Nasz Drogi Matoletni,

za kazdym razem, gdy przebywasz czy zatatwiasz sprawe w Lubelskim Urzedzie
Wojewddzkim w Lublinie lub uczestniczysz w wydarzeniu organizowanym przez nasz
Urzad, bez wzgledu na to, ile masz lat, jakie sg Twoje potrzeby czy Swiatopoglgd,
zalezy nam na tym, abys czut sie u nas komfortowo i bezpiecznie.

Dyrektor Generalny Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie

Podstawowe pojecia.
Przez uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia rozumie sie:

.Krzywdzenie dziecka” — popetnienie czynu zabronionego lub czynu karalnego na
szkode dziecka, lub zagrozenie dobra dziecka, w tym jego zaniedbanie;

.,matoletni” — osobe, ktéra nie ukonczyta 18. roku zycia;

,hiedozwolone zachowanie” — zachowanie wobec matoletniego naruszajgce lub
mogace naruszyC jego prawa, godnos¢, prywatnosc¢ i potrzeby, krzywdzgce go lub
mogace powodowac krzywde;

,opiekun” — petnoletnia osobe uprawniong do opieki nad matoletnim i jego
reprezentacji, przedstawiciela ustawowego matoletniego: rodzica, rodzica
zastepczego, opiekuna tymczasowego;

,opiekun faktyczny” — osobe, ktéra rzeczywiscie sprawuje opieke nad dzieckiem,
jednak nie wynika ona z obowigzku ustawowego;

~pracownik” — osobe fizyczng zatrudniong przez Lubelski Urzgd Wojewddzki w Lublinie
na stanowisku w korpusie stuzby cywilnej lub poza korpusem, a takze wspotpracownik
na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz lub inna osoba, ktéra
z racji petnionej funkcji lub realizacji zadan na rzecz Urzedu ma (nawet potencjalny)
kontakt z dzieémi;

~otandardy’— Standardy Ochrony Matoletnich;
,Urzad” — Lubelski Urzad Wojewodzki w Lublinie.

Cel dokumentu

Celem niniejszego dokumentu, tj. Standardow Ochrony Matoletnich w Lubelskim
Urzedzie Wojewodzkim w Lublinie jest okreslenie zasad i procedur ochrony
matoletnich, korzystajgcych z przeznaczonych dla nich ustug oraz wydarzen
organizowanych przez Urzad, poprzez zapewnienie bezpieczehstwa matoletnim
klientom Urzedu z uwzglednieniem ich potrzeb i podejmowania dziatan w ich jak
najlepszym interesie z poszanowaniem ich praw, godnosci, prywatnosci, w sposob dla



nich bezpieczny, wolny od zagrozen i nieodpowiednich zachowan, w szczegdlnosci od
wszelkich form dyskryminacji i przemocy.

Zakres standardow.

Standardy dotyczg nastepujgcych obszaréw dziatalnosci Lubelskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lublinie:

1. Obstugi matoletnich od 13 roku zycia w zakresie potwierdzania i uniewazniania
profilu zaufanego;

2. Przeprowadzania lekcji wychowania obywatelskiego dla dzieci i miodziezy
z lubelskich przedszkoli, szkot podstawowych i ponadpodstawowych;

3. Udziatu matoletnich w wydarzeniach organizowanych i wspoétorganizowanych
przez Lubelski Urzad Wojewddzki w Lublinie.

Standardy dotyczg matoletnich oraz ich opiekundéw przebywajgcych na terenie
Lubelskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lublinie w nastepujgcych lokalizacjach:

1. Siedzibie gtéwnej Lubelskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lublinie przy
ul. Spokojnej 4 w Lublinie wraz z komdérkami organizacyjnymi zlokalizowanymi
przy ul. Lubomelskiej 1-3, ul. Czechowskiej 15, ul. Bazylianoéwka 46
oraz przy ul. Wojciechowskiej 1 w Lublinie,

