


Załącznik nr 4 do zarządzenia nr 7/2024
Rektora WSE w Białymstoku
STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH W ELASTYCZNYM KLUBIE MALUCHA
Opracowane przez Kierownika Elastycznego Klubu Malucha oraz wprowadzone w placówce w dniu 14.02.2024r. na podstawie Zarządzenia nr 7/2024 Rektora Wyższej Szkoły Ekonomicznej w Białymstoku. 

Standard I. 
Polityka ochrony dzieci przed krzywdzeniem.
Polityka ochrony dzieci jasno i kompleksowo określa:  
-zasady bezpiecznej rekrutacji personelu klubu dziecięcego Elastyczny Klub Malucha
- sposób reagowania na przypadki podejrzenia, że małoletni doświadcza krzywdzenia  
- zasady bezpiecznych relacji personel placówki - dziecko (opiekunowie, pracownicy obsługi i pracownicy administracji), określające jakie zachowania są niedozwolone, a jakie dozwolone w kontakcie z dzieckiem. 
- Zasady ochrony danych osobowych małoletnich, które określają sposób przechowywania i udostępniania informacji o dziecku oraz zasady ochrony wizerunku dziecka, które określają sposób jego utrwalania i udostępniania. 
- Zasady ochrony dzieci przed szkodliwymi treściami w Internecie i mediach. 
Procedury zawarte w polityce ochrony dzieci obejmują działania związane ze zgłaszaniem podejrzeń oraz podejmowaniem interwencji w przypadku zauważenia krzywdzenia małoletniego. Określają jakie działania trzeba podjąć w sytuacji zagrożenia bezpieczeństwa dziecka ze strony osób obcych, członków rodziny, personelu placówki.
Polityka jest opublikowana i szeroko promowana wśród całego personelu i rodziców. Poszczególne osoby (pracownicy, wolontariusze, praktykanci, rodzice) są z nią aktywnie zapoznawani poprzez działania informacyjne, warsztatowe i szkoleniowe. Polityka jest opublikowana na stronie internetowej placówki oraz umieszczona w widocznym miejscu w klubie dziecięcym w formie skróconej i przystępnej do zrozumienia.
Cały personel placówki (opiekunowie, pracownicy administracji i obsługi) znają treść dokumentu Standardy Ochrony Małoletnich. Zapisy zawarte w dokumencie obowiązują wszystkich członków personelu Elastycznego Klubu Malucha.
Osobą odpowiedzialną za monitoring i koordynowanie realizacji Standardów Ochrony Małoletnich w Elastycznym Klubie Malucha jest Kierownik. Jej rola oraz zadania są jasno określone.
Do zadań osoby koordynującej realizację Standardów Ochrony Małoletnich należy:
- dbanie o znajomość obowiązujących Standardów Ochrony Małoletnich przez pracowników placówki oraz rodziców - organizacja zebrań z rodzicami oraz spotkań z personelem
-odbieranie zgłoszeń dotyczących problemów związanych z zagrożeniem bezpieczeństwa małoletnich 
- reagowanie na zgłoszenia zgodnie z procedurami przyjętymi w Elastycznym Klubie Malucha 
- konsultowanie się w miarę potrzeb z innymi podmiotami, na przykład z poradnią psychologiczno-pedagogiczną
- w uzasadnionych przypadkach zgłaszanie sprawy odpowiednim służbom: policji, sądowi rodzinnemu, prokuraturze 
- monitorowanie i ewaluacja realizacji Standardów w placówce we wskazanej formie.  
Ze względu na specyfikę pracy z dziećmi w wieku do lat 3 nie ma potrzeby określania zasad korzystania z sieci przez wychowanków placówki. Jednak każde użycie materiałów multimedialnych przez opiekunów (np. w trakcie zajęć) musi być wcześniej starannie przygotowane. Materiał prezentowanym dzieciom musi być wcześniej przeanalizowany przez opiekuna. Nie może zawierać treści nieprzeznaczonych dla dzieci (np. przemoc).

Dane osobowe dziecka podlegają ochronie na zasadach określonych w Ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) z późniejszymi zmianami. Pracownik placówki ma obowiązek zachowania w tajemnicy danych osobowych, które przetwarza oraz zachowania w tajemnicy sposobów zabezpieczenia danych osobowych przed nieuprawnionym dostępem. Dane osobowe małoletniego są udostępniane wyłącznie osobom i podmiotom uprawnionym na podstawie odrębnych przepisów. Pracownik Elastycznego Klubu Malucha jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych dziecka i udostępniania tych danych w ramach zespołu interdyscyplinarnego, powołanego w trybie Ustawy z dnia 9 marca 2023 r. o zmianie ustawy o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie oraz niektórych innych ustaw. 
Pracownik instytucji może wykorzystać informacje o dziecku w celach szkoleniowych lub edukacyjnych wyłącznie z zachowaniem anonimowości dziecka oraz w sposób uniemożliwiający jego identyfikację.
Za wdrażanie i realizacje Standardów oraz ich nadzorowanie odpowiada Kierownik Elastycznego Klubu Malucha. 

