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Przyjecie Standardéw Ochrony Dzieci stanowi gwarancje, ze Firma Tomasz Skwara Pro Linguist
aktywnie dba o bezpieczenstwo dzieci, minimalizujgc ryzyko ich krzywdzenia. Wprowadzone
procedury umozliwiajg szybka i wtasciwa reakcje w sytuacjach budzacych niepokéj o dobro
dziecka. Standardy te okreslajg zasady, dzigki ktérym Firma Tomasz Skwara Pro Linguist staje
sie bezpiecznym miejscem dla dzieci — jej personel potrafi rozpoznawaé sytuacje niosace ryzyko

krzywdzenia oraz podejmowa¢ zaréwno dzialania profilaktyczne, jak i interwencyjne.

Podstawy prawne:

1. Ustawa 2z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy domowe;j
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1673).

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 wrzesnia 2011 r. w sprawie procedury ,Niebieskie Karty”
oraz wzordéw formularzy ,Niebieska Karta” (Dz. U. z 2011 r. poz. 1870).

3. Ustawa z dnia 28 lipca 2023 r. o zmianie ustawy — Kodeks rodzinny i opiekuriczy oraz niektorych
innych ustaw (Dz.U. z 2023 r. poz.1606).

4. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)
7. Konwencja o prawach dziecka (Dz.U. z 1991 r. nr 120, poz. 526) 8. Konwencja o prawach oséb

niepetnosprawnych (Dz.U. z 2012 r., poz. 1169).
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Rozdziat 1 - Postanowienia ogdlne

§ 1 Zakres i cel

Standardy Ochrony Matoletnich w firmie Tomasz Skwara Pro Linguist (dalej: Standardy) okreslajg
zasady zapobiegania krzywdzeniu matoletnich oraz procedury interwencji w zwigzku z dziatalnoscig
firmy w zakresie nauczania jezykow obcych (zajecia stacjonarne i online, w szkotach oraz poza
nimi) oraz dziatalnosci ttumaczeniowej, ktéra moze obejmowaé przetwarzanie materiatow
dotyczgcych matoletnich.

Celem Standarddéw jest zapewnienie bezpiecznego $Srodowiska nauki oraz minimalizacja ryzyk
krzywdzenia w relacji lektor—uczen, a takze w kontaktach miedzy matoletnimi podczas zaje¢
grupowych.

§ 2 Definicje

Personel — wtasciciel, lektorzy, metodycy, koordynatorzy, administratorzy systemow i kazda osoba
dorosta wykonujgca czynnosci na rzecz firmy (umowa o prace, B2B, zlecenie, wolontariat).
Matoletni — osoba do ukonczenia 18 roku zycia.

Opiekun matoletniego — przedstawiciel ustawowy lub inna osoba uprawniona do reprezentacji
dziecka (w tym szkota w zakresie powierzonych czynno$ci).

Krzywdzenie matoletniego — popetnienie czynu zabronionego lub inne naruszenie dobra dziecka
(w tym przemoc fizyczna, psychiczna, seksualna, cyberprzemoc, zaniedbanie).

Koordynator Standardéw — osoba wyznaczona przez wiasciciela do nadzoru nad wdrozeniem

i realizacjg Standardow, prowadzenia rejestru zgtoszen i szkolen, koordynac;ji interwenciji.

Rozdziat 2 - Bezpieczne relacje i zasady pracy z matoletnimi (stacjonarnie

i online)
§ 3 Zasady ogolne

Personel dziata wytgcznie w najlepiej pojetym interesie matoletnich, z poszanowaniem ich godnosci,
sprawczosci i potrzeb rozwojowych.

Relacja z maloletnim jest profesjonalna, oparta na szacunku, réwnosci i bezpieczenstwie;
niedozwolone sg zachowania przemocowe, dyskryminujgce, upokarzajgce, seksualizujgce lub
przekraczajgce granice prywatnosci.