2. Delegaturze Lubelskiego Urzedu Wojewodzkiego w Lublinie w Biatej Podlaskiej
przy ul. Brzeskiej 41 w Biatej Podlaskiej,

3. Delegaturze Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie w Chetmie przy
pl. Niepodlegtosci 1 w Chetmie,

4. Delegaturze Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie w Zamosciu przy
ul. Partyzantéw 3 w Zamosciu,

5. Terenowym Punkcie Paszportowym w Putawach przy al. Krolewskiej 19
w Putawach,

6. Terenowym Punkcie Paszportowym w Krasniku przy ul. Niepodlegtosci 20
w Krasniku,

7. Terenowym Punkcie Paszportowym w Krasnymstawie przy Placu 3 Maja 29
w Krasnymstawie,

8. Terenowym Punkcie Paszportowym w Swidniku przy ul. Stanistawa
Wyspianskiego 27 w Swidniku,

a takze matoletnich i ich opiekunow biorgcych udziat w wydarzeniach organizowanych
i wspotorganizowanych przez Urzad w innych niz ww. lokalizacje.

Kazda z komodrek organizacyjnych Urzedu, w przypadku realizacji zadan
zakfadajgcych nawet potencjalny kontakt z matoletnimi, ma obowigzek znaé i stosowac
Standardy.

Standardy opublikowane sg na stronie internetowej Lubelskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lublinie oraz zostang okazane na kazdorazowe wezwanie
matoletniego, rodzicow albo opiekunéw prawnych lub faktycznych.



Obszary Standardéw Ochrony Matoletnich.

Standard 1. Zasady przebywania matoletnich na terenie Lubelskiego Urzedu
Wojewaodzkiego w Lublinie.

1.

Matoletni moze przebywacC na terenie Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Lublinie (dot. wszystkich lokalizacji) oraz podczas wydarzen organizowanych
przez Urzad wytgcznie pod opiekg opiekuna, ktoéry odpowiada za jego
zachowanie oraz za szkody przez niego wyrzgdzone. Obowigzek ten nie
dotyczy matoletnich w wieku od ukonczenia 13 roku zycia majgcych na celu
chec skorzystania z ustugi dotyczacej potwierdzania czy uniewaznienia profilu
zaufanego.

Liczba opiekundéw grupy matoletnich przebywajgcych w Urzedzie powinna
liczy¢ tyle osob, aby w przypadkach, gdy zaistnieje koniecznos¢ roztgczenia
grup i pobytu w réznych miejscach w tym samym czasie, kazda z grup ma
zapewniong opieke przez co najmniej jednego opiekuna grupy (nie wliczajgc
pracownika Urzedu).

Opiekun matoletniego/grupy matoletnich w Zzadnym wypadku nie moze
powierzy¢ opieki nad tymi osobami pracownikowi Urzedu.

Pracownik Urzedu ma prawo odmoéwi¢ opieki nad matoletnim/grupag
matoletnich.

Podmioty zewnetrzne wynajmujgce sale w Urzedzie sg zobowigzane do
przestrzegania wtasnych Standardéw Ochrony Matoletnich.

Standard 2. Podstawy zachowania wobec matoletnich.

Matoletnich nalezy traktowaé z szacunkiem i cierpliwo$cia.

Nalezy uwaznie stucha¢ matoletniego i udziela¢ mu odpowiedzi adekwatnych
do wieku i sytuacji.

