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1.

Procedury obowiazujace w Warsztatach Socjoterapeutycznych
»Potrafie i jestem potrzebny” w Kup

Procedura kontaktow z rodzicami.

Procedura postepowania w zachowaniach trudnych.

Procedury postepowania po ekspozycji na krew i inny potencjalny infekcyjny materiat
biologiczny.

Procedura podawania podopiecznym lekéw na terenie Warsztatow.

Procedury treningu ekonomicznego.

Procedura postgpowania w sytuacji wypadku podopiecznego.

Procedura zwolnienia z zajec.

Procedura organizacji wycieczek.

Procedury — zasady bezpiecznych relacji personel — podopieczny.

. Procedura bezpiecznej rekrutacji pracownikow.
11.

Procedury — zasady ochrony wizerunku i danych osobowych uczestnikow
Warsztatow.

Procedura kontroli dokumentacji w Warsztatach.
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Warsztaty Socjoterapeutyczne
dla dorosfych oséb z autyzmem
46-082 KUP, ul. Karola Miarki 12
tel/fax 77 46 95 665 ,
PROCEDURA KONTAKTOW Z RODZICAMI

§l.

1. Kontakt rodzicéw / opiekunéw z pracownikami Warsztatow, przebiega wedtug ustalonego
podanego na poczatku roku harmonogramu uwzgledniajacego :
a. zebrania z rodzicami
b. konsultacje.
2. Terapeuta udziela informacji poza zebraniem i konsultacjami tylko w czasie wolnym od zajeé
terapeutycznych tj. podczas przerw migdzy zajeciami, przed lub po zakonczonych zajeciach.
3. Kontakt terapeuty z rodzicami moze odbywa¢ sie bezposrednio na zebraniach lub
konsultacjach, ewentualnie posrednio za pomoca :
a. rozmowy telefonicznej
b. e-mail

¢. zeszytu do korespondencji.

4. Kontakt rodzicéw / opiekunéw z Warsztatami moze dotyczyé:

a. tematow zwiazanych z podopiecznym,

b. relacji z pracownikiem.
2. Wszelkie uwagi i wnioski dotyczace uczestnika Warsztatéw i inne kierowane sa przez
rodzicéw/opiekunéw kolejno do :

a. Koordynatora grupy,

b. Kierownika Warsztatow,

c. Dyrektora Centrum Edukacyjno — Terapeutycznego w Kup,

d. Organu prowadzacego Warsztaty - Stowarzyszenie na Rzecz Autyzmu ~Uczymy sie

zy¢ razem” w Opolu.

§2.

Kazda forma kontaktu z rodzicami / opiekunami musi by¢ protokolowana.
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geznik nr 1. Wzér notatki z rozmowy z rodzicami podopiecznego.

NOTATKA Z ROZMOWY Z RODZICEM / RODZICAMI
PODOPIECZNEGO

imig i nazwisko podopiecznego

Osoby towarzyszace rozmowie

..................................................................................................................
..................................................................................................................

(podpis rodzica)) (podpis  nauczyciela/terapeuty / opiekuna)

epie na Rzecz Autyzmu
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Zatacznik nr 1. Wz6r arkuszu trudnych zachowan.

ARKUSZ TRUDNYCH ZACHOWAN




Kto i w jaki sposéb bezposrednio zareagowat na opisywana sytuacije?........... T e

Co uczestnik osiagnat poprzez swoje zachowanie?........

Konsekwencje wyciagniete wWobec UCZeStNIKa. ... ...vviviniiiiiii i,

Zachowanie pozostatych uczestnikéw podczas opisywanego zdarzenia............ocuvueuevnnnnn...
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W ZACHOWANIACH TRUDNYCH

§1
W przypadku wystapienia zachowan trudnych postepowanie jest zgodne z Ustawa

p—

o0 ochronie zdrowia psychicznego ( z dnia 19.08.1994r) i rozporzadzeniami wykonawczymi

szczegdblnie Rozporzadzenie RM z dnia 05.06.2001.

2. Przez zachowanie trudne rozumiemy:

1) zachowanie zagrazajace zyciu lub zdrowiu wlasnemu,

2) zachowania zagrazajace zyciu lub zdrowiu innej osoby,

3) zachowanie zagrazajace bezpieczenstwu powszechnemu - gwattowne niszczenie lub

uszkadzanie przedmiotéw znajdujgcych sie w otoczeniu.

3. W Warsztatach Socjoterapeutycznych dopuszcza si¢ stosowanie nastepujacych metod,

ktére polegajg na :

1) przytrzymaniu (chwilowe i cze$ciowe ograniczenie swobody ruchdéw),

2) unieruchomieniu (catkowite pozbawienie swobody ruchdéw),

3) izolacji od grupy poprzez oddzielenie lub wyprowadzenie do innego pomieszczenia,

4) wezwanie pogotowia ratunkowego, policji — gdy inne sposoby sa nieskuteczne.
4. Procedury postepowania wobec zachowan trudnych, zostaja ustalone przez koordynatora

w porozumieniu z rodzicami/opiekunami podopiecznego.

5. Rodzice zostaja zapoznani z procedurami postepowania i wyrazaja na nie pisemng zgode

przy podpisywaniu umowy w formie aneksu na kazdy rok terapeutyczny oddzielnie.

)

W  przypadku eskalacji zachowan trudnych wynikajacych z obnizonego stanu
psychofizycznego podopiecznego ( gdy ustalone procedury postepowania nie odnosza

skutku) Koordynator, Kierownictwo Warsztatow wystepuje do rodzicéw / opiekunéw o:
a) nieprzyprowadzanie podopiecznego w takim stanie na zajecia,

b) natychmiastowy odbiér podopiecznego z Warsztatdéw, w miare mozliwosci rodzica

/opiekuna,
c) konsultacje lekarska lub hospitalizacje podopiecznego,

d) scislejsza wspélprace z rodzicami/opiekunami prawnymi z Koordynatorem/
Kierownictwem Warsztatow w tym catodniowa, kilkudniowa obecnos¢ opiekuna/rodzica
w placowcee 1 uczestniczenia w prowadzonych zajeciach majaca na celu znalezienia

rozwigzania problemu.




5. Wrazie dlugotrwatego pogorszenia si¢ stanu psychofizycznego i powtarzania sie trudnych
zachowan podopiecznego oraz braku wspétpracy rodzicéw/opiekundéw Kierownictwo
Warsztatéw we wspolpracy z organem prowadzacym wystepuje o skreslenie

podopiecznego z listy uczestnikow .

6. W przypadku uszkodzenia ciata obowigzuje oddzielna Procedura po ekspozycji

pracownika, podopiecznego na material potencjalnie zakazny.

7. W razie konieczno$ci wykonania, przy podopiecznym zabiegéw higienicznych wymagana

jest obecnos$¢ uprawnionego pracownika Warsztatow.

8. Osoba prowadzaca zajecia, w czasie ktorego zaistnialo trudne zachowanie, jest
zobowiazana do sporzadzenia arkusza trudnych zachowah obowiazujacego

w Warsztatach.
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Warsztaty Socjoterapeutyczne
dla dorostych osob z autyzmem
46-082 KUP, ul. Karola Miarki 12

tel ffax 77 46 95 668

Zarzqdzenle Dyrektora Centrum Edukacyjno-Terapeutyczno-
Dlagnostycznego w Kup

W sprawne
PROCEDURY POSTEPOWANIA PO EKSPOZYCJI NA KREW I INNY
POTENCJALNY INFEKCYJNY MATERIAL BIOLOGICZNY

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 06 czerwca 2013 r. w sprawie
bezpie;eﬁsma i higieny pracy przy wykonywaniu prac zwigzanych z narazeniem na
zranienie ostrymi narzedziami uzywanymi przy udzielaniu $wiadczen zdrowotnych (Dz. U.
2013r. poz. 696) oraz rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 22 kwietnia 2005 r w sprawie
szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia
pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki (Dz. U. 2005 r. Nr 81 poz. 716, ze zm.)
oraz ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb
zakaznych u ludzi (Dz. U. 2019 r. poz. 1239, ze zm.) zarzagdzam, co nastg¢puje:
§1
Z dniem 07 lutego 2020 r. wprowadza si¢ do stosowania przez pracownikéw Centrum
Edukacyjno-Terapeutyczno-Diagnostycznym w Kup zatrudnionych na stanowiskach, ktore
maja stycznos$¢ z materiatem biologicznym potencjalnie zarazonym oraz moga by¢ narazenia
na ekspozycje zawodowe w trakcie pomocy w wykonywaniu zabiegéw pielegnacyjnych
procedure postgpowania po ekspozycji na krew i inny potencjalnie infekcyjny material
biologiczny, stanowigca zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Procedurg postgpowania poekspozycyjnego wprowadza si¢ w celu ochrony pracownikéw przed
potencjalnym zakazeniem.
§3
1. Za wdrozenie i przestrzeganie zapisOw postepowania poekspozycyjnego odpowiedzialny
jest kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik potencjalnie
narazony na zakazenie.
2. Przyjecie procedury do wiadomo$ci i stosowania pracownicy potwierdzajg data i
wilasnorgcznym podpisem.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Warsztaty Socjoterapeutyczne
dla dorostych osob z autyzmem
Zalgcznik Nr 1 46082 KUP, ul. Karola Miarki 12
tel ffax 77 46 95 668

