PROCEDURA IDENTYFIKACJI
MALOLETNIEGO | WERYFIKACJI JEGO
RELACJI Z OSOBA DOROSEA W
OBIEKCIE HOTELARSKIM

Nazwa obiektu: HOTEL PALAC JUGOWICE
Adres: GROWNA 4, 58-31 JUGOWICE

Wersja: 1.0
Osoba odpowiedzialna: BEATA GRABARCZYK — DYREKTOR HOTELU

§ 1. Cel procedury

1. Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa matoletnich
przebywajacych w HOTEL PALAC JUGOWICE oraz okreslenie
jednolitych zasad postepowania personelu w sytuacji, gdy
matoletni przebywa w obiekcie z osobg dorosta.

2. Procedura realizuje obowigzki wynikajgce w szczegdlnosci z art.
22b i art. 22c ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczosciag na tle seksualnym i ochronie
matoletnich.

3. Procedura stanowi element Standardow Ochrony Matoletnich
obowigzujacych w hotelu.

§ 2. Zakres stosowania

1. Procedure stosujg wszyscy pracownicy i wspotpracownicy
hotelu majacy kontakt z gos¢mi, w szczegolnosci:
o pracownicy recepdji,
o kierownicy zmian,
o pracownicy ochrony,
o pracownicy stuzby pieter,
o pracownicy gastronomii,
o 0soby wykonujgce ustugi na terenie hotelu, jezeli maja
kontakt z matoletnimi.



§ 3.

§ 4.

Za bezposrednie stosowanie procedury podczas zameldowania
odpowiada pracownik recepgji.

W przypadku powziecia watpliwosci pracownik recepcji nie
podejmuje samodzielnie decyzji w sprawach wymagajacych
interwencji, lecz niezwtocznie informuje przetozonego lub
osobe odpowiedzialng za Standardy Ochrony Matoletnich.

Zasady ogolne

Dobro i bezpieczenstwo matoletniego majg pierwszenstwo
przed komfortem obstugi i interesem organizacyjnym hotelu.
Personel zachowuje spokdj, kulture osobistg, bezstronnosc i
dyskrecje.

Pracownik nie ocenia sytuacji wytacznie na podstawie wygladu,
wieku, ptci, narodowosci, koloru skory, jezyka, sposobu
zachowania ani deklarowanego pokrewienstwa.

Sam fakt, ze osoba dorosta nie jest rodzicem matoletniego, nie
oznacza, ze dziecko znajduje sie w sytuacji zagrozenia.
Weryfikacja ma stuzy¢ ochronie matoletniego i nie moze
przyjmowac formy przestuchania ani nieuzasadnionego
naruszania prywatnosci goscia.

Personel zbiera i zapisuje wytacznie informacje niezbedne do
wykonania procedury, z uwzglednieniem zasad ochrony
danych osobowych.

Zameldowanie osoby dorostej z matoletnim

. Podczas zameldowania pracownik recepgji ustala, czy w pokoju

bedzie przebywata osoba matoletnia.
Jezeli matoletni bedzie przebywat z osoba dorostg, pracownik
stosuje procedure identyfikacji obowigzujgca w hotelu.
W pierwszej kolejnosci pracownik ustala:
o Imie i nazwisko matoletniego,
o wiek lub date urodzenia matoletniego,
o tozsamos¢ osoby dorostej,
o relacje osoby dorostej do matoletniego.



4. W przypadku typowej sytuacji rodzinnej, w ktérej nie wystepuja

zadne okolicznosci budzgce uzasadnione watpliwosci,
pracownik ogranicza czynnosci do zakresu przewidzianego w
standardowej procedurze hotelu.

Hotel nie wymaga automatycznie od kazdego rodzica
przedstawienia aktu urodzenia dziecka wytacznie z tego
powodu, ze dziecko przebywa z rodzicem.