Pracownik Urzedu musi uwzglednia¢ w kontaktach z matoletnimi, w sposobie
pracy z nimi i reagowaniu na ich zachowania, mozliwosci psychofizyczne
matoletniego i kazdorazowo dostosowac poziom komunikacji do potrzeb
matoletnich rowniez z niepetnosprawnosciami, czy szczegolnymi potrzebami.
Nalezy zapewni¢ dzieci, ze jesli czujg sie niekomfortowo w jakiejs sytuaciji,
wobec konkretnego zachowania czy stow, mogg nam o tym powiedziec.
Pracownik Urzedu jest zobowigzany do dziatania w sposéb otwarty, przejrzysty
dla innych i uzasadniony, aby zminimalizowa¢ ryzyko btednej interpretaciji
zachowania. Zasada ,otwartych drzwi" lub ,trzeciej pary oczu" — wszelkie
sytuacje wymagajgce blizszego kontaktu z dzieckiem powinny odbywaé sie
w obecnosci innych o0séb, dzieki czemu unikniemy potencjalnych
nieporozumien czy watpliwosci co do naszych intencji.

Badzmy przygotowani na wyjasnienie swoich dziatari wobec matoletnich.



Kazdy kontakt pracownika Urzedu z matoletnimi odbywa sie w ramach jego
obowigzkéw stuzbowych lub zadan oraz wytgcznie w godzinach pracy.

Kontakt fizyczny z matoletnim jest niedozwolony, z wyjatkiem sytuacji kiedy ma
miejsce spontaniczne przytulenie sie matoletniego do osoby dorostej.

Podczas koniecznych Cczynnosci fizjologicznych, higienicznych,
pielegnacyjnych itp. opieke nad matoletnim zapewnia opiekun.

10.W sytuacjach kryzysowych (np. medycznych, wymagajgcych ewakuaciji,

zagrazajgcych zdrowiu lub zyciu) kontakt pracownika Urzedu z matoletnim jest
dopuszczalny, przy czym kontakt fizyczny nie moze wykracza¢ poza zakres
niezbedny do udzielenia pomocy.

Standard 3. Niedozwolone zachowania.

1.

Niedopuszczalne jest stosowanie przemocy wobec matoletniego
w jakiejkolwiek formie.

Niedopuszczalne jest zawstydzanie, upokarzanie, lekcewazenie czy obrazanie
matoletniego.

Zabronione jest ujawnianie informacji wrazliwych dotyczgacych matoletniego
wobec o0s6b nieuprawnionych, w tym wobec innych matoletnich bedgcych
w jego otoczeniu.

Niedopuszczalne jest zachowywanie sie w obecnosci matoletnich w sposob
niestosowny, np. poprzez uzywanie stow wulgarnych, czynienie obrazliwych
uwag oraz nawigzywanie w wypowiedziach do atrakcyjnosci seksualne.
Niedopuszczalne jest dotykanie w sposob, ktory moze by¢ odebrany przez
matoletniego lub otoczenie jako nieprzyzwoity lub niestosowny, sktadanie
niestosownych propozycji, w tym zwigzanych ze sferg seksualna.
Niedopuszczalne jest naruszenie nietykalnosci cielesnej.

Niedopuszczalne jest udostepnianie lub promowanie nieodpowiednich dla
matoletnich tresci oraz proponowanie lub promowanie wyrobéw alkoholowych,
wyrobow tytoniowych, e-papierosow, narkotykow oraz innych substanciji
nielegalnych, jak réwniez uzywanie ich w obecnosci matoletnich.

Standard 4. Zasady zachowania w przypadku obstugi bezposredniej klientéw
matoletnich w Lubelskim Urzedzie Wojewédzkim w Lublinie.

1.

Klientéw matoletnich, ktérzy zgtosili sie do naszego Urzedu bez opiekuna celem
zatatwienia sprawy, obstugujemy wylgcznie w pomieszczeniu/miejscu
monitorowanym.

W pomieszczeniu, w ktéorym nie ma monitoringu, klientdw matoletnich
obstugujemy  wytgcznie w  obecnosci rodzicow lub  opiekundw
prawnych/faktycznych.

Podejmujgc decyzje dotyczgce sprawy matoletniego poinformujmy go
o planowanych czynnosciach.



4.

Badzmy przygotowani na wyjasnienie matoletniemu swoich dziatan
dotyczgcych jego sprawy.

Standard 5. Zasady zachowania w przypadku wydarzen organizowanych przez
Lubelski Urzad Wojewoédzki w Lublinie, w tym lekcji wychowania
obywatelskiego.

1.

Prowadzacy wydarzenia/spotkania z  maloletnimi/lekcje = wychowania
obywatelskiego dba o zwracanie uwagi na wszystkie dzieci w réwnym stopniu,
réwne traktowanie w zakresie przywilejow, rozwigzywania zadan czy zadawania
pytan. Niedopuszczalne jest faworyzowanie.

Prowadzacy zobowigzany jest doceniaC i szanowa¢ wkiad nieletniego
w podejmowane dziatania, aktywnie go angazowac i traktowa¢ réwno bez
wzgledu na jego pte¢, orientacje seksualng, sprawnosc¢/niepetnosprawnosc,
specjalne potrzeby edukacyjne, status spoteczny, etniczny, kulturowy, religijny
czy swiatopoglad.

Pracownik Urzedu powinien zadba¢, aby przekazywane matoletnim
tresci/informacje oraz forma prowadzonych lekcji byty adekwatne do wieku
odbiorcow.

Standard 6. Zasady ochrony danych osobowych matoletnich oraz ich wizerunku.

1.

Dane osobowe matoletniego to informacje umozliwiajgce identyfikacje
matoletniego i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa podlegajg ochronie.
Pracownik Urzedu nie moze ujawnia¢ danych osobowych matoletniego osobom
nieuprawnionym.

Pracownik Urzedu ma obowigzek poinformowania opiekuna oraz matoletniego
o celu utrwalenia wizerunku.

Niedozwolone jest utrwalenie wizerunku matoletniego w jakiejkolwiek formie
(np. filmowanie, nagrywanie gtosu, fotografowanie) bez pisemnej zgody
opiekuna i zgody matoletniego. Dotyczy to réwniez umozliwienia osobom
trzecim utrwalenia wizerunku matoletnich.

W przypadku braku zgody na utrwalanie wizerunku matoletniego pracownik
Urzedu ustala z opiekunem w jaki sposdb osoba rejestrujgca
wydarzenie/spotkanie bedzie mogta zidentyfikowa¢ matoletniego, aby nie
utrwala¢ jego wizerunku.

Pkt 3-5 nie dotyczg utrwalania wizerunku w systemie monitoringu i rejestracji
obrazu, ktérym objety jest teren Lubelskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lublinie.
Zdjecia/nagrania matoletniego powinny koncentrowac¢ sie na czynnosciach
wykonywanych przez niego i jezeli jest to mozliwe przedstawia¢ matoletniego
W grupie, a nie pojedynczo.



8.

Nalezy unikaé¢ podpisywania zdje¢/nagran informacjami, ktére pomogag
zidentyfikowa¢ matoletniego z imienia i nazwiska, a jesli zachodzi taka
koniecznos$¢, mozna uzy¢ tylko imienia.
Jezeli wizerunek matoletniego stanowi jedynie szczegdt catosci, takiej jak np.:
zgromadzenie, krajobraz, publiczna impreza, zgoda opiekuna na utrwalanie
wizerunku dziecka nie jest wymagana.

10.Utrwalajgc wizerunek matoletniego/grupy matoletnich nalezy wykorzystywac

wylgcznie stuzbowe urzgdzenia rejestrujgce.

11.Dane na nosnikach zawierajgcych zdjecia/nagrania z udziatem matoletnich sg

przechowywane i niszczone zgodnie z wtasciwymi przepisami.

Standard 7. Zasady korzystania przez matoletnich z urzadzen elektronicznych
z dostepem do sieci Internet.

1. Urzad nie zapewnia matoletnim dostepu do Internetu.

2. Osobg odpowiedzialng za nadzoér nad korzystaniem przez matoletniego
z prywatnego urzagdzenia elektronicznego, rowniez z Internetu, jest
kazdorazowo opiekun.