PROCEDURA POSTEPOWANIA PO EKSPOZYCJI NA KREW I INNY
POTENCJALNY INFEKCYJNY MATERIAL BIOLOGICZNY

Przedmiotem procedury jest opis sposobu postepowania po ekspozycji na krew 1 inny
potencjalnie infekcyjny material biologiczny mogacy przenosié¢/przyczynié si¢ do zakazenia
(krew lub inna wydzielina podopiecznego zakazona wirusem HBV, HCV, HIV), wskazanie
wytycznych i dziatan doraznych, jakie powinny zosta¢ zastosowane oraz stosownej profilaktyki

po ekspozycyjnej w celu zapobiegniecia nastepstwom.

I. CEL : ¥ zapobieganie zakazeniom , * ochrona  pracownikéw Centrum przed

zakazeniem wydzielinami zawierajacymi krew.

II. EKSPOZYCJA ZAWODOWA - to narazenie pracownika na zakazenie w czasie

wykonywania pracy zawodowej materiatem zakaznym.

III. MATERIAL BIOLOGICZNY POTENCJALNIE ZAKAZNY TO:

Krew - objetos¢ krwi, ktéra moze przenie$¢ zakazenie: HBV — 0,00004 ml , HIV - 0,1 ml
wydaliny i wydzieliny zawierajgce widoczne domieszki krwi (kal, mocz, wymiociny, wydaliny

Z nosa).

Inny material potencjalnie zakazny, jak: mocz, kat §lina, plwocina, wymiociny, wydaliny z
nosa, pot i izy, jesli nie zawierajg krwi nie sa zakazne. Kontakt z nimi nie wymaga postgpowania

po ekspozycyjnego.

IV. OSOBA EKSPONOWANA -to osoba, ktéra zostala narazona, w wyniku kontaktu z
krwignaryzyko zakazenia WZW oraz HIV w czasie wykonywania obowigzkéw zawodowych.

V.ZAKAZENIA MOZE WYSTAPIC W WYNIKU:

1. naruszenia cigglosci skory, poprzez zakhucie, zadrapanie, skaleczenie narzedziem
zabrudzonym materiatem zakaZznym,
2. zachlapanie blon §luzowych (jama ustna, spojowki oczu),

3. dhlugotrwaty kontakt skéry z duza objetoscia materiatu zakaznego,

4. uszkodzong wezesdniej skorg — skaleczenie, zadrapanie, otarcie naskorka, peknigeieyitp.na Rze

LJczymy)sigzyc
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VI. EKSPOZYCJA NIE WYMAGAJACA SZCZEGOLNEGO POSTEPOWANIA
OBEJMUJE:

1. Ekspozycje skory nieuszkodzonej,

2. Ekspozycje watpliwg:

a) powierzchowne skaleczenie iglg uznang za nieskazona krwia,

b) pow?erzchowna rana bez widocznego krwawienia wywolana przez narzedzie uznane za
nieskazone krwia,

c) wczesniej nabyte skaleczenie lub rana skazona plynem ustrojowym innym niz krew, a nie

zawierajgca Sladu krwi.

VII. EKSPOZYCJA WYMAGAJACA POSTEPOWANIA PO EKSPOZYCYJNEGO I
OBSERWACJI POEKSPOZYCYJNEJ obejmuje:

EKSPOZYCJE PRAWDOPODOBNA:

1. $rodskoérne skaleczenie iglg skazong krwia,

2. powierzchowna rana bez widocznego krwawienia, wywolana przez narzedzie skazone
krwia,

3. wczesniej nabyte skaleczenie skazone krwia,

4. kontakt sluzowek lub spojowek z krwia.
EKSPOZYCJE EWIDENTNA:

1. uszkodzenie przenikajace skore igltg skazona krwia, wstrzykniecie krwi,
2. wstrzykniecie krwi,
3. skaleczenie lub podobna rana z nastgpstwem krwawienia, wywotane przez narzedzie w

sposob widoczny zanieczyszczone krwig.

VIII. POSTEPOWANIE PO EKSPOZYCJI NA MATERIAL ZAKAZNY
NATYCHMIAST PO EKSPOZYCJI NALEZY :

1. Skaleczong skoére obficie sptuka¢ woda, przemy¢ ciepta woda z mydiem.

2. Nie tamowa¢ krwotoku, nie uciskaé rany.

3. Zdezynfekowal skore szybko dzialajacym $rodkiem dezynfekujagcym do skéry nie
zawierajacym alkoholu np. Octaniseptem.

4. Jezeli na skorze znajduje sie krew, niezaleznie od tego czy skora jest uprzednio skaleczona,

czy sa na niej zmiany, otarcia nalezy umy¢ doktadnie woda i mydiem.




Zatozy¢ opatrunek, najlepiej wodoodporny.

Blony sluzowe i spojéwki przeptukaé woda .

Przy dostaniu si¢ materiatu zakaznego do jamy ustnej, przeptuka¢ kilkakrotnie jame ustng

woda.

DALSZE POSTEPOWANIE :

L.

Osoba eksponowana powinna niezwlocznie zglosi¢ zdarzenie bezposredniemu

przetozonemu.

Obowiazkiem osoby, ktéra przyjeta zgloszenie o ekspozycji jest:

a)

b)
c)

d)

2

h)

przeprowadzenie wywiadu i wypelnienie wymaganej dokumentacji oraz zgloszenie
pracownikowi BHP,

skierowanie osoby eksponowanej na badania w poradni choréb zakaznych,

jezeli wiadome jest, ze zZrédlem zakazenia jest podopieczny, wéwczas nalezy
skontaktowa¢ si¢ z podopiecznym i jego opiekunem prawnym i poinformowaé go o
koniecznosci zgloszenia si¢ do Poradni Poekspozycyijnej lub Izby Przyje¢ Choréb
Zakaznych celem pobrania krwi na przeciwciata HIV, HBV i HCV,

postgpowania powyzsze powinno by¢ zrealizowane, najlepiej w ciggu 1-2 godz. od
ekspozycji, nie pézniej niz do 24 godzin,

zbadanie krwi Zrédta zakazenia jest bardzo istotne z uwagi na sposéb zastosowania
profilaktyki poekspozycyjnej i ewentualny sposéb wdrozenia dalszego leczenia,
wymagane jest skierowanie, ktére wystawia Dyrektor Centrum (osoba upowazniona
przez niego), jednak w przypadku, w ktérym konieczno$é uzyskania skierowania
powodowaloby opdznienie w zgtoszeniu do Szpitala, osoba eksponowana zgtasza sie
bez skierowania, a skierowanie dostarcza sie w ciagu 7 dni,

lekarz specjalista choréb zakaznych zobowigzany jest udzielié¢ porady lekarskiej, zleca
badania serologiczne krwi, a w razie koniecznosci wdraza procedure diagnostyczng i
wystawia recepte na leki antywirusowe,

koszt leczenia pokrywa Pracodawca.

