalifikacji zawodowych. 

 

12.4. Koordynator Standardów Ochrony Małoletnich 
1. Dyrektor może wyznaczyć Koordynatora SOM, który wspiera go w nadzorze nad wdrażaniem 

zasad. 

2. Do zadań Koordynatora należy monitorowanie zmian w przepisach, zbieranie uwag od 

pracowników oraz przygotowywanie projektów aktualizacji Standardów. 

3. Koordynator prowadzi Rejestr szkoleń, który zawiera daty, tematykę oraz listy obecności 

pracowników potwierdzających zapoznanie się z procedurami. 

 

12.5. Udostępnianie Standardów rodzicom i opiekunom 
1. Pełna wersja Standardów jest stale dostępna na stronie internetowej Firmy oraz w widocznym 

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

2. Rodzice są informowani o istnieniu Standardów przed rozpoczęciem zajęć. Fakt zapoznania 

się z dokumentem potwierdzają podpisem (może to być element umowy lub osobne 

oświadczenie). 
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3. W przypadku aktualizacji, Firma ma 7 dni na wymianę dokumentu w siedzibie oraz 30 dni na 

opublikowanie informacji o zmianach na stronie WWW. 

 

12.6. Udostępnianie Standardów małoletnim 
1. Małoletni są zapoznawani ze Standardami (w wersji skróconej/zrozumiałej dla dziecka) 

podczas pierwszych zajęć lub w ciągu miesiąca od ich wprowadzenia. 

2. Pracownicy opracowują materiały informacyjne dostosowane do wieku dzieci (np. infografiki, 

proste zasady "bezpiecznego kontaktu"), które są wywieszone w salach zajęć. 

3. Informacje dla dzieci obejmują wskazówki, gdzie i do kogo mogą zwrócić się o pomoc w 

sytuacji krzywdzenia. 

 

12.7. Przegląd i aktualizacja Standardów 
1. Dyrektor wraz z zespołem dokonuje przeglądu Standardów nie rzadziej niż raz na dwa lata 

(zgodnie z wymogiem ustawowym). 

2. Każda nowa wersja Standardów otrzymuje numer oraz datę obowiązywania. Poprzednie 

wersje są archiwizowane w dokumentacji Firmy. 

3. Proces aktualizacji uwzględnia wnioski płynące z monitoringu incydentów oraz zmiany w 

powszechnie obowiązujących przepisach prawa. 

 

Dyrektor Firmy 

 

Piotr Rybak 
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