Jezeli charakter sytuacji powoduje uzasadnione watpliwosci co
do tozsamosci matoletniego lub relacji z osobg dorosta,
pracownik moze zastosowa¢ dodatkowa weryfikacje
przewidziang niniejszg procedura.

§ 5. Dodatkowa weryfikacja

1.

Dodatkowa weryfikacje mozna zastosowaé w szczegdlnosci,
gdy:
o o0soba dorosta nie potrafi w sposdb wiarygodny wyjasnic
relacji z matoletnim,
o informacje podawane przez osobe dorostg i matoletniego
sg istotnie sprzeczne,
o matoletni wyraznie sygnalizuje, ze nie zna osoby dorostej
lub nie chce z nig przebywac,
o matoletni wykazuje wyrazne oznaki strachu, stresu lub
podporzadkowania wobec osoby dorostej,
o 0soba dorosta zachowuje sie wobec matoletniego w
sposdb wskazujacy na mozliwos¢ jego krzywdzenia,
o 0soba dorosta probuje uniemozliwi¢ personelowi kontakt
z matoletnim w sytuacji, w ktorej kontakt jest
uzasadniony,
o wystepujg inne konkretne okolicznosci mogace
wskazywac na zagrozenie dobra matoletniego.

2. W przypadku wystgpienia takich okolicznosci pracownik

informuje osobe dorostg w sposéb spokojny i neutralny:
W naszym hotelu obowiazuja Standardy Ochrony Matoletnich. W
zwiazku z procedura bezpieczenstwa dzieci jesteSmy zobowiazani do
ustalenia tozsamosci matoletniego oraz jego relacji z osoba dorosta, z
ktora przebywa w hotelu.”



Jezeli jest to niezbedne do wykonania procedury, pracownik
moze poprosic o przedstawienie dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢ matoletniego.

Dokument jest przedstawiany do wgladu, a pracownik
postepuje z jego danymi zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych obowigzujgcymi w hotelu.

Pracownik nie wykonuje kopii ani fotografii dokumentu, jezeli
nie istnieje odrebna podstawa prawna i potrzeba takiego
dziatania.

Jezeli osoba dorosta nie posiada dokumentu matoletniego,
pracownik nie powinien automatycznie uznawac tego faktu za
dowod zagrozenia. Nalezy przejs¢ do kolejnego etapu
procedury i poinformowac przetozonego.

§ 6. Osoba dorosta niebedaca rodzicem

1.

Matoletni moze przebywac w hotelu z osobg inng niz rodzic, w
szczegolnosci z:

o dziadkiem lub babcig,

o Innym cztonkiem rodziny,

o opiekunem,

o nauczycielem,

o trenerem,

o organizatorem wypoczynku,

o Inng osobg upowazniong przez rodzica lub opiekuna.

2. Sam brak pokrewienstwa nie stanowi podstawy do uznania, ze

dziecko jest zagrozone.

W razie uzasadnionych watpliwosci hotel moze poprosi¢ osobe
dorosta o przedstawienie dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢ matoletniego oraz o wyjasnienie relacji z
matoletnim.

Jezeli watpliwosci nie zostang wyjasnione albo pojawig sie
dodatkowe okolicznosci wskazujace na mozliwos¢ zagrozenia



dobra dziecka, pracownik niezwtocznie informuje
przetozonego lub osobe odpowiedzialng za Standardy.

§ 7. Odmowa przedstawienia dokumentu lub
udzielenia informacg;ji

1. Jezeli osoba dorosta odmawia przedstawienia dokumentu lub
udzielenia informacji, pracownik zachowuje spokdj i informuje
ja o celu procedury.

2. Pracownik nie powinien wdawac sie w konflikt z gosciem ani
podejmowac dziatan wykraczajacych poza kompetencje
okreslone w Standardach.

3. O odmowie pracownik niezwtocznie informuje kierownika
zmiany lub osobe odpowiedzialng za ochrone matoletnich.

4. Kierownik dokonuje oceny sytuacji z uwzglednieniem
wszystkich dostepnych okolicznosci.

5. Jezeli brak wspotpracy w potaczeniu z innymi okolicznoSciami
powoduje uzasadnione przypuszczenie, ze dobro matoletniego
jest zagrozone, uruchamia sie procedure interwencji okreslona
w § 8.

§ 8. Podejrzenie zagrozenia dobra matoletniego

1. W przypadku uzasadnionego przypuszczenia, ze dobro
matoletniego jest zagrozone, pracownik:

1. zachowuje spoko;j;

2. zapewnia, w zakresie swoich mozliwosci, bezpieczenstwo
matoletniego;

3. nie pozostawia matoletniego bez pomocy;

4. nie konfrontuje matoletniego z potencjalnym sprawcag w
sposdb mogacy zwiekszy¢ zagrozenie;

5. nie prowadzi samodzielnego ,Sledztwa”;

6. niezwtocznie informuje kierownika zmiany oraz osobe
odpowiedzialng za Standardy;

7. sporzadza notatke stuzbowa zgodnie z § 10.



2. W przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
matoletniego pracownik niezwtocznie podejmuje dziatania
adekwatne do sytuacji, w tym w razie potrzeby kontaktuje sie z
wiasciwymi stuzbami ratunkowymi lub Policja.

3. W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa na szkode
matoletniego stosuje sie procedure zawiadomienia wtasciwych
organdéw okreslong w Standardach Ochrony Matoletnich.

4. Ostateczng decyzje o dalszym sposobie postepowania
podejmuje osoba wskazana w Standardach, z uwzglednieniem
obowigzkow wynikajacych z prawa.

§ 9. Rozmowa z matoletnim

1. Jezeli zachodzi potrzeba rozmowy z matoletnim, powinna ona
odbywac sie w migjscu zapewniajagcym bezpieczenstwo i
mozliwie najwieksza dyskrecje.

2. Pracownik uzywa prostych, spokojnych i neutralnych pytan.

3. Nie nalezy sugerowac matoletniemu odpowiedzi.

4. Nie nalezy wielokrotnie wypytywac dziecka o to samo
zdarzenie.

5. Pracownik nie obiecuje dziecku zachowania informacji w
tajemnicy, jezeli moze by¢ konieczne przekazanie informagji
osobie odpowiedzialnej lub wtasciwym organom.

6. Jezeli matoletni sam ujawnia informacje o krzywdzeniu,
pracownik:

o wystuchuje go spokojnie,

o nie podwaza jego relacji,

o nie obwinia dziecka,

o nie okazuje niedowierzania,

o przekazuje informacje osobie odpowiedzialnej za
interwencje.

§ 10. Dokumentowanie zdarzenia

1. W przypadku zastosowania dodatkowej weryfikacji lub
interwencji pracownik sporzadza notatke stuzbowa.



2. Notatka powinna zawierac:
o date i godzine zdarzenia,
o numer pokoju lub inne oznaczenie miegjsca,
o Imie i nazwisko pracownika sporzadzajacego notatke,
o opis zaobserwowanych okolicznosci,
o Informacje przekazane dobrowolnie przez osobe dorostg
lub matoletniego,
o podjete dziatania,
o 0soby poinformowane o zdarzeniu,
o informacje o dalszym sposobie postepowania.
3. W notatce nalezy oddziela¢ fakty od ocen.
4. Nalezy zapisywac przede wszystkim konkretne zachowania i

wypowiedzi, a nie subiektywne oceny, np. zamiast:

~mezczyzna zachowywat sie podejrzanie”

nalezy zapisac:

~mezczyzna podnosit gtos, dziecko ptakato i dwukrotnie powiedziato, ze
chce wroci¢ do mamy”.

5. Dokumentacja dotyczgca zdarzenia jest przechowywana w
sposbb zabezpieczajacy jg przed dostepem osdb
nieuprawnionych, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w
hotelu.

§ 11. Monitoring

1. Jezeli hotel posiada monitoring i zdarzenie zostato
zarejestrowane, informacje o tym nalezy przekazac osobie
odpowiedzialnej za interwencje.

2. Nagrania zabezpiecza sie zgodnie z obowigzujgcymi w hotelu
zasadami oraz przepisami prawa.

3. Pracownik nie udostepnia nagran gosciom ani osobom
nieuprawnionym.

4. W przypadku zainteresowania nagraniem przez Policje,
prokurature lub inny uprawniony organ postepuje sie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

§ 12. Zakazy dotyczace personelu



Pracownikowi zabrania sie w szczegdlnosci:

1. wySmiewania lub zawstydzania matoletniego;

2. podnoszenia gtosu na matoletniego bez uzasadnionej
potrzeby;

3. stosowania przemocy fizycznej;

4. wykonywania nieuzasadnionych czynnosci naruszajacych
prywatnosc dziecka;

5. rozpowszechniania informacji dotyczacych dziecka wsrod
innych gosci lub os6b nieuprawnionych;

6. publikowania lub przekazywania zdje¢ matoletniego bez
odpowiedniej podstawy prawnej;

7. prowadzenia prywatnej korespondencji z matoletnim poza
zakresem obowigzkow stuzbowych;

8. podejmowania dziatan wykraczajacych poza kompetencje
pracownika.

§ 13. Odpowiedzialnos¢ pracownikow

1. Kazdy pracownik hotelu ma obowigzek znac niniejsza
procedure i stosowac ja w zakresie odpowiadajacym jego
stanowisku.

2. Osoba odpowiedzialna za Standardy zapewnia pracownikom
przygotowanie do stosowania procedury.

3. Przygotowanie personelu jest dokumentowane.

4. Pracownik, ktory uzyskat informacje o mozliwym zagrozeniu
matoletniego, nie moze zaniechac przekazania informacji
osobie odpowiedzialnej, jezeli sytuacja tego wymaga.

§ 14. Osoby odpowiedzialne

W hotelu wyznacza sie nastepujgce osoby:

Osoba odpowiedzialna za Standardy Ochrony Matoletnich:
Imie i nazwisko: JOLANTA KOWAL



Stanowisko: MANAGER RECEPCJI
Telefon stuzbowy:
E-mail: J. KOWAL@PALACJUGOWICE .COM

Osoba zastepujaca:
Imie i nazwisko: ANNA STANNA BAK

Stanowisko: Z-CA DYREKTORA HOTELU
Telefon stuzbowy:
E-mail: ASTANNA@PALACJUGOWICE.COM

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen:
Imie i nazwisko: JOLANTA KOWAL

E-mail: JKOWAL@PALACJUGOWICE .COM

Kierownik zmiany / osoba do kontaktu poza godzinami pracy

osoby odpowiedzialnej:
Imie i nazwisko / stanowisko: wg. grafiku pracy

§ 15. Schemat postepowania recepcjonisty

MALOLETNI + OSOBA DOROSLA

— Ustalenie tozsamosci matoletniego i osoby dorostej
— Ustalenie relacji miedzy nimi

— Brak niepokojacych okolicznosci

— Standardowa obstuga goscia

LUB

— Pojawiaja sie konkretne okolicznosci budzace watpliwosci
— Dodatkowa weryfikacja zgodnie z procedura
— Informacja dla kierownika / osoby odpowiedzialnej

LUB

— Uzasadnione przypuszczenie zagrozenia dobra matoletniego
— Zapewnienie bezpieczenstwa dziecku

— Niezwtoczne powiadomienie osoby odpowiedzialnej

— Dokumentacja zdarzenia

— W razie potrzeby zawiadomienie wtasciwych stuzb lub organow



§ 16. Przykltadowe sytuacje

Sytuacja 1 - rodzic z dzieckiem

Ojciec przyjezdza z dzieckiem, przedstawia dokument tozsamosci,
podaje dane dziecka, a sytuacja nie budzi zadnych watpliwosci.

Postepowanie: standardowe zameldowanie zgodnie z procedura
hotelu. Nie ma potrzeby automatycznego zadania aktu urodzenia.

Sytuacja 2 — babcia z wnukiem

Kobieta informuje, ze jest babcig dziecka i przyjechata z nim na
wakacje.

Postepowanie: stosuje sie standardowa procedure identyfikacji.
Sam fakt braku pokrewienstwa wynikajgcego z dokumentu
tozsamosci nie stanowi podstawy do podejrzenia krzywdzenia.

Sytuacja 3 — dorosty nie potrafi wyjasnic relacji

Mezczyzna przyjezdza z dzieckiem, ale podaje niespdjne informacje
dotyczace jego tozsamosci i relacji z dzieckiem.

Postepowanie: dodatkowa weryfikacja, kontakt z kierownikiem i
osoba odpowiedzialng za Standardy. W razie utrzymujacych sie
uzasadnionych watpliwosci — uruchomienie procedury interwengji.

Sytuacja 4 - dziecko prosi o pomoc

Dziecko podchodzi do recepcji i informuje, ze boi sie osoby dorostej,
z ktorg przebywa.

Postepowanie: zapewnic¢ dziecku bezpieczenstwo, niezwtocznie
poinformowac osobe odpowiedzialng, nie konfrontowac dziecka z
potencjalnym sprawca i zastosowac procedure interwencji.



Sytuacja 5 - dorosty odmawia weryfikacji

Osoba dorosta odmawia podania informacji dotyczacych dziecka i
reaguje agresywnie.

Postepowanie: nie eskalowac konfliktu. Wezwac kierownika. Ocenic
sytuacje tacznie z zachowaniem osoby dorostej i reakcjg dziecka.
Jezeli istnieje uzasadnione przypuszczenie zagrozenia — uruchomic
procedure interwengji.

§ 17. Postanowienia koncowe

1.

Procedura jest czescig Standardow Ochrony Matoletnich
obowigzujgcych w HOTELU PALAC JUGOWICE.

Procedura jest dostepna dla pracownikéw w miejscu
wskazanym przez kierownictwo hotelu.

Standardy Ochrony Matoletnich sg udostepniane zgodnie z art.
22c ust. 7 ustawy, w tym na stronie internetowej hotelu oraz w
widocznym miejscu w obiekcie, w wersji petnej i skroconej dla
matoletnich.

Procedura podlega przegladowi co najmniegj raz na dwa lata
oraz kazdorazowo w przypadku zmiany przepisdw majacych
wptyw na jej tresc.

W przypadku sprzecznosci pomiedzy niniejszg procedurg a
bezwzglednie obowigzujgcymi przepisami prawa zastosowanie
maja przepisy prawa.

Data zatwierdzenia:

Podpis osoby uprawnione;:




ZALACZNIK NR 1 - NOTATKA
SEtUZBOWA

Data i godzina:

Pracownik:

Miejsce / nr pokoju:

Dane osoby dorostej:

Dane matoletniego:

Opis sytuacji — wytacznie fakty:

Jakie informacje przekazata osoba dorosta?

Jakie informacje przekazat matoletni?

Czy okazano dokument potwierdzajacy tozsamos¢
matoletniego?

[] TAK
[1NIE
[1NIE DOTYCZY

Jakie dziatania podjeto?



Kogo poinformowano?

Czy zawiadomiono stuzby / wtasciwy organ?

[ 1 NIE
[ ] TAK —jaki:

Data i godzina zakonczenia interwenc;ji:

Podpis pracownika:

Podpis osoby odpowiedzialnej / kierownika:




