ZARZADZENIE NR 13/2025
DYREKTORA DOMU LITERATURY W GDANSKU
z dnia 9 pazdziernika 2025 .

w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem w Domu Literatury

Dziatajac na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Domu Literatury w Gdansku stanowigcego zatgcznik

do uchwaty nr XVI/324/25 Rady Miasta Gdanska z dnia 29 maja 2025 r. w sprawie podziatu

instytucji kultury - Gdanskiej Galerii Miejskiej i utworzenie instytucji kultury pod nazwg Dom

Literatury w Gdansku oraz nadania jej statutu (Dz. U. Woj. Pom. z 2025 r. poz. 2288) i art. 3 ust. 2

pkt. 2, art. 21 inast.iart. 22b pkt. 2 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom

przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1802, ze zm.:

Dz.U.z2024r. poz. 1228 oraz z 2025 r. poz. 820.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie do stosowania Polityke ochrony dzieci przed krzywdzeniem w Domu

Literatury (dalej jako: ,,Polityka”).

2. Jednolity tekst Polityki wraz z zatgcznikami stanowi integralng czesc¢ niniejszego

zarzadzenia.

3. Za nadzoér nad realizacjg Polityki jest odpowiedzialny Inspektor Polityki Ochrony Dzieci

powotywany imiennie odrebny zarzadzeniem Dyrektora Domu Literatury w Gdansku.

§2.

1. Zobowiazuje Inspektora Polityki Ochrony Dzieci do:

a.

odbierania zgtoszen dotyczacych probleméw zwigzanych z zagrozeniem
bezpieczenstwa dzieci oraz reagowania na te zgtoszenia, w razie potrzeby
zb'ieﬁr‘a"r;iva; ‘c'l}éd.atkowych informacji;

weryfikowania, czy wszystkie zdarzenia zwigzane z watpliwosciami dotyczgacymi
bezpieczenstwa dzieci sg odpowiednio wyjasniane zgodnie z obowigzujaca
Polityka;

konsultowania sie w miare potrzeb z innymi podmiotami, m.in. z poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi, osrodkami opieki psychologicznej
i psychoterapeutycznej dla dzieci i mtodziezy, osSrodkami pomocy spotecznej czy
lokalnymi organizacjami pozarzadowymi;

w uzasadnionych przypadkach zgtaszania sprawy odpowiednim stuzbom: Policji,

pogotowiu ratunkowemu, pomocy spoteczne;j.



2. Zobowigzuje Gtéwnego Ksiegowego do przeprowadzenia pierwszej weryfikacji
niekaralnosci pracownikéw zgodnie z procedura okreslong w zatgczniku nr 1 do Polityki
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 pazdziernika 2025 r.

3. Zobowigzuje pracownikéw odpowiedzialnych za nadzor nad realizacjg umow z osobami
fizycznymi lub prawnymi, zawieranymi przez Dom Literatury w Gdansku, do ktorych
znajduje zastosowanie Polityka, do przeprowadzenia weryfikacji niekaralnosci
wykonawcéw tych umoéw zgodnie z procedurg okreslong w zatgczniku nr 2 do Polityki

w nieprzekraczalnym terminie do 31 pazdziernika 2025 r.

§3.

1. Tre$é niniejszego zarzadzenia przekazuje sie pracownikom Domu Literatury w Gdansku
poprzez wytozenie tresci zarzadzenia w sekretariacie oraz przestanie zarzadzenia
na stuzbowe skrzynki e-mail pracownikéw Domu Literatury w Gdansku .

2. Zobowigzuje sie Specjalistke ds. Administracyjnych w Sekretariacie Domu Literatury
do przekazania tresci niniejszego zarzagdzenia pracownikom Domu Literatury.

3. Pracownikéw Domu Literatury zobowiazuje sie do zapoznania sig¢ z trescig zarzgdzenia
oraz potwierdzenia zapoznania si¢ wtasnorgcznym podpisem pod dokumentem

zarzgdzenia w sekretariacie Domu Literatury w Gdansku.
§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu jego podpisania.

Elzbieta Foltyniak

zaakceptowat pod wzgledem formalno-prawnym:

zaakceptowat pod wzgledem finansowym:

lwona Kuzimska

gtéwpla ksiegowa



Zatacznik nr1
do zarzadzenie nr 13/2025
Dyrektora Domu Literatury w Gdarnsku z dnia 9 pazdziernika 2025 r.

POLITYKA OCHRONY DZIECI PRZED KRZYWDZENIEM W DOMU LITERATURY W GDANSKU
1.Preambuta

Dom Literatury uznaje za swoj obowigzek zapewnienie bezpiecznego, wspierajgcego i szanujgcego godnosc
srodowiska dla wszystkich mtodych uczestnikéw swoich dziatan. Zobowigzujemy sie do podejmowania dziatan
majacych na celu ochrong ich przed krzywda, zaniedbaniem, przemoca oraz wszelkimi formami wykorzystywania.
Polityka ochrony dzieci przed krzywdzeniem w Domu Literatury stanowi wyraz naszego zaangazowania w
budowanie przestrzeni, w ktorej kazde dziecko moze czuc sie bezpieczne, styszane i traktowane z naleznym
szacunkiem.

Dokument ten okresla zasady, procedury oraz standardy postgpowania, ktére majg na celu zapewnienie
skutecznej ochrony dzieci w ramach wszystkich dziatarn prowadzonych przez Dom Literatury, zaréwno w
przestrzeni fizycznej, jak i cyfrowej. Wspoétpracownicy, partnerzy, wolontariusze oraz wszyscy zaangazowani w
realizacje programow instytucji sg zobowigzani do przestrzegania niniejszej Polityki i aktywnego wspierania jej
wdrazania.

2. Objasnienie terminow

1. Polityka ochrony dzieci przed krzywdzeniem obowigzujgca w Domu Literatury, zwana dalej Polityka,
jest zbiorem standarddéw i zasad, ktore stawiajg ochrone dziecka w centrum dziatan i wartosci, dzigki
czemu pomagaja tworzy¢ bezpieczne, wolne od przemocy i przyjazne srodowisko dla rozwoju mtodego
cztowieka.

2. Pracownikiem Domu Literatury jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace.

3. Wykonawcag Domu Literatury jest osoba pozostajgca w innym stosunku prawnym z DL niz umowa o
prace wykonujgca czynnosci na rzecz Domu Literatury, ktéra:

a) we wtasnym imieniu podpisata z Domem Literatury indywidualng umowe inng niz umowa o prace,
b) wykonuje na rzecz Domu Literatury czynnosci w ramach umowy pomiedzy Domem Literatury a
innym podmiotem gospodarczym lub instytucjonalnym.

4. Dzieckiem jest kazda osoba do ukoriczenia 18 roku zycia.

5. Opiekunem dziecka jest osoba uprawniona do reprezentacji dziecka, w szczegélnosci jego rodzic lub
opiekun prawny. W przypadku grup zorganizowanych opiekunem dziecka jest nauczyciel sprawujacy
opieke nad cata grupa, w zakresie zgodnym z obowigzujgcym prawem.

6. Przez krzywdzenie dziecka nalezy rozumie¢ popetnienie czynu zabronionego lub czynu karalnego na
szkode dziecka przez jakagkolwiek osobe, w tym pracownika lub wykonawce Domu Literatury lub
zagrozenie dobra, zdrowia badz zycia dziecka,

7. Osobg odpowiedzialng za Polityke jest wyznaczony przez Dyrektora Domu Literatury na mocy
odpowiedniego zarzadzenia pracownik Domu Literatury, sprawujgcy nadzér nad realizacjg Polityki, zwany
dalej Inspektorem POD. Jego dane (imig, nazwisko, email, telefon) zostang podane do wiadomosci
pracownikow (wykonawcow) Domu Literatury, dzieci i opiekunow.

8. Dane osobowe dziecka to wszelkie informacje umozliwiajgce identyfikacje dziecka.

9. Rejestrinterwencji to osobny rejestr notatek stuzbowych dotyczacych zdarzen i podejmowanych dziatan
zwigzanych ze zgtoszeniem (stwierdzeniem) krzywdzenia dziecka. Wzor notatki stanowi Zatgcznik nr 3 do
Polityki.

3. Zasady bezpiecznej rekrutacji
1. Dom Literatury poprzez wprowadzenie zasad bezpiecznej rekrutacji dba o to, by wsréd pracownikow i
wykonawcow nie byto osob, ktére mogtyby zagrazac¢ bezpieczenstwu dziecka.
2. Procedury weryfikacji niekaralnosci oséb fizycznych w zakresie zgodnosci z Politykg przed nawigzaniem

przez Dom Literatury stosunkéw prawnych okresla Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Polityki.

4. Zasady bezpiecznych relacji: pracownik (wykonawca) Domu Literatury - dziecko



Dzieki znajomosci Polityki pracownicy (wykonawcy) Domu Literatury wiedzg, jakie sg ramy profesjonalnej
relacji z dzieckiem, a jakie zachowania — zaréwno ze strony dorostych wobec dzieci, jak i migdzy dzie¢mi
—sg niedopuszczalne.

Pracownicy (wykonawcy) Domu Literatury sg informowani w ramach wykonywanych obowigzkow o
zasadach Polityki, a ich wiedza jest stale aktualizowana.

Standardy zachowan pracownikow (wykonawcow) Domu Literatury w relacji z dzieckiem stanowig
Zatacznik nr 1 do Polityki.

5. Rozpoznawanie i reagowanie na podejrzenie krzywdzenia dzieci. Krzywdzenie przez osoby spoza Domu
Literatury

T

2.

o

Dzieki wprowadzonym procedurom pracownicy (wykonawcy) Domu Literatury potrafig odpowiednio
zareagowac na podejrzenie krzywdzenia dziecka.

W przypadku podejrzenia krzywdzenia dziecka pracownik (wykonawca) niezwtocznie przekazuje swoja
wiedze Inspektorowi POD, a w przypadku braku takiej mozliwosci innemu cztonkowi zespotu do spraw
realizacji Polityki.

Zadaniem Inspektora POD lub cztonka zespotu do spraw realizacji Polityki jest uruchomienie nastepujacej
procedury:

a) podjecie rozmowy z opiekunami dziecka w celu wyjasnienia sytuacji. W trakcie rozmowy dazy
sie do ustalenia przebiegu zdarzenia, a takze wptywu zdarzenia na zdrowie psychiczne i fizyczne
dziecka potencjalnie krzywdzonego.

b) upewnienie sig, ze krzywdzenie nie miato miejsca lub ustato, a dziecku nie zagraza
niebezpieczenstwo.

c) polecenie pracownikom (wykonawcom) monitorowania sytuacji i dobrostanu dziecka przez caty
czas jego pobytu na terenie Domu Literatury.

d) w przypadku powziecia podejrzenia, ze dziecko nadal jest krzywdzone lub zgtoszenia takiej
okolicznosci przez dziecko lub opiekuna dziecka, pracownik (wykonawca) ma obowigzek
poinformowac opiekunow dziecka o obowigzku zgtoszenia przez Dom Literatury podejrzenia
krzywdzenia dziecka do odpowiedniej instytucji i wezwac Policjeg.

e) do czasu przyjazdu Policji pracownik (wykonawca) zapewnia dziecku bezpieczenstwo i izoluje je
od zrodet zagrozenia.

Jezeli pracownik (wspétpracownik) Domu Literatury powziat wiedze o krzywdzeniu dziecka, a nie ma
mozliwosci skontaktowania sie z osobami wyznaczonymi do prowadzenia interwencji, wowczas
dziatania opisane w pkt. 3 podejmuje osoba, ktéra dostrzegta krzywdzenie lub do ktérej zgtoszono
podejrzenie krzywdzenia.

Dalszy tok postepowania lezy w kompetencjach instytucji wezwanej do interwencji (Policja).

Z przebiegu kazdej interwencji sporzadza sie notatke stuzbowa, ktorej wzor stanowi Zatgcznik nr 3 do
Polityki. Notatke wprowadza sie do Rejestru interwencji prowadzonego przez Dom Literatury.

W przypadku podejrzenia, ze zagrozone jest zycie dziecka lub grozi mu cigzki uszczerbek na zdrowiu
nalezy niezwtocznie poinformowac odpowiednie stuzby (Policja, pogotowie ratunkowe), dzwonigc pod
numer alarmowy. Poinformowania stuzb dokonuje pracownik (wykonawca) Domy Literatury, ktory
pierwszy powziagt informacje o zagrozeniu, a nastepnie kontaktuje sie z Inspektorem POD.

6. Rozpoznawanie i reagowanie na podejrzenie krzywdzenia dzieci. Krzywdzenie przez pracownika
(wykonawce) Domu Literatury

1z

W przypadku, gdy zgtoszono krzywdzenie dziecka przez pracownika (wykonawce) Domu Literatury, osoba
ta zostaje odsunigta od wszelkich form kontaktu z dzie¢mi (nie tylko z dzieckiem pokrzywdzonym) do
czasu wyjasnienia sprawy.

Obowigzkiem Dyrektora Domu Literatury (lub oséb przez niego wskazanych) jest zbadanie wszystkich
okolicznosci sprawy, w szczegolnosci wystuchanie osoby podejrzewanej o krzywdzenie oraz swiadkow
zdarzenia.

Naruszenie dobra dziecka moze by¢ podstawg do rozwigzania stosunku prawnego z osoba, ktorej to
naruszenie udowodniono.



4. Jezeli osoba, ktéra dopuscita sie krzywdzenia, nie jest bezposrednio zwigzana umowa z Domem
Literatury, lecz z podmiotem trzecim, Dyrektor Domy Literatury ma prawo wyda¢ zakaz wstepu tej osoby
na teren Domu Literatury, a w razie koniecznosci rozwigza¢ umowe z tym podmiotem.

7. Zachowanie poufnosci

1. Wszystkie osoby, ktére w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych powziety informacje o
krzywdzeniu dziecka lub informacje z tym zwigzane, s zobowigzane do zachowania tych informacji w
tajemnicy.

2. Zachowanie poufnosci nie dotyczy informacji przekazywanych uprawnionym instytucjom (Policja,
prokuratura, sgd) w ramach dziatan interwencyjnych.

8. Zasady ochrony danych osobowych i wizerunku dziecka

1. Dom Literatury, uznajgc prawo dziecka do prywatnosci i ochrony dobr osobistych, zapewnia najwyzsze
standardy ochrony danych osobowych dzieci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami RODO.

2. Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie obowigzujgcych przepiséow RODO lub wczesniej
udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody, stanowigcej Zatgcznik Nr 4 Polityki.

3. Upublicznienie przez pracownika (wykonawce) Domu Literatury wizerunku dziecka utrwalonego w
jakiejkolwiek formie (np. fotografia, nagranie audio-wideo) wymaga pisemnej zgody opiekuna dziecka,
ktérej wzor stanowi Zatgcznik Nr 4 do Polityki, oraz ustnej zgody dziecka.