Standard II. 
Personel- monitorowanie, edukowanie i zaangażowanie pracowników w celu zapobiegania krzywdzeniu dzieci.
Rekrutacja pracowników w placówce odbywa się według zasad, które obejmują ocenę kwalifikacji, predyspozycji oraz przygotowania kandydatów do pracy z dziećmi w wieku do lat 3. 
Placówka uzyskuje informacje z Krajowego Rejestru Karnego o pracownikach (gdy jest to dozwolone przepisami obowiązującego prawa). 
Wszyscy pracownicy (opiekunowie, pracownicy obsługi klubu dziecięcego) złożyli oświadczenia dotyczące niekaralności lub toczących się wobec nich postępowań karnych lub dyscyplinarnych za przestępstwa przeciwko wolności seksualnej i obyczajności oraz przestępstwa z użyciem przemocy na szkodę małoletniego – w przypadkach, gdy prawo nie zezwala na pozyskanie informacji z KRK. 
Kierownik placówki wymaga od wszystkich pracowników  złożenia oświadczenia o niekaralności za przestępstwa przeciwko wolności seksualnej i obyczajności oraz o niekaralności za przestępstwa z użyciem przemocy na szkodę małoletniego lub toczących się postępowań karnych lub dyscyplinarnych w tym zakresie. 
Rozpoczynając pracę w Elastycznym Klubie Malucha wszyscy członkowie personelu, w tym wolontariusze oraz praktykanci przechodzą szkolenie w zakresie ochrony dzieci obejmujące zapoznanie z obowiązującą w placówce Standardami Ochrony Małoletnich. 
Wszyscy członkowie personelu placówki zostali przeszkoleni w zakresie symptomów krzywdzenia dzieci oraz w zakresie odpowiedzialności prawnej pracowników placówki, zobowiązanych do podejmowania interwencji, procedury Niebieskiej Karty oraz innych niezbędnych procedur bezpieczeństwa. 
Pracownicy placówki mają łatwy dostęp do danych kontaktowych lokalnych placówek, które zajmują się ochroną dzieci oraz zapewniają pomoc w nagłych wypadkach (policja, sąd rodzinny, centrum interwencji kryzysowej, ośrodek pomocy społecznej, placówki ochrony zdrowia, poradnie itp.) 
Opiekunowie doszkalają się w zakresie metod i narzędzi ochrony przed przemocą i bezpieczeństwa małoletnich. Kładą nacisk na rozpowszechnianie procedur wśród rodziców. Założenia dokumentu są stosowane w codziennym funkcjonowaniu placówki, np. przy rozwiązywaniu konfliktów między dziećmi. W ten sposób wychowankowie Elastycznego Klubu Malucha ( w wieku 1 – 3) są pośrednio zaznajamiani z zasadami przyjętymi w Standardach. 
Wszyscy pracownicy placówki są zapoznani z Polityką i Standardami Ochrony Małoletnich przyjętymi w placówce w  formie szkolenia, a nowi pracownicy w ciągu miesiąca od dnia nawiązania stosunku pracy. 
Wszyscy pracownicy są zobowiązani do zapoznania się z symptomami krzywdzenia dzieci w zakresie właściwym dla sprawowanych funkcji i stanowiska opiekuna w placówce. W oparciu o tę wiedzę, doświadczenie i w ramach wykonywanych obowiązków zwracają uwagę na czynniki ryzyka i objawy krzywdzenia dzieci.
Każdy pracownik, który zauważy lub podejrzewa, że dziecko jest krzywdzone zobowiązany jest zareagować, w sytuacji koniecznej udzielić pierwszej pomocy. 
Wszyscy pracownicy są zobowiązani do zapoznania się z art. 1 pkt 92 ustawy z dnia 7 lipca 2022 r. (Dz.U.2022.2600) zmieniającej nin. ustawę z dniem 1 października 2023 r. dotyczącym odpowiedzialności karnej w przypadku nie zawiadomienia o podejrzeniu popełnieniu przestępstwa.
Wszystkie osoby, które w związku z wykonywaniem obowiązków służbowych dowiedziały się o krzywdzeniu dziecka lub mają inne informacje z tym związane, są zobowiązane do zachowania tajemnicy, wyłączając przekazywanie informacji uprawnionym instytucjom w ramach działań interwencyjnych.
Pracownicy zobowiązani są do troski o bezpieczeństwo małoletnich  zgodnie ze swoimi kompetencjami oraz obowiązującym prawem.
Kodeks zachowań określa, jakie zachowania i praktyki są niedozwolone w pracy z dziećmi. Kontakt fizyczny z dzieckiem jest zjawiskiem nieuchronnym w pracy opiekuna dzieci w wieku do lat 3. Specyfika kontaktów fizycznych z dzieckiem wynika z wieku podopiecznych i ich potrzeb pielęgnacyjnych (przewijanie, pomoc w toalecie) bądź emocjonalnych.
Dopuszczalnymi zachowaniami, wynikającymi ze specyfiki pracy z dziećmi w wieku od roku do lat 3 są między innymi: przewijanie, pomoc w czynnościach samoobsługowych (w przypadku dzieci starszych), przebieranie, trzymanie na kolanach, noszenie, przytulanie wynikające z potrzeb emocjonalnych małych dzieci, trzymanie za rękę, karmienie, głaskanie, kołysanie, łaskotanie (np. w czasie zabaw, masażyków itp.) itp. Nie ma możliwości uniknięcia kontaktu fizycznego w pracy z małymi dziećmi, jednak bezpośredni kontakt z dzieckiem zawsze oparty jest na poszanowaniu intymności i godności małoletniego.
Zasady bezpiecznych relacji. 
-W komunikacji z małoletnimi należy zachować cierpliwość i szacunek,
- Należy uważnie słuchać dzieci i udzielać im odpowiedzi adekwatnych do ich wieku i danej sytuacji. Komunikując się z dzieckiem starać się, by  twarz była na poziomie twarzy dziecka. komunikaty dopasowujemy do wieku i możliwości intelektualnych i komunikacyjnych podopiecznych.
- Należy być wyczulonym na zachowania małoletnich, które mogą sugerować, że czują się niekomfortowo w danej sytuacji i reagować na nie.
- Należy doceniać i szanować wkład dzieci w podejmowane działania, aktywnie je angażować i traktować równo bez względu na ich płeć, niepełnosprawność, status społeczny, etniczny, kulturowy, religijny i światopogląd. 
- Podejmując decyzje dotyczące dziecka, zawsze kierujemy się wyłącznie dobrem dziecka. 
- Należy szanować dziecko i wszelkie jego prawa.
- Należy unikać zbędnego ryzyka. Pracując z dziećmi należy upewnić się, że sprzęt i wyposażenie są używane w sposób zgodny z przeznaczeniem, a otoczenie pracy jest bezpieczne.
Zachowania i praktyki, które są niedopuszczalne ze strony Pracowników.
- Nie wolno krzyczeć, zawstydzać, upokarzać, lekceważyć i obrażać podopiecznych. 
- Nie wolno bić, szturchać, popychać ani w jakikolwiek sposób naruszać integralności fizycznej małoletniego. 
- Nie wolno nawiązywać z dzieckiem jakichkolwiek relacji romantycznych lub seksualnych. Niedozwolone są seksualne komentarze, żarty, gesty oraz udostępnianie dzieciom treści erotycznych i pornograficznych bez względu na ich formę.
- Nie wolno utrwalać wizerunku dziecka w celach prywatnych czy bez zgody rodzica/opiekuna dziecka.  Dotyczy to także umożliwienia osobom trzecim utrwalenia wizerunków dzieci.
- Nie wolno proponować dzieciom substancji dla nich nieprzeznaczonych, jak również używać ich w obecności dzieci.
- Nie wolno okazywać żadnych form niechcianej czułości, komentować rozwoju fizycznego małoletniego. 
- Nie powinno się izolować z małoletnim, chyba że wymaga tego sytuacja (np. dziecko potrzebuje wyciszenia).
W każdej wyjątkowej sytuacji wynikającej ze stanu emocjonalnego, potrzeb fizjologicznych, choroby dziecka czy nieprzewidzianych wypadków należy poprosić o pomoc, obecność inną dorosłą osobę jeżeli to możliwe. 
Świadek jakiegokolwiek z wyżej opisanych zachowań i/lub sytuacji ze strony innych dorosłych, zawsze informuje o tym osobę odpowiedzialną i postępuje zgodnie z obowiązującą procedurą interwencji przyjętą w Elastycznym Klubie Malucha. 

Standard III. 
Procedury- funkcjonowanie procedur zgłaszania podejrzenia oraz podejmowania interwencji w sytuacji zagrożenia bezpieczeństwa dziecka.
 W placówce w widocznym miejscu znajduje się tablica dla rodziców/opiekunów, na której zamieszczane są przydatne informacje na temat:
· wychowania dzieci bez przemocy,
· ochrony dzieci przed przemocą i wykorzystywaniem,
· zagrożeń bezpieczeństwa dziecka w internecie,
· możliwości podnoszenia umiejętności wychowawczych,
· danych kontaktowych placówek zapewniających pomoc i opiekę w trudnych sytuacjach życiowych.
Wszyscy rodzice zostali zapoznani z obowiązującymi w placówce Standardami Ochrony Małoletnich. Są one ujęte w działaniach wychowawczych i profilaktycznych pracowników Elastycznego Klubu Malucha oraz w miarę możliwości intelektualnych wpajane dzieciom w formie zasad odpowiednich dla ich grupy wiekowej. 
. 
Procedury podejmowania interwencji.
 Procedura postępowania w przypadku podejrzenia, że małoletni  jest ofiarą przemocy domowej.
- Opiekun, który stwierdził, że dziecko może być ofiarą przemocy (zaobserwowane sytuacje: zaniedbywanie, powtarzające się poniżanie, upokarzanie, ośmieszanie, wciąganie dziecka w konflikt dorosłych, manipulowanie nim oraz oznaki przemocy fizycznej np. siniaki, zadrapania) powinien sporządzić notatkę służbową. Notatkę przekazuje Kierownikowi klubu dziecięcego.
- Jeżeli stan dziecka wskazuje na zagrożenie jego zdrowia i życia, Kierownik placówki (lub upoważniony opiekun) wraz z przedstawicielem organu zarządzającego wzywa pomoc medyczną (po wcześniejszym powiadomieniu rodziców lub opiekunów prawnych).
- Opiekunowie wzywają rodziców/opiekunów prawnych i badają okoliczności sprawy. Każdy podejrzewany przypadek stosowania przemocy wobec dziecka będzie monitorowany.
- Z przebiegu interwencji sporządza się kartę interwencji, która stanowi załącznik nr 1 do tego dokumentu. Notatki służbowe oraz kartę interwencji dołącza się do dokumentacji dziecka.
- W przypadku uzasadnionego podejrzenia popełnienia przestępstwa, placówka niezwłocznie powiadamia policję lub prokuraturę. Kierownik wraz z przedstawicielem organu zarządzającego powiadamia sąd – Wydział Rodzinny i Nieletnich – w przypadku zaniedbywania dziecka, powtarzającego się poniżania, upokarzania, ośmieszania, wciągania dziecka w konflikt dorosłych, manipulowania nim oraz w przypadku widocznych oznak przemocy fizycznej. 
 Procedura postępowania w przypadku podejrzenia, że dziecko jest ofiarą przemocy ze strony pracownika placówki.
- Osoba podejrzewająca krzywdzenie dziecka przez pracownika Elastycznego Klubu Malucha zgłasza problem Kierownikowi placówki. Jeśli świadkiem krzywdzenia dziecka był pracownik instytucji, to jest zobowiązany sporządzić notatkę służbową z dokładnym opisem sytuacji i dostarczyć ją Kierownikowi Elastycznego Klubu Malucha.
- Kierownik podejmuje działania w celu zbadania sprawy: przeprowadza rozmowę z pracownikiem na temat podejrzenia krzywdzenia, przekazuje uwagi, poznaje wersje wydarzeń. Jeżeli rozmowy ze świadkiem zdarzenia i pracownikiem potwierdzą krzywdzenie dziecka, Kierownik wzywa rodziców/ opiekunów prawnych dziecka. Ze spotkania z rodzicami sporządza notatkę służbową.
- Kierownik po potwierdzeniu informacji, zawiadamia o zdarzeniu przedstawiciela organu prowadzącego. Wspólnie ustalają dalsze postępowanie względem pracownika, który dopuścił się krzywdzenia małoletniego.
- W przypadku podejrzenia popełnienia przestępstwa, Kierownik niezwłocznie powiadamia policję lub prokuraturę. 
Procedura interwencji w sytuacji krzywdzenia dziecka przez rodzica lub innego członka rodziny. 
- Osoba będąca świadkiem krzywdzenia dziecka przez rodzica lub dorosłego członka rodziny innego wychowanka zgłasza problem Kierownikowi placówki. Kierownik przeprowadza rozmowę z wyżej wymienionymi osobami na temat zdarzenia: udziela pouczenia i podaje możliwe sposoby rozwiązania sytuacji.
- O zdarzeniu, które zostało uznane za krzywdzenie dziecka oraz o rozmowie przeprowadzonej przez Kierownika z rodzicem lub członkiem rodziny innego podopiecznego, który krzywdził dziecko, zostają powiadomieni rodzice/opiekunowie prawni. 
-  Krzywdzonemu małoletniemu należy udzielić odpowiedniego wsparcia w porozumieniu z rodzicami/opiekunami prawnymi. 
- W przypadku podejrzenia popełnienia przestępstwa Kierownik niezwłocznie powiadamia policję lub prokuraturę na mocy art. 304 Kodeksu Postępowania Karnego w brzmieniu:
Art.  304.  [Obowiązek zawiadomienia o popełnieniu przestępstwa]
§  1. 
Każdy, dowiedziawszy się o popełnieniu przestępstwa ściganego z urzędu, ma społeczny obowiązek zawiadomić o tym prokuratora lub Policję. Przepisy art. 148a oraz art. 156a stosuje się odpowiednio.
§  2. 
Instytucje państwowe i samorządowe, które w związku ze swą działalnością dowiedziały się o popełnieniu przestępstwa ściganego z urzędu, są obowiązane niezwłocznie zawiadomić o tym prokuratora lub Policję oraz przedsięwziąć niezbędne czynności do czasu przybycia organu powołanego do ścigania przestępstw lub do czasu wydania przez ten organ stosownego zarządzenia, aby nie dopuścić do zatarcia śladów i dowodów przestępstwa.
§  3. 
Zawiadomienie o przestępstwie lub własne dane świadczące o popełnieniu takiego przestępstwa, co do którego obowiązkowe jest prowadzenie śledztwa przez prokuratora, Policja przekazuje wraz z zebranym materiałem niezwłocznie prokuratorowi. Dz.U.2022.1375 t.j. Wersja od: 1 października 2023 r. do: 14 lutego 2024 r. 

 Procedura postępowania w przypadku krzywdzenia małoletniego przez innych podopiecznych oraz wobec wychowanka z zaburzeniami zachowania, który zachowuje się agresywnie w stosunku do innych lub siebie.
Obowiązkiem każdego opiekuna jest bezzwłoczna reakcja na akty agresji i przemocy oraz rozmowa z ofiarą i sprawcą przemocy, służąca wyjaśnieniu sytuacji. Małoletniemu będącemu ofiarą przemocy zapewnia się pomoc zgodnie z jego potrzebami. Jeżeli stan małoletniego będącego ofiarą krzywdzenia, wskazuje na zagrożenie jego zdrowia lub życia, opiekun wzywa pomoc medyczną, po wcześniejszym powiadomieniu rodziców lub opiekunów prawnych.
W związku ze specyfiką pracy z dziećmi w wieku do lat trzech, opiekunowie zobowiązani są zapobiegać zachowaniom agresywnym dzieci. Jednak w omawianej grupie wiekowej są to raczej sytuacje incydentalne, wynikające z ograniczeń w rozumieniu niektórych sytuacji i  radzeniu sobie z emocjami. 
Opiekunowie w codziennej pracy starają się zapobiegać konfliktom między dziećmi oraz wprowadzają schematy działania, dzięki którym owe sytuacje będą coraz rzadsze w przyszłości. Jeżeli w czasie zajęć małoletni zachowuje się agresywnie w stosunku do siebie lub innych, opiekun oddziela go od grupy. W razie zagrożenia zdrowia lub życia ucznia i innych osób w czasie ataku agresji dopuszcza się przytrzymanie, a nawet unieruchomienie małoletniego.  
Jeśli dziecko często wykazuje zachowania agresywne wobec innych wychowanków lub samego siebie bez przyczyny, opiekunowie informują o zaistniałych sytuacjach rodziców/ opiekunów prawnych. Jeśli sytuacja nie poprawia się, a rodzice nie reagują na uwagi opiekunów, należy wezwać ich na rozmowę, z której sporządzona zostanie notatka. W przypadku gdy sytuacja nie ulega poprawie, a rodzice nie wykazują chęci współpracy, zgodnie z zapisem w regulaminie – dziecko może zostać usunięte z placówki.
Procedura postępowania w przypadku ujawnienia cyberprzemocy.
Nie dotyczy Elastycznego Klubu malucha ze względu na wiek uczęszczających do placówki dzieci.
Procedura ochrony wizerunku małoletniego.
Rejestrowanie wizerunków małoletniego do użytku Elastycznego Klubu Malucha.
W sytuacjach, w których nasza instytucja rejestruje wizerunki dzieci do własnego użytku, deklarujemy, że: 
1. Rodzice/opiekunowie wyrazili zgody na rejestrowanie i publikowanie wizerunku ich dziecka.
1. Zgoda rodziców/opiekunów prawnych na rejestrację wizerunku jest zawarta w umowie. 
1. Wizerunki dzieci są publikowane na Facbookowym profilu placówki, stronie internetowej Elastycznego Klubu Malucha (www.klubmalucha.szkolnastrona.pl) oraz w aplikacji LiveKid służącej do kontaktu z rodzicami.
1. Jeśli rejestracja wydarzenia zostanie zlecona osobie zewnętrznej (wynajętemu fotografowi lub kamerzyście) zadbamy o bezpieczeństwo dzieci i młodzieży poprzez:
3. zobowiązanie osoby/firmy rejestrującej wydarzenie do przestrzegania niniejszych wytycznych, 
3. zobowiązanie osoby/firmy rejestrującej wydarzenie do noszenia identyfikatora w czasie trwania wydarzenia,
3. niedopuszczenie do sytuacji, w której osoba/firma rejestrująca będzie przebywała z dziećmi bez nadzoru pracownika naszej instytucji, 
3. poinformowanie rodziców/opiekunów prawnych oraz dzieci, że osoba/firma rejestrująca wydarzenie będzie obecna podczas wydarzenia i upewnienie się, że rodzice/opiekunowie prawni udzielili pisemnej zgody na rejestrowanie wizerunku ich dzieci.
1. Jeśli wizerunek dziecka stanowi jedynie szczegół całości takiej jak zgromadzenie, krajobraz, impreza publiczna, zgoda rodziców/opiekunów prawnych dziecka nie jest wymagana. 

Przechowywanie zdjęć i nagrań
 Przechowujemy materiały zawierające wizerunek dzieci w sposób zgodny z prawem i bezpieczny dla dzieci: 
1. Nie przechowujemy materiałów zawierających wizerunek dzieci na nośnikach analogowych, a nośniki elektroniczne zawierające zdjęcia i nagrania są przechowywane w folderze chronionym z dostępem ograniczonym do osób uprawnionych przez instytucję. Nośniki będą przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa o archiwizacji i/lub okres ustalony przez placówkę. 
1. Nie przechowujemy materiałów elektronicznych zawierających wizerunki dzieci na nośnikach nieszyfrowanych ani mobilnych, takich jak telefony komórkowe i urządzenia z pamięcią przenośną (np. pendrive) – zdjęcia są usuwane z nośników mobilnych zaraz po opublikowaniu na Facbooku lub stronie internetowej Elastycznego Klubu Malucha. 
1. Jeśli pracownicy używają osobistych sprzętów do rejestracji wizerunków dzieci/ danego wydarzenia z życia placówki, usuwają je z nośników mobilnych zaraz po przekazaniu Kierownikowi placówki (jako osobie zarządzającej stroną internetową, profilem na Facebooku) lub opublikowaniu na Facbooku bądź stronie internetowej Elastycznego Klubu Malucha. 

Standard IV. 
Monitorowanie i weryfikacja zgodności prowadzonych działań ze standardami ochrony.
Kierownik Elastycznego Klubu Malucha jest odpowiedzialny za sporządzenie raportu.
Przyjęta polityka ochrony dzieci jest weryfikowana - przynajmniej raz w roku przez wskazaną osobę ze szczególnym uwzględnieniem analizy sytuacji związanych z wystąpieniem zagrożenia bezpieczeństwa dzieci.  
[bookmark: _GoBack]W ramach weryfikacji polityki osoba odpowiedzialna za koordynowanie Standardów Ochrony Małoletnich konsultuje się z rodzicami/opiekunami i pracownikami Elastycznego Klubu Malucha i w razie potrzeby dokonuje potrzebnych modyfikacji procedur.
Objaśnienie terminów ujętych w Standardach Ochrony Małoletnich w Elastycznym Klubie Malucha 
-Pracownikiem placówki jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracę lub umowy zlecenia.
-Dzieckiem, małoletnim, wychowankiem, podopiecznym określa się dzieci w wieku od roku do lat trzech zapisane do Elastycznego Klubu malucha na podstawie umów podpisanych z rodzicami. 
 -Opiekunem dziecka jest osoba uprawniona do reprezentacji dziecka, w szczególności jego rodzic lub opiekun prawny. W myśl niniejszego dokumentu opiekunem jest również rodzic zastępczy.
- Zgoda rodzica dziecka oznacza zgodę co najmniej jednego z rodziców dziecka. Jednak w przypadku braku porozumienia między rodzicami dziecka należy poinformować rodziców o konieczności rozstrzygnięcia sprawy przez sąd rodzinno-opiekuńczy.
- Przez krzywdzenie dziecka należy rozumieć popełnienie czynu zabronionego lub czynu karalnego na szkodę dziecka przez jakąkolwiek osobę, w tym pracownika placówki, lub zagrożenie dobra dziecka, w tym jego zaniedbywanie.
- Osoba odpowiedzialna za Standardy Ochrony Małoletnich to wyznaczony pracownik koordynujący realizację Standarów w placówce. 
- Dane osobowe dziecka to wszelki informacje umożliwiające identyfikację małoletniego.  






Załącznik nr 3 do zarządzenia nr 7/2024
Rektora WSE w Białymstoku

Standardy pracy z dzieckiem i bezpieczeństwa dzieci w Elastycznym Klubie Malucha:

1) Procedury zapobiegania wypadkom podczas pobytu dzieci w instytucjach opieki. – opracowane przez specjalistę ds. BHP
2) Procedury zapobiegania rozprzestrzenianiu się chorób wśród dzieci, personelu zatrudnionego w klubie dziecięcym.
3) Procedury postępowania w razie wypadku dziecka. - opracowane przez specjalistę ds. BHP
4) Procedury określające zasady pobytu w klubie dziecięcym osób innych niż zatrudnione.
5) Zasady przyprowadzania i odbioru dzieci z klubu dziecięcego.
6) Procedury postępowania w przypadku podejrzenia stosowania przemocy wobec dziecka przez rodziców/opiekunów prawnych.
7) Procedury postępowania w przypadku podejrzenia stosowania przemocy wobec dziecka przez osoby sprawujące opiekę w instytucji opieki.










Ad. 1 Procedury zapobiegania wypadkom podczas pobytu dzieci w instytucjach opieki
na podstawie rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach

Profilaktyka wypadkowa w placówce polega na zapewnieniu bezpiecznych i higieniczne warunków pobytu dzieci, co oznacza, że:
1. Sprzęty, z których korzystają osoby pozostające pod opieką placówki, dostosowuje się do wymagań ergonomii.
2. Elementy wyposażenia posiadają odpowiednie atesty lub certyfikaty.
3. Dzieci przebywają zawsze pod nadzorem opiekuna.
4. Opiekunowie przechodzą szkolenie z bhp wstępne oraz okresowe co 5 lat, a także przeszkolenie w zakresie udzielania pierwszej pomocy.
5. Jeżeli pomieszczenie lub inne miejsce, w którym mają być prowadzone zajęcia, lub stan znajdującego się w nim wyposażenia stwarza zagrożenia dla bezpieczeństwa, niedopuszczalne jest rozpoczęcie zajęć.
6. Jeżeli stan zagrożenia powstanie lub ujawni się w czasie zajęć – niezwłocznie się je przerywa i wyprowadza się z zagrożonych miejsc osoby powierzone opiece placówki.
7. Pracownicy mają zapewniony dostęp do apteczek pierwszej pomocy.
8. Przy organizacji zajęć, imprez i wycieczek poza terenem szkoły lub placówki liczbę opiekunów oraz sposób zorganizowania opieki ustala się, uwzględniając wiek, stopień rozwoju psychofizycznego, stan zdrowia i ewentualną niepełnosprawność osób powierzonych opiece szkoły lub placówki, a także specyfikę zajęć, imprez i wycieczek oraz warunki, w jakich będą się one odbywać.
9. Plan zajęć dydaktyczno-wychowawczych uwzględnia:
· równomierne obciążenie uczniów zajęciami w poszczególnych dniach tygodnia;
· zróżnicowanie zajęć w każdym dniu;
· możliwości psychofizyczne uczniów podejmowania intensywnego wysiłku umysłowego w ciągu dnia.
10. Kierownik wraz z spec. bhp co najmniej raz w roku, dokonuje kontroli zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunków korzystania z obiektów należących do placówki, oraz określa kierunki ich poprawy. Z ustaleń kontroli sporządza się protokół, który podpisują osoby biorące w niej udział. Kopię protokołu dyrektor przekazuje organowi prowadzącemu tj. Rektorowi WSE.
11. Plan ewakuacji placówki umieszczony jest w widocznym miejscu, w sposób zapewniający łatwy do niego dostęp.
12. Drogi ewakuacyjne oznacza się w sposób wyraźny i trwały.
13. Prace remontowe, naprawcze i instalacyjne w pomieszczeniach placówki przeprowadza się pod nieobecność w tych pomieszczeniach osób, którym placówka zapewnia opiekę. W przypadku konieczności przeprowadzenia prac remontowych, naprawczych lub instalacyjnych w czasie funkcjonowania placówki prace te organizuje się w sposób nienarażający osób pozostających pod opieką placówki na niebezpieczeństwo i uciążliwości wynikające z prowadzonych prac oraz z zastosowaniem szczególnych środków ostrożności.
14. Teren placówki ogradza się.
15. Na terenie Klubu Malucha i placówki zapewnia się właściwe oświetlenie i równą nawierzchnię dróg i przejść.
16. Otwory kanalizacyjne, studzienki i inne zagłębienia na terenie placówki zakrywa się odpowiednimi pokrywami lub trwale zabezpiecza w inny sposób.
17. Przejścia na terenie placówki oczyszcza się ze śniegu i lodu oraz zabezpiecza przed poślizgiem.
18. Urządzenia sanitarnohigieniczne są utrzymywane w czystości i w stanie pełnej sprawności technicznej.
19. W pomieszczeniach placówki zapewnia się właściwe oświetlenie, wentylację i ogrzewanie.
20. Jadalnie utrzymuje się w czystości i we właściwym stanie technicznym zapewniającym bezpieczne używanie.
21. Gorące posiłki są spożywane wyłącznie w jadalniach lub innych pomieszczeniach wydzielonych w tym celu.

Ad. 2 Procedury zapobiegania rozprzestrzenianiu się chorób wśród dzieci, personelu zatrudnionego w klubie dziecięcym.
1. Rodzice/opiekunowie prawni zobowiązani są przyprowadzać do Klubiku dzieci zdrowe.
2. Dziecko, u którego zostaną zauważone symptomy chorobowe (temperatura, wymioty, biegunka itp.) będzie odesłane do domu.
3. Rodzice/opiekunowie prawni powiadomieni o chorobie dziecka są zobowiązani odebrać je najszybciej jak to możliwe.
4. W przypadku wystąpienia u dziecka choroby zakaźnej bądź choroby przewlekłej rodzice/opiekunowie prawni zobowiązani są poinformować o zaistniałym fakcie pracowników Klubu Malucha.
5. Kierownik Elastycznego Klubu Malucha zobowiązany jest poinformować wszystkich rodziców/opiekunów prawnych dzieci uczęszczających do Klubu o wystąpieniu przypadków choroby zakaźnej bądź dolegliwości łatwo rozprzestrzeniających się (np. biegunka, wymioty).
6. Przy zapisywaniu dziecka do Elastycznego Klubu Malucha rodzice/opiekunowie prawni podpisują oświadczenie dotyczące chorób, w którym szczegółowo opisano zasady postępowania dotyczące zachorowań. Oświadczenie jest załącznikiem nr 1  do dokumentu.
Ad. 3 Procedury  postępowania  w  razie  wypadku  dziecka
na podstawie rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu 
w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach

W razie wypadku zaistniałego w budynku, na terenie placówki lub w czasie wycieczki opiekun niezwłocznie zapewnia poszkodowanemu opiekę udzielając mu pierwszej pomocy przedmedycznej oraz zawiadamia Kierownika placówki.
Kierownik placówki lub opiekun dziecka powiadamia bez zbędnej zwłoki:
· rodziców dziecka,
· pracownika służby bhp,
· organ prowadzący placówkę (Rektora WSE),
· prokuratora i  organ sprawujący nadzór pedagogiczny (wypadek śmiertelny, ciężki i zbiorowy), 
· państwowego inspektora sanitarnego (wypadek, do którego doszło w wyniku zatrucia).
Kierownik pisemnie powołuje zespół powypadkowy w skład którego wchodzi służba bhp oraz wyznaczony pracownik posiadający aktualne szkolenie bhp (w placówce nie ma społecznej inspekcji pracy, która by była drugim członkiem zespołu obok służby bhp).
Niezwłocznie po otrzymaniu wiadomości o wypadku zespół powypadkowy jest obowiązany przystąpić do ustalenia okoliczności i przyczyn wypadku tj.:
· sporządza protokół przesłuchania pracownika Klubu Malucha, który opiekował się dzieckiem (w 1 egzemplarzu),
· sporządza (ewentualnie) protokołu przesłuchania osoby która może coś wnieść do sprawy np. rodzic (w 1 egzemplarzu),
· sporządza protokół oględzin miejsca wypadku (w 1 egzemplarzu),
· sporządza protokół powypadkowy (w 2 egzemplarzach).
Protokół powypadkowy należy sporządzić w terminie 21 dni od dnia zakończenia postępowania powypadkowego i niezwłocznie doręczyć osobom uprawnionym do zaznajomienia się z materiałami tego postępowania. W uzasadnionych przypadkach protokół powypadkowy może być sporządzony w późniejszym terminie.
Protokół powypadkowy podpisują członkowie zespołu oraz Kierownik.
Dokumentami związanymi z wypadkami w Klubie Malucha są prowadzone przez Kierownika rejestry wypadków.
[bookmark: mip55659496][bookmark: mip55659498]Organowi prowadzącemu i organowi sprawującemu nadzór pedagogiczny protokół powypadkowy doręcza się na ich wniosek. 
Powyższe postępowanie ma na celu stwierdzenie przyczyn wypadku oraz ustalenie środków profilaktycznych, które mogłyby zapobiec podobnym zdarzeniom. 

Ad. 4 Procedury określające zasady pobytu w klubie dziecięcym osób innych niż zatrudnione.
1. W salach Elastycznego Klubu Malucha nie mogą przebywać osoby inne niż zatrudnione bez wiedzy pracowników.
2. Osoby inne niż zatrudnione (np. rodzice dzieci adaptujących się, praktykantki) mogą przebywać w klubie dziecięcym tylko w obecności opiekunek.
3. Podczas przebywania w Klubiku osób innych niż zatrudnione pracownicy zobowiązani są przede wszystkim dbać o komfort i bezpieczeństwo dzieci przebywających w sali.
4. Pracownicy Klubu Malucha zobowiązani są zwracać uwagę na wszystkie osoby przebywające w pobliżu placówki.
5. W przypadku zauważenia w pobliżu Klubiku osoby obcej, dziwnie zachowującej się, pracownicy zobowiązani są zapytać o cel przebywania na terenie placówki. Jeśli zachowanie danej osoby wzbudza niepokój należy niezwłocznie poinformować kierownika Klubu Malucha bądź innych pracowników Wyższej Szkoły Ekonomicznej (portiera).
Ad. 5 Zasady przyprowadzania i odbioru dzieci z klubu dziecięcego.
1. Dzieci mogą być przyprowadzane do Klubiku od 6.45.
2. Rodzic nie jest zobowiązany do przyprowadzania dziecka do określonej godziny, jeśli jednak spóźnienie może znacząco wpłynąć na plan dnia (np. drzemkę) powinien poinformować o tym pracowników placówki.
3. Rodzice bądź opiekunowie prawni dziecka są zobowiązani poinformować o jego nieobecności w placówce do godziny 9 bieżącego dnia by uniknąć opłat za wyżywienie w dniach kolejnych.
4. Czas pobytu dziecka w klubie dziecięcym  wynosi maksymalnie 10 godzin dziennie. Niedopuszczalne jest jego przekroczenie. W przypadku przekroczenia tego czasu lub odebrania dziecka po godzinach pracy klubu rodzic ponosi dodatkową opłatę w wysokości 50 zł.
5. Dzieci są wydawane wyłącznie osobom do tego upoważnionym.
6. Jeżeli dziecko ma zostać odebrane przez osobę inną niż upoważniona rodzice zobowiązani są poinformować pracowników Klubu oraz dostarczyć stosowne dokumenty.
7. Rodzice mogą upoważnić konkretne osoby do odbioru dziecka na podstawie obowiązującego w placówce Oświadczenia do odbioru dziecka oraz Załącznika nr 1 do Oświadczenia do odbioru dziecka z Elastycznego Klubu Malucha (załącznik 2 i 3 do dokumentu). Dokumenty udostępnia kierownik placówki.
8. Opiekunki Elastycznego Klubu Malucha mają prawo każdorazowo prosić o okazanie dokumentu tożsamości osobę odbierającą dziecko.
9. Rodzice/opiekunowie prawni lub pełnoletnie osoby przez nich upoważnione są zobowiązani do odebrania dziecka z Klubu Dziecięcego do 17.30. 
10. W przypadku braku powiadomienia o spóźnieniu ze strony rodziców (opiekunów prawnych) opiekun zobowiązany jest skontaktować się                            z rodzicami (opiekunami prawnymi) telefonicznie i powiadomić o zaistniałym fakcie kierownika klubu.
11. Jeśli pod wskazanymi numerami telefonów nie uzyska informacji o miejscu pobytu rodziców lub osób upoważnionych opiekun oczekuje w placówce 30 minut, do godz. 18.00. Po upływie tego czasu opiekun powiadamia dyżurnego Komendy Policji w Białymstoku o braku możliwości skontaktowania się z rodzicami (opiekunami prawnymi) dziecka.

Ad. 6  Procedury postępowania w przypadku podejrzenia stosowania przemocy wobec dziecka przez rodziców/opiekunów prawnych.
1. Każdy z opiekunów w przypadku podejrzenia, że wobec dziecka stosowana jest przemoc ma obowiązek sporządzenia notatki służbowej i przekazania informacji kierownikowi Elastycznego Klubu Malucha.
2. Każdy zgłoszony przypadek przemocy wobec dziecka będzie monitorowany.
3. Kierownik Klubu po uzyskaniu informacji o krzywdzeniu dziecka przez rodzica/opiekuna prawnego, w porozumieniu z organem zarządzającym Elastycznym Klubem Malucha (Wyższa Szkoła Ekonomiczna w Białymstoku), wzywa niezwłocznie te osoby na rozmowę w celu złożenia wyjaśnień.
4. W rozmowie bierze udział Kierownik, opiekunka grupy posiadająca wiedzę o dziecku oraz przedstawiciel organu zarządzającego. Ze spotkania musi zostać sporządzona notatka służbowa.
5. W przypadku stwierdzenia bezpośredniego zagrożenia bezpieczeństwa dziecka Kierownik wraz z innymi osobami rozpatrującymi przypadek podejmują decyzję o zawiadomieniu odpowiedniej instytucji – Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej, policji bądź prokuratury.
6. Z przebiegu interwencji sporządza się kartę interwencji, która stanowi załącznik nr 4 do dokumentu.
7. Notatki służbowe oraz kartę interwencji dołącza się do dokumentacji dziecka.

Ad. 7  Procedury postępowania w przypadku podejrzenia stosowania przemocy wobec dziecka przez osoby sprawujące opiekę w instytucji opieki.
1. Każdy kto zauważy, że dziecko jest krzywdzone przez pracownika placówki jest zobowiązany powiadomić Kierownika Klubu i sporządzić notatkę służbową z dokładnym opisem sytuacji, której był świadkiem.
2. Kierownik niezwłocznie wzywa na rozmowę osobę, której zawiadomienie dotyczy. W spotkaniu bierze udział również osoba, która poinformowała o możliwym zaniedbaniu. Z rozmowy sporządza się notatkę służbową.
3. W przypadku potwierdzenia nadużycia pracownika placówki wobec dziecka, Kierownik Klubu w porozumieniu z organem zarządzającym może zastosować odpowiednie środki dyscyplinujące.
4. Jeśli istnieje podejrzenie, że pracownik placówki dopuścił się przestępstwa na szkodę dziecka (a znęcania psychicznego, fizycznego, wykorzystywania seksualnego), Kierownik w porozumieniu z organem zarządzającym składa do prokuratury zawiadomienie o możliwości popełnienia przestępstwa.
5. Kierownik Klubu Malucha wzywa na rozmowę rodziców/opiekunów prawnych dziecka i informuje ich o zaistniałej sytuacji i krokach podjętych przez placówkę. Ze spotkania zostaje sporządzona notatka służbowa.
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