Wszelkie dziatania dydaktyczne i wychowawcze sg adekwatne do wieku i rozwoju ucznia,
transparentne i — o ile to mozliwe — realizowane w warunkach ograniczajgcych sytuacje sam na sam

bez nadzoru.
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§ 4 Komunikacja i kontakt

Kontakt z matoletnim poza zajeciami odbywa sie wytgcznie kanatami uzgodnionymi
z opiekunem/szkotg (np. dziennik elektroniczny, oficjalny e-mail, platforma kursowa). Prywatne
kanaty komunikacji (prywatne numery, prywatne komunikatory, prywatne media spotecznosciowe)
sg zakazane.

Indywidualne konsultacje wymagajg zgody opiekuna (w szkole — zgodnie z ustaleniami placowki).
W komunikacji personel nie uzywa wulgaryzméw, nie zawstydza, nie obraza, nie stosuje grézb ani
kar naruszajgcych godnos¢. Podniesienie gtosu dopuszczalne wytagcznie dla przerwania sytuacji

zagrazajgcej bezpieczenstwu.
§ 5 Kontakt fizyczny i granice

Niedozwolony jest jakikolwiek kontakt fizyczny, ktéry moze zosta¢ opacznie zinterpretowany lub
narusza intymno$¢.

Dopuszczalny jest kontakt fizyczny tylko, gdy jest to niezbedne, proporcjonalne i jawne, np. pomoc
uczniowi z niepetnosprawnoscig po uprzedniej zgodzie opiekuna/szkoty.

Zakazane jest spanie w jednym t6zku z matoletnim, prywatne spotkania w przestrzeniach

niezaludnionych/bez nadzoru, umawianie sie po zajeciach w celach prywatnych.
§ 6 Zajecia online — bezpieczenstwo cyfrowe

Zajecia prowadzone sg wylgcznie na zatwierdzonych platformach (np. Zoom) z ustawieniami
prywatnosci ograniczajgcymi dostep osoéb trzecich (hasta, poczekalnie, kontrola uczestnikéw).
Lektor korzysta z kont firmowych/szkolnych; nagrywanie zaje¢ jest domysinie wytagczone. Nagrania
mogg byé wykonywane wytgcznie po: a) uprzednim poinformowaniu uczestnikéw i opiekundw, b)
uzyskaniu zgdd zgodnych z celem, c) spetnieniu wymogoéw RODO (cele, podstawa, retencja,
dostep, bezpieczenstwo).

Kamera ucznia jest dobrowolna — wtgczana zgodnie z politykg szkoty/opiekuna; zakazuje sie
komentowania wygladu i sfer prywatnych.

Lektor natychmiast reaguje na cyberprzemoc, nieodpowiednie tresci w czacie/udostepnieniach

ekranu oraz wyprasza z lekcji osoby naruszajgce bezpieczenstwo (z dokumentacjg incydentu).
§ 7 Zajecia stacjonarne — organizacja i nadzér

Zajecia w szkotach odbywajg sie zgodnie z regulaminami i nadzorem szkoty (np. dyzury, obecno$é
nauczycieli, otwarte drzwi, kontrola dostepu).

Wiasne zajecia stacjonarne prowadzone sg w przestrzeniach zapewniajgcych: transparentnosé
(drzwi uchylone/szyba), dostepnos¢ dla opiekundéw/administracji, brak miejsc odosobnienia.

Na zajeciach grupowych lektor przeciwdziata przemocy rowiesniczej, reaguje bezzwiocznie na

konflikty i dokumentuje interwencije.
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Rozdziat 3 - Weryfikacja i przygotowanie personelu
§ 8 Weryfikacja kandydatéw i podwykonawcéw

Przed dopuszczeniem do pracy z matoletnimi firma:
a. weryfikuje kandydata w dostepnych rejestrach wymaganych przepisami,
b. przyjmuje oswiadczenia o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko wolnosci seksualnej,
obyczajnosci lub z uzyciem przemocy wobec matoletnich (Zatgcznik 1),
c. weryfikuje tozsamos¢ i uprawnienia (CV, referencje, umowa).
W razie informacji o wszczeciu postepowania karnego w zakresie czyndw przeciwko matoletnim —
natychmiastowe odsuniecie od kontaktu z dzie¢mi do czasu wyjasnienia.
Kazda osoba z personelu przed rozpoczeciem zajec:
a. zapoznaje sie ze Standardami i podpisuje oswiadczenie (Zatgcznik 2),
b. uczy sie rozpoznawania symptoméw krzywdzenia, prowadzenia zaje¢ bezpiecznych
(offline/online), reagowania i dokumentowania interwencji, ochrony danych, wizerunku,

cyberbezpieczenstwa.
Rozdziat 4 - Rozpoznawanie ryzyka i reagowanie
§ 9 Czynniki ryzyka i symptomy