4. Jezeli wizerunek dziecka stanowi jedynie szczegdt catosci, takiej jak: zgromadzenie, krajobraz, publiczna
impreza, zgoda opiekuna na utrwalanie wizerunku dziecka nie jest wymagana.

5. Pracownikowi (wykonawcy) Domu Literatury nie wolno umozliwiaé utrwalania wizerunku dziecka
przebywajgcego na terenie Domu Literatury (np. filmowanie, fotografowanie, nagrywanie gtosu dziecka)
przez osoby trzecie, w tym przedstawicielom mediow, bez zgody opiekuna dziecka.

6. W celu uzyskania zgody, o ktérej mowa powyzej pkt 5, pracownik (wykonawca) Domu Literatury moze
skontaktowac si¢ z opiekunem dziecka i ustali¢ procedure uzyskania zgody. Niedopuszczalne jest
podanie osobom trzecim (w tym przedstawicielom mediéw) danych kontaktowych do opiekuna dziecka
bez wiedzy i zgody tego opiekuna.

9. Zasady dostepu dzieci do Internetu

1. Naterenie Dom Literatury mozliwe sg dwa sposoby dostepu do Internetu:
a) bez nadzoru - na urzagdzeniach bedgcych wtasnoscig prywatng,
b) pod nadzorem pracownika (wykonawcy) Domu Literatury — na urzgdzeniach Domu Literatury.

2. Osoba odpowiedzialna w Domu Literatury za bezpieczerstwo w Internecie podejmuje dziatania, aby sieé
internetowa byta zabezpieczona przed niebezpiecznymi tresciami, instalujgc i aktualizujac odpowiednie,
nowoczesne oprogramowanie oraz filtry wykrywajace i blokujace.

3. Dom Literatury rekomenduje zastosowanie specjalnych aplikacji do zarzadzania przez opiekundw
telefonem dzieci. Dzigki rekomendowanym aplikacjom mozna ograniczy¢ dostep do korzystania z tresci
nieodpowiednich dla dziecka, okresli¢ godziny korzystania z telefonu oraz czas przeznaczony na
korzystanie z kazdej aplikaciji, a takze zarzadzac¢ dostepem do Internetu.

10. Monitoring stosowania Polityki

1. Za monitorowanie realizacji Polityki, za reagowanie na sygnaty naruszenia Polityki i prowadzenie rejestru
zgtoszen oraz za proponowanie zmian w Polityce odpowiedzialny jest Inspektor POD.

2. Inspektor POD raz w roku przeprowadza ankiete monitorujgca poziom realizacji Polityki w Domu
Literatury. Wzér ankiety stanowi Zatgcznik nr 5 do Polityki.

3. Wankiecie majg obowigzek wzig¢ udziat wszyscy pracownicy merytoryczni Domu Literatury.

4. Inspektor POD dokonuje analizy ankiety, sporzgdza na tej podstawie raport z monitoringu, ktéry nastepnie
przekazuje Dyrektorowi Domu Literatury.

11. Postanowienia koricowe

1. Polityka wchodzi w zycie w dniu jej ogtoszenia, na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora Domu Literatury.



Wszystkie zmiany w tresci Polityki wymagaja formy pisemnej i wprowadzenia osobnym Zarzadzeniem
Dyrektora.

3. Ogtoszenie Polityki nastepuje w sposéb dostepny dla pracownikéw (wykonawcow) Domu Literatury,
dzieciiich opiekundéw, w szczegolnosci poprzez rozestanie jej tekstu droga elektroniczng, zamieszczenie
na stronie internetowej oraz poprzez udostepnienie Polityki w formie dostgpnej dla dzieci w roznym wieku
i dla osob ze szczegdlnymi potrzebami.

Zatgczniki

1. Standardy bezpiecznych relacji pracownikéw i wykonawcéw Domu Literatury z dzie¢mi

2. Procedury weryfikacji osob fizycznych w zakresie zgodnosci z politykg ochrony dzieci przed
krzywdzeniem przed nawigzywaniem przez Dom Literatury stosunkéw prawnych

3. Karta notatki ze zdarzenia

4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na rejestrowanie i wykorzystanie wizerunku dziecka

5. Ankieta monitorujgca poziom realizacji Polityki ochrony dzieci w Domu Literatury



Zatgcznik nr 1 do Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem

STANDARDY BEZPIECZNYCH RELACJI PRACOWNIKOW | WYKONAWCOW DOMU LITERATURY Z DZIECMI

Naczelng zasadg wszystkich czynnosci podejmowanych przez pracownikéw i wykonawcéw DL jest dziatanie dla
dobra dziecka i w jego najlepszym interesie. Personel traktuje dziecko z szacunkiem oraz uwzglednia jego godnosé
i potrzeby. Niedopuszczalne jest stosowanie przemocy wobec dziecka w jakiejkolwiek formie. Pracownicy i
wykonawcy DL realizujgc te cele dziatajg w ramach obowigzujgcego prawa, przepiséw wewnetrznych oraz swoich
kompetencji. Zasady bezpiecznych relacji z dzieémi obowigzujg wszystkich pracownikéw, wykonawcow,
praktykantow i wolontariuszy, a takze kazdg dorostg osobe majgca kontakt z dzie¢mi znajdujgcymi sie pod opieka
instytuciji, jesli kontakt ten odbywa sie za zgoda DL i/lub na jego terenie.

Znajomosc¢ i zaakceptowanie zasad sg potwierdzone podpisaniem oswiadczenia.

Przebywanie na terenie Domu Literatury

1. Odpowiedzialno$é za dzieci podczas korzystania z oferty DL ponoszg ich opiekunowie.
2. W przypadku grup zorganizowanych wystepuje koniecznosé obecnosci opiekuna podczas przebywania na
terenie DL.

Relacje personelu z dzie¢mi

Jestes zobowigzany(-a) do utrzymywania profesjonalnej relacji z dzieémi i kazdorazowego rozwazenia, czy Twoja
reakcja, komunikat bgdz dziatanie wobec dziecka sg adekwatne do sytuacji, bezpieczne, uzasadnione i
sprawiedliwe wobec innych dzieci. Dziataj w sposéb otwarty i przejrzysty dla innych, aby zminimalizowaé ryzyko
btednej interpretacji Twojego zachowania.

Komunikacja z dzieémi

W komunikacji z dzie¢mi zachowuj cierpliwos$é i szacunek.

Nawigzuj kontakt wzrokowy z dzieckiem w czasie rozmowy.

Traktuj potrzeby dziecka jako istotne.

Reaguj na zgtaszane przez dziecko poczucie zagrozenia, naduzycia, sytuacje przemocowe.

gr & W o

Komunikuj si¢ z dzie¢mi i ich rodzicami (opiekunami) wytacznie poprzez kanaty stuzbowe (e-mail, telefon

stuzbowy).

Stuchaj uwaznie dzieci i udzielaj im odpowiedzi adekwatnych do ich wieku i danej sytuacii.

Nie wolno Ci zawstydzaé, upokarzag, lekcewazyé i obrazac dziecka.

8. Nie komentuj wygladu i zachowania dziecka zaréwno w stosunku do niego jak i jego opiekundw orazinnych
pracownikéw (wykonawcdw) Domu Literatury.

9. Nie wolno Ci krzycze¢ na dziecko w sytuaciji innej niz wynikajaca z bezpieczeristwa dziecka lub innych
dzieci.

10. Nie wolno Ci ujawnia¢ informacji wrazliwych dotyczacych dziecka wobec oséb nieuprawnionych, w tym
wobec innych dzieci. Obejmuje to wizerunek dziecka, informacje o jego/jej sytuacji rodzinnej,
ekonomicznej, medycznej, opiekuriczej i prawnej.

