Zasady bezpiecznej rekrutacji i szkolenia

Personelu Szkoty

obowigzujgce od 09.09.2024 r.

Jaki jest cel dokumentu Dokument ten stanowi instrukcje rekrutacji Personelu, ktéry ma lub

i kiedy go stosujemy? moze mieé stycznos$é z Uczestnikami. Gtownym celem jest weryfikacja
tego, czy osoba, ktérg Szkota zatrudnia, nie stanowi zagrozenia dla
bezpieczenstwa Uczestnikow.

Dokument jest podzielony na 3 czesci:
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przedstawiamy zasady weryfikacji kandydata w rejestrze, w tym

W tei e ok lad Krutacii
@ 1P ej czesci opisujemy, jak wyglada proces rekrutacji,

rekrutaciji

kandydata mieszkajgcego w innym kraju lub nieposiadajgcego
polskiego obywatelstwa.

Opisujemy tu zasady szkolenia personelu z zakresu standardow

2.Szkolenie . L
ochrony matoletnich obowigzujgce w Szkole.
Wskazujemy tu pozostate zagadnienia zwigzane z rekrutacja
(forme przechowywania dokumentow, osoby, ktére nalezy
(Y ) . weryfikowac w rejestrach, informacje o tym, kto ptaci za odpis
A\ 3. Wazne kwestie . . . o ;
= = zKRKijak dtugo jest on wazny, wyjatki od obowigzku

Jak przeprowadzic
rekrutacje zgodnie
z Polityka?

Kto przeprowadza
dziatania?

weryfikacji osoby dopuszczanej do wspotpracy z Uczestnikami).

Proces jest podzielony na 5 etapow dla sprawnego i jasnego dziatania.

Wiasciciel Szkoty, osoba wskazana przez Szkote lub osoba
odpowiedzialna za wdrozenie, realizacje i monitorowanie Polityki

w Szkole. Mozliwe jest powotanie zespotu rekrutacyjnego. Wazne, by
osoba odpowiedzialna za wdrozenie, realizacje i monitorowanie Polityki
w Szkole miata wglad w proces rekrutacyjny, tak by zapewnic¢ jego
prawidtowy tok jego przeprowadzenia.

1. Proces rekrutacji

KROK 1
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Okreslamy cel
zatrudnienia/nawigzania
wspotpracy,
przygotowujemy
ogtoszenie

Publikacja ogtoszenia

Szkota wewnetrznie ustala profil kandydata, ktéry ma petni¢
okreslone obowiazki, biorgc pod uwage takze charakter relaciji
potencjalnego cztonka Personelu z Uczestnikami.

W ramach ustalenia profilu okreslamy potrzebne cechy,
kompetencje, umiejetnosci i minimalne wymogi w zakresie jego
doswiadczenia w pracy z matoletnimi.

Szkofa okresla takze wymogi co do wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego i przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia kandydata.

W celu zapewnienia rzetelnej weryfikacji rekomenduje sig, by
Szkota sprawdzita referencje z poprzednich miejsc pracy
kandydata.

By Szkota mogta skontaktowac sie z poprzednimi pracodawcami
kandydata, kandydat musi wyrazi¢ zgode na taki kontakt.

Formutujemy ogtoszenie i wskazujemy w nim m.in. nazwe
stanowiska, hasze wymagania, obowiazki, potrzebne
umiejgtnosci, wyksztatcenie. Nie zapominamy o klauzuli
informacyjnej dla kandydatow, w tym o mozliwosci
przetwarzania danych w przysztych rekrutacjach, jesli
kandydat wyrazi takg zgode. W ramach ogtoszenia zaleca sie
zawarcie informacji o tym, ze w toku rekrutacji Szkota wymaga
przed nawigzaniem wspotpracy przedtozenia zaswiadczenia o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, weryfikuje
kandydata w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym i moze prosi¢ o zgode na kontakt

z poprzednim pracodawcg w celu potwierdzenia referencji.

KROK 2

Ogtoszenie publikujemy w miejscach zwyczajowo do tego
przeznaczonych, np. na naszej stronie internetowej, profilach
w social mediach, portalach rekrutacyjnych.