Personel zwraca uwage na sygnaly krzywdzenia: zmiany w zachowaniu, lek, wycofanie, slady
przemocy, nagte spadki funkcjonowania, ujawnienia stowne, sygnaty cyberprzemocy, nieadekwatne
tresci w kontaktach online.

W razie watpliwosci — konsultacja z Koordynatorem Standardéw i — jesli to mozliwe — specjalistg

(psycholog, pedagog).
§ 10 Zgtoszenie i pierwsza reakcja

Kazde podejrzenie krzywdzenia zgtasza sie niezwtocznie Koordynatorowi.
W sytuacji zagrozenia zycia/zdrowia — natychmiastowe zawiadomienie odpowiednich stuzb
(pogotowie, policja) i zapewnienie bezpieczehstwa dziecka.
Personel prowadzi spokojng, nieoceniajgcg rozmowe, nie wypytuje szczegdtowo, nie obiecuje
zachowania tajemnicy — informuje o obowigzku podjecia dziatan ochronnych.
Z kazdej interwencji sporzadza sie Karte interwencji (Zatgcznik 3).
§ 11 Postepowanie wyjasniajace w firmie

Koordynator/wyznaczona osoba:

a. zbiera informacje (oddzielnie: dziecko, swiadkowie, lektorzy),

b. informuje opiekunéw/szkote w zakresie niezbednym,

c. ocenia wptyw zdarzenia na dziecko i planuje wsparcie,

d. dokumentuje ustalenia (Karta interwencji).
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Jezeli osobg zgloszong jest pracownik/podwykonawca firmy — natychmiastowe odsuniecie od
kontaktu z matoletnimi do wyjasnienia.

W przypadku naruszen niebedgcych przestepstwem (np. dyskryminacja, naruszenie godnosci) —
srodki dyscyplinujgce stosownie do umowy i wagi naruszenia, po wystuchaniu stron

i z dokumentacja.
§ 12 Krzywdzenie przez osobe spoza firmy

Koordynator dokumentuje zdarzenie, rozmawia z matoletnim i opiekunem/szkotg, proponuje
wsparcie specjalistyczne, a przy podejrzeniu przemocy w rodzinie inicjuje wtasciwg procedure we
wspotpracy ze szkofg i stuzbami.

W razie zaniedbania/oporu opiekuna — rozwazenie wniosku do sgdu rodzinnego o wglad w sytuacije

rodziny, zgodnie z wtasciwoscig miejscowa.
§ 13 Zawiadomienia do organéw

Jezeli zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa na szkode matoletniego — sporzadza sie
niezwtoczne zawiadomienie do policji lub prokuratury.

Dalszy tok czynnosci prowadzg wiadciwe organy; firma zapewnia wspotprace i dokumentacije.
Rozdziat 5 - Wsparcie dziecka po ujawnieniu krzywdy

§ 14 Plan wsparcia

Po zdarzeniu firma — w porozumieniu z opiekunem i/lub szkotg — opracowuje plan wsparcia:
bezpieczenstwo na zajeciach (np. zmiana grupy/miejsca obok), ograniczenie kontaktu ze sprawca,
dostosowanie wymagan, kontakt do specjalistow.

Mozliwe uruchomienie wewnetrznych form wsparcia (np. konsultacje metodyczne).
Rozdziat 6 - Bezpieczenstwo cyfrowe i ochrona przed tresciami szkodliwymi

§ 15 Zasady i narzedzia

Firma stosuje aktualne oprogramowanie zabezpieczajgce (antywirus, aktualizacje, MFA) oraz
ustawienia prywatno$ci platform zajeciowych.

Lektorzy nadzorujg czaty, udostepnianie ekranu, tablice oraz reagujg na nieodpowiednie tresci.
Firma zapewnia materiaty edukacyjne o bezpiecznym korzystaniu z sieci; lektorzy omawiajg zasady
netykiety i higieny cyfrowe;.

Udostepnianie materiatdw uczniéw odbywa sie w przestrzeniach kontrolowanych (np. zamkniete

kursy), bez publikacji w przestrzeni publicznej bez zgdd.
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Rozdziat 7 - Ochrona danych i wizerunku matoletnich

§ 16 Dane osobowe

Firma przetwarza dane matoletnich zgodnie z RODO i przepisami krajowymi; minimalizuje zakres
danych do niezbednych celéw dydaktycznych i organizacyjnych.

Podstawy przetwarzania, cele, okresy przechowywania i odbiorcy danych sg okreslone
w klauzulach informacyjnych przekazywanych opiekunom/szkotom.

Dostep do danych majg wytgcznie upowaznione osoby; stosuje sie hasta silne, MFA, szyfrowanie

nosnikéw, polityke retencji i usuwania.
§ 17 Wizerunek

Utrwalanie i publikacja wizerunku matoletniego (foto, audio, wideo) wymagajg pisemnej zgody
opiekuna, chyba ze wizerunek stanowi szczegét catosci (zgromadzenie, wydarzenie publiczne) i nie
jest celem publikacji.

Zgoda okresla cel, zakres, pola eksploatacji i okres — brak zgody wytgcza publikacje.

Materiaty z zaje¢ online nie sg wykorzystywane marketingowo bez odrebnych, wyraznych zgad.
Rozdziat 8 - Wspoétpraca ze szkotami i opiekunami
§ 18 Przeptyw informacji i odpowiedzialnos¢

Na terenie szkoty firma respektuje regulaminy i procedury placéwki (w tym BHP, ewakuacja, polityka
ochrony dzieci), a incydenty zgtasza takze dyrekcji/wyznaczonej osobie.

Opiekunowie sg informowani o Standardach oraz otrzymujg dostep do wersji skréconej i kanatéw
kontaktu.

Zmiany godzin, miejsca, formy zaje¢ oraz nieobecnosci komunikowane sg kanatami uzgodnionymi

ze szkota/opiekunami.
Rozdziat 9 - Organizacja, nadzoér i aktualizacja Standardéw

§ 19 Rola Wiasciciela i Koordynatora

Wiasciciel firmy powotuje Koordynatora Standardéw i zapewnia $rodki na wdrozenie (szkolenia,
procedury, narzedzia).
Koordynator monitoruje realizacje Standardéw, prowadzi rejestr zgtoszen, szkolen i zmian,

przyjmuje uwagi personelu i opiekunéw, przygotowuje propozycje aktualizaciji.
§ 20 Przeglad i aktualizacja

Co najmniej raz na 2 lata przeprowadza sie przeglagd Standardéw, w tym audyt praktyk online/offline
i zgodno$ci z prawem; wnioski sg pisemnie dokumentowane.
Zmiany zatwierdza wiasciciel i niezwtocznie komunikuje personelowi, szkotom i opiekunom

(aktualizacja wersji publicznych).
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§ 21 Dostepnosé

Standardy (petne) i wersja skrocona sg publicznie dostepne na stronie firmy oraz przekazywane
szkotom i opiekunom.
Personel i podwykonawcy majg obowigzek stosowania Standarddéw; naruszenia podlegajg

odpowiedzialnosci zgodnie z przepisami i umowami.
§ 22 Wejscie w zycie

Standardy wchodzg w zycie z dniem ogtoszenia przez witasciciela.
Standardy stosuje sie wobec wszystkich matoletnich uczestniczgcych w aktywnosciach firmy, takze

w projektach i wydarzeniach partnerskich.
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Zatgcznik nr 1

Miejscowos¢ i data

OSWIADCZENIE

kandydata/pracownika o niekaralnosci

A, , legitymujgcaly sie dowodem osobistym seria i nr
PESEL ...t , 08wiadczam, Zze nie bylam/em skazanaly za przestepstwo
przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci lub przestepstwo z uzyciem przemocy na szkode
matoletniego oraz Zze nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne ani dyscyplinarne w tym

zakresie.
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Zatgcznik nr 2

Miejscowos¢ i data

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sie ze Standardami

Ja, , 0Swiadczam, ze zapoznatam/em sie ze Standardami Ochrony

Matoletnich w firmie Tomasz Skwara Pro Linguist i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Strona92z13



10.

11.

PmLinguis-

Tomasz Skwara Pro Linguist

NIP: 5342653854

Zatgcznik nr 3

Karta interwencji

Imie i nazwisko matoletniego: ...,
Data, miejsce, forma zajec (stacjonarne/online): ...........coooeiiiiiiiiiininnnnn,

Przyczyna interwenciji (opis/symptomy/zrédto informac;ji):

Osoba zawiadamiajgca: ..........ccccevviiiiiiiiieeen

Dziatania podjete niezwtocznie (zabezpieczenie, kontakt ze stuzbami):

Osoba sporzadzajgcaidata: .........ccooeiiiiiinni
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Zatgcznik nr 4

STANDARDY OCHRONY DZIECI | MLODZIEZY
(Standardy Ochrony Matoletnich) Firmy Tomasz Skwara Pro Linguist -

wersja skrécona

§ 1. Zasady ogédlne i relacja lektor-uczen

Podstawowg zasadg wszelkich dziatah personelu firmy Tomasz Skwara Pro Linguist (lektoréw,
metodykow, koordynatorow i podwykonawcédw) w kontaktach z matoletnimi jest dziatanie na rzecz
ich dobra, z poszanowaniem godnosci, bezpieczenstwa i potrzeb rozwojowych.

Personel utrzymuje profesjonalng relacje z matoletnimi i kazdorazowo rozwaza, czy reakcja,
komunikat lub dziatanie sg adekwatne do sytuaciji, bezpieczne i uzasadnione.

Personel monitoruje dobrostan uczniéw i dba o wtasciwe, kulturalne relacje: a) lektor—uczen, b)
uczen—uczen.

Na zajeciach grupowych personel przeciwdziata przemocy rowiesniczej, reaguje na konflikty
i dokumentuje interwencje zgodnie z procedurami firmy lub szkoty.

§ 2. Zachowania niedopuszczalne i kontakt fizyczny

W kontaktach z matoletnimi personel:

a. odnosi sie z szacunkiem; nie zawstydza, nie lekcewazy, nie obraza, nie stosuje grozb;

b. dostosowuje komunikacje do wieku i mozliwosci ucznia;

c. podnosi gtos wytgcznie w celu przerwania sytuacji niebezpiecznej (ostrzezenie).
Niedopuszczalne jest stosowanie przemocy jakiegokolwiek rodzaju (fizycznej, psychicznej,
seksualnej, ekonomicznej, cyberprzemocy).

Zakazany jest kontakt fizyczny naruszajgcy intymnosc¢ lub mogacy zostaé btednie zinterpretowany;
kontakt taki nie moze by¢ niejawny ani powigzany z gratyfikacja lub relacjg wtadzy.
W uzasadnionych przypadkach dopuszczalny jest jawny, proporcjonalny kontakt fizyczny, m.in.:
a. pomoc uczniowi z niepetnosprawnoscig (po zgodzie opiekuna/szkoty, jesli to wymagane),
b. czynnosci zwyczajowo zwigzane z legalnymi aktywnosciami edukacyjnymi (np. praca
warsztatowa).
Zabronione sa: wspdlne spanie z matoletnim, prywatne spotkania w miejscach odosobnionych,

umawianie sie w celach prywatnych.
§ 3. Komunikacja i zajecia poza standardowym harmonogramem

Personel nie kontaktuje sie z matoletnimi prywatnymi kanatami (prywatny telefon, prywatny
komunikator, prywatne media spotecznosciowe). Komunikacja odbywa sie wytgcznie oficjalnymi
kanatami (e-mail firmowy/szkolny, zatwierdzona platforma zajeciowa, dziennik elektroniczny)
i z wiedzg opiekuna/szkoty.
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Konsultacje indywidualne i spotkania poza standardowym harmonogramem zaje¢ wymagajg zgody
opiekuna (lub odbywajg sie zgodnie z procedurami szkoty).

Zajecia online prowadzone sg wylgcznie na zatwierdzonych, zabezpieczonych platformach
(poczekalnia, hasta, kontrola uczestnikoéw). Nagrywanie jest domy$inie wytaczone; ewentualne

nagrania wymagajg poinformowania i wkasciwych zgéd.
§ 4. Interwencja przy podejrzeniu krzywdzenia

W razie podejrzenia krzywdzenia lektor niezwtocznie zgtasza sprawe wedtug procedur firmy i — jesli
zajecia odbywajg sie w szkole — zgodnie z zasadami placowki. Osoba zgloszona do kontaktu
w firmie: Koordynator Standardow.

Matoletni oraz swiadkowie sg wystuchiwani w sposob spokojny i nieoceniajgcy; nie obiecuje sie
zachowania tajemnicy, informujgc o obowigzku podjecia dziatan ochronnych.

W sytuacji zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka wzywane sg wiasciwe stuzby.

Z interwencji sporzadza sie krétkg notatke/karte interwencji zgodnie z wzorem firmy/szkoty.
§ 5. Zgtoszenia dotyczace oséb spoza firmy i wsparcie

W przypadku krzywdzenia przez osobe spoza firmy, firma dokumentuje zdarzenie, informuje
opiekuna/szkote oraz — stosownie do sytuacji — wskazuje mozliwos¢ skorzystania ze wsparcia
specjalistycznego i procedur przewidzianych przepisami.

Po zdarzeniu ustala sie plan wsparcia dla ucznia (zapewnienie bezpieczenstwa w grupie,

dostosowanie wymagan, ograniczenie kontaktu z osobg naruszajgca zasady).
§ 6. Ochrona danych i wizerunku (wersja skrécona)

Przetwarzamy wytgcznie dane niezbedne do organizacji i prowadzenia zaje¢ oraz kontaktu
z opiekunami i szkotg, z wykorzystaniem srodkéw bezpieczenstwa (kontrola dostepu, silne hasta,
aktualizacje, ograniczenie uprawnien).

Komunikacja i materialy dydaktyczne udostepniane sg w zamknietych, kontrolowanych
przestrzeniach (oficjalne konta i systemy).

Utrwalanie i publikacja wizerunku (foto/audio/wideo) w celach informacyjnych, promocyjnych lub
edukacyjnych poza zamknietg grupg zajeciowg wymaga pisemnej zgody opiekuna, z okresleniem
celu, zakresu i czasu; brak zgody wytgcza publikacje.

Jezeli wizerunek dziecka stanowi jedynie szczegdt wigkszej catosci (np. zgromadzenie, wydarzenie
publiczne) i nie jest gtdbwnym tematem ujecia, zgoda moze nie by¢é wymagana — zawsze
respektujemy sprzeciw opiekuna.

Nagrania zaje¢ online sg domysinie wytgczone. Wigczenie nagrywania wymaga uprzedniego

poinformowania i wlasciwych zgdd oraz wskazania celu i okresu przechowywania.
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§ 7. Prawa opiekuna i kontakt

Opiekun ma prawo do: dostepu do danych dziecka, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania
lub sprzeciwu w granicach przepisow; moze takze w kazdym czasie wycofa¢ zgode na
wykorzystanie wizerunku (nie wptywa to na zgodno$¢ z prawem dziatarh sprzed wycofania).
Kontakt w sprawach bezpieczenstwa, danych i wizerunku: Tomasz Skwara Pro Linguist,
ul. Robotnicza 8b, 05-800 Pruszkow;

§ 8. Wejscie w zycie i dostepnos¢

Niniejsza wersja skrécona obowigzuje od dnia ogltoszenia przez wtasciciela firmy i stanowi zatgcznik
do peinych Standardéw Ochrony Matoletnich.
Dokument jest udostepniany opiekunom i szkotom, a w wersji elektronicznej — w komunikaciji

firmowej/szkolnej.
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