<JEROW K WARSZTATOW
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Oznaczenie pracodawcy

SKIEROWANIE NA BADANIA PRACOWNIKA NARAZONEGO NA
EKSPOZYCJE ZAWODOWA

NAZWISKO 1IN  wuteriiriieieeiiieeietest ettt e e et e et e eae et eseeteeseeaeesteeseesesseeseesseseeaseeenseenssnseneensenee
Pesel © oo

VIR 5 s semsmasscs s 00 S S A S A e e
L ——

Badanii Ao proeproWadZEHIA . o simimissiuie s s s mermsrerarstsssases easssssessmsasammresasorates

Nazwiske 1imig zrodia BRFEEERIE Lvnimmmanssssnimn i s ai ey

Data podpis pracodawcy (osoby upowaznionej)
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INDYWIDUALNA KARTA EKSPOZYCJI ZAWODOWEJ

NA MATERIAL. POTENCJALNIE ZAKAZNY

WYPELNIA OSOBA EKSPONOWANA :

Temig i Weazwisko Gsoby ekEpONOWENE ..o wmmemmimmmmmmsnmsmsemnsmymmsmmsmssssmsmsns

PR s s R B S PSS iaees
Data ekspozycit: g0dzZ. ..c.ossmsissansss o QB coovsvuvirmssasons s TSI, o evosmesmmmmmassss IS (o) QNN
SENOVISKE omisimmainiaimnar s s i s s s s R S e
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Wyniki testéw osoby eksponowane;j :

WZW typu antygen HBS (+) antygen HBS - data e brak badania

B:

WZW typu | | p/ciata HCV (+) ] pleiata HCV () data - || brak badania

€

HIV: [ p/ciata anty ] p/ciala anty HIV ~ data = i " | brak badania
L] HIV(+) LG -

Rodzaj materialu infekcyjnego :

krew slina Inny plyn ustrojowy z krwia jaki?

Eksponiowana CZesc CIala wuanunmmanmansasmsmmisaassasias WoSPOSO D wavissamswrmsmas

Szczepienia WZW typu B, data ..o e




Srodki ochrony osobistej stosowane przez pracownika podczas zdarzenia :

zki

I .
Jakie?

Swiadkowie zdarzenia :

D Rekawic Fartuch ochronny Maska jednorazowa
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telffax 77 46 95 665

PROCEDURA PODAWANIA LEKOW NA TERENIE WARSZTATOW

§1
Postanowienia ogélne:

1. Terapeuta / koordynator nie jest zobowiazany do udzielania §wiadczen zdrowotnych.
To zadanie dotyczy zawodéw medycznych, tj. lekarza, pielegniarki czy ratownika
medycznego. Zgodnie ze stanowiskiem Ministra Zdrowia w sprawie mozliwosci podawania
lekéw podopiecznym w szkole/ placéwce opiekunczej dla osob niepetnosprawnych,
wyodrgbniamy nastepujace sytuacje:

* podawanie lekow osobie z chorobami przewleklymi.

* sytuacje nagle,

* inne problemy zdrowotne.

2. Podawanie lekéw osobom z chorobg przewlekis.

Podawanie lekéw osobie z choroba przewlekla, kiedy wystepuje koniecznosé statego
podawania mu lekéw w placowce, powinno byé poprzedzone dostarczeniem przez rodzicéw
/ opiekunéw prawnych/ przed przyjeciem do placéwki informacii :

- na jaka chorobe podopieczny cierpi,

- jakie leki zazywa na zlecenie lekarza, w tym nazwa leku i sposéb dawkowania, a takze
zlozeniem :

» zlecenia lekarskiego na podawanie leku,

* pisemnego upowaznienia dla higienistki /terapeuty/koordynatora do podawania leku.

W czasie nieobecnosci higienistki, w sytuacji gdy stan zdrowia podopiecznego wymaga
podania leku lub wykonania innych czynnosci /np. kontroli poziomu cukru we krwi
u podopiecznego chorego na cukrzyce, podania leku droga wziewng choremu na astme,
czynnosci te moga wykonywaé réwniez inne osoby, w tym : rodzic, terapeuta, opiekun, jezeli
zostaty poinstruowane w tym zakresie. Osoby przyjmujace zadanie muszg wyrazi¢ na to zgode,
za$ posiadanie wyksztalcenia medycznego nie jest wymogiem koniecznym. Delegowanie przez
rodzico6w /opiekunéw prawnych/ uprawnien do wykonywania czynnosci zwigzanych z opieka
nad podopiecznym oraz zgoda pracownika warsztatéw i zobowigzanie do sprawowania opieki
muszg mie¢ form¢ umowy pisemnej pomigdzy rodzicami /opiekunami prawnymi / osoby
przewlekle chorej, a pracownikiem warsztatow.

3. Stany nagle.

W sytuacjach nagtych, gdy stan zdrowia podopiecznego wymaga natychmiastowej interwencji
lekarskiej, terapeuci, koordynatorzy, opiekunowie, kierownik, dyrektor lub pielegniarka
zobowigzani sa do podjecia dzialan pomocy przedmedycznej w zakresie posiadanych
umiejetnosci oraz wezwania karetki pogotowia ratunkowego. Jednoczesnie obowigzkiem tych
0sdb  jest zawiadomienie rodzicow/opiekunéw prawnych podopiecznego.

4. W.przypadku innych probleméw zdrowotnych zglaszanych przez podopiecznego, np.
gdy skarzy si¢ na bol glowy, ucha , ma podwyzszong temperature ciata, SWTGW i mne"" :




objawy niezagrazajace jego zdrowiu i zyciu, ale stanowigce dyskomfort zdrowotny i mogace
by¢ objawem rozwijajacej si¢ choroby, nalezy zawiadomié¢ rodzicow/ opiekunéw prawnych/
podopiecznego o zaistnialej sytuacji. Najczesciej jest to prosba do rodzicéw / opiekundw
prawnych/o przybycie po podopiecznego do placéwki i zalecenie odbycia konsultacji
lekarskiej. Poza przypadkiem podawania lekow przewlekle chorym, terapeuci, koordynatorzy,
opiekunowie nie powinni podawa¢ lekéw w innych sytuacjach , np. lekéw przeciwbolowych,
syropoéw, witamin, antybiotykoéw, o co prosza , a nawet wymuszaja rodzice. Nigdy nie
wiadomo, jaka bedzie reakcja podopiecznego na dany lek, a w razie ewentualnych komplikacji
nalezy liczy¢ si¢ z konsekwencjami zdrowotnymi dla podopiecznego i prawnymi dla terapeuty,
koordynatora, opiekuna.

§2.

Kazde podanie lekéw w placéwce w szczegdlnie uzasadnionych przvpadkach

(osoba przewlekle chore) odbywa sie na pisemne upowaznienie rodzicéw / opiekunéw
prawnych/ (zalacznik nr 1).

Rodzice / opiekunowie prawni/ zobowiazani sa do dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego,
ktore okresla nazwe leku, dawke, czestotliwos$¢ podawania i okres leczenia.

Terapeuta, koordynator, opiekun wyraza pisemna zgode na podawanie leku
podopiecznemu(zalgcznik nr 2). Lek dostarczony do placéwki musi byé w nienaruszonym
opakowaniu i otwarty dopiero w obecnosci pracownika placowki podajacego lek.
* W przypadku zachorowania podopiecznego na terenie placowki powiadamia si¢ o tym jego
rodzicéw/ opiekunéw prawnych, a rodzice / opiekunowie prawni sg zobowigzani do
niezwlocznego odebrania podopiecznego z placowki i zapewnienia mu opieki medyczne;.
« W przypadku gdy rodzice / opiekunowie prawni nie s3 w stanie odebra¢ osobiscie
podopiecznego z placéwki, moga upowazni¢ inng osobe.

» W sytuacjach naglego pogorszenia si¢ stanu zdrowia podopiecznego wzywane jest pogotowie
ratunkowe, a o zaistnialym zdarzeniu informowani sg rodzice / opiekunowie prawni i kierownik

placdwki.
* Podopieczny do czasu przybycia pogotowia ratunkowego i przybycia rodzicow /
opiekundéw prawnych pozostaje pod opieka pracownika warsztatow.

§3.
Podopieczni, ktérzy biora na Warsztatach leki, maja zalozone przez Koordynatora grupy
indywidualne zeszyty, w ktérych zapisujemy:
- date podania leku,
- nazwe leku,
- czytelny podpis osoby podajacej lek.
Kazde podanie leku odnotowujemy w zeszycie.
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UPOWAZNIENIE RODZICOW
DO PODAWANIA LEKOW OSOBIE Z CHOROBA PRZEWLEKEA
PRZEZ PRACOWNIKA WARSZTATOW

NI POUP I < oo AR T R s TS

/imig, nazwisko rodzica/opiekuna prawnego dziecka/

upowazniam Panig/Pana

/imig, nazwisko pracownika/

K POt EwERTE 0] CENE AZISRRN v ovrommeomsir R e i e T S T R S e SRS R
/imie, nazwisko dziecka/

/imig, nazwisko rodzica/opiekuna prawnego dziecka/ data
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Zatacznik 2
ZGODA PRACOWNIKA WARS'ZTATOW
NA PODAWANIE LEKOW
OSOBIE Z CHOROBA PRZEWLEKYLA
Ja, NiZeJ POAPISANY . .uvivtiniiniiiei ittt eeaeaeas

/imie, nazwisko pracownika/

wyrazam zgod¢ na podawanie podopiecznemu

...................................

