
ZARZĄDZENIE NR 42/2024 
BURMISTRZA MIASTA I GMINY ŁASIN 

z dnia 7 sierpnia 2024 r. 

w sprawie wprowadzenia standardów ochrony małoletnich 
w Urzędzie Miasta i Gminy  Łasin 

Na podstawie podstawie  art. 22b i 22 c ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziałaniu zagrożeniom 
przestępczości na tle seksualnym i ochronie małoletnich  (Dz. U. z 2024 r. poz. 560) zarządzam co następuje: 

§ 1. Wprowadza się standardy ochrony małoletnich uczestniczących w działalności prowadzonej przez 
Urząd Miasta i Gminy Łasin. 

2. Standardy ochrony małoletnich stanowią załącznik do niniejszego zarządzenia 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Kierownikowi Oświaty, Kultury i Sportu. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Burmistrz Miasta i Gminy 
Łasin 

 
 

mgr inż. Rafał Kobylski 
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Załącznik do Zarządzenia nr 42/2024 

 Burmistrza Miasta i Gminy Łasin  

 z dnia 07.08.2024 r.  

 

 

STANDARDY OCHRONY MAŁOLETNICH  

W URZĘDZIE MIASTA I GMINY ŁASIN 

 

 

Rozdział 1 

 Postanowienia ogólne.  

 

§ 1. Ilekroć w niniejszym dokumencie mowa o: 

1) ustawie należy przez to rozumieć ustawę z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziałaniu 

zagrożeniom przestępczością na tle seksualnym i ochronie małoletnich (Dz. U. z 2024 r. 

poz. 560); 

2) urzędzie należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy Łasin;  

3) burmistrzu należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy Łasin; 

4) małoletnim należy przez to rozumieć małoletniego, w stosunku do którego Miasto                       

i Gmina Łasin jest organizatorem działalności określonej w art. 22b pkt 2 ustawy; 

5) krzywdzeniu  dziecka należy przez to rozumieć popełnienie czynu zabronionego lub 

czynu karalnego na szkodę małoletniego, lub zagrożenie dobra małoletniego, w tym jego 

zaniedbanie;  

6) personelu należy przez to rozumieć: pracowników Urzędu Miasta i Gminy Łasin bez 

względu na formę zatrudnienia (umowa o pracę, umowa zlecenia itp), współpracowników, 

stażystów, wolontariuszy, praktykantów lub inne osoby, którzy z racji pełnionej funkcji 

lub zadań w urzędzie mają kontakt z dziećmi; 

7) opiekunie dziecka należy przez to rozumieć rodzica lub opiekuna prawnego, a także 

rodzica zastępczego. 

§ 2. 1. Standardy ochrony małoletnich to zasady dotyczące zabezpieczenia małoletnich  przed 

wszelkimi formami krzywdzenia, zaniedbania, wykorzystania czy przemocy.  

2. Standardy ochrony małoletnich określają:  

1) zasady zapewniające bezpieczne relacje między małoletnim a personelem,                                  

a w szczególności zachowania niedozwolone wobec małoletnich;  

2) zasady i procedurę podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub 

posiadania informacji o krzywdzeniu małoletniego;  

3) procedury i osoby odpowiedzialne za składanie zawiadomień o podejrzeniu popełnienia 

przestępstwa na szkodę małoletniego, zawiadamianie sądu opiekuńczego oraz                             

w przypadku instytucji, które posiadają takie uprawnienia, osoby odpowiedzialne za 

wszczynanie procedury „Niebieskiej Karty”;  

4) zasady przeglądu i aktualizacji standardów;  

5) zakres kompetencji osoby odpowiedzialnej za przygotowanie personelu urzędu do 

stosowania standardów, zasady przygotowania tego personelu do ich stosowania oraz 

sposób dokumentowania tej czynności;  

6) zasady i sposób udostępniania rodzicom albo opiekunom prawnym lub faktycznym oraz 

małoletnim standardów do zaznajomienia się z nimi i ich stosowania;  

7) osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgłoszeń o zdarzeniach zagrażających 

małoletniemu i udzielenie mu wsparcia;  

8) sposób dokumentowania i zasady przechowywania ujawnionych lub zgłoszonych 

incydentów lub zdarzeń zagrażających dobru małoletniego;  

9) wymogi dotyczące bezpiecznych relacji między małoletnimi, a w szczególności 
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zachowania niedozwolone;  

10)  zasady korzystania z urządzeń elektronicznych z dostępem do sieci Internet; 

11) procedury ochrony dzieci przed treściami szkodliwymi i zagrożeniami w sieci Internet 

oraz utrwalonymi w innej formie;  

12) zasady ustalania planu wsparcia dziecka po ujawnieniu krzywdzenia. 

