PROCEDURY BEZPIECZENSTWA DZIECI

W MIGRANT INFO POINT

I. Prewencja i ocena ryzyka

1. Osoby odpowiedzialne za rekrutacje pracownikow / wolontariuszy sg zobowigzane
dochowac nalezytej starannosci w ocenie kwalifikacji i kompetencji oséb zatrudnianych do
pracy z dzieémi, a takze dokonania sprawdzenia osoby w Rejestrze Sprawcow Przestepstw
na Tle Seksualnym oraz jest zobowigzana do zebrania dokumentacji przewidzianej
w zapisach Ustawy z dn. 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniu przestepczoscia na
tle seksualnym i ochronie matoletnich. Osoba ta jest zobowigzana do umozliwienia
pracownikowi / wolontariuszowi zapoznania sie z dokumentami, o ktérych mowa w p. 2.

2. Kazdy pracownik, wspdétpracownik oraz wolontariusz Fundacji zapoznaje sie i podpisuje
oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem postepowania oraz Polityka bezpieczenstwa
dzieci przyjetymi odrebnymi uchwatami Zarzadu. W miare mozliwosci i w zaleznosci od
potrzeb Zarzad decyduje o skierowaniu konkretnego pracownika/wolontariusza na
dodatkowe szkolenie dotyczace praw dziecka i/lub bezpieczenstwa dzieci.

3. Informacja o Polityce bezpieczeristwa i jej zasadach jest przekazywana partnerom,
z ktérymi realizowane sg wspdlne dziatania na rzecz dzieci. Do kazdej nowej umowy
o partnerstwie obejmujgcej prace z dzie¢mi, dofgczany bedzie zatacznik okreslajacy
standardy kontaktéw z dzieémi. W roboczej korespondencji lub umowie partnerskiej
powinny pojawi¢ sie precyzyjne zapisy, za jakie dziatania odpowiadajg poszczegdlni
partnerzy. W przypadku, gdy Fundacja otrzyma skarge na dziatania partnera, podejmie
wszystkie niezbedne dziatania zmierzajgce do wyjasnienia sytuacji i zapewniajgce adekwatng
reakcje.

4. Przy planowaniu dziatan dla dzieci ich koordynatorzy sg zobowigzani do oceny ryzyka dla
bezpieczenstwa dzieci, z czego powinna zostaé sporzadzona notatka stuzbowa. Jest ona
sporzgdzona na formularzu "Karta oceny ryzyka”. Kazda osoba planujgca dziatania na rzecz
dzieci jest zobowigzana do przestania do cztonka Zarzadu wypetnionej Karty (czesci 1 i 2)
najpdzniej na 7 dni przed planowanym dziataniem. Cztonek Zarzadu jest zobowigzany do jej
zatwierdzenia lub podjecia decyzji o wprowadzeniu zmian. Zatwierdzona Karta oceny ryzyka
powinna nastepnie zosta¢ przez koordynatora wydrukowana, podpisana i dotgczona do
odpowiedniego zbioru dokumentacji przechowywanego w biurze Fundacji. Po
zrealizowanym dziataniu koordynator wypetnia cz. 3 Karty oceny ryzyka i dotacza do
dokumentacji.

5. “Polityka bezpieczenstwa dzieci” i “Procedury bezpieczenistwa dzieci” dostepne s3 dla
rodzicdw / opiekunéw prawnych, pracownikéw, wolontariuszy i innych zainteresowanych na
stronie internetowej organizacji, w co najmniej 2 wersjach jezykowych. Na zadanie
organizacja zapewnia udostepnienie wersji papierowej w siedzibie organizacji.
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Il. Standardy kontaktéw z dzie¢mi i ich rodzicami/opiekunami

1. Do objecia dziecka wsparciem przez Fundacje i swiadczenia mu jakichkolwiek ustug
konieczne jest zgtoszenie takiej potrzeby przez jego rodzica / opiekuna prawnego.