KROK 3
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1. Doktadnie analizujemy dokumenty aplikacyjne i zwracamy
uwage na doswiadczenie, kwalifikacje, referencje.

2. Zapraszamy wybranych kandydatéw na rozmowe
kwalifikacyjna. Skupiamy sie na kwalifikacjach kandydata,
jego doswiadczeniu w pracy z dzie¢mi i umiejetnosciach
interpersonalnych.

Przeprowadzenie Podczas rekrutacji mozemy poprosi¢ kandydata o rozwigzanie
rekrutaciji zadan, ktére pozwolg nam na poznanie jego dziatania
w praktyce, np. poprosi¢ o zaproponowanie rozwigzania konfliktu
dzieci w przedstawionym przez nas stanie faktycznym.

W wypadku rozwazania podjecia wspoétpracy z kandydatem
przechodzimy do kolejnego kroku rekrutaciji.

KROK 4
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Weryfikacja informacji
o kandydacie - przed
podjeciem wspotpracy
i dopuszczeniem danej
osoby do kontaktu

z Uczestnikami Szkota
prosi kandydata

o przedtozenie
niezbednych informaciji
i je weryfikuje.

1. Sprawdzamy informacje podane przez kandydata w toku
rekrutaciji:

a) Jesli kandydat przedtozyt referencje i wyrazit zgode na kontakt
z poprzednim pracodawcy, kontaktujemy sie z nim i prosimy
o potwierdzenie referencji. Zwracamy uwage na kwestie
obowigzkow stuzbowych, w ramach ktérych kandydat miat
stycznosc¢ z dzie¢mi, przy czym pytania nie mogg wykraczac
poza zakres przyjety zgodnie z powszechnymi spotecznie
normami, tj. nie powinnismy pytac o to, czy kandydat miat
nieodpowiednie relacje z dzie¢mi (dziatanie nieobowigzkowe).

b) Sprawdzamy, czy kandydat nie figuruje w Rejestrze Sprawcow
na Tle Seksualnym (dziatanie obowigzkowe!).

Szkota dotqgcza wydrukowangq informacje do akt osobowych
cztonka Personelu.

Procedura weryfikacji w Rejestrze Sprawcow na Tle
Seksualnym jest opisana w zatgczniku nr 5 do Polityki.

c) Prosimy kandydata o przedtozenie informaciji z Krajowego
Rejestru Karnego (KRK) o niekaralnosci w zakresie
przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu
karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz
w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii (Dz.U. z 2023 r. poz. 172 oraz z 2022 r. poz. 2600)
lub za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny zabronione
okreslone w przepisach prawa obcego lub Szkota uzyskuje te
informacje (dziatanie obowigzkowe!).

Procedura otrzymania informacji z KRK jest opisana w_zatgczniku
nr 6 do Polityki.

d) Jesli kandydat posiada obywatelstwo innego kraju niz Polska,
prosimy o przedtozenie informacji z rejestru karnego tego panstwa,
uzyskiwang do celow dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej
zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi (dziatanie obowigzkowe, jesli
kandydat posiada obywatelstwo innego kraju!).

e) Jesli kandydat w ciggu 20 ostatnich lat zamieszkiwat w kraju
innym niz Polska, prosimy o ztozenie oswiadczenia o panstwach,
w ktorych zamieszkiwat w tym czasie oraz przedtozenie
informaciji z rejestru karnego tych panstw, uzyskiwang do celow
dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej

z kontaktami z dzieémi (dziatanie obowigzkowe, jesli kandydat
mieszkat w innym kraju!).
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! Jesli panstwo, o ktorym mowa w pkt d) lub e), nie
przewiduje wydawania informacji do celéw dziatalnosci
zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami

z dzie¢mi, kandydat przedktada informacje z rejestru
karnego tego panstwa.

1 Jesli panstwo, o ktérym mowa w pkt d) lub e), nie
przewiduje wydawania informaciji z rejestru karnego tego
panstwa lub w danym panstwie nie prowadzi sig rejestru
karnego, kandydat sktada oswiadczenie o takim fakcie wraz
z oswiadczeniem, ze nie byt prawomocnie skazany w tym
panstwie za czyny zabronione odpowiadajgce
przestepstwom okreslonym w rozdziale XIX i XXV Kodeksu
karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz

w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii oraz nie wydano wobec niego innego orzeczenia,
w ktorym stwierdzono, iz dopuscit sig takich czynow
zabronionych oraz ze nie ma obowigzku wynikajgcego

Z orzeczenia sadu, innego uprawnionego organu lub ustawy
stosowania sie do zakazu zajmowania wszelkich lub
okreslonych stanowisk, wykonywania wszelkich lub
okreslonych zawodow albo dziatalnosci, zwigzanych

z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem,
Swiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem
duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg innych
zainteresowan przez matoletnich lub z opiekg nad nimi.

W ramach oswiadczenia kandydat zamieszcza klauzule
Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia". Klauzula ta zastepuje pouczenie
organu o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia.

Wzér oswiadczenia stanowi_Zatacznik nr 7 do Polityki.

KROK 5
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Zakonczenie rekrutaciji

Czy Szkota
przeprowadza Szkolenie
cztonka Personelu przed
dopuszczeniem do pracy
z Uczestnikami?

Czy szkolenie

i obowigzek zapoznania
sie z Polityka majg tylko
czionkowie Personelu
zatrudnieni od 15 lutego
2024 roku?

Szkota stosuje wewnetrzne procedury ochrony danych
osobowych kandydatow, przechowuje dokumenty aplikacyjne

w odpowiednim miejscu. Dane oséb, z ktorymi nie podejmuje sig
wspotpracy, sg usuwane przez Szkotg, chyba ze zostata wyrazona
zgoda na udziat w innych rekrutacjach w okreslonym czasie.

2. Po zakonczeniu rekrutacji Szkota przechowuje dokumenty

rekrutacyjne (w tym informacje z rejestrow) w aktach osobowych
pracownika.

2. Szkolenie Personelu

Tak. Kazdy cztonek Personelu jest przeszkolony, ma obowigzek
zapoznac sig ze standardami ochrony matoletnich wdrozone w Szkole
i je stosowac.

Po zapoznaniu sie z systemem ochrony matoletnich, cztonek Personelu
sktada odpowiednie oswiadczenie.

Proponowany wzor oswiadczenia znajduje sig jako zatgcznik do tego
dokumentu.

Nie. Bezpieczenstwo Uczestnikow jest priorytetem Szkoty, wiec kazdy
z cztonkdw Personelu jest przeszkolony i zaznajomiony z Polityka.

Szkota prowadzi okresowe szkolenia z zasad ochrony matoletnich
w organizacji.

W aktach osobowych Personelu odnotowuje sig informacje o odbytym
szkoleniu.
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3. Wazne kwestie dotyczace rekrutacji

W jaki sposob dokumentowac
weryfikacje kandydata w
Rejestrze Sprawcow na Tle
Seksualnym? Czy wystarczy
forma elektroniczna?

Czy istniejg wyjatki od
obowigzku przeprowadzenia
rekrutacji zgodnie z procesem
wskazanym w dokumencie?

Czy wskazany w dokumencie
sposob weryfikaciji dotyczy
wszystkich cztonkow
Personelu?

Informacje z Rejestru Sprawcoéw na Tle Seksualnym Szkota

w formie wydruku utrwala i zatgcza do akt osobowych cztonka
Personelu. Ustawa wymaga formy wydruku, Szkota moze
przechowywac informacje w formie elektronicznej, zapewniajgc

odpowiedni stopien jej zabezpieczenia i brak dostepu do niej osob

nieupowaznionych.

Tak. Weryfikacja nie jest wymagana, gdy cztonek Personelu,
ktory bedzie miat kontakt z Uczestnikiem, jest cztonkiem jego
rodziny lub osobg osobiscie znang Opiekunowi Uczestnika,

a kontakt cztonka Personelu bedzie dotyczyt tego Uczestnika.

W wypadku gdy cztonek Personelu ma dodatkowo kontakt
z innymi Uczestnikami, proces okreslony w dokumencie Szkota
przeprowadza i odpowiednio dokumentuje.

Zgodnie z przepisami obowigzkowa weryfikacja dotyczy
pracownikéw (wszelkich osob, ktére dziatajg w imieniu Szkoty

i majg kontakt z Uczestnikami) zatrudnianych od 15 lutego 2024
roku.

Z uwagi na che¢ zapewnienia bezpieczenstwa Uczestnikom
Szkota weryfikuje takze pracownikéw zatrudnionych przed 15
lutego 2024 roku.

Weryfikacja taka nastepuje za zgoda cztonka Personelu
zatrudnionego przed dniem 15 lutego 2024 roku (Szkota
pozyskuje zgode w formie pozwalajgcej na wykazanie faktu jej
pozyskania, np. oswiadczenie w formie pisemnej).

W wypadku zmiany formy wspétpracy nalezy jg zweryfikowac
zgodnie z dokumentem.
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Kto ponosi koszty uzyskania
zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego?

Jak dtugo jest wazne
z Krajowego Rejestru
Karnego?

Jak mozna uzyskacé
informacje z rejestrow
karnych panstw Unii
Europejskiej oraz Wielkiej
Brytanii?

Czy w przypadku
wolontariusza, osoby
wspotpracujacej dorywczo
weryfikujemy ja w rejestrach?

Koszty ponosi kandydat, ktéry podejmuje wspétprace ze Szkota.
Szkota moze oferowac zwrot poniesionych kosztow.

Informacja z Krajowego Rejestru Karnego nie ma terminu
waznosci, jednak dane w rejestrze moga sie zmieniac. Szkota
wymaga przedtozenia zaswiadczenia datowanego nie pozniej niz
jeden miesigc przed dniem przediozenia go Szkole.

Osoba, ktéra posiada obywatelstwo kraju cztonkowskiego UE

i mieszka w jednym z panstw UE, moze ztozy¢ do Krajowego
Rejestru Karnego wniosek o informacje zawartg w rejestrze
karnym innego panstwa UE. Tres¢ informacji udzielonej przez
rejestr karny panstwa cztonkowskiego UE lub jej ewentualny brak
zalezy od wewnetrznych regulacji prawnych danego panstwa
cztonkowskiego.

Wielka Brytania nie jest cztonkiem Unii Europejskiej, a Krajowy
Rejestr Karny nie umozliwia pozyskania danych z jej rejestru
karnego w przypadku wnioskow sktadanych przez obywateli
innych krajéw niz Wielkiej Brytanii.

Tak. Szkota ma obowigzek weryfikowac kazda osobe
dopuszczong do wspatpracy z Uczestnikami, niezaleznie od
formy i dtugosci wspotpracy ze Szkotg. Takze w wypadku gdy
organizujemy wycieczke, a rodzic jednego z Uczestnikdw ma byc¢
opiekunem, Szkota dokonuje weryfikacji.

W wypadku gdy Prowadzacy zajecia wspotpracuje
jednoczesnie z inng placéwka, w ktorej ma kontakt z matoletnimi
i jest oddelegowany przez te placowke do Szkoty, to
dopuszczalne jest, by przedtozyt oswiadczenie tej placowki
potwierdzajgce dokonanie weryfikacji Prowadzgcego w rejestrach
przez nig prowadzonych i dopuszczenie do pracy z matoletnimi.
Potwierdzenie powinno mie¢ forme umozliwiajgcg Szkole
przechowywanie w aktach cztonka Personelu.

Jesli potencjalny kandydat podejmuje wspotprace niezaleznie
od wspotpracy z innymi placowkami, Szkota samodzielnie
weryfikuje kandydata zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w
Szkole.

Zatgcznik: Wzér OSwiadczenia o zapoznaniu sie z systemem ochrony matoletnich Szkofy.

www.dimotely.pl - projekt i tres¢ chronione prawem autorskim


https://pirazydrzwi.pl/wp-content/uploads/2024/09/Oswiadczenie-o-zapoznaniu-sie-ze-Standardami-Ochrony-Maloletnich.docx.pdf
http://www.dimotely.pl