3. W standardach uwzględnia się sytuację dzieci niepełnosprawnych oraz dzieci                                    

ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi.  

 

Rozdział 2 

Zasady zapewniające bezpieczne relacje między małoletnim a personelem,                                        

a w szczególności zachowania niedozwolone wobec małoletnich. 

 

 § 3. 1. Personel działa wyłącznie w ramach obowiązującego prawa powszechnego, przepisów 

wewnętrznych oraz swoich uprawnień i kompetencji.  

2. Podstawową zasadą relacji między małoletnimi a personelem jest działanie dla dobra 

małoletniego, z poszanowaniem jego godności, z uwzględnieniem jego emocji i potrzeb oraz 

w jego najlepszym interesie.  

3. Zasady bezpiecznej relacji małoletni - personel obejmują, w szczególności:  

1) utrzymywanie profesjonalnej relacji z małoletnimi i reagowanie względem nich w sposób 

niezagrażający, adekwatny do sytuacji i sprawiedliwy wobec innych małoletnich; 

2) zachowanie cierpliwości i szacunku w komunikacji z małoletnimi, podkreślające 

zrozumienie dla uczuć przeżywanych przez nich, nie wymuszające zwierzeń na siłę                        

i okazujące zainteresowanie, wsparcie i gotowość do rozmowy; 

3) niezostawianie małoletniemu nieograniczonej wolności, wyznaczanie jasnych granic                          

w postępowaniu i oczekiwań, egzekwując konsekwencje za ich nieprzestrzeganie, ucząc 

tym samym, że odpowiedzialność jest po stronie małoletniego, a konsekwencje wynikają 

z jego działania;  

4) reagowanie w sposób adekwatny do sytuacji i możliwości psychofizycznych 

małoletniego, w tym małoletniego niepełnosprawnego oraz ze specjalnymi potrzebami 

edukacyjnymi;  

5) równe traktowanie małoletnich bez względu na płeć, orientację seksualną, 

niepełnosprawność, status społeczny, kulturowy, religijny i światopogląd; 

6) fizyczny kontakt z małoletnim możliwy jest tylko gdy: 

a) jest odpowiedzią na realne potrzeby małoletniego w danym momencie,                                   

z uwzględnieniem jego wieku, płci, kontekstu kulturowego i sytuacyjnego. Na kontakt 

fizyczny (np. przytulenie) małoletni zawsze musi wyrazić zgodę, 

b) jest ochroną przed upadkiem, atakiem lub inną szczególną sytuacją np. w sytuacji 

napadu złości i fizycznej agresji oraz zachowań zagrażających małoletniemu lub 

innym małoletnim, 

c)  jest skorygowaniem postawy małoletniego podczas wykonywanych zajęć, czynności 

(konieczne jest wtedy wyjaśnienie małoletniemu co i z jakiego powodu będzie się 

robić);  

7) ustalanie reguł i zasad pracy w grupie, jasne określanie wymagań i oczekiwań wobec 

małoletniego, stanowcze reagowanie na zachowania niepożądane; 

8) panowanie pracownika nad własnymi emocjami; 

4. W relacji personelu z małoletnimi niedopuszczalne jest w szczególności:  

1) stosowanie wobec małoletniego przemocy w jakiejkolwiek formie, w tym stosowanie kar 

fizycznych, wykorzystywanie relacji władzy lub przewagi fizycznej (zastraszanie, 

przymuszanie, groźby);  

2) zawstydzanie, upokarzanie, lekceważenie i obrażanie małoletnich;  
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3) podnoszenie głosu i krzyczenie w sytuacji innej niż wynikająca z bezpieczeństwa 

małoletnich lub będącej zagrzewaniem do walki w trakcie zajęć sportowych; 

4) angażowanie się w takie aktywności jak łaskotanie, udawane walki z dziećmi czy brutalne 

zabawy fizyczne; 

5) ujawnianie informacji wrażliwych (wizerunek, informacja o sytuacji rodzinnej, 

medycznej, prawnej itp.) dotyczących małoletniego wobec osób nieuprawnionych, w tym 

wobec innych małoletnich;  

6) zachowywanie się w obecności małoletnich w sposób niestosowny, np. poprzez używanie 

słów wulgarnych, czynienie obraźliwych uwag oraz nawiązywanie w wypowiedziach do 

atrakcyjności seksualnej;  

7) nawiązywanie z małoletnim jakichkolwiek relacji romantycznych lub seksualnych oraz 

składanie mu propozycji o nieodpowiednim charakterze, kierowanie do niego seksualnych 

komentarzy, żartów, gestów oraz udostępnianie małoletnim treści erotycznych                             

i pornograficznych, bez względu na ich formę; 

8) faworyzowanie małoletnich;  

9) utrwalanie wizerunku małoletniego (filmowanie, nagrywanie głosu, fotografowanie) dla 

potrzeb prywatnych personelu;  

10) proponowanie małoletnim alkoholu, wyrobów tytoniowych lub nielegalnych substancji 

psychoaktywnych, spożywanie ich wspólnie z małoletnimi lub w ich obecności;  

11) utrzymywanie kontaktów towarzyskich z małoletnimi  za pośrednictwem szeroko 

rozumianych sieci komputerowych i zewnętrznych aplikacji. Dopuszczalną formą 

komunikacji z małoletnimi i ich opiekunami są kanały służbowe (e-mail, telefon 

służbowy); 

12) zapraszanie małoletnich do swojego miejsca zamieszkania. 

5. Małoletni mają obowiązek, między innymi:  

1) przestrzegać zasad dotyczących sposobu zachowania, w tym zasad bezpieczeństwa;  

2) słuchać i reagować na polecenia personelu;  

3) szanować mienie, zachowywać porządek i czystość;  

4) szanować prawa innych;  

5) akceptować wzajemną indywidualność;  

6) informować o oczekiwaniach, potrzebach, problemach i niebezpieczeństwach. 

 

Rozdział 3  

Zasady i procedura podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub 

posiadania informacji o krzywdzeniu małoletniego oraz osoby odpowiedzialne za 

składanie zawiadomień o podejrzeniu popełnienia przestępstwa na szkodę małoletniego. 

 

§ 4. 1. Personel w ramach wykonywanych obowiązków zwraca uwagę na dobrostan 

małoletniego oraz czynniki ryzyka i symptomy krzywdzenia małoletnich. 

2. W przypadku uzyskania informacji o krzywdzeniu małoletniego lub podejrzenia 

krzywdzenia małoletniego, personel ma obowiązek: 

1) zadbać o bezpieczeństwo małoletniego i odseparować od osoby podejrzanej                                 

o krzywdzenie; 

2) wezwać pogotowie, jeżeli wystąpiło poważne uszkodzenie ciała wymagające interwencji 

medycznej; 

3) poinformować burmistrza lub wyznaczoną przez niego osobę o zdarzeniu lub swoich 

podejrzeniach co do krzywdzenia małoletniego; 

4) sporządzić notatkę służbową opisującą zdarzenie, w szczególności przyczynę wystąpienia 

podejrzenia o krzywdzeniu małoletniego. 

3. Burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba o zaistniałej sytuacji zawiadamia dyrektora 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: C5F81B92-122E-4FE5-8E31-8F5AEDBAAF8B. Podpisany Strona 3



jednostki oświatowej, do której uczęszcza małoletni oraz opiekunów małoletniego. 

4. Burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba ustala z dyrektorem szkoły, do której 

uczęszcza małoletni  dalsze czynności w tym zakresie, w przypadku gdy zaistnieje taka 

konieczność - informuje opiekunów o obowiązku urzędu zgłoszenia podejrzenia krzywdzenia 

dziecka do odpowiedniej instytucji - prokuratury, policji, sądu rodzinnego, ośrodka pomocy 

społecznej bądź przewodniczącego zespołu interdyscyplinarnego w celu uruchomienia 

procedury „Niebieskiej Karty” - w zależności od zdiagnozowanego typu krzywdzenia                       

i skorelowanej z nim interwencji. 

5. Po poinformowaniu opiekunów o ww. czynnościach, burmistrz lub wyznaczona przez 

niego osoba składa zawiadomienie o podejrzeniu przestępstwa do odpowiedniej instytucji,                          

o której mowa w ust. 4. 

6. W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie popełnienia wobec małoletniego przestępstwa 

przeciwko wolności seksualnej i obyczajności na szkodę małoletniego burmistrz lub 

wyznaczona przez niego osoba składa zawiadomienie na policję lub do prokuratury. 

7. W przypadku każdej interwencji związanej z krzywdzeniem dziecka, personel urzędu ma 

obowiązek zachować tajemnicę, wyłączając informacje przekazywane uprawnionym 

instytucjom w ramach działań interwencyjnych. 

§ 5.  Osobą odpowiedzialną za składanie zawiadomień o podejrzeniu popełnienia 

przestępstwa na szkodę małoletniego, zawiadamianie sądu opiekuńczego oraz powiadomienie 

przewodniczącego zespołu interdyscyplinarnego w celu uruchomienia procedury „Niebieskiej 

Karty”  jest Maria Ewertowska - Kierownik Oświaty, Kultury i Sportu, e-mail: 

maria.ewertowska@lasin.pl, telefon 56 4665043 wew. 37. 

 

 

Rozdział 4 

Zasady przeglądu i aktualizacji standardów. 

 

§ 6. 1. Wdrażanie działań dotyczących „Standardów ochrony małoletnich” podlega okresowej 

analizie i w miarę potrzeb modyfikacji. 

2. Osoba wyznaczona przez burmistrza, co najmniej raz na dwa lata dokonuje oceny 

standardów w celu zapewnienia ich dostosowania do aktualnych potrzeb, zgodności                             

z przepisami oraz proponuje konieczne zmiany. 

3. W ramach oceny dokonywana jest analiza poziomu realizacji standardów. 

4. Z przeprowadzonej oceny sporządzany jest pisemny protokół. 

 

Rozdział 5 

Zakres kompetencji osoby odpowiedzialnej za przygotowanie personelu do stosowania 

standardów, zasady przygotowania tego personelu do ich stosowania oraz sposób 

dokumentowania tej czynności. 

 

§ 7. 1. Za przygotowanie personelu do stosowania standardów oraz zasad i procedur 

opisanych w „Standardach ochrony małoletnich” odpowiada  Maria Ewertowska - Kierownik 

Oświaty, Kultury i Sportu,  e-mail: maria.ewertowska@lasin.pl, telefon 56 4665043 wew. 37. 

2. Osoba, o której mowa § 7: 

1) przekazuje do zapoznania personelowi „Standardy ochrony małoletnich”; 

2) zbiera indywidualne oświadczenia o zapoznaniu i stosowaniu zapisów „Standardów 

ochrony małoletnich”. Treść oświadczenia stanowi załącznik nr 1 do Standardów ochrony 

małoletnich. 
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Rozdział 6 

Zasady i sposób udostępniania rodzicom albo opiekunom prawnym lub faktycznym oraz 

małoletnim standardów do zaznajomienia się z nimi i ich stosowania. 

 

§ 8. Procedury i dokumenty związane z wprowadzeniem Standardów ochrony małoletnich 

udostępnione są: 

1) na stronie internetowej Miasta i Gminy Łasin: www.lasin.pl; 

2) w biuletynie informacji publicznej: bip.lasin.pl 

3) na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta i Gminy Łasin; 

4) na tablicy ogłoszeń na Stadionie Miejskim w Łasinie; 

5) w biurze Stadionu Miejskiego w Łasinie, ul. Tysiąclecia 3; 

6) w Urzędzie Miasta i Gminy Łasin w pokoju 39, ul. Radzyńska 2. 

 

 

Rozdział 7 

Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgłoszeń o zdarzeniach zagrażających 

małoletniemu i udzielenie mu wsparcia. 

 

§ 9. 1. Osobą odpowiedzialną za przyjmowanie zgłoszeń o zdarzeniach zagrażających 

małoletniemu i udzielenie mu wsparcia  jest Maria Ewertowska - Kierownik Oświaty, Kultury 

i Sportu, e-mail: maria.ewertowska@lasin.pl, telefon 56 4665043 wew. 37. 

2. Osoba, o której mowa  ust. 1: 

1) przyjmuje zgłoszenia o podejrzeniu krzywdzenia dziecka i podejmuje działania 

interwencyjne; 

2) prowadzi niezbędną dokumentację np. kartę interwencji, rejestr ujawnionych lub 

zgłoszonych incydentów lub zdarzeń zagrażających dobru małoletniego oraz interwencji. 

 

 

Rozdział 8 

Sposób dokumentowania i zasady przechowywania ujawnionych lub zgłoszonych 

incydentów lub zdarzeń zagrażających dobru małoletniego. 

 

§ 10. 1. W przypadku podejrzenia lub powzięcia informacji, o krzywdzeniu małoletniego 

każdorazowo należy wypełnić kartę interwencji, stanowiącą załącznik nr 2 do Standardów 

ochrony małoletnich. 

2.  Każdy ujawniony lub zgłoszony incydent  lub zdarzenie zagrażające dobru małoletniego 

wpisuje się do rejestru ujawnionych lub zgłoszonych incydentów lub zdarzeń zagrażających 

dobru małoletniego oraz interwencji, stanowiącym załącznik nr 3 do Standardów ochrony 

małoletnich. 

3. Dokumentacja dotycząca incydentów przechowywana jest w urzędzie w biurze Kierownika 

Oświaty, Kultury i Sportu. 

 

Rozdział 9 

Wymogi dotyczące bezpiecznych relacji między małoletnimi, a w szczególności 

zachowania niedozwolone. 

 

§ 11. 1. Małoletni mają obowiązek odnosić się z szacunkiem do innych małoletnich, dbać                

o bezpieczeństwo własne i innych, szanować cudzą własność. 

2. Małoletni mają obowiązek informowania pracowników urzędu o wszelkich formach agresji                         
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i przemocy fizycznej, słownej lub psychicznej. 

3. Małoletni powinni, w miarę możliwości, zapobiegać aktom agresji i wandalizmu oraz                    

w miarę możliwości, wspierać osoby dotknięte przemocą. 

4. Małoletnim nie wolno posiadać żadnej broni, noży i innych ostrych narzędzi, oraz 

substancji zabronionych (np. papierosów i e-papierosów, alkoholu, substancji 

psychoaktywnych, napojów energetycznych). 

5. Małoletnim nie wolno utrwalać wizerunku ani nagrywać innych osób, bez ich zgody. 

6. W relacjach między małoletnimi niedozwolone jest stosowanie agresji fizycznej, słownej                           

i psychicznej, a w szczególności: wszelkich form bicia, popychania, uderzania, zastraszania, 

niszczenia cudzego mienia, grożenia, wyśmiewania, obrażania, wyzywania, 

rozpowszechniania plotek i obraźliwych informacji, używania wulgaryzmów, wyłudzania, 

kradzieży, szykanowania i znęcania się. 

 

Rozdział 10 

Zasady korzystania z urządzeń elektronicznych z dostępem do sieci Internet oraz 

procedury ochrony dzieci przed treściami szkodliwymi i zagrożeniami w sieci Internet 

oraz utrwalonymi w innej formie. 

 

§ 12. 1. Urząd nie zapewnia dzieciom dostęp do Internetu, dlatego nie jest zobowiązany 

podejmować działania zabezpieczające dzieci przed dostępem do treści, które mogą stanowić 

zagrożenie dla ich prawidłowego rozwoju, w tym instalowania i aktualizowania 

oprogramowania zabezpieczającego. 

2. Dostęp małoletniego do Internetu możliwy jest wyłącznie przez prywatne urządzenia 

mobilne małoletnich. 

3. W przypadku zaobserwowania przeglądania przez małoletniego niebezpiecznych treści, 

personel urzędu przekazuje taką informacje  osobie  odpowiedzialnej za przyjmowanie 

zgłoszeń o podejrzeniu krzywdzenia małoletniego, która powiadamia opiekunów 

małoletniego o zdarzeniu. 

 

Rozdział 11 

Zasady ustalania planu wsparcia małoletniego po ujawnieniu krzywdzenia. 

 

§ 13. 1. Plan wsparcia małoletniego obejmuje różne formy pomocy, w tym prawną, 

psychologiczną, socjalną i medyczną, uwzględniając współpracę w tym zakresie z dyrektorem 

jednostki oświatowej do której uczęszcza małoletni. 

2. Celem planu wsparcia jest przede wszystkim: 

1) zainicjowanie działań interwencyjnych we współpracy z dyrektorem jednostki 

oświatowej, do której uczęszcza dziecko oraz z innymi instytucjami, jeśli istnieje taka 

konieczność; 

2) współpraca z opiekunami dziecka w celu powstrzymania krzywdzenia małoletniego                    

i zapewnienie mu pomocy; 

3) diagnoza, czy konieczne jest podjęcie działań prawnych. 
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Załącznik nr 1 

 do Standardów ochrony małoletnich 

w Urzędzie Miasta i Gminy Łasin 

 

 

………………………………………………………….…… 

(imię i nazwisko)  

 

……………………………………………………….………  

(stanowisko służbowe)  

 

 

 

 

Oświadczenie  

o zaznajomieniu się i przyjęciu do stosowaniu Standardów ochrony małoletnich  

 

 

Ja niżej podpisana/y oświadczam, że zapoznałam/em się z obowiązującymi w Urzędzie 

Miasta i Gminy Łasin Standardami ochrony małoletnich i zobowiązuje się do ich stosowania.  

 

Data, ……………………… 

…………………………… 

                               (podpis) 
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Załącznik nr 2 

 do Standardów ochrony małoletnich 

w Urzędzie Miasta i Gminy Łasin 

 

 

Karta interwencji 

 

 

Karta interwencji Nr  

 

 

Imię i nazwisko dziecka /data 

urodzenia / adres zamieszkania  

 

 

Osoba zawiadamiająca o 

podejrzeniu krzywdzenia (imię              

i nazwisko, dane kontaktowe) 

 

Dane opiekuna  (jeśli osoba 

zawiadamiająca nie jest 

opiekunem) 

 

Przyczyny interwencji               

(forma krzywdzenia)  

 

 

 

Opis podjętych działań   Data Działanie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Forma podjętej interwencji 

(zakreślić właściwe) 
 Zawiadomienie o podejrzeniu popełnienia 

przestępstwa, 

 Wniosek o wgląd w sytuację dziecka/rodziny, 

 Inny rodzaj interwencji. Jaki?: 

 

 

Dane dotyczące interwencji 

(nazwa organu, do którego 

zgłoszono interwencję) i data 

interwencji.  

  

 

Wyniki interwencji, w tym 

działania organów wymiaru 

sprawiedliwości 

 

 

Data Działanie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podpis  Interwenta: ……………………………………… 

 

Data  sporządzenia dokumentu…………………………… 
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Załącznik nr 3 

 do Standardów ochrony małoletnich 

w Urzędzie Miasta i Gminy Łasin 

 

 

 

Rejestr ujawnionych lub zgłoszonych incydentów lub zdarzeń zagrażających dobru małoletniego oraz interwencji 

 
 

L.p. Imię 

i nazwisko 

małoletniego  

Data i miejsce 

interwencji, 

osoba 

interweniująca 

Rodzaj krzywdzenia, osoba 

krzywdząca lub podejrzana 

o krzywdzenie małoletniego 

Zastosowane 

procedury i formy 

pomocy 

małoletniemu 

Powiadomione 

osoby, instytucje, 

organy zewnętrzne 

Uwagi Podpis  osoby 

upoważnionej  

1.  

 

 

      

2.  

 

 

      

3.  

 

 

      

4.  
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