2. Wszystkie formularze zgtoszeniowe powinny zawierac nastepujgce informacje:

a) dane rodzica / opiekuna prawnego — imie, nazwisko, polski adres zamieszkania, adres
email, nr telefonu, (adres e-mail i nr telefonu rodzica / opiekuna prawnego nie moga by¢
takie same, jak adres e-mail i nr telefonu dziecka), okreslenie relacji prawnej — rodzic /
opiekun prawny.

b) dane dziecka — imie, nazwisko, polski adres zamieszkania, nr telefonu (obowigzkowy tylko
dla dzieci powyzej 10 roku zycia), data urodzenia, nr PESEL, informacje o stanie zdrowia
istotne dla realizacji wsparcia (np.: alergie pokarmowe, choroby przewlekte i inne problemy
zdrowotne, ktére moga by¢ przeciwskazaniem do jego udziatu w wydarzeniu).

c) w przypadku zgtoszen na zajecia online — zgoda na nagrywanie i informacja o sposobie
oraz czasie przechowywania nagrania.

d) informacja o «czasie i miejscu spotkania/spotkani, harmonogramie, programie,
prowadzacym/ch (imie, nazwisko, ewentualnie wykonywany zawad).

e) informacja o jezyku, w ktérym bedzie prowadzone dziatanie (z wyjatkiem tych dziatan,
ktore dotyczg nauki jezyka polskiego).

f) informacja o tym, ze osoba prowadzaca zajecia odpowiada za dziecko tylko podczas tych
zajed.

g) informacja o zasadach realizacji zaje¢ opisanych w punkcie 5 ponizej.

3. Zabrania sie pracownikom, wspoétpracownikom, wolontariuszom:

a) kontaktéw seksualnych z osobami ponizej 18. roku zycia.

b) stosowania w kontaktach z dzieémi jezyka zawierajgcego wulgaryzmy, okazywania braku
szacunku, o$Smieszania, dyskryminowania, zastraszania, mobbingu.

c) jakichkolwiek prywatnych kontaktéw z osobami niepetnoletnimi objetymi wsparciem.

d) informowania oséb niepetnoletnich i ich rodzicéw / opiekundéw prawnych bez zgody
koordynatora dziatania o jakichkolwiek aktywnosciach przewidzianych dla tej grupy
odbiorcow, ktére nie sg realizowane przez Fundacje.

e) wykorzystywania wizerunku dziecka bez zgody dziecka i rodzica oraz Fundacji.

f) podawania dziecku lekdéw przez pracownika/wolontariusza, nawet na wyrazng prosbe
rodzica / opiekuna prawnego. Jesli taka prosba zostanie przez rodzica / opiekuna prawnego
skierowana — musi on uzyskac informacje o tym, ze nie jest mozliwe jej spetnienie.

g) wykorzystywania prywatnego srodka transportu do przewozenia dziecka.
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4. Osoby doroste podczas zajec:

a) nalezy zapewnic co najmniej 1 opiekuna/prowadzgcego (osobe petnoletnig) na 16 dzieci.
W przypadku wiekszych grup lub wiekszej liczby opiekundéw/prowadzacych, poszczegdlni
opiekunowie/prowadzacy muszg wiedzieé, ktére dzieci podlegajg ich opiece.

b) organizacja zastrzega sobie prawo do wymagania obecnosci rodzica / opiekuna prawnego
podczas zaje¢, jesli dziecko ze wzgledu na swojg chorobe moze wymagac w trakcie realizacji
zaje¢ wsparcia / specjalistycznej pomocy.

c) w przypadku dzieci do lat 6 obecnos¢ rodzica / opiekuna prawnego w pomieszczeniu,
w ktérym odbywaja sie zajecia, jest obowigzkowa. W przypadku dzieci w wieku 7-10 lat
obowigzkowa jest obecnos¢ rodzica / opiekuna prawnego na terenie budynku, w ktérym
odbywajg sie zajecia, przez caty czas ich trwania. Informacja ta powinna sie znalezé
w materiale udostepnionym rodzicom na etapie rekrutacji.

5. Podczas zajec¢ obowigzujg ponizsze zasady:

a) podczas zajec stacjonarnych dzieci nie moga korzystac z telefonéw komadrkowych, chyba
ze jest to konieczne do realizacji zaje¢ lub nawigzania kontaktu z rodzicem / opiekunem
prawnym. Wytaczone telefony komdrkowe dzieci oddajg osobie prowadzacej na poczatku
zajec i odbierajg od niej po ich zakonczeniu.

b) dzieci czekajg na prowadzacego przy wejsciu do budynku, gdzie przewidziano zajecia; nie
wchodzg samodzielnie do sali.

c) podczas przerwy dziecko przebywa w tym samym pomieszczeniu, w ktérym znajduje sie
osoba prowadzgca zajecia, ktdre moze opuscié tylko, chcac skorzystac z toalety.

d) w sytuacji, gdy dziecko nie wspoétpracuje z osobg realizujgcg z nim zajecia, zachowuje sie
niekulturalnie, przeszkadza w ich prowadzeniu lub uniemozliwia innym uczestnikom
spokojny w nich udziat, osoba prowadzaca zajecia moze zadzwoni¢ do rodzica / opiekuna
prawnego i poprosi¢ o rozmowe telefoniczng z dzieckiem. Brak poprawy moze skutkowac
wyproszeniem z zaje¢, o czym skutecznie musi zosta¢ poinformowany rodzic / opiekun
prawny i na co musi wyrazi¢ zgode. W przypadku, gdy zachowanie dziecka zagraza jego
bezpieczenstwu lub bezpieczerstwu innych osdb, a podjete dziatania nie przynosza skutku,
prowadzgcy powiadamia Policje.

e) w sytuacji, gdy dziecko nie jest chetne, zeby aktywnie uczestniczy¢ w zajeciach lub nie
wyraza zgody na wykonywanie okreslonych zadan, osoba je prowadzaca powinna
stopniowo, z zachowaniem uwaznosci na dobro dziecka, zacheca¢ je do witgczenia sie
w dziatania. Jesli to nie skutkuje, osoba prowadzgca powinna porozmawia¢ z rodzicem /
opiekunem prawnym dziecka.

f) w sytuacji, w ktérej dziecko nie pojawi sie na zajeciach, osoba je prowadzaca, informuje
o tym rodzica / opiekuna prawnego za pomocg wiadomosci tekstowej w ciggu godziny od
rozpoczecia zajec.
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6. Rodzica / opiekuna prawnego, ktéry zgtosit dziecko na cykliczne zajecia i ktéremu
przedstawiono harmonogram zaje¢, program zaje¢ oraz informacje dotyczgce miejsca
organizacji zajeé, nalezy kazdorazowo poinformowaé mailowo o jakiejkolwiek zmianie w tym
zakresie.

7. Jesli w ramach wsparcia dla grupy dzieci planowany jest cykl spotkan, nalezy po okoto
trzech tygodniach funkcjonowania grupy umozliwi¢ ich rodzicom / opiekunom prawnym
spotkanie z prowadzgcym lub koordynatorem dziatania.

8. Fundacja zapewnia, ze do aktywnosci plastycznych wykorzystywane sg tylko te materiaty,
ktére posiadajg wymagane atesty oraz sg przeznaczone dla dzieci w odpowiednim przedziale
wiekowym.

9. Jesli podczas aktywnosci przewidziane jest serwowanie dzieciom napojow i/lub
produktéw spozywczych, koordynator zobowigzany jest do otrzymania od rodzica /
opiekuna prawnego jasnej deklaracji, ze dziecko moze te artykuty spozywac (mail, sms,
osobna deklaracja).

10. W biurze organizacji znajdujg sie ogdlnodostepne srodki higieniczne (np. podpaski),
z ktérych w razie potrzeby mogg korzystac dzieci.

11. Odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dzieci objetych wsparciem organizacji spoczywa na
wszystkich pracownikach, wspdtpracownikach i wolontariuszach Fundacji. W czasie
przebywania w siedzibie organizacji rodzica / opiekuna prawnego lub innej osoby dorostej
wraz z dzieckiem, za bezpieczenstwo dziecka odpowiada jego rodzic / opiekun prawny lub
inna osoba dorosta, ktéra w tym czasie sprawuje nad nim opieke. W sytuacji, w ktérej rodzic
/ opiekun prawny / inna osoba dorosta przychodzi do miejsca udzielania mu wsparcia
z dzieckiem i decyduje sie na pozostawienie go w pomieszczeniu, w ktérym nie moze
sprawowac¢ nad nim opieki, musi zosta¢ poinformowany, ze obecni tam pracownicy /
wolontariusze nie biorg odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo dziecka.

12. Wszystkie materialy cyfrowe udostepniane dzieciom muszg zostaé wczesniej
zweryfikowane przez prowadzgcego pod katem obecnosci w nich niepozgdanych tresci.

13. Wszystkie zajecia realizowane online bedg przebiegaty w trybie nagrywania. Nagrany
materiat bedzie przechowywany co najmniej do momentu otrzymania i weryfikacji
informacji zwrotnej w postaci ankiet ewaluacyjnych dotyczacych zaje¢. Rodzice /
opiekunowie prawni i prowadzacy zajecia muszg wyrazi¢ zgode na nagrywanie (rodzice
w formularzu zgtoszeniowym, prowadzgcy — podpisujgc odpowiednie oswiadczenie).

14. Gromadzenie, przechowywanie i wykorzystywanie wizerunku dziecka oraz formularzy
online zawierajacych jego dane odbywa sie za zgodg rodzicow / opiekunéw prawnych
i przebiega z wykorzystaniem wytgcznie oficjalnych narzedzi cyfrowych (adres e-mail,
chmura, media spotecznosciowe). Fundacja zapewnia bezpieczedstwo przetwarzania tych
danych i stosowanie odpowiednich procedur ochrony danych osobowych.
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15. Wolontariusz/pracownik powinien poinformowac koordynatora dziatania lub cztonka
zarzadu o kazdej niebezpiecznej sytuacji, ktédra miata miejsce podczas realizowania dziatan
dla dzieci w ramach realizacji oferty Fundacji.

16. Zabrania sie wykonywania przez wolontariusza fotografii z realizowanych dziatani, na
ktérych beda widoczni jego uczestnicy. Pracownik po udokumentowaniu fotograficznym
dziatania i przestaniu zdje¢ do koordynatora, jest zobowigzany do usuniecia ich z nos$nika,
ktorego wiascicielem nie jest Fundacja. Przy czym dokumentacja fotograficzna powinna by¢
tak wykonana, by niemozliwe byto rozpoznanie twarzy uczestnikdw.

17. Wolontariusz/pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie ze standardami dziatania
Fundacji (Kodeks postepowania MIP, PSEAH MIP, Polityka bezpieczenstwa dzieci, Procedury
bezpieczenstwa dzieci), dostepnymi na stronie internetowej https://migrant.poznan.pl/o-
nas/standardy/ i postepowania w zgodzie z nimi podczas wykonywania zadan wynikajgcych
z niniejszej umowy.

lll. Postepowanie w sytuacji zagrozenia i naruszenia dobra dziecka

1. Ustanawia sie system umozliwiajgcy anonimowe Ilub imienne powiadomienie
o niepozgdanych zachowaniach, zagrozeniach lub naruszeniach zasad Polityki i dobra
dziecka. Elementem systemu jest skrzynka mailowa alert@migrant.poznan.pl.

2. Zarzad powotuje Powiernika do spraw bezpieczenstwa, ktérym moze zosta¢ pracownik
cieszacy sie nieposzlakowang opinig i zaufaniem. Powiernik obstuguje skrzynke pocztowa
alert@migrant.poznan.pl oraz korespondencje listowng / odreczne zgtoszenia wrzucane do
dedykowanej specjalnej skrzynki dostepnej w siedzibie organizacji w sprawach zwigzanych
z zagrozeniem lub naruszeniem dobra dziecka. Wszystkie zgtoszenia sg archiwizowane. Po
otrzymaniu zgtoszenia Powiernik przeprowadza rozmowy z osobami, ktérych dotyczy
sprawa i sporzadza z nich notatke wraz ze swg opinig w sprawie i niezwtocznie przekazuje
sprawe Zarzagdowi Fundacji. Jesli zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu, Powiernik przekazuje
sprawe do Fundatoréw. Jesli jest to uzasadnione, Zarzad (wzglednie Fundatorzy) podejmuja
odpowiednie dziatania opisane w punkcie Ill.4. Nadzér nad dziatalno$cig Powiernika
sprawuje Zarzad. Spory wynikte w zwigzku ze sprawowaniem tego nadzoru rozstrzygaja
Fundatorzy.

3. Wszystkie osoby pracujgce w Fundacji lub z nig wspdtpracujace sg zobowigzane do
niezwtocznego zawiadomienia organu powotanego do Scigania przestepstw w sytuacjach
posiadania wiarygodnej informacji o karalnym przygotowaniu, usitowaniu lub dokonaniu
wobec dziecka objetego wsparciem czynu zabronionego okreslonego w art. 240 par. 1
Kodeksu karnego (w szczegdlnosci spowodowania ciezkiego uszczerbku na zdrowiu,
zgwatcenia lub dokonania innej czynnosci seksualnej wobec matoletniego ponizej 15 roku
zycia, zgwatcenia wspdlnie z inng osobg lub ze szczegdlnym okruciedstwem, pozbawienia
wolnosci, seksualnego wykorzystania bezradnosci lub niepoczytalnosci innej osoby,
obcowania ptciowego z osobg matoletnig ponizej 15 lat lub doprowadzenia jej do poddania

paMiP



sie czynnos$ciom seksualnym). O wystgpieniu takiej sytuacji, zawiadamiajacy informuje takze
Zarzad Fundacji.

4. Jedli w wyniku dziatan, o ktérych pracownicy, wspodtpracownicy lub wolontariusze
Fundacji posiedli wiedze, iz moze zachodzi¢ konieczno$é umieszczenia dziecka w pieczy
zastepczej lub podjecia innych dziatan ze wzgledu na zagrozenie dobra dziecka,
zawiadamiajg o tym niezwfocznie Zarzad. Zarzad podejmuje decyzje o zawiadomieniu sadu
opiekuiczego w trybie art. 572 Kodeksu postepowania cywilnego. W przypadkach
bezposredniego zagrozenia dla Zzycia lub zdrowia dziecka, osoba, ktdéra powzieta taka
informacje zawiadamia niezwtocznie Policje.

5. W przypadku powziecia podejrzenia, ze dziecko jest lub moze by¢ ofiarg innych czynéw
zabronionych niz wymienione w punkcie 1ll.3 lub zaniedban innych niz takie, ktodre
uzasadniatyby interwencje sadu opiekuniczego, nalezy powiadomic Zarzad, ktéry kontaktuje
sie z rodzicami / opiekunami prawnymi dziecka.

6. Jezeli dziecko w trakcie korzystania z ustug Fundacji doznato uszkodzenia ciata lub
potrzebuje pomocy medycznej, nalezy niezwtocznie wezwaé pogotowie i poinformowa¢é
o tym skutecznie jego rodzicéw. Nastepnie nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowsg i przekazaé
ja Zarzadowi.

7. Odpowiednia interwencja zostanie podjeta w kazdej z wymienionych ponizej sytuacji:

a) jesli na przeznaczony do tego adres mailowy alert@migrant.ponan.pl wptynie informacja
0 narazeniu dziecka na niebezpieczenstwo.

b) jesli dziecko zgtosito pracownikowi/wspoétpracownikowi/wolontariuszowi organizacji, ze
Czuje sie zagrozone.

c) jesli rodzic / opiekun prawny dziecka zgtosit pracownikowi/wspdtpracownikowi/
wolontariuszowi organizacji, ze czuje sie ono zagrozone.

d) jesli pracownik/wspotpracownik/wolontariusz organizacji, zorientowat sie, ze dziecko jest
zagrozone.

e) jesli dziecko samo naraza sie na sytuacje zagrazajgce jego bezpieczenstwu, a takze gdy
istnieje podejrzenie, ze znajduje sie pod wptywem alkoholu lub innych s$rodkéw
odurzajacych.

8. Na wniosek rodzica / opiekuna prawnego sporzadzany jest plan wsparcia matoletniego po
ujawnieniu krzywdzenia.

9. W przypadku, gdy z aktywnosci realizowanych przez organizacje korzysta osoba
matoletnia z niepetnosprawnoscig lub specjalnymi potrzebami, osoba koordynujaca
W porozumieniu z rodzicami / opiekunami prawnymi zapewnia uwzglednienie jego potrzeb.
Jesli bedzie to niemozliwe, koordynator informuje o tym rodzica / opiekuna prawnego.
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IV. Monitoring i ewaluacja

1. Za monitoring i ewaluacje dziatan okreslonych w niniejszej Procedurze odpowiada
Koordynator obszaru ,Edukacja”.

2. Proces ten bedzie przebiegat z udziatem wszystkich pracownikéw i petnoletnich
wolontariuszy organizacji, ktérzy maja kontakt z dzieémi lub odpowiadajg za planowanie
i koordynowanie dla nich oferty wsparcia. Wykorzystane zostang do tego np. nastepujace
narzedzia:

a) ankiety,

b) wywiady jakosciowe,

c) analiza zgtoszen interwencyjnych:

- czego dotyczyly interwencje,

- w jaki sposéb organizacja zostata o nich powiadomiona,
- jakie dziatania wdrozono,

- jakie efekty zostaty osiggniete,

- czy wymagana jest korekta niniejszego dokumentu.

d) Karty oceny ryzyka.

3. W ankietach ewaluacyjnych wypetnianych przez dzieci po otrzymaniu przez nie wsparcia
pojawi sie pytanie o poczucie bezpieczenstwa i wystepowanie sytuacji zagrazajgcych
poczuciu bezpieczenstwa.

4. Raport z ewaluacji przekazywany jest Zarzgdowi, ktéry podejmuje w razie potrzeby
konieczne dziatania.

5. Ewaluacja przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz na rok, w taki sposéb, aby raport zostat
przedstawiony Zarzgdowi nie pdzniej niz do 1 kwietnia.
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