11. Podejmujac decyzje dotyczace dziecka, poinformuj je o tym i staraj sie brac¢ pod uwage jego oczekiwania.

12. Szanuj prawo dziecka do prywatnosci. Jesli konieczne jest odstgpienie od zasady poufnosci, aby chronic¢

dziecko, wyjasnij mu to najszybciej jak to mozliwe.



13.

14.

15.

Zadbaj o to, aby by¢ w zasiegu wzroku lub stuchu innych pracownikéw i wspoétpracownikéw DL, kiedy

prowadzisz aktywnosci z dzie¢mi. W wyjatkowych i uzasadnionych sytuacjach, kiedy musisz zosta¢ z

dzieckiem sam na sam, zawsze powiadom o tym inne osoby z personelu oraz poinformuj, w ktdrym

doktadnie miejscu bedziesz przebywac wraz z dzieckiem.

Nie wolno Ci zachowywa¢ sig¢ w obecnosci dzieci w sposéb niestosowny. Obejmuje to:

a) uzywanie wulgarnych stéw, gestow i zartdw, czynienie obrazliwych uwag,

b) nawigzywanie w wypowiedziach do aktywnosci badz atrakcyjnosci seksualnej oraz

c) wykorzystywanie wobec dziecka relacji wtadzy lub przewagi fizycznej (zastraszanie, przymuszanie,
grozby).

Zapewnij dzieci, ze jesli czuja sie niekomfortowo w jakiejs sytuacji w DL, wobec konkretnego zachowania

czy stéw, moga o tym powiedzie¢ Tobie lub wskazanej osobie i moga oczekiwac odpowiedniej reakcji i/lub

pomocy.

Dziatania z dzieémi

0 N

10.

Nie stosuj przemocy wobec dziecka w jakiejkolwiek formie.

Pomagaj w rozwigzywaniu trudnosci.

Dbaj o komfort dziecka na réwni z innymi osobami korzystajacymi z oferty Domu Literatury

Doceniaj i szanuj wktad dzieci w podejmowane dziatania, aktywnie je angazuj i traktuj rowno bez wzgledu
na ich pte¢, orientacje seksualng, sprawnosé/niepetnosprawnosé, status spoteczny, etniczny, kulturowy,
religijny i Swiatopoglad.

Unikaj faworyzowania dzieci.

Nie wolno Ci nawigzywac z dzieckiem jakichkolwiek relacji romantycznych lub seksualnych ani sktadac
mu propozycji o nieodpowiednim charakterze. Obejmuje to takze seksualne komentarze, zarty, gesty oraz
udostepnianie dzieciom tresci erotycznych i pornograficznych bez wzgledu na ich forme.

Nie wolno Ci utrwalaé¢ wizerunku dziecka (filmowanie, nagrywanie gtosu, fotografowanie) dla potrzeb
prywatnych. Dotyczy to takze umozliwienia osobom trzecim utrwalenia wizerunkéw dzieci, jesli Inspektor
POD lub zespét do spraw polityki nie zostat o tym poinformowany, nie wyrazit na to zgody i nie uzyskat
zgody opiekuna oraz samych dzieci.

Nie wolno Ci proponowac dzieciom alkoholu, wyrobow tytoniowych ani nielegalnych substanciji, jak
réwniez uzywac ich w obecnosci dzieci.

Nie wolno Ci przyjmowac pieniedzy ani prezentéw od dziecka, ani rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka.
Nie wolno Ci wchodzi¢ w relacje jakiejkolwiek zaleznosci wobec dziecka lub rodzicow/opiekunéw
dziecka, ktére mogtyby prowadzi¢ do oskarzen o nierdwne traktowanie badZz czerpanie korzysci
majatkowych i innych.

Wszystkie ryzykowne sytuacije, ktdre obejmujg zauroczenie dziecka przez pracownika lub wykonawce DL,
a takze pracownika lub wykonawce DL przez dziecko, muszg by¢ raportowane Inspektorowi POD i
zespotowi do spraw polityki. Jesli jestes ich swiadkiem reaguj stanowczo, ale z wyczuciem, aby zachowac
godnosc¢ os6b zainteresowanych.

Kontakt fizyczny z dzieémi

Kazde przemocowe dziatanie wobec dziecka jest niedopuszczalne. Istnieja jednak sytuacje, w ktorych fizyczny

kontakt z dzieckiem moze by¢ stosowny i spetnia zasady bezpiecznego kontaktu: jest odpowiedzig na potrzeby

dziecka w danym momencie, uwzglednia wiek dziecka, etap rozwojowy, pte¢, kontekst kulturowy i sytuacyjny. Nie

mozna jednak wyznaczy¢ uniwersalnej stosownosci kazdego takiego kontaktu fizycznego, poniewaz zachowanie



odpowiednie wobec jednego dziecka moze by¢ nieodpowiednie wobec innego. Kieruj sie zawsze swoim

profesjonalnym osgdem, stuchajgc, obserwujgc i odnotowujgc reakcje dziecka, pytajac je o zgode na kontakt

fizyczny (np. przytulenie) i zachowujgc swiadomosé, ze nawet przy Twoich dobrych intencjach taki kontakt moze

by¢ btednie zinterpretowany przez dziecko lub osoby trzecie.

g Byl

Nie wolno Ci bi¢, szturchaé, popychac ani w jakikolwiek sposéb naruszac¢ integralnosci fizycznej dziecka.
Nigdy nie dotykaj dziecka w sposob, ktéry moze by¢ uznany za nieprzyzwoity lub niestosowny.

Zawsze badz przygotowany na wyjasnienie swoich dziatan.

Ograniczaj przebywanie z dzieckiem sam na sam do absolutnie nieuniknionych sytuaciji.

Ograniczaj kontakt fizyczny z dzieckiem w sytuacjach tego wymagajacych (na przyktad przy czynnosciach
pielegnacyjnych i higienicznych: pomaganie dziecku w ubieraniu i rozbieraniu, jedzeniu, myciu i w
korzystaniu z toalety) wytgcznie do niezbednego minimum.

Nie angazuj sie w takie aktywnosci jak taskotanie, udawane walki z dzie¢mi czy brutalne zabawy fizyczne.
Kontakt fizyczny z dzieckiem nigdy nie moze by¢ niejawny badz ukrywany, wigzac sie z jakagkolwiek
gratyfikacjg ani wynikac z relacji wtadzy. Jesli bedziesz $wiadkiem jakiegokolwiek z wyzej opisanych
zachowan i/lub sytuacji ze strony innych dorostych lub dzieci, zawsze poinformuj o tym osobe
odpowiedzialng i/lub postap zgodnie z obowigzujgcg procedurg interwencji.

Kontakty poza godzinami pracy

Co do zasady kontakt z dzie¢mi powinien odbywac sig wytgcznie w godzinach pracy i dotyczy¢ celow mieszczgcych

sie w zakresie Twoich obowigzkow.

Nie wolno Ci zaprasza¢ dzieci do swojego miejsca zamieszkania ani spotykac sie z nimi poza godzinami
pracy. Obejmuje to takze kontakty z dziecmi poprzez prywatne kanaty komunikacji (prywatny telefon, e-
mail, komunikatory, profile w mediach spotecznosciowych).

Jesli zachodzi taka koniecznosé, wtasciwg forma komunikacji z dzieémi i ich rodzicami/opiekunami poza
godzinami pracy sg kanaty stuzbowe (e-mail, telefon stuzbowy).

Jesli zachodzi koniecznos¢ spotkania z dzieémi poza godzinami pracy, musisz poinformowac¢ o tym
kierownictwo, a rodzice/opiekunowie prawni dzieci muszag wyrazi¢ zgode na taki kontakt.

Utrzymywanie relacji towarzyskich lub rodzinnych (jesli dzieci i rodzice/opiekunowie dzieci sg osobami
bliskimi wobec cztonka personelu) wymaga zachowania poufnosci wszystkich informacji dotyczacych
innych dzieci, ich rodzicow/opiekunow.

Bezpieczernstwo online

Nie wolno Ci nawigzywac¢ kontaktow z dzie¢mi znajdujgcymi si¢ pod opiekg instytucji poprzez
przyjmowanie bgdz wysytanie zaproszen w mediach spotecznosciowych.

W trakcie zajec czy innych aktywnosci prowadzonych przez instytucje osobiste urzgdzenia elektroniczne
powinny by¢ wytaczone lub wyciszone, a funkcjonalnosé bluetooth wytgczona.



Zatgcznik nr 2 do Polityki ochrony dzieci przez krzywdzeniem

PROCEDURY WERYFIKACJI OSOB FIZYCZNYCH
W ZAKRESIE ZGODNOSCI Z POLITYKA OCHRONY DZIECI PRZED KRZYWDZENIEM
PRZED NAWIAZYWANIEM PRZEZ DOM LITERATURY W GDANSKU STOSUNKOW PRAWNYCH

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym, Art. 21

1.

3.1

1.2

1:3%

1.4.

1:5:

POSTANOWIENIA DOTYCZACE PODLEGANIA PROCEDUROM

Procedury opisane w niniejszym dokumencie stuzg realizacji Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem w

zakresie weryfikacji niekaralnogci oséb fizycznych.

Procedury dotyczg oséb, ktére na mocy stosunku prawnego taczacego je posrednio lub bezposrednio z

Domem Literatury, zajmuja sig na rzecz Domu Literatury dziatalnoscig zwigzang z:

a) wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, realizacjg innych zainteresowar przez matoletnich,

b) okazjonalng opiekg nad matoletnimi w ramach wykonywania obowigzkéw okreslonych w ppkt. a),

c) obstuga techniczng dziatari merytorycznych okreslonych w ppkt a) i b),

d) nadzorem nad realizacjg Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem w Dom Literatury.

Procedury nie dotycza osdb, ktére na mocy stosunku prawnego taczacego je posrednio lub bezposrednio z

Domem Literatury, zajmujg sie na rzecz Domu Literatury dziatalnoscig inng od wymienionej w ppkt 1.2. tj. np.:

a) dziatalno$c¢ statutowa, skierowana do szerokiej grupy odbiorcéw bez szczegélnego ukierunkowania na
odbiorcow nieletnich,

b) nadzér nad bezpieczenstwem obiektdw i 0sob,

c) obstuga administracyjna, techniczna, gospodarcza Domu Literatury,

d) inne dziatania, ktére nie sa bezposrednio | wytacznie skierowane do 0séb nieletnich.

Niezaleznie od informacji zawartych w ppkt. 1.2. i 1.3. wszyscy pracownicy, wspotpracownicy, wykonawcy,

podwykonawcy itp. sa zobowigzani do zapoznania sie i przestrzegania Polityki ochrony dzieci przed

krzywdzeniem obowigzujacej w Domu Literatury.

Procedury rdznig sie w zaleznosci od typu stosunku prawnego zawieranego przez Dom Literatury i sg

PROCEDURA DOTYCZACA UMOWY O PRACE

Kogo dotyczy procedura?

2.1,

2.2,
2.3.

Procedura dotyczy kandydatéw na pracownikéw oraz pracownikow, ktérych zakres obowigzkéw zaktada

mozliwosé kontaktu z dzieémi lub udziatu w realizacji Polityki w ramach wykonywania obowigzkdw

stuzbowych wymienionych w ppkt. 1.2., nawet jesli nie bedzie to dziatalno$é przewazajaca dla danego

pracownika:

a) pracownicy merytoryczni,

b) pracownicy techniczni obstugujgcy dziatalno$é merytoryczng

c) pracownicy - cztonkowie zespotu ds. realizacji Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem, niezaleznie
od zajmowanego stanowiska, w okresie petnienia ww. funkcji.

Procedura nie dotyczy pozostatych kandydatoéw na pracownikéw i pracownikéw DL.

Dyrektor moze zdecydowaé¢ o dodatkowym objeciu procedurg innych kandydatéw na pracownikéw i

pracownikéw niz wymienieni w ppkt. 2.1., o ile bedzie to wynikato z zakresu obowigzku danego stanowiska.

Kiedy przeprowadza sie procedurg?



2.4. Procedure przeprowadza sig przed zatrudnieniem kandydata na pracownika.

2.5. W chwili wejscia w zycie niniejszych przepiséw, procedurg zostang objeci wszyscy pracownicy juz

Jaki przebieg ma procedura?

2.6. W ramach procedury nalezy dopetni¢ nizej wymienione czynnosci:

zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w ppkt. 2.1. (dalej: pierwsza weryfikacja pracownikow).

i Wykonawca
L.p. | Czynnosc¢ . Dokumenty
czynnosci
1 Zweryfikowaé czy dane kandydata sg zamieszczone w Dom Oswiadczenie
Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z Literatury w (wzornr 1)
dostepem ograniczonym lub w Rejestrze 0sob, w stosunku do Gdansku +
ktorych Parnstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania Formularz
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata Ministerstwa
postanowienie o wpisie w Rejestrze Sprawiedliwosci RP
2 Dostarczyé informacje z Krajowego Rejestru Karnego w Kandydat / Formularz
zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Pracownik Ministerstwa
Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego Sprawiedliwosci RP
oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii, lub za odpowiadajgce tym przestgpstwom
czyny zabronione okreslone w przepisach prawa obcego
3 Dostarczy¢ oswiadczenie o panstwach, w ktérych Kandydat / Oswiadczenie
zamieszkiwat w ciggu ostatnich 20 lat, innych niz Pracownik (wzornr1)
Rzeczpospolita Polska oraz o panstwie, ktérego Kandydat
jest obywatelem
4 Dostarczyé informacje z rejestréw karnych ww. panstw (w Kandydat / Formularze panistw
tym panstwa obywatelstwa) uzyskiwang do celéow Pracownik obcych
dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z
kontaktami z dzie¢mi
4a | (alternatywnie do pkt 4), o ile prawo ww. paristw nie przewiduje | Kandydat/ Formularze panstw
wydawania ww. informacji) Pracownik obcych
Dostarczyé informacje z rejestréow karnych ww. panstw (w
tym panstwa obywatelstwa)
4h | (alternatywnie do pkt 4 i4a), o ile prawo ww. panstw nie Kandydat / Oswiadczenie
przewiduje wydawania ww. informacji lub nie prowadzi sig¢ Pracownik (wzér nr 2)
rejestru karnego)
Dostarczy¢ oswiadczenie o niekaralnosci
2.7. Za przeprowadzenie procedury i zgromadzenie dokumentow z ramienia Domu Literatury odpowiedzialny
jest Gtowny Ksiegowy.
2.8. Dom Literatury nie zwraca kandydatom na pracownikéw poniesionych kosztow optat sgdowych.
2.9. W przypadku kandydatéw na pracownikow Informacja o niekaralnosci powinnaby¢ wystawiona nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed datg zawarcia pierwszej umowy o prace.
2.10. Informacje o niekaralnosci mozna dostarczy¢ w kopii pod warunkiem okazania do wgladu oryginatu i

umozliwienia Gtéwnemu Ksiegowemu wykonania kopii informaciji o niekaralnosci.

[§S]



Jakie sg skutki wynikéw procedury?

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

O ile weryfikacja kandydata na pracownika przebiegta pozytywnie (tzn. nie byt karany w zakresie, ktérego
dotyczy Polityka ochrony dzieci przed krzywdzeniem), moze on by¢ zatrudniony w Domu Literatury na
podstawie umowy o prace. Wszystkie zgromadzone w toku procedury dokumenty przechowuje sie w
aktach osobowych pracownika.

O ile weryfikacja kandydata przebiegta negatywnie (tzn. byt karany w zakresie, ktérego dotyczy Polityka
ochrony dzieci przed krzywdzeniem), kandydat nie moze by¢ zatrudniony w Domu Literatury na podstawie
umowy o prace na stanowisku, na ktore kandydowat. Wszystkie zgromadzone w toku procedury dokumenty
podlegajg zniszczeniu.

O ile pierwsza weryfikacja pracownika przebiegta pozytywnie (tzn. nie byt karany w zakresie, ktérego
dotyczy Polityka ochrony dzieci przed krzywdzeniem), moze on nadal pracowa¢ w Domu Literatury na
podstawie umowy o pracg na zajmowanym stanowisku. Wszystkie zgromadzone w toku procedury
dokumenty przechowuije sig¢ w aktach osobowych pracownika.

O ile pierwsza weryfikacja pracownika przebiegta negatywnie (tzn. byt karany w zakresie, ktérego dotyczy
Polityka ochrony dzieci przed krzywdzeniem), nie moze on nadal pracowa¢ w Domu Literatury na
zajmowanym stanowisku. Negatywna weryfikacja karalnosci moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania
umowy o pracg lub wypowiedzenia warunkéw pracy. Dokumenty $wiadczace o negatywnej weryfikacji
przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

Niedopetnienie przez pracownika obowigzkéw wynikajgcych z procedury pierwszej weryfikacji
niekaralnosci w wyznaczonym zarzadzeniem terminie, bedzie skutkowato odsunieciem pracownika od
petnienia obowigzkéw.

Pracownik ma obowigzek poinformowac pracodawce w terminie 7 dni o wszelkich wpisach dokonanych w
rejestrach karnych w zakresie objetym pierwszg weryfikacja. Niedopetnienie tego obowigzku moze
stanowic podstawe rozwigzania umowy o prace lub zmiany warunkéw pracy. Dopetnienie ww. obowigzku
i wykazanie ww. karalnosci skutkuje podjeciem przez pracodawce dziatan opisanych w ppkt. 2.15.

3. PROCEDURA DOTYCZACA UMOWY Z OSOBA FIZYCZNA INNEJ NIZ UMOWA O PRACE

Kogo dotyczy procedura?
3.1. Procedura dotyczy osdb fizycznych (dalej: wykonawca, wykonawca umowy), ktére podpisujg z Domem
Literatury umowe w swoim imieniu (np. umowa zlecenie, umowa o dzieto, umowa z osobg prowadzacy

jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza, umowa na wolontariat, praktyke, staz itp.).

3.2. Przedmiot umowy, o ktérej mowa w pkt. 3.1. dotyczy dziatalnosci skierowanej do odbiorcy nieletniego.
3.3. Dyrektor moze zdecydowaé o dodatkowym objeciu procedura innych uméw niz wymienione w ppkt. 3.2., oile
bedzie to wynikato z przedmiotu zawieranej umowy.

Kiedy przeprowadza sie procedure?
3.4. Procedurg przeprowadza si¢ przed podpisaniem umowy pomiedzy Domem Literatury a osoba fizyczna.

Jaki przebieg ma procedura?

3.5. W ramach procedury nalezy dopetni¢ nizej wymienione czynnosci:

. Wykonawca
L.p. | Czynnosé . Dokumenty
czynnosci
1 Zweryfikowa¢ czy dane kandydata sg zamieszczone w Dom Oswiadczenie (wzor
Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z Literatury nr1)
dostepem ograniczonym lub w Rejestrze 0séb, w stosunku do +




ktorych Parnistwowa Komisja do spraw przeciwdziatania Formularz
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata Ministerstwa
postanowienie o wpisie w Rejestrze Sprawiedliwosci RP
2 Dostarczy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego w Wykonawca Formularz
zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV umowy Ministerstwa
Kodeksu karnego, w art. 189ai art. 207 Kodeksu karnego Sprawiedliwosci RP
oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii, lub za odpowiadajgce tym przestepstwom
czyny zabronione okreslone w przepisach prawa obcego
3 Dostarczy¢ o$wiadczenie o panstwach, w ktérych Wykonawca Oswiadczenie (wzoér
zamieszkiwat w ciggu ostatnich 20 lat, innych niz umowy nr1)
Rzeczpospolita Polska oraz o panstwie, ktérego Kandydat
jest obywatelem
4 Dostarczy¢ informacje z rejestrow karnych ww. panstw (w Wykonawca Formularze panstw
tym panstwa obywatelstwa) uzyskiwang do celow umowy obcych
dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z
kontaktami z dzie¢mi
4a | (alternatywnie do pkt 4), o ile prawo ww. panstw nie przewiduje | Wykonawca Formularze panstw
wydawania ww. informacji) umowy obcych
Dostarczyc¢ informacje z rejestrow karnych ww. panstw (w
tym panstwa obywatelstwa)
4b | (alternatywnie do pkt 4 i4a), o ile prawo ww. panstw nie Wykonawca Oswiadczenie (wzor
przewiduje wydawania ww. informacji lub nie prowadzi sig umowy nr2)
rejestru karnego)
Dostarczy¢ oswiadczenie o niekaralnosci

3.6. Z ramienia Domu Literatury za przeprowadzenie procedury i zgromadzenie dokumentéw odpowiedzialny jest

pracownik DL, ktéremu powierzono nadzér nad wykonaniem umowy.

3.7. Dom Literatury nie zwraca wykonawcy poniesionych kosztow optat sgdowych.

3.8. Informacja o niekaralnosci powinna by¢ wystawiona nie wczesniej niz 6 miesiecy przed datg zawarcia umowy.

3.9. Informacje o niekaralnosci mozna dostarczy¢ w kopii pod warunkiem okazania do wglgdu oryginatu.

Jakie sg skutki wynikow procedury?

3.10. Oile weryfikacja wykonawcy umowy przebiegta pozytywnie (tzn. nie byt karany w zakresie, ktorego dotyczy
Polityka ochrony dzieci przed krzywdzeniem), wykonawca moze podjac¢ z Domem Literatury wspotprace na

podstawie umowy. Wszystkie zgromadzone w toku procedury dokumenty przechowuje si¢ w wraz umowa.

. O ile weryfikacja wykonawcy umowy przebiegta negatywnie (tzn. byt karany w zakresie, ktoérego dotyczy

Polityka ochrony dzieci przed krzywdzeniem) lub wykonawca nie poddat si¢ procedurze, wykonawca nie

moze podjg¢ wspotpracy z Domem Literatury. Wszystkie zgromadzone w toku procedury dokumenty

podlegaja zniszczeniu.

4. PROCEDURADOTYCZACA UMOWY Z PARTNEREM BIZNESOWYM

Kogo dotyczy procedura?

4.1. Procedura dotyczy np. instytucji kultury, placowek oswiatowych, organizacji pozarzadowych, podmiotow
gospodarczych, agencji pracy tymczasowej itp. (dalej: kontrahent), ktére podpisujg z Domem Literatury




umowe w swoim imieniu, a wykonywac jg bgda pracownicy, wspétpracownicy, wykonawcy, podwykonawcy
tegoz kontrahenta (dalej: wykonawcy umowy).

4.2. Umowa, o ktérej mowa w pkt. 4.1. dotyczy dziatalnosci skierowanej do odbiorcy nieletniego.

4.3. Dyrektor moze zdecydowaé o dodatkowym objeciu procedurg innych uméw niz wymienione w ppkt.4.2., oile
bedzie to wynikato z przedmiotu zawieranej umowy.

4.4. Umowa z kontrahentem musi zostaé opatrzona o odpowiednie zapisy o udostepnieniu danych osobowych
wykonawcow zapewniajgce Domowi Literatury prawo do ich przetwarzania oraz o zobowigzanie kontrahenta
do przedstawienia niezbednych informacji przez pracownikéw, wspétpracownikéw, podwykonawcow

kontrahenta przed rozpoczeciem realizacji umowy.

Kiedy przeprowadza sie procedureg?
4.5. Procedure przeprowadza sig przed podpisaniem umowy pomigdzy Domem Literatury a kontrahentem.

Jaki przebieg ma procedura?
4.6. W ramach procedury nalezy dopetnic nizej wymienione czynnosci:

2 Wykonawca
L.p. | Czynnosé . Dokumenty
czynnosci

1 Zweryfikowac czy dane pracownikéw, wspétpracownikéw, Kontrahent Formularz
podwykonawcoéw kontrahenta sg zamieszczone w Rejestrze Ministerstwa
Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem Sprawiedliwosci
ograniczonym lub w Rejestrze 0séb, w stosunku do ktérych RP
Paristwowa Komisja do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o
wpisie w Rejestrze

2 Dostarczy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego w Wykonawca Formularz
zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV umowy Ministerstwa
Kodeksu karnego, w art. 189ai art. 207 Kodeksu karnego oraz Sprawiedliwosci
w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu RP
narkomanii, lub za odpowiadajgce tym przestgpstwom czyny
zabronione okreslone w przepisach prawa obcego

3 Dostarczy¢ oswiadczenie o panstwach, w ktérych Wykonawca Oswiadczenie
zamieszkiwat w ciggu ostatnich 20 lat, innych niz umowy (wzérnr1)
Rzeczpospolita Polska oraz o panstwie, kiérego Kandydat
jest obywatelem

4 Dostarczy¢ informacje z rejestrow karnych ww. pafstw (w Wykonawca Formularze panstw
tym panstwa obywatelstwa) uzyskiwang do celéw umowy obcych
dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z
kontaktami z dzieé¢mi

4a | (alternatywnie do pkt 4), o ile prawo ww. paristw nie przewiduje Wykonawca Formularze panstw
wydawania ww. informacji) umowy obcych
Dostarczyé¢ informacje z rejestréw karnych ww. panstw (w
tym panstwa obywatelstwa)

4b | (alternatywnie do pkt 4 i 4a), o ile prawo ww. paristw nie Wykonawca Oswiadczenie
przewiduje wydawania ww. informacji lub nie prowadzi sig umowy (wzor nr 2)
rejestru karnego)
Dostarczyc¢ oSwiadczenie o niekaralnosci




4.7.

4.8.
4.9.

4.10.

Z ramienia Domu Literatury za przeprowadzenie procedury i zgromadzenie dokumentoéw odpowiedzialny
jest pracownik DL, ktéremu powierzono nadzor nad wykonaniem umowy.

Dom Literatury nie zwraca poniesionych kosztéw optat sagdowych.

Informacja o niekaralnosci powinna byé wystawiona nie wczesniej niz 6 miesigcy przed datg zawarcia
umowy.

Informacje o niekaralnosci mozna dostarczy¢ w kopii pod warunkiem okazania do wgladu oryginatu.

Jakie sg skutki wynikow procedury?

4.11.

4.12.

0O ile weryfikacja wykonawcow kontrahenta przebiegta pozytywnie (tzn. nie byli karani w zakresie, ktorego
dotyczy Polityka ochrony dzieci przed krzywdzeniem), wykonawcy mogg podja¢ wykonywanie umowy
pomiedzy kontrahentem a Domem Literatury. Wszystkie zgromadzone w toku procedury dokumenty
przechowuje sie w wraz umowa.

0 ile weryfikacja wykonawcéw umowy przebiegta negatywnie (tzn. byli karani w zakresie, ktérego dotyczy
Polityka ochrony dzieci przed krzywdzeniem) lub wykonawey nie poddali sig procedurze, nalezy zobowigza¢
kontrahenta do przedstawienia innych wykonawcow umowy lub zaniecha¢ podpisywania umowy.
Wszystkie zgromadzone w toku procedury dokumenty swiadczace o negatywnej weryfikacji wykonawcow
podlegaja zniszczeniu.



Zatgcznik nr 2 do Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem - WZOR nr 1

OSWIADCZENIE DO CELOW WERYFIKACJI NIEKARALNOSCI

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym, Art. 21

1. Niniejszym przekazuje dane osobowe niezbedne do zweryfikowania, czy moje dane sg zamieszczone w
Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym lub w Rejestrze oséb, w
stosunku do ktérych Parnistwowa Komisja do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu
matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze.

PESEL

Imie (imiona)

Nazwisko

Nazwisko rodowe

Imie ojca

Imie matki

Data urodzenia

Obywatelstwo

2. Niniejszym oswiadczam, ze panstwa, w ktérych zamieszkiwatem/-am w ciggu ostatnich 20 lat, innych niz
Rzeczpospolita Polska to:

3. W przypadku zamieszkiwania w ciggu ostatnich 20 lat w panstwach innych niz Rzeczpospolita Polska
zobowigzuje sie dostarczy¢ informacje z rejestrow karnych tych panstw uzyskiwang do celéw dziatalnosci
zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi lub (o ile prawo ww. paristw nie przewiduje
wydawania ww. informacji) informacje z rejestrow karnych ww. paristw (w tym paristwa obywatelstwa, jesli
inne niz polskie).

(data wypetnienia) (imig i nazwisko osoby podpisujacej umowe z DL)

Wypetnia osoba na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego:

1. Wdniu osoba podpisujgca umowe z DL dostarczyta informacje z Krajowego Rejestru Karnego
w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189aii art. 207 Kodeksu
karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii, lub za odpowiadajace tym
przestepstwom czyny zabronione okreslone w przepisach prawa obcego.

2. Wdniu osoba podpisujgca umowe z DL dostarczyta informacje z rejestrow karnych panstw, w
ktérych zamieszkiwata w ciggu ostatnich 20 lat, innych niz Rzeczpospolita Polska, uzyskiwang do celow
dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi lub informacje z rejestrow
karnych

Na podstawie przedtozonych dokumentéw w/w osoba zostata dopuszczona do zawarcia stosunku prawnego z

Domem Literatury.

(data wypetnienia) (podpis uprawnionego pracownika DL)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 . (RODO),
informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Literatury w Gdarsku z siedzibg w Gdansku ul.

Dtuga 35.

W razie jakichkolwiek watpliwo$ci zwigzanych z przetwarzaniem dotyczgcych Pani/Pana danych, proszg sig

skontaktowaé Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem: iodo@miastoliteartury.com.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu sprawdzenia w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle

Seksualnym z dostepem ograniczonym lub w Rejestrze oséb, w stosunku do ktorych Panstwowa Komisja do

spraw wyjasniania przypadkéw czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci

wobec matoletniego ponizej lat 15, wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze na podstawie Ustawy z dnia

13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym, art. 21.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania:

a) zatrudnienia oraz przez okres 10 lat po ustaniu zatrudnienia — w przypadku umowy o prace,

b) umowy cywilnoprawne;j z osoba fizyczna oraz przez okres 5 lat po jej zakonczeniu — w przypadku innej niz
umowa o prace umowy z osobg fizyczng.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.

Jesli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO,

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W razie niepodania danych

osobowych, nie bedzie kontynuowana procedura podpisania umowy pomigdzy Domem Literatury a osobag

przekazujaca dane.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

Zgodnie z art. 21 ust. 4 RODO informuije, iz przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania dotyczacych Pani/Panu danych osobowych. Sprzeciw nalezy ztozy¢ inspektorowi ochrony

danych, ktérego dane kontaktowe wskazane sga w pkt 2. Zgodnie z art. 21 ust. 1 RODO, sktadajac sprzeciw,

nalezy wskazac jego przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacja.



Zatgcznik nr 2 do Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem - WZOR nr 2

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym, Art. 21

Ja, (imig i nazwisko)

1. oswiadczam, ze panstwo/panstwa, w ktérych zamieszkiwatem w trakcie ostatnich 20 lat tj.

nie przewidujg wydawania informacji do celéw dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z

kontaktami z dzie¢mi ani informacji z rejestru karnego.

2. oswiadczam, ze nie bytam/-em prawomocnie skazana/-y w ww. panstwie/panstwach za czyny
zabronione odpowiadajgce przestepstwom okreslonym w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189
aiart. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii.

3. oswiadczam, ze nie wydano wobec mnie innego orzeczenia, w ktérym stwierdzono, iz dopuscitam/-em

sie takich czynéw zabronionych, jak okreslone w pkt 2.

4. oswiadczam, ze nie mam obowigzku wynikajacego z orzeczenia sadu, innego uprawnionego organu lub
ustawy stosowania si¢ do zakazu zajmowania wszelkich lub okreslonych stanowisk, wykonywania
wszelkich lub okreslonych zawodéw albo dziatalnosci, zwigzanych z wychowaniem, edukacja,
wypoczynkiem, leczeniem, swiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem
sportu lub realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekg nad nimi.

Powyzsze oswiadczenia sktadam pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Jestem swiadoma/-y odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

(czytelny podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO),

informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Literatury w Gdansku z siedzibg w Gdansku ul.
Dtuga 35.

2. Worazie jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z przetwarzaniem dotyczgcych Pani/Pana danych, prosze sie
skontaktowac Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem: iodo@miastoliteartury.com.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu dopuszczenia do pracy z dziecmi w Domu Literatury na
podstawie Ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle
seksualnym, Art. 21

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania:

a) zatrudnienia oraz przez okres 10 lat po ustaniu zatrudnienia — w przypadku umowy o prace,
b) umowy cywilnoprawnejz osoba fizyczng oraz przez okres 5 lat po jej zakornczeniu — w przypadku innej niz
umowa o prace umowy z osoba fizyczna.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.

6. Jesli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W razie niepodania danych
osobowych, nie bedzie kontynuowana procedura podpisania umowy pomiedzy Domem Literatury a osobg
przekazujaca dane.

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

9. Zgodnie z art. 21 ust. 4 RODO informuje, iz przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania dotyczacych Pani/Panu danych osobowych. Sprzeciw nalezy ztozy¢ inspektorowi ochrony
danych, ktérego dane kontaktowe wskazane sg w pkt 2. Zgodnie z art. 21 ust. 1 RODO, sktadajgc sprzeciw,
nalezy wskazac jego przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegolng sytuacja.



Zatgcznik nr 3 do Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem

KARTA NOTATKI ZE ZDARZENIA

Imig i nazwisko dziecka

Imieg i nazwisko osoby
wszczynajgcej interwencije

Data wszczecia interwencji

Miejsce wszczecia interwencji

Przyczyna wszczecia interwencji
(opis sytuacji)

Podjete dziatania

Swiadkowie

Sposodb zakoriczenia interwencji
(czy zostaty powiadomione
odpowiednie stuzby)

Data sporzadzenia notatki

Czytelny podpis osoby
sporzadzajgcej notatke

Data wtgczenia notatki do
rejestru interwencji przez

Inspektora Polityki ochrony dzieci




Zatgcznik nr 4 do Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem

OSWIADCZENIE
O WYRAZENIU ZGODY NA REJESTROWANIE | WYKORZYSTANIE WIZERUNKU DZIECKA

(imie i nazwisko rodzica / prawnego opiekuna)

Niniejszym oswiadczam, ze na podstawie art. 81 ust. 1 ustawy z 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i
prawach pokrewnych (t.j Dz. U. z 2019 r., poz. 1231) wyrazam zgode na rejestrowanie wizerunku mojego
dziecka (imie i nazwisko)

podczas %

oraz na wykorzystanie tego wizerunku poprzez umieszczanie zdjg¢ na stronach internetowych, na profilach
spotecznosciowych Domu Literatury w Gdansku, a takze w publikacjach o charakterze promocyjnym i
informacyjnym w celach promocji i informaciji o dziatalnosci Domu Literatury w Gdarsku.

(miejscowosd, data) (czytelny podpis rodzica / opiekuna prawnego)

*naleZy podac wtasciwa okolicznosé, np. zajecia edukacyjne w Domu Literatury

e



KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO) oraz w zwigzku z wyrazong zgoda na rejestrowanie i wykorzystanie wizerunku dziecka informuje,
iz:

1. Administratorem zebranych danych osobowych jest Dom Literatury w Gdansku z siedzibg w Gdansku
ul. Dtuga 35.

2. W razie jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z przetwarzaniem dotyczgcych zebranych danych,
prosze sie skontaktowac¢ Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem:
iodo@miastoliteartury.com.

3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celach promocji i informacji o dziatalnosci Domu Literatury w
Gdansku.
4. Daneosobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO - na podstawie wyrazonej zgody.

5. Dane osobowe beda przetwarzane przez Dom Literatury do czasu cofnigcia przez Panstwa zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

6. Rodzicowi/Opiekunowi prawnemu dziecka przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz prawo
ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofniecia udzielonej zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofnigcie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie danych dokonywane do dnia cofnigcia
zgody.

7. Jesli Rodzic/Opiekun prawny dziecka uzna, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych dziecka
narusza przepisy RODO, przystuguje mu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolna.

9. Dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.



Zatacznik nr 5 do Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem

ANKIETA MONITORUJACA
POZIOM REALIZAC)JI POLITYKI OCHRONY DZIECI W DOMU LITERATURY W GDANSKU

*Ankieta moze byc¢ przeprowadzona elektronicznie w wykorzystaniem ponizszych pytan.

Imieg i nazwisko osoby wypetniajgcej ankieteg:

tak nie

Czy znasz tres¢ dokumentu Polityka ochrony dzieci
przed krzywdzeniem
obowigzujgcego w Domu Literatury?

Czy wiesz, jakie obowiazki dla Ciebie wynikajg z
postanowien dokumentu Polityka ochrony dzieci?

Czy potrafisz rozpoznawac symptomy krzywdzenia
dzieci?

Czy wiesz, jak reagowac na symptomy krzywdzenia
dzieci?

Czy zdarzyto Ci sie zaobserwowac naruszenie
zasad zawartych w Polityce ochrony dzieci przed
krzywdzeniem przez inng osobe¢ zwigzang z Domem
Literatury (pracownika lub wykonawce)?

Jesli tak — jakie zasady zostaty naruszone?
(odpowiedz opisowa)

Jesli tak - Czy podjates/as jakies dziatania: jesli tak —
jakie, jesli nie — dlaczego? (odpowiedZ opisowa)

Czy masz jakies uwagi/poprawki/sugestie
dotyczace Polityki ochrony dzieci przed
krzywdzeniem? (odpowiedz opisowa)