3. Matoletni moze wykorzystaC swoje urzgdzenie do utrwalenia swojego
wizerunku w Urzedzie za zgodg opiekuna.

4. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za zniszczone, czy tez zgubione
urzgdzenia elektroniczne przyniesione przez matoletniego do Urzedu.

Standard 8. Zasady postepowania w przypadku podejrzenia niedozwolonego
zachowania wobec matoletniego.

1.

2.

Matoletni ma prawo oczekiwac¢ odpowiedniej reakcji i odpowiedzi na zgtoszenie
w sprawie zdarzenia oraz uzyskac¢ odpowiednig pomoc.

W przypadku naruszenia Standardéw matoletni zgtasza incydent opiekunowi/
pracownikowi Urzedu lub pracownikowi, wyznaczonemu przez Dyrektora
Generalnego, odpowiedzialnemu za przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach
zagrazajgcych matoletniemu i udzielenie mu wsparcia.

W przypadku podejrzenia przez pracownika Urzedu, ze matoletni jest
krzywdzony lub zostat ujawniony lub zgtoszony incydent lub zdarzenie
zagrazajgce dobru matoletniego, zostaje to odnotowane w formie notatki
stuzbowej przekazanej do bezposredniego przetozonego, a nastepnie do
Dyrektora Generalnego Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie, ktéry
kieruje zgtoszenie zdarzenia do odpowiednich instytucji/stuzb uprawnionych do
interwenciji.

W przypadku podejrzenia, ze zycie matoletniego jest zagrozone lub grozi mu
ciezki uszczerbek na zdrowiu nalezy niezwtocznie poinformowa¢ odpowiednie
stuzby (policja, pogotowie ratunkowe).



5. W przypadku, gdy zgtoszono krzywdzenie matoletniego przez pracownika
Urzedu, wowczas zostaje on odsuniety od wszelkich form kontaktu
Zz matoletnimi do czasu wyjasnienia sprawy. Po wyjasnieniu sprawy, jesli zostato
stwierdzone naruszenie dobra matoletniego, podejmowane sg odpowiednie
dziatania.

6. Wszyscy pracownicy Urzedu majgcy wiedze na temat zdarzenia zobowigzani
sg do poinformowania przetozonego zgodnie z pkt. 3 oraz zachowania
informacji dotyczgcych zdarzenia przed osobami nieuprawnionymi w tajemnicy,
z wyjatkiem koniecznosci przekazania informacji instytucjom/stuzbom
uprawnionym do interwencji.

7. Dokumentacja dotyczgca zdarzen jest gromadzona, przechowywana
i archiwizowana zgodnie =z zasadami przyjetymi w Lubelskim Urzedzie
Wojewddzkim w Lublinie przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje
i propagowanie Standardow Ochrony Matoletnich przed krzywdzeniem.

Standard 9. Monitoring Standardéw Ochrony Matoletnich w Lubelskim Urzedzie
Wojewoédzkim w Lublinie.

1. Dyrektor Generalny Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie wyznacza
pracownika odpowiedzialnego za realizacje i propagowanie Standardéw
Ochrony Matoletnich przed krzywdzeniem, odpowiedzialnego za przyjmowanie
zgtoszen o zdarzeniach zagrazajgcych matoletniemu i udzielenie mu wsparcia.

2. Pracownik wymieniony w pkt. 1 jest odpowiedzialny za przeprowadzanie
szkolenn i konsultacji z zakresu Standardéw Ochrony Matoletnich oraz
udokumentowanie tych czynnosci.

3. Ocena i aktualizacja Standardéw bedg dokonywane co najmniej raz na dwa
lata.

4. Przeprowadzenie oceny i wprowadzanie zmian Standardéw koordynuje
Dyrektor Generalny Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie lub
wskazany przez niego pracownik Urzedu.

Standardy stanowig zatgcznik do Zarzgadzenia Nr 11 Dyrektora Generalnego
Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie z dnia 25 marca 2025 r.