/dawka, nazwa leku, czestotliwo$é podawania/ godzina, okres leczenia/

Oswiadczam, ze zostatem/am poinstruowany/a o sposobie podawania leku/ wykonania

czynnosci medyczne;.

............................................................

/imig, nazwisko pracownika placowki/
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PROCEDURY TRENINGU EKONOMICZNEGO
§1

Warsztaty prowadza trening ekonomiczny w formie gotdéwkowej i bezgotdéwkowe;.

§2

Zakres realizacji treningu ekonomicznego jest okreslony dla kazdego uczestnika

w indywidualnym programie rehabilitacji.

§3

Uczestnicy Warsztatbw w ramach treningu ekonomicznego otrzymuja miesiecznie od

prawnych opiekunéw/ rodzicéw okreslone kieszonkowe.
Kwote kieszonkowego ustala Zespo6t.

Kwota kieszonkowego moze by¢ wyptacana w petnej wysokosci lub w czgsci.

§4
W treningu ekonomicznym - gotowkowym biorg udzial wytacznie te osoby, w stosunku do

ktérych ta metoda rehabilitacji zostata uznana za pozadang i mozliwa do realizacji.

Doboru uczestnikoéw bioracych udziat w poszczegdlnych formach treningu ekonomicznego

dokonuje Rada Zespotu Warsztatow.

§5
W treningu ekonomicznym — bezgotéwkowym biora udzial wszyscy uczestnicy warsztatow

w okreslonym zakresie.

Trening bezgotdéwkowy polega na nauce gospodarowania materiatami, dbaloscig o zdrowie

1 otoczenie.




§6

Celem treningu ekonomicznego jest osiagnigcie przez uczestnika mozliwie najwyzszego
poziomu samodzielnosci, w tym samodzielnosci w gospodarowaniu srodkami finansowymi

1 materiatowymi.

§8

W ramach treningu ekonomicznego uczestnicy powinni:

1) poznawa¢ wartos¢ pieniadza jako srodka platniczego ,

2) rozpoznawa¢ warto$¢ poszezegolnych nominatéw,

3) zapoznac si¢ z cenami uzywanych produktow,

4) nabywa¢ umiejetnosci dokonywania wyboru i prostych zakupdw,

5) zdoby¢ umiejetnos¢ wyboru potrzebnych produktow dla okreslonych dziedzin

gospodarstwa domowego,
6) uczy¢ si¢ korzystania z ustug,

7) uczy¢ si¢ gospodarowania srodkami finansowymi poprzez planowania wydatkéw na

poziomie posiadanych $rodkow,
8) uczy¢ sie oszczedzania,

9) uczy¢ si¢ prawidtowego przechowywania oraz ochrony swoich pieniedzy przed zguba lub

kradzieza,

§8

Trening ekonomiczny jest prowadzony przez 12 miesiecy w roku kalendarzowym . Jeden
miesigc w roku ( w przerwie technicznej placéwki) jest wylacznie czasem wiasnych

doswiadczen i prob wykorzystania nabytej wiedzy i umiejetnosei.

B utyzmu
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§9

Kieszonkowe oraz dotacje celowe ze $rodkéw Stowarzyszenia sa monitorowane w formie
rozliczen przychodowo-kosztowych w formie dokumentéw (zeszyt przychoddw i rozchodéw).
(tabela 1)

§ 10

Uczestnik objety treningiem ekonomicznym potwierdza odbiér kwoty wlasnorgcznym
podpisem w zeszycie do treningu ekonomicznego oraz podpisem terapeuty prowadzacego, lub
tez osoby go zastepujace;j.

W razie niemoznosci osobistego potwierdzenia odbioru pieniedzy, gdy uczestnik nie moze sie

podpisa¢ na liscie, stosuje si¢ podpis przy uzyciu tuszowego odcisku palca.

§11

Terapeuta / instruktor treningu finansowego co miesigc omawia z uczestnikiem sposob
realizacji treningu i pomaga mu ustali¢ limit wydatkéw odpowiadajacy ilosci posiadanych

srodkéw oraz dokonuje dwa razy do roku sprawozdan z realizacji treningu.

Plan i wydatki zwiazane z zakupem produktéw spozywczych, lekéw, chemii gospodarczej,
kosmetykow, odziezy, zainteresowan, wyjs¢ i wycieczek, koszty zainteresowan

osobistych.(tabela 2)

§ 12

W zaleznosci od potrzeb uczestnika terapeuta / instruktor bierze bezposredni udziat w realizacji
treningu lub nadzoruje jego wykonanie w odpowiednich proporcjach, zaleznych od

predyspozycji i umiejetnosci uczestnika.
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Tabela 1 Zeszyt przychodéw i rozchodéw

Lp | Rodzaj przychodu Wysokosé Data podpis
przychodu

Ip. | Rodzaj kosztu Kwota data podpis
wydatkowana
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Tabela 2 PI4R' Wi datki

Lp. | Rodzaj wydatkéow Planowany data uwagi
koszt
Produkty spozywcze
Leki

Chemia gospodarcza

Kosmetyki/fryzjer

Odziez

Zainteresowania/inne

Wyjscia i wycieczki

Terapeuta/opiekun uczestnik treningu
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=/5pROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI WYPADKU PODOPIECZNEGO

§l.
Postanowienia ogélne

1. Wypadek na Warsztatach to nagle zdarzenie powodujace uraz, wywotane przyczyna
zewnetrzng, ktére nastapito, gdy podopieczny pozostawat pod opieka Warsztatdéw w czasie:

a) zaje¢ terapeutycznych i opiekunczych
b) przerw miedzy zajeciami
¢) innych zajeé (np. spotkania, imprezy).

2. Do wypadkéw na Warsztatach zalicza si¢ rowniez nagle zdarzenie powodujace uraz,
wywolane przyczyna zewnetrzng, ktére nastgpilo poza Warsztatami, w czasie gdy
pozostawali pod opiekg Warsztatow (np. wycieczki, zawody sportowe).

3.Catly teren Warsztatow w czasie, gdy odbywaja sie zajecia, pozostaje pod nadzorem i opieka
pracownikéw Warsztatow.

4. W czasie zajec terapeutycznych peing odpowiedzialnos¢ za zycie i zdrowie podopiecznych
ponosi terapeuta prowadzacy zajecia bez wzgledu na to, czy one sg zajeciami planowanymi,
czy tez zastepuje on nieobecnego w tym czasie innego terapeute.

5. Przed rozpoczeciem zaje¢ terapeuta ma obowiazek sprawdzié, czy sprzet sportowy,
urzadzenia techniczne, pomoce oraz inne narzedzia wykorzystywane w czasie zajec, a takze
pomieszczenie terapeutyczne nie stwarzaja zagrozenia bezpieczenstwa dla podopiecznego.
Jezeli stan techniczny budzi zastrzezenia, terapeuta badz inna osoba prowadzaca zajecia nie
ma prawa z nich korzystaé, a o zaistnialtym zagrozeniu natychmiast powiadamia Kierownika
Warsztatow.

§2

Postepowanie w sytuacji zaistnienia wypadku lekkiego, nie wymagajacego interwencji
lekarza.

1. Po stwierdzeniu zdarzenia, w wyniku ktérego podopieczny ma stluczenie, powierzchowne
zadrapanie lub zranienie, nalezy podopiecznemu udzieli¢ pomocy - udziela jej osoba majaca
przeszkolenie w tym zakresie.

2. Osoba udzielajagca pomocy ustala, czy podopieczny nie cierpi na chorobe, ktéra
w polgczeniu z urazem moze stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia podopiecznego —
jezeli takie zagrozenie moze wystgpi¢ wzywa pogotowie ratunkowe.

Blowarzyszenie
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3. O wypadku i jego przyczynach terapeuta informuje Kierownika Warsztatow oraz rodzicéw
/ prawnych opiekunéw i ustala z nimi ewentualna konieczno$é odbioru podopiecznego
z Warsztatow.

