Zarzadzenie Nr 120.17.2024
Wéjta Gminy Klembow

z dnia 27 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Standardow ochrony matoletnich w Urzedzie Gminy

w Klembowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2024 r., poz. 609 z pbéin. zm.) oraz art. 22b ustawy z 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczosciq na tle seksualnym i ochronie matoletnich (Dz.U. 2024 poz. 560),

Wéjt Gminy Klembodw zarzadza, co nastepuje:
§1

wprowadza sie Standardy ochrony matoletnich w Urzedzie Gminy w Klembowie w brzmieniu

stanowigcym Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit
/-/ Rafat Mathiak
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120.17.2024
Wéjta Gminy Klembow

z dnia 27 wrzesnia 2024 r.

Standardy ochrony matoletnich

w Urzedzie Gminy w Klembowie
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Zasady ogolne

Urzad Gminy w Klembowie, w zwigzku z realizacjg swoich zadan ustawowych i statutowych
prowadzi aktywne dziatania adresowane takze dla mieszkaicow, interesantdw, ktdrzy nie
ukonczyli jeszcze 18 roku zycia i w rozumieniu przepisow prawa sg traktowani jako
matoletni. W ramach tych dziatan wyrdzni¢ mozna m.in.: realizacje na terenie Urzedu
Gminy w Klembowie praktyk uczniowskich, organizacje i wspieranie prac Mtodziezowej
Rady Gminy Klembdw, organizowanie, wspoétorganizowanie imprez promocyjnych,
kulturalnych i sportowych, w ktérych udziat biorg osoby matoletnie, kontakty z uczniami
i przedszkolakami placéwek oswiatowych z terenu Gminy Klembdéw oraz kontakty
z uczestnikami innych zaje¢ organizowanych przez instytucje naszej Gminy zwigzane

z reprezentowaniem organdéw Gminy.

Jako pracownicy i wspétpracownicy Urzedu jestesmy Swiadomi odpowiedzialnosci, z jaka
wigze sie nasza praca na rzecz matoletnich wtymroli, jakg pracownicy lub
wspotpracownicy Urzedu mogg odegra¢ w zyciu mtodych ludzi. W zwigzku z powyzszym

przyjmujemy ponizsze Standardy ochrony matoletnich w Urzedzie Gminy w Klembowie.

JesteSmy zdania, ze jakiekolwiek formy przemocy, czy to fizycznej, czy seksualnej, czy
emocjonalnej sg niezmiernie krzywdzace i w zwigzku z tym, nie moze by¢ dla nich miejsca
czy to w Urzedzie, jako naszym srodowisku pracy, czy w srodowisku rodzinnym, czy

kolezenskim.

Wiemy, ze indywidualne zachowanie pracownika i wspétpracownika Urzedu nie pozostaje
bez znaczenia dla poczucia bezpieczeristwa matoletnich mieszkaricow, interesantéw czy
praktykantow i moze mieé tez ogromne znaczenie, w przypadkach, w ktérych matoletni, z

rozmaitych powodow znalazt sie w sytuacji kryzysowej.

Przedstawione w tym dokumencie zasady nie powinny sta¢ w sprzecznos$ci, w tym
uniemozliwia¢ stosowania uprawnien wynikajgcych z ustawy Kodeks Pracy, ustawy

o pracownikach samorzadowych i innych przepiséw prawa.
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6. Zgodnie z naszg intencjg chcemy, aby te zasady postepowania obowigzywaty wszystkich
pracownikéw i wspoétpracownikdéw zaangazowanych w jakiekolwiek dziatania w Urzedzie
zwigzane z dziataniami wobec o0sdb matoletnich, niezaleznie od wymiaru czasu pracy,

rodzaju zatrudnienia i zakresu obowigzkdw.

7. Zobowigzujemy sie stosowa¢ w codziennej pracy zawarte w tym dokumencie zasady

i pomdc w ich propagowaniu i wzajemnym egzekwowaniu w Urzedzie.

8. Przyjmujemy, ze kazdy pracownik powinien dbaé o rozwdj swoich kompetencji
zawodowych i korzystaé z dostepnej wiedzy dotyczgcej przeciwdziatania przemocy wsréd

dzieci i mtodziezy.

Stowniczek

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1. Matoletnim — nalezy przez to rozumiec osobe, ktdra nie ukonczyta 18 lat,

2. Standardach ochrony matoletnich - nalezy przez to rozumie¢ standardy ochrony
matoletnich w Urzedzie Gminy w Klembowie w rozumieniu ustawy z 13 maja 2016 r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich

(Dz.U. 2024 poz. 560).

3. Urzedzie Gminy, Urzedzie, jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w

Klembowie.

4. Waoijcie, Sekretarzu— nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Klembow, Sekretarza Gminy

Klembow;

5. Pracowniku —nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Klembowie

na podstawie umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj zatrudnienia);

6. Wspdtpracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra nie jest zatrudniona
w Urzedzie Gminy w Klembowie, ale wykonuje dla niej albo na jej rzecz dziatania,
w szczegdlnosci osoby zatrudnione na podstawie umoéw cywilnoprawnych, stazysci,

wolontariusze, przedstawiciele firm zewnetrznych.
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Rekrutacja pracownikéw i wspétpracownikow
w kontekscie weryfikacji osob podejmujacych dziatalnos¢ zwigzana z matoletnimi

Urzad dba, aby osoby w nim zatrudnione i wspétpracujgce, w tym osoby pracujgce na
podstawie umowy — zlecenia oraz inne osoby dopuszczane do dziatalnosci zwigzanej z
czynnos$ciami z dzieémi i mtodziezg, w tym w szczegdlnosci wolontariusze, stazysci i
praktykanci, posiadaty odpowiednie kwalifikacje do pracy
z dzie¢mi oraz nie stanowity dla nich zagrozenia.

Osoby nawigzujace stosunek pracy w Urzedzie Gminy w Klembowie lub dopuszczane do
dziatalnosci zwigzanej z edukacjg lub nauczaniem, opieka, wypoczynkiem, leczeniem,
Swiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub
realizacjg innych zainteresowan przez dzieci i mtodziez podlegajg procedurze weryfikacji
pod katem spetniania standardéw dotyczacych mozliwosci dopuszczenia do pracy
z osobami matoletnimi, zgodnie z wymogami prawa w tym zakresie.

Wskazana w ust. 2 weryfikacja w szczegdlnosci polega na sprawdzeniu osoby w Rejestrze
Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym oraz uzyskaniu od kandydata stosownych
zaswiadczen i oswiadczen, okreslonych przepisami prawa.

W celu weryfikacji w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym Urzad pozyskuje
od kandydata na pracownika lub wspdtpracownika szczegétowe dane osobowe, stuzgce
jego identyfikacji w tym rejestrze panstwowym.

Osobg odpowiedzialng za wtasciwg weryfikacje pracownikéw i wspotpracownikéw jest
Sekretarz.

Sekretarz moze delegowaé na pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe zadania
w zakresie weryfikowania kandydatow na pracownikdéw i wspodtpracownikdw,
w tym wtasciwe dokumentowanie tych dziatan.

Pracodawca jest zobowigzany do domagania sie od osoby zatrudnianej lub od innej osoby
(zleceniobiorcy, wolontariusza, praktykanta i in.) przed dopuszczeniem do wykonywania
czynnosci z matoletnimi, dokumentéw okreslonych w art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 .
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich.
Figurowanie w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym lub w Rejestrze

Karnym w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art.
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189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w Ustawie o przeciwdziataniu narkomanii lub brak
innych wymaganych przepisami oswiadczen i zaswiadczen wyklucza mozliwosé
zatrudnienia kandydata lub dopuszczenia go do dziatalno$ci zwigzanej z dziataniami wobec
matoletnich.

Powyzsza procedura dot. weryfikacji oséb ma takze zastosowanie dla pracujgcych na rzecz
matoletnich kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Klembdéw, dla ktérych,
zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
2024 r. poz. 1135) oraz art. 10 ust. 1 pkt 6) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo

oswiatowe (Dz.U. 2024 r. poz. 737), Wojt petni role pracodawcy.
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Zasady zapewniajgce bezpieczne relacje miedzy dzieé¢mi i mtodzieza a personelem,
pracownikami Urzedu, w tym w szczegdlnosci zachowania niedozwolone wobec

matoletnich

W Urzedzie dba sie, aby jego pracownicy byli Swiadomi, ze relacje spoteczne jakie budujg
z matoletnimi, cztonkami ich rodzin, przedstawicielami wspotpracujgcych z Urzedem, ale
takze relacje z innymi pracownikami moga wptywa¢ na poczucie bezpieczenstwa

matoletnich.

Urzad podejmuje dziatania, by pracownicy byli Swiadomi, ze
w relacjach z matoletnimi, cztonkami ich rodzin, przedstawicielami instytucji
wspotpracujgcych reprezentujg Urzad, oraz ze ksztattowanie relacji w sposéb odmienny od

profesjonalnych standardéw jest w naszej organizacji niedopuszczalne.

Kontakt cielesny pracownika lub wspétpracownika Urzedu moze mie¢ miejsce wytgcznie
w sytuacjach, w ktérych ma to swoje uzasadnienie kwestiami bezpieczeristwa lub
koniecznoscig zapewnienia dziecku wiasciwej opieki, w sytuacjach,
w ktorych dziecko nie jest sobie w stanie samodzielnie poradzi¢ w przypadku braku takiego

kontaktu fizycznego.

Jakikolwiek kontakt fizyczny z osobg matoletnig nie moze mieé¢ miejsca, gdy wynika to

z potrzeb pracownika lub wspétpracownika Urzedu.

Budowanie relacji pracownikdw i wspodtpracownikdw Urzedu z innymi osobami
matoletnimi nie powinno by¢ zwigzane z okazywaniem ostentacyjnej zazytosci, takze w
wypowiedziach ustnych, pisemnych — ktére to moglyby by¢ odebrane jako

nieprofesjonalne.

Powyzszy zapis dotyczy takze aktywnosci pracownikow w Internecie. Za niewtasciwe uznaje
sie zapraszanie, przyjmowanie matoletnich do tzw. grona prywatnych znajomych na

portalach spotecznosciowych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Jesli matoletni i jego rodzice sg osobami bliskimi wobec pracownika, jest on zobowigzany
do zachowania poufnosci wszystkich informacji jego dotyczacych, ktére pozyskat w ramach

swoich relacji osobistych.

W Urzedzie uznaje sie za niedopuszczalne podejmowanie przez pracownika aktywnych
dziatan, ktére miatyby prowadzi¢ do przeksztatcenia relacji zawodowej z matoletnim w

relacje towarzyska.

Uznaje sie, ze kazdy z pracownikoéw i wspotpracownikdédw Urzedu powinien dbac o jakos¢

relacji z matoletnimi i jest Swiadomy, ze jest za nie wspétodpowiedzialny.

Personel Urzedu jest zobowigzany do zachowania cierpliwosci i szacunku w komunikacji
z matoletnimi, poprzez dziatania podkreslajagce zrozumienie dla ich odczué, nie

wymuszajgce zwierzen na site i okazujgce wsparcie i gotowos¢ do rozmowy.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do reagowania w sposob adekwatny do sytuacji i
mozliwosci psychofizycznych matoletniego, w tym dostosowanie poziomu komunikacji do

wieku i mozliwosci rozmdéwcy

W organizacji obowigzuje réwne traktowanie matoletnich bez wzgledu na pteé, orientacje

seksualng, niepetnosprawnos¢, status spoteczny, kulturowy, religijny i Swiatopoglad.

W Urzedzie respektuje sie obowigzek przestrzegania tajemnicy zawodowej i przyjetych

zasad ochrony danych osobowych, w tym takze informacji nt. matoletnich.

W Urzedzie akceptuje sie prawo matoletnich iuprawnionych cztonkéw ich rodzin do
uzyskania wyczerpujgcej informacji na temat podejmowanych wzgledem tych osdb dziatan

i ich rezultatow.

Personel dziata wzgledem matoletnich wytacznie w ramach obowigzujgcego prawa

powszechnego, przepiséw wewnetrznych oraz swoich uprawnien i kompetencji.

Zasady bezpiecznych relacji personelu z matoletnimi obowigzujg wszystkich pracownikow,
wspotpracownikéw, stazystow, ktorzy w zakresie swoich obowigzkéw realizujg zadania

zwigzane z kontaktami z matoletnimi.
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Zachowania niedozwolone wobec matoletnich w Urzedzie w relacji personelu z matoletnimi

niedopuszczalne jest w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

stosowanie wobec matoletniego przemocy w jakiejkolwiek formie, w tym stosowanie
kar fizycznych, wykorzystywanie relacji wtadzy lub przewagi fizycznej (zastraszanie,
przymuszanie, grozby);

zawstydzanie, upokarzanie, lekcewazenie i obrazanie;

krzyczenie na matoletnich, wywotywanie u nich leku;

ujawnianie informacji wrazliwych (wizerunek, informacja o sytuacji rodzinnej,
medycznej, prawnej itp.) dotyczacych matoletniego wobec oséb nieuprawnionych,
w tym wobec innych matoletnich;

zachowywanie sie w obecnosci matoletnich w sposdéb niestosowny, np. poprzez
uzywanie stow wulgarnych, czynienie obrazliwych uwag oraz nawigzywanie
w wypowiedziach do atrakcyjnosci seksualnej;

nawigzywanie z mafoletnim jakichkolwiek relacji seksualnych ani sktadanie mu
propozycji o nieodpowiednim charakterze, kierowanie do niego seksualnych
komentarzy, zartow, gestédw oraz udostepnianie matoletnim tresci erotycznych
i pornograficznych, bez wzgledu na ich forme;

faworyzowanie matoletnich;

utrwalanie wizerunku matoletniego, filmowanie, nagrywanie gtosu, fotografowanie
dla potrzeb prywatnych pracownika;

proponowanie matoletnim alkoholu, wyrobdéw tytoniowych ani nielegalnych

substancji psychoaktywnych,

10) zapraszanie matoletnich do swojego miejsca zamieszkania.
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Wymogi dotyczace bezpiecznych relacji miedzy matoletnimi,

a w szczegolnosci zachowania niedozwolone

. Podstawowg zasadg relacji miedzy matoletnimi jest dziatanie z szacunkiem,
uwzgledniajgce godnosé i potrzeby matoletnich.

. Standardem jest tworzenie atmosfery zycia, ktére promuje tolerancje i poczucie
odpowiedzialnosci za swoje zachowanie.

. Niedozwolone jest w szczegdlnosci:

1) stosowanie przemocy wobec jakiegokolwiek matoletniego, w jakiejkolwiek formie;

2) uzywanie wulgarnego, obrazliwego jezyka;

3) upokarzanie, obrazanie, zniewazanie innych oséb;

4) zachowanie w sposéb niestosowny, tj. uzywanie wulgarnych stdw, gestéw, zartow,
kierowanie obrazliwych uwag, w tym o zabarwieniu seksualnym;

5) stosowanie zastraszania i grézb;

6) utrwalanie wizerunku innych dzieci poprzez nagrywanie (réwniez fonii)
i fotografowanie bez uzyskania zgody i w sytuacjach intymnych, mogacych zawstydzi¢;

7) udostepnianie miedzy matoletnimi substancji psychoaktywnych i ich uzywanie.
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Zasady i procedura podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub

posiadania informacji o krzywdzeniu matoletniego

Kazdy pracownik, ktory otrzymat informacje o podejrzeniu krzywdzenia matoletniego
w stosunku, do ktérego sg kierowane dziatania Urzedu (np. praktyki w Urzedzie) jest
zobowigzany niezwfocznie powiadomi¢ o takim podejrzeniu Sekretarza oraz sporzadzic¢

NOTATKE StUZBOWA - zawierajgca opis zaobserwowanych symptomow.

W przypadku gdy Sekretarz zatwierdzi zasadnos¢ zgtoszenia podejrzen krzywdzenia dziecka
przez pracownika lub wspdtpracownika Urzedu osoba taka w trybie natychmiastowym
odsuwana jest od mozliwosci pracy z matoletnim, a sprawa podlega wyjasnieniom zgodnie

z przepisami Kodeksu Pracy, a matoletniemu udzielane jest konieczne wsparcie.

W przypadku gdy Sekretarz zatwierdzi zasadnos$¢ zgtoszenia podejrzen krzywdzenia dziecka
przez osobe inng niz pracownik Urzedu informacja o podejrzeniach przekazywana jest do
dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej lub dyrektora placéwki oswiatowej

matoletniego, w celu podjecia dziatan zabezpieczajgcych matoletniego.

Sekretarz uzyskuje potwierdzenie podjecia przez podmioty wskazane w pkt. 3 dziatan

okreslonych w przepisach prawa, w tym podjecia i realizacji planu wsparcia matoletniego.

W sytuacji, gdy istnieje podejrzenie popetnienia czynu zabronionego wzgledem osoby
matoletniej pracownik Urzedu niezwtocznie powiadamia Sekretarza, ktéry jest

zobowigzany niezwtocznie zgtosi¢ zawiadomienie na policje lub do prokuratury.

W przypadku zagrozenia zdrowia lub zycia dziecka albo osoby mu najblizszej, osoba

ujawniajgca zdarzenie bezzwtocznie dokonuje zgtoszenia na numer alarmowy 112.
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Zasady przegladu i aktualizacji standardéw oraz sposéb dokumentowania tych czynnosci

1. Standardy ochrony matoletnich w Urzedzie podawane sg okresowym przeglagdom i w

przypadku stwierdzenia takiej potrzeby — aktualizowane.

2. Przeglady przeprowadza Sekretarz.

3. W wyniku przegladu tworzona jest notatka stuzbowa, w ktérej opisywany jest zakres
koniecznych zmian w Standardach ochrony matoletnich lub informacja o braku

koniecznosci wprowadzania zmian.

4. Przy podejmowaniu decyzji o wprowadzaniu zmian bierze sie w szczegdlnosci pod uwage:

1) zmiany w przepisach prawa,

2) wymogi instytucji dziatajgcych na rzecz dzieci i oséb matoletnich (np. Rzecznik Praw
Dziecka),

3) zmiany w przyjetych procedurach instytucji, z ktérymi Urzad wspdtpracuje,

4) oczekiwania spoteczne,

5) zgtaszane uwagi nt. przyjetych standardéw, procedur, w tym w szczegdlnosci te
dotyczace trudnosci w realizacji przyjetych zasad postepowania lub przyjetych

procedur.

5. W przypadku stwierdzenia koniecznosci zmiany lub dodania nowych zapiséw do przyjetego
wczedniej dokumentu Sekretarz podejmuje dziatania majgce na celu wypracowania

nowych zapisow.

6. Po zakonczeniu prac zwigzanych ze zmiang, aktualizacjg Standardéw ochrony matoletnich
Sekretarz przekazuje Wojtowi projekt nowych zapisdw, wraz z projektem zarzgdzenia

wprowadzajgcego.

7. Ostateczna wersja przyjetych zmian, aktualizacji przyjmowana jest przez Wadjta w drodze

zarzadzenia.

8. Pracownik ds. kadr podejmuje opisane w niniejszym dokumencie dziatania majgce na celu

zapoznanie personelu ze zaktualizowanymi Standardami ochrony matoletnich.
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Zasady zapoznawania ze standardami

pracownikow i wspotpracownikéw

1. Niezwfocznie po wejsciu w zycie Standardéw ochrony matoletnich w Urzedzie,
przekazywane sg one drogg elektroniczng do wszystkich pracownikéw i wspétpracownikéw
Urzedu, ktorych praca zwigzana jest z kontaktami z matoletnimi w celu zapoznanie ich ze
przyjetymi rozwigzaniami.

2. Kazdy pracownik lub wspotpracownik, ktérego praca w Urzedzie zwigzana jest z kontaktami
z matoletnimi, ma obowigzek zapoznac sie z przyjetymi Standardami po zawarciu umowy
o prace lub nawigzaniu wspodtpracy, a fakt zapoznania sie z dokumentem i przyjecia go do

stosowania poswiadcza podpisem na liscie dostepnej u pracownik ds. kadr.

Zasady zapoznawania ze standardami

matoletnich, ich rodzicéw i innych oséb zainteresowanych

Przyjete w Urzedzie Standardy ochrony matoletnich sg publikowane, w swojej ostatniej
najbardziej aktualnej wersji na stornie internetowej Urzedu, za co odpowiada pracownik

wyznaczony do prowadzenia, aktualizowania strony.

Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach zagrazajacych

matoletniemu i udzielenie mu wsparcia

1. Kazdy pracownik Urzedu, ktéry pozyska informacje o podejrzeniu krzywdzenia
matoletniego lub o jego krzywdzeniu jest zobowigzany do podjecia dziatania.

2. W pierwszej kolejnosci, o ile jest zagrozone jego bezpieczenstwo, zdrowie lub zycie
dziecka nalezy udzieli¢ mu pomocy, w tym w razie potrzeby pierwszej pomocy
przedmedyczne;.

3. Sprawa powinna zosta¢ niezwtocznie zgtoszona do Sekretarza.

4. Kazdy pracownik Urzedu, ktory pozyska informacje o podejrzeniu krzywdzenia dziecka
lub o jego krzywdzeniu jest zobowigzany do przekazania informacji odpowiednio do
0sob odpowiedzialnych za sktadanie zawiadomien o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa na szkode matoletniego, zawiadamianie sadu opiekuficzego oraz osoby

odpowiedzialne za wszczynanie procedury , Niebieskiej Karty”.
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Sposob dokumentowania i zasady przechowywania ujawnionych lub zgtoszonych

incydentéw lub zdarzen zagrazajgcych dobru matoletniego

1. W celu dokumentowania zgtoszonych incydentéw lub zdarzen zagrazajgcych dobru
matoletniego, Urzad gromadzi w indywidualnej teczce, dla kazdego dziecka, wobec,
ktérego zaistnieje podejrzenie krzywdzenia dokumentacje czynnosci prowadzonych
przez Urzad wobec dziecka.

2. Teczke zaktada i prowadzi Sekretarz.

3. Do czasu zakonczenia sprawy teczka pozostaje u Sekretarza i jest nalezycie chroniona
przed dostepem osdb nieuprawnionych.

4. W teczce gromadzone sg w szczegolnosci takie dokumenty jak:

1) pisemne zgtoszenie podejrzenia krzywdzenia lub notatki stuzbowe dotyczace
takich zgtoszen jezeli byty dokonywane w formie ustnej;

2) protokoty i notatki z rozméw z matoletnim i osobg jemu najblizszg lub
rodzicem/opiekunem - — o ile taka bedzie przeprowadzana;

3) korespondencja Urzedu z sgdem rodzinnym, Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
Policjg i innymi instytucjami zaangazowanymi w sprawe;

5. Rejestrowanie sprawy odbywa sie zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami
kancelaryjnymi.

6. Po zakonczeniu sprawy teczka jest archiwizowana zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami

kancelaryjnymi.
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Zasady korzystania przez matoletnich z prywatnych urzadzen elektronicznych

w czasie odbywania praktyki w Urzedzie

Za udostepnienie matoletnim prywatnych telefonéw komaérkowych lub innych podobnych
urzadzen elektronicznych odpowiadajg rodzice, opiekunowie prawni matoletnich.

Na terenie Urzedu nie udostepnia sie matoletnim dostepu do sieci internetowej (m.in. WI-
FI), z ktérej dzieci lub mtodziez mogtaby korzysta¢c na prywatnych urzgdzeniach
elektronicznych.

Rodzice, opiekunowie prawni matoletnich sg odpowiedzialni za stosowne zabezpieczenie
udostepnionych ich dziecku, podopiecznemu urzadzen przed wtamaniem, dostepem oséb
nieuprawnionych, dostepem dziecka do tresci szkodliwych i tych nieodpowiednich do
wieku matoletniego.

Rodzice, opiekunowie matoletnich sg odpowiedzialni za monitorowanie aktywnosci
swoich dzieci w Internecie, w tym w szczegdlnosci w mediach spotecznosciowych.

Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne zniszczenie urzgdzen matoletnich ani
sposob ich wykorzystywania przez matoletnich.

Osoby matoletnie nie sg upowaznione do dokonywania przy pomocy prywatnych
urzadzen elektronicznych jakichkolwiek zdjeé, skanéw dokumentéw Urzedu ani
do dokonywania nagran wideo lub audio rozméw, zdarzer majacych miejsce na terenie
Urzedu, czy utrwalania wizerunkdéw pracownikéw, wspoétpracownikéw lub interesantow

Urzedu.
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