4. Jezeli przyczyng zdarzenia byla wadliwo$é lub niesprawnos$é¢ urzadzes, terapeuta /
pracownik warsztatow natychmiast wycofuje je ; uzytkowania.

5. W przypadku zaistnienia wypadku lekkiego nie spisuje sie protokotu powypadkowego ani
nie zamieszcza informacji o jego zaistnieniu w rejestrze wypadkow.

§ 3.
Postepowanie w sytuacji zaistnienia wypadku wymagajacego interwencji lekarza

1. Po stwierdzeniu, Zze wypadek, ktéremu ulegt podopieczny, wymaga specjalistyczne;
pomocy, nalezy wezwaé pogotowie ratunkowe i natychmiast zawiadomié¢ Kierownika
Warsztatéw / Dyrektora Centrum oraz rodzicéw / prawnych opiekunéw podopiecznego.

2. Do czasu przybycia pogotowia ratunkowego osoby przeszkolone w udzieleniu pomocy
przedmedycznej podejmuja niezbedne czynnosci ratujace zdrowie i zycie podopiecznego.

3. Podopiecznemu nie podaje si¢ zadnych lekow bez konsultacji z rodzicami/prawnymi
opiekunami.

4. Celem ustalenia okolicznosci wypadku Dyrektor Centrum powotuje komisje, ktéra bada
przyczyny zdarzenia.

5. Z prac komisji spisywany jest protokét, ktéry musi zawiera¢ wnioski majgce zapobiec
powstaniu podobnych zdarzen.

6. Wypadek jest wpisywany do rejestru, a wnioski komisji sa omawiane na zebraniu Rady
Zespotu.

§ 4.

Postepowanie w sytuacji zaistnienia wypadku powodujgcego ciezkie uszkodzenie ciala
lub ze skutkiem $miertelnym

1. W sytuacji, kiedy nastapilo ciezkie uszkodzenie ciala, nalezy natychmiast wezwaé
pogotowie ratunkowe, a do czasu jego przybycia osoby przeszkolone w udzielaniu
pomocy przedmedycznej podejmuja natychmiast niezbedne czynnosci ratujace zdrowie
1 zycie podopiecznego.
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2. Jezeli w wyniku wypadku nastgpit zgon osoby poszkodowanej, terapeuta lub inny
pracownik Warsztatéw bedacy na miejscu zdarzenia zabezpiecza miejsca zdarzenia
1 natychmiast wzywa Kierownika Warsztatéw / Dyrektora Centrum .

3. W obu przypadkach Dyrektor Centrum informuje o zdarzeniu rodzicéw/opiekunéw
prawnych, w razie zgonu policje, organ prowadzacy

4. Do czasu przybycia policji teren wypadku pozostaje zabezpieczony tak, by bylo mozliwe
pelne ustalenie okolicznosci i przyczyn zdarzenia.

5. Celem ustalenia okolicznosci wypadku Dyrektor Centrum powoluje komisje badajaca
przyczyny zajscia. Z prac komisji spisywany jest protokot, ktéry musi zawiera¢ wnioski
majace zapobiec powstaniu podobnych zdarzen.

6. Wypadek jest wpisywany do rejestru, a wnioski komisji s3 omawiane na zebraniu Rady
Zespohu.

§5.

Procedura postepowania w razie wypadku poza zajeciami terapeutycznymi
i poza terenem Warsztatow

1. Jezeli wypadek ma miejsce w godzinach popotudniowych lub wieczornych, terapeuta
sprawujacy opieke¢ nad podopiecznym podejmuje decyzje o wezwaniu pogotowia
ratunkowego. Z kolei o zaistniatym wypadku telefonicznie powiadamia Kierownika
Warsztatow / Dyrektora Centrum oraz rodzicéw/prawnych opiekundw podopiecznego.

2. Jezeli wypadek ma miejsce podczas wycieczki, wyjazdu poza warsztaty — wszystkie
stosowne decyzje podejmuje kierownik wycieczki, ktéry jest w pelni odpowiedzialny za
bezpieczenstwo uczestnikéw. O zaistnialym wypadku telefonicznie powiadamia Kierownika
Warsztatéw / Dyrektora Centrum oraz rodzicow/prawnych opiekunéw podopiecznego.

3. W sytuacjach zaistnienia wypadku powodujacego ciezkie uszkodzenie ciata lub zgon
postepuje zgodnie z § 4.

§ 6.

1. W sytuacji udzielania pierwszej pomocy przez terapeute prowadzacego zajecia
z podopiecznymi jest on zobowiazany do ustalenia opiekuna dla pozostalych uczestnikéw
zajeC.

2. Po przybyciu na Warsztaty rodzice/opiekunowie prawni lub lekarz pogotowia ratunkowego
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przejmuja odpowiedzialnos¢ za podopiecznego. Warsztaty udzielaja tym osobom wszelkiej
koniecznej pomocy.

3.0 kazdym wypadku powiadamiani sg rodzice / opiekunowie, Kierownik Warsztatow,
Dyrektor Centrum. Fakt ten dokumentowany jest w notatce stuzbowej z uwzglednieniem
daty i godziny powiadomienia.

4. Warsztaty wyposazone sa w apteczki pierwszej pomocy przedlekarskiej wraz z apteczkami
przeno$nymi:

a) za wyposazenie apteczek i sprawdzenie dat waznosci jej zawartosci odpowiedzialna jest
higienistka,

b) terapeuci zobowigzani s3 do zabierania apteczek przeno$nych na kazde wyjazdy,
wycieczki.

§7.
Zesp6l powypadkowy

1. Zespot powypadkowy powotuje Dyrektor Centrum.

2. Zespot przeprowadza postgpowanie powypadkowe i sporzadza dokumentacje
powypadkows.

3. Protok6t powypadkowy, podpisany przez jego czlonkéw oraz Dyrektora Centrum,
powinien zawierac:

a) sktad zespotu i date przeprowadzonych prac,

b) opis wypadku oraz jego okolicznosci i przyczyn,

¢) imi¢ i nazwisko podopiecznego, ktéry ulegt wypadkowi, rodzaj i opis urazu, udzielong
pomoc, osobe sprawujacg nadzér nad poszkodowanym wraz z informacja, czy byta obecna na
miejscu zaistnienia zdarzenia,

d) imiona i nazwiska swiadkow zdarzenia,

e) podjete srodki zaradcze.

Protokét powypadkowy sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden dorecza
rodzicom / opiekunom prawnym poszkodowanego wraz z pouczeniem o mozliwosci
wniesienia zastrzezen w terminie 7 dni od dorgczenia. Zastrzezenia rozpatruje organ
prowadzacy, ktéry moze zleci¢ zespolowi wyjasnienie ustalen protokotu lub
przeprowadzenie okreslonych czynnosci dowodowych albo powolaé nowy zespél, ktory
ponownie przeprowadzi cale postgpowanie powypadkowe.

§ 8.
Postanowienia koncowe

1. W sytuacji zagrozenia zycia udziela si¢ pierwszej pomocy podopiecznym bez wzgledu na
swiatopoglad, wyznanie, czy inne okolicznosci zgloszone przez rodzicéw.
2.0 wypadku, do ktérego doszlo w wyniku zatrucia, Kierownik Warsztatéw / Dyrektor

Centrum zawiadamia niezwlocznie pafistwowego inspektora sanitarnego. T
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3. Jezeli wypadek zostal spowodowany niesprawnoscia techniczng pomieszczenia lub
urzadzen, miejsce wypadku pozostawia si¢ nienaruszone. Kierownik Warsztatéw zabezpiecza
je do czasu dokonania ogledzin lub wykonania szkicu przez zespot powypadkowy.
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PROCEDURA ZWALNIANIA PODOPIECZNYCH Z ZAJEC

§1.

Postanowienia ogélne:
1. Zasady zwalniania podopiecznych z zajec:

* na prosbe rodzicow;
 z powodu zlego stanu zdrowia.

§2.
Zasady zwalniania podopiecznego z zajeé terapeutycznych:

1. Podopiecznego mozna zwolni¢ tylko na pisemng prosbe rodzicdw sporzadzong wedtug
wzoru dostepnego u koordynatora klasy. Rodzic uzasadnia przyczyne zwolnien.

2. Prosbe o zwolnienie podopiecznego powinien pokazaé koordynatorowi zaraz po przyjsciu
do placéwki.

3. Koordynator podejmuje decyzje o zwolnieniu lub moze odméwié zwolnienia, jezeli:

e uzna, ze podopieczny sam napisal prosbe i sfalszowatl podpis;

e jesli tre$¢ zwolnienia jest nieprecyzyjna i wprowadza w biad koordynatora;

e rodzice mogg przyj$¢ na warsztaty osobiscie poprosi¢ koordynatora o zwolnienie dziecka,
jednocze$nie piszac zwolnienie podopiecznego wedlug wzoru;

§3.
Zasady zwalniania podopiecznych z powodu zlego samopoczucia:

1. Kazda informacja od podopiecznego o ztym samopoczuciu musi by¢ powaznie
potraktowana i zobowigzuje podopiecznego do udzielenia mu pomocy.

2. Zwolnienie podopiecznego z zajeé z powodu ztego samopoczucia powinno by¢ potaczone

:

e zapewnieniem podopiecznemu pomocy medycznej, przez osoby przeszkolone z pierwszej
pomocy,

e powiadomieniem Kierownika Warsztatow o zdarzeniu;

e powiadomieniem rodzicow podopiecznego o ztym samopoczuciu dziecka i konsultowaniem
z nim wszystkich dziatan;

3.Po udzieleniu podopiecznemu pomocy przedmedycznej powiadamiamy rodzicow
telefonicznie o samopoczuciu dziecka i prosimy, jezeli jest taka koniecznos¢ o przybycie na
warsztaty 1 odebrania dziecka.

4. W sytuacjach szczegdlnych Dyrektor Centrum , Kierownik Warsztatow lub upowazniony



przez niego Terapeuta wzywa Pogotowie Ratunkowe i powiadamia o tym Rodzicow.

5. Do czasu przybycia rodzicéw podopieczny pozostaje pod opieka osoby doroste;.

6. Chory podopieczny nigdy nie jest zwalniany z Warsztatéw, jesli nie zglosi sie po niego
rodzic lub inna osoba upowazniona. Osoba upowazniona musi posiadaé¢ pisemne
upowaznienie rodzic.
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ifex 77 46 9 668 PROCEDURA ORGANIZACJI WYCIECZEK

I. Wymogi formalne organizacji wycieczek:

1. Kazda wycieczka musi byé przygotowana pod wzgledem programowym
1 organizacyjnym.

2. Wszyscy uczestnicy wycieczki powinni by poinformowani o jej programie,
a w szczegdlnosci o: celu, trasie, harmonogramie i regulaminie.

3. Organizacja i program wycieczki musi by¢ dostosowany do wieku, zainteresowan
i potrzeb podopiecznych, ich stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej;

4. Udzial uczestnikéw Warsztatow w wycieczkach wymaga zgody ich rodzicow
(opiekunéw prawnych).

II. Organizacja wycieczki:

1. Kierownikiem wycieczki moze by¢ wylacznie terapeuta zatrudniony w Warsztatach
Socjoterapeutycznych w Kup.

2. Opiekunami wycieczki moga by¢ terapeuci, opiekunowie albo rodzice podopiecznych
bioracych w niej udzial.

3. Jezeli opiekunem wycieczki jest rodzic — musi dostarczy¢ do Placowki zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie figuruje w Rejestrze Sprawcow Przestgpstw na
tle Seksualnym.

4. Przed wycieczka nalezy omowié z wszystkimi uczestnikami — cel wycieczki, wybrana
trasg, zwiedzane obiekty oraz obowigzujace zasady regulaminowe:

miejsca zbidrek,
sposoby poruszania si¢ na drogach publicznych,
zachowanie w schroniskach i na kwaterach,

ogblne przepisy bezpieczenstwa.

5. Za organizacj¢ 1 przebieg wycieczki odpowiada jej kierownik, ktory
opracowuje regulamin wycieczki.

6. Obowiazkiem uczestnikéw wycieczki jest bezwzgledne przestrzeganie ustalonego
regulaminu.

7. Dokumentem uprawniajacym do przeprowadzenia wycieczki jest karta wycieczki
zatwierdzona wraz z inng dokumentacja wycieczki przez Dyrektora Centrum,
Kierownika Warsztatow.

8. Liczbe opiekunéw ustala si¢ biorac pod uwage wiek, stopied rozwoju
psychofizycznego, stan zdrowia podopiecznych oraz specyfike wycieczki i warunki,
w jakich si¢ bedzie ona odbywag.




9. Przy wyjsciu, wyjezdzie poza teren warsztatbw w obrebie tej samej miejscowosci
powinien by¢ zapewniony przynajmniej jeden opiekun na 10 podopiecznych.

10. Przy wyjsciu, wyjezdzie poza miejscowos¢ , w ktdrej znajduja sie warsztaty, powinien
by¢ zapewniony jeden opiekun na 5 podopiecznych.

1. Przy wyjezdzie w tereny gorskie powinien by¢ zapewniony jeden opiekun na
5 podopiecznych.

12. O zwigkszeniu liczby opiekunéw decyduje organizator wycieczki po uzgodnieniu
z Dyrektorem Centrum.

13. Kazda wycieczka gorska powinna mie¢ zapewnionego przewodnika.

14. Kierownik i opiekunowie nie ponosza kosztéw zwiazanych z wycieczka ( przejazd,
zakwaterowanie, wyzywienie).

15. Miejscem zbidrki podopiecznych rozpoczynajacej i koniczacej wycieczke jest teren przy
budynku Warsztatow.

III. Podstawowe obowiazki organizatora wycieczki:

Kierownik wycieczki:

e opracowuje szczegélowy program i harmonogram wycieczki;

e opracowuje regulamin wycieczki i zapoznaje z nim wszystkich uczestnikow:

 zapewnia warunki do pelnej realizacji programu i regulaminu wycieczki oraz sprawuje
nadzoér w tym zakresie;

 okresla zadania dla opiekunéw wycieczki w zakresie realizacji programu, zapewnienia
opieki i bezpieczenstwa uczestnikom wycieczki:

o w przypadku wycieczek autokarem (busem) zawiadamia policje o dacie i miejscu
wyjazdu w celu sprawdzenia kwalifikacji i trzezwosci kierowcy oraz stanu
technicznego pojazdu;

e organizuje transport, wyzywienie oraz noclegi dla uczestnikow;

» nadzoruje zaopatrzenie uczestnikéw w niezbedny, sprawny sprzet i ekwipunek oraz
apteczke pierwszej pomocy;

¢ dokonuje podziatu zadan wsrdd uczestnikow;

e zbiera pisemna zgode od rodzicéw lub prawnych opiekunéw o uczestnictwie ich
dziecka w wycieczce;

e w razie wypadku uczestnikow wycieczki stosuje przepisy dotyczace postepowania
w razie wypadku na terenie warsztatow;

e dysponuje srodkami finansowymi, przeznaczonymi na organizacje wycieczki, a po jej
zakonczeniu dokonuje podsumowania, oceny i rozliczenia finansowego;

e odpowiada za poprawne i terminowe przygotowanie dokumentacji wycieczki;

o przedstawia Dyrektorowi Centrum lub Kierownikowi Warsztatow do zatwierdzenia
pelng dokumentacje wycieczki w terminie minimum 3 dni przed rozpoczeciem
wyjazdu, wyjscia;

o okresla zasady bezpieczenstwa, uwzgledniajac obowiazujace przepisy.




IV. Podstawowe obowiazki opiekuna wycieczki:

Opiekun wycieczki:

e sprawuje opieke nad powierzonymi mu uczestnikami wycieczki;

e sprawdza stan liczbowy podopiecznych przed wyruszeniem z kazdego miejsca pobytu;

o wspéldzialta z organizatorem wycieczki w zakresie realizacji programu
1 harmonogramu wycieczki;

e sprawuje nadzor nad przestrzeganiem regulaminu przez uczestnikow wycieczki, ze
szczegblnym uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa;

e nadzoruje wykonywanie przez uczestnikéw przydzielonych im zadan;

¢ wykonuje inne zadania zlecone mu przez kierownika wycieczki.

V. Ogélne zasady bezpieczenstwa:

1)  Niedopuszczalne jest prowadzenie jakichkolwiek zaje¢ bez nadzoru upowaznionej do
tego osoby.

2) Niedopuszczalne jest realizowanie wycieczek podczas burzy, S$niezycy
i gotoledzi.

3)  Jesli cigzkie warunki pogodowe wystapig w trakcie trwania wycieczki, nalezy ja przerwaé
oraz zapewni¢ podopiecznym jak najbardziej bezpieczny powrdt do miejsca noclegu.

4) Podczas wycieczki nad wodg uczestnicy musza zosta¢ dodatkowo zapoznani
z zasadami bezpiecznego przebywania nad woda i regulaminem kgpieliska. Uczestnicy
wycieczki moga ptywac lub kapac si¢ tylko w obrebie kapieliska i ptywalni.

5)  Grupy korzystajace ze zbiornikéw wodnych powinny mie¢ zapewniony staly nadzoér
ratownika.

6)  Wycieczki piesze na terenach gorskich, lezacych na obszarach parkéw narodowych
1 rezerwatéw przyrody oraz lezacych powyzej 1000 m n.p.m. moga prowadzi¢ tylko
przewodnicy turystyczni.

7)  Dlugos¢ trasy 1 tempo marszu nalezy dostosowac przede wszystkim do mozliwosci oséb
z najstabsza kondycja fizyczng. Trasa i czas wycieczki muszg byé dostosowane do wieku
1 mozliwosci uczestnikow.

8)  Podczas wycieczki nie mozna podawaé podopiecznym zadnych lekarstw bez zgody
rodzicéw. Mozna stosowa¢ jedynie srodki opatrunkowe. Do dziecka z objawami chorobowymi
nalezy wezwacé lekarza (pogotowie ratunkowe). Po interwencji kierownik musi domaga¢ sie
wystawienia przez lekarza karty wizyty opatrzonej pieczatkg ZOZ i podpisem.

9)  Przy ustalaniu wycieczek kilkudniowych oraz zielonych szkét kierownik wycieczki
powinien sprawdzi¢, czy budynki, w ktérych podopieczni bedg zakwaterowani, maja
dopuszczenie do uzytku i jaka jest kolejna data dokonania przegladu obiektu. Dokumenty takie
- potwierdzone kopie - wiasciciel obiektu powinien przestaé np. faksem.




10) W przypadku korzystania z przejazdu autokarem kierownik wycieczki powinien
sprawdzi¢, czy pojazd jest oznakowany z przodu i z tytu kwadratowymi tablicami barwy zéttej
z symbolem dzieci barwy czarnej oraz czy podczas wsiadania i wysiadania dzieci, kierujacy
pojazdem wlacza $wiatla awaryjne, do czego jest zobowiazany.

11) Kierownik wycieczki ustala jedno miejsce wyjazdu i przyjazdu podopiecznych. Rodzice
maja obowiazek doprowadzi¢ i odebra¢ dzieci z miejsca zbiérki. Nie wolno wysadzaé
podopiecznych po drodze przejazdu autokaru.

12) W czasie wycieczki podopieczni nie moga pozostawaé bez nadzoru opiekunéw. Nie
powinno by¢ tzw. czasu wolnego, nauczyciel/terapeuta nie moze na prosbe uczestnikéw
wycieczki pozwoli¢ im sig rozej$¢ i umowié si¢ na powrét po jakims czasie.

VI. Zasady poruszania si¢ po drogach w czasie wycieczki

1. Kolumna pieszych, z wyjatkiem pieszych w wieku do 10 lat, moze sie poruszaé tylko prawa
strong jezdni.

2. Do kolumny pieszych w wieku do 10 lat stosuje si¢ nastepujace przepisy:

Obowigzek korzystania z chodnika lub drogi (Sciezki) dla pieszych, a w razie ich braku -
z pobocza. Jezeli nie ma pobocza lub czasowo nie mozna z niego korzysta¢, pieszy moze
korzysta¢ z jezdni, pod warunkiem zajmowania miejsca jak najblizej jej krawedzi i ustepowania
pierwszenstwa nadjezdzajgcemu pojazdowi. Pieszy idacy po poboczu lub jezdni jest
obowiazany i$¢ lewa strona drogi.

3. Liczba pieszych idacych jezdnia w kolumnie obok siebie nie moze przekraczaé 4 pod
warunkiem, ze kolumna nie zajmuje wigcej niz potowy szerokosci jezdni.

4. Piesi w wieku do 10 lat moga i§¢ w kolumnie tylko dwojkami pod nadzorem co najmniej
jednej osoby petnoletnie;.

5. Dlugos¢ kolumny pieszych nie moze przekracza¢ 50 m. Odlegtos¢ miedzy kolumnami nie
moze by¢ mniejsza niz 100 m. '

6. Jezeli przemarsz kolumny pieszych odbywa si¢ w warunkach niedostatecznej widocznosci:
1) pierwszy i ostatni z idacych z lewej strony sa obowiazani nie$¢ latarki:

a) pierwszy - ze Swiattem biatym, skierowanym do przodu,

b) ostatni - ze Swiattem czerwonym, skierowanym do tytu,

2) w kolumnie o dlugosci przekraczajacej 20 m idacy po lewej stronie
z przodu i z tylu sa obowiazani uzywac elementéw odblaskowych odpowiadajgcych wiasciwym
warunkom technicznym, a ponadto idacy po lewej stronie sa obowigzani nies¢ dodatkowe
latarki ze $wiatlem bialym, rozmieszczone w taki sposob, aby odlegio$¢ miedzy nimi nie
przekraczata 10 m,

3) $wiatlo latarek powinno by¢ widoczne z odlegtosci co najmniej 150 m.
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7. Zabrania si¢ ruchu po jezdni kolumny pieszych w czasie mgly.
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8. Nie wolno odiaczaé si¢ od grupy maszerujacej bez zgody prowadzacego.

VII. Zarys regulaminu wycieczki:

1. Kazdy uczestnik wycieczki powinien poznaé przepisy BHP zwigzane z turystyka, zasady
zachowania si¢ w $rodkach transportu.

2. Uczestnicy powinni bra¢ udziat w opracowaniu i doktadnie zapozna¢ si¢ ze szczegétowym
programem i harmonogramem wycieczki.

3.  Kierownik wycieczki jest zobowigzany poinformowaé rodzicow ( opiekundéw )
o wszelkich informacjach, a w szczegdlnosci o:

zaleceniach dotyczacych wycieczki,
harmonogramie wycieczki,
adresach i telefonach kontaktowych.
4. Uczestnik powinien doktadnie przygotowa¢ si¢ do wycieczki w zakresie:
ubioru i wyposazenia,
zaopatrzenia w Zy wnos¢.

5. Uczestnik jest zobowigzany zglosi¢ kierownikowi wycieczki wszelkie problemy
zdrowotne i organizacyjne.

6. Podopieczny punktualnie przychodzi na miejsce zbidrki i podporzadkowuje sie
kierownikowi i opiekunom wycieczki.

7 Wszyscy uczestnicy zachowuja szczegélng ostrozno$¢ w trakcie przemarszu
1 przejazdu réznego rodzaju srodkami lokomocji i podporzadkowuja sie zaleceniom kierowcy
i obstudze srodkéw transportu.

8.  Po zakonczeniu wycieczki, w trakcie podsumowania, podopieczni powinni zglaszaé
1 omawiac¢ wszelkie zaistniate problemy.

VIII. Finansowanie wycieczek

1. Wycieczki moga by¢ finansowane ze srodkdw pozabudzetowych, w szczegdlnosci:
a) z odplatnosci podopiecznych bioracych w niej udzial,
b) ze srodkéw przekazanych przez rade warsztatows, a takze osoby fizyczne i prawne,
c) ze Srodkéw pozyskanych od organizacji 1 stowarzyszen, sponsorow,
d) ze srodkéow Unii Europejskiej, pozyskanych przez terapeutow realizujacych unijne

programy i projekty terapeutyczne.

2. Kierownicy i opiekunowie nie ponosza kosztow przejazdu, zakwaterowania, wyzywienia
i biletow wstepu. Wydatki z tego tytutu pokrywa sig ze Srodkéw, o ktérych mowa w punkcie
1.




3. Rodzice, ktérzy zadeklarowali udziat swojego dziecka w wycieczce (wplacili zaliczki),
a nastepnie deklaracj¢ wycofali, zobowiazani sa do pokrycia strat, jakie powstaty z tego
tytuhu.

IX. Dokumentacja wvcieczki:

Wycieczki organizowane na terenie Kup w ramach zaje¢ (_trwajace nie dtuzej niz 3 godziny):

1. Karta wyjscia wraz z lista uczestnikow.
2. Rozliczenie finansowe w przypadku, kiedy uczestnicy ponosza koszty wycieczki.

Wyijscia organizowane na terenie Kup (trwajace dtuzej niz 3 godziny lekcyjne):

1. Karta wyjscia wraz z lista uczestnikdw.
2. Zgody rodzicéw/opiekunéw prawnych.
3. Rozliczenie finansowe w przypadku, kiedy uczestnicy ponosza koszty wycieczki.

Wyjazdy na wycieczki i imprezy organizowane poza terenem Kup

1. Karta wycieczki wraz z harmonogramem.
2. Lista uczestnikow wycieczki.

3. Zgody rodzicow/opiekunéw prawnych.

4. Rozliczenie finansowe.

Wvcieczki zagraniczne

1. Karta wycieczki wraz z harmonogramem.
Program pobytu.
Lista uczestnikoéw wycieczki zagranicznej.
Potwierdzenie ubezpieczenia uczestnikdw.
Zgody rodzicow/opiekundéw prawnych.
Rozliczenie finansowe.

S P g o 1o

Organizator wycieczki przedkltada do Kierownika Warsztatéw pelna dokumentacje
w terminie co najmniej 3 dni przed wycieczka.

Na 2 dni przed wyjazdem powinien uzyska¢ od Dyrektora Centrum / Kierownika Warsztatéw
informacje zatwierdzajace (lub niezatwierdzajace) wycieczke.

KIEROWNIK WARSZTATOW
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KARTA WYCIECZKI

Nazwa i adres placéwki : Warsztaty Socjoterapeutyczne dla dorostych 0séb z autyzmem
LPotrafie i jestem potrzebny™ ul. Stawowa 4, Kup.
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PROGRAM WYCIECZKI

Data i godzina wyjazdu oraz
powrotu

Diugosc¢ trasy w kilometrach

Miejscowos¢ docelowa i trasa
powrotna

Szczegotowy program wycieczki
od wyjazdu do powrotu

KIEROWNIK WARSZTATOW Stowarzyszenie na Rzecz Autyzmu
Az Zy¢ razem"

x
A Porovtt . PRAZES ZARZADU
mar Alicja Bora ..ccka L;/L n

L




OSWIADCZENIE

Zobowiazuje sie do przestrzegania przepiséw dotyczacych zasad bezpieczeristwa w czasie

(czytelny podpis imie i nazwisko)

Kierownik wycieczki

wycieczki.

Zatwierdzam

Pieczec i podpis dyrektora / kierownika

Lista uczestnikow wycieczki

Opiekunowie wycieczki

(czytelne podpisy imie i nazwisko)

L.p.

Imie i nazwisko grupa data adres zamieszkania
uczestnika ‘urodzenia uczestnika

nr.telefonu do
rodzica




Karola Miarki 12

KARTA WYJSCIA NA TERENIE MIEJSCOWOSCI KUP

B AN SO v o S B e T o T R S S s
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Godzina WYjSCIa....neeeeeeerrerr e

Godzina powrotU........ccceueeveecuevcneecnene.

Liczba podopiecznych..........ccoeovcreriveiecreienans

OSWIADCZENIE

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepiséw dotyczacych zasad bezpieczeristwa na wycieczkach i
imprezach dla dzieci i mtodziezy.

Kierownik/Opiekunowie wycieczki , Czytelne podpisy

Lista uczestnikéw wycieczki

L.p.

Imie i nazwisko podopiecznego

grupa Nr.telefonu do rodzica

Zatwierdzam

-----------------------------------------------------

Pieczed i podpis kierownika warsztatéw

KIEROWNIK WARSZTATOW .
A Dopuedia Stowarzyszgffie na Reecz & Y!

thgr Alicja Borowiecka
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Warsztaty Socjoterapeutyczne

dla dorostych 0sob z autyzmem

ZGODA RODZICOW NA WYJAZD DZIECKA NA WYCIECZKE/IMPREZE/ZAWODY

Wyrazam zgode na wyjazd mojego syna/cérki

LBPUDY ssinmannal1e WY CIE CZKE OO vuiiou s tomossios  Be oa E  eo a e R as

Jednoczesnie informuje , ze syn/cérka

(prosze podac jak znosi jazde autokarem, jakie leki dostaje dziecko aktualnie iinne wazne uwagi i
StaNIe ZATOWIA DZIECKA) cuiisiiiiininiisiiuin sisarmsasinscnssnnssssasasa sessonsos asn sansssan sssasnsnsasssssnsss s sus sos sansas seaasnnss sussnmasnisnss

Zobowiazuje sie do pokrycia kosztow wycieczki w kwocie...........coevereernreeeree s ANi@urvcerieeineecniirirenes

Czytelny podpis rodzica/opiekuna

KIEROWNIK WARSZTATOW
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ROZLICZENIE WYCIECZKI
Rozliczenie finansowe wycieczki do

zorganizowanej w dniu/dniach
Kierownikiem wycieczki byt

I. Wplywy:

a) wplaty uczestnikéw: liczba 0séb x koszt wycieczki =
b) inne wptlaty/ wplywy

II. Wydatki:
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Razem wydatki:

III. Koszt wycieczki na jednego uczestnika:

IV. Kwota pozostala z nadwyzki:

V. Sposé6b zagospodarowania nadwyzki / uzupelnienie niedoboru finansowego:

(data i podpis kierownika wycieczki)
Rozliczenie przyjak:

(data i podpis dyrektora centrum / osoby upowaznione;j )
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Warsztaty Socjoterapeutyczné
dia doroshych 0sob Z autyzmem
46087 KUP, ul. Karola Miarki 12

" el ffax 77 46 95 668

PROCEDURY - ZASADY BEZPIECZNYCH RELACIJI PERSONEL -
PODOPIECZNY

Naczelng zasada wszystkich czynnosci podejmowanych przez personel jest dzialanie dla
dobra podopiecznego i w jego najlepszym interesie. Personel traktuje podopiecznego
z szacunkiem oraz uwzglednia jego godno$¢ i potrzeby. Niedopuszczalne jest stosowanie
przemocy wobec podopiecznego w jakiejkolwiek formie. Personel realizujgc te cele dziala
w ramach obowigzujacego prawa, przepisOow wewnetrznych instytucji oraz swoich
kompetencji. Zasady bezpiecznych relacji personelu z podopiecznymi obowigzuja wszystkich
pracownikow, stazystow i wolontariuszy. Znajomo$¢ i zaakceptowanie zasad sa potwierdzone
podpisaniem oswiadczenia.

Relacje personelu z podopiecznymi

Jeste§ zobowigzany/a do utrzymywania profesjonalnej relacji z podopiecznymi
i kazdorazowego rozwazenia, czy Twoja reakcja, komunikat badz dziatanie wobec
podopiecznego sa adekwatne do sytuacji, bezpieczne, uzasadnione i sprawiedliwe wobec
innych podopiecznych. Dziataj w sposéb otwarty i przejrzysty dla innych, aby zminimalizowa¢
ryzyko btednej interpretacji Twojego zachowania.

Komunikacja z podopiecznymi

e W komunikacji z podopiecznymi zachowuj cierpliwos¢ i szacunek.

e Shuchaj uwaznie podopiecznych i udzielaj im odpowiedzi adekwatnych do ich wieku
1 danej sytuacji.

e Nie wolno Ci zawstydza¢, upokarzac, lekcewazy¢ i obraza¢ podopiecznych. Nie wolno
Ci krzyczeé na podopiecznego w sytuacji innej niz wynikajaca z bezpieczenstwa
dziecka lub innych podopiecznych.

e Nie wolno Ci ujawnia¢ informacji wrazliwych dotyczacych podopiecznego wobec
0s6b nieuprawnionych, w tym wobec innych podopiecznych. Obejmuje to wizerunek
podopiecznego, informacje o jego/jej sytuacji rodzinnej, ekonomicznej, medycznej,
opiekunczej i prawne;j.

e Podejmujac decyzje dotyczace podopiecznego, poinformuj je o tym i staraj si¢ bra¢ pod
uwage jego oczekiwania.

e Szanuj prawo podopiecznych do prywatnosci. Jesli konieczne jest odstgpienie od zasady

poufnodci, aby chroni¢ podopiecznego, wyjasnij mu to najszybciej jak to mozliwe.




o Jedli pojawi si¢ konieczno$¢ porozmawiania z podopiecznym na osobnosci, zostaw
uchylone dfzwi do pomieszczenia i zadbaj, aby by¢ w zasiegu wzroku innych. Mozesz
tez poprosi¢ drugiego pracownika o obecnos$¢ podczas takiej rozmowy.

* Nie wolno Ci zachowywa¢ si¢ w obecnosci podopiecznych w sposéb niestosowny.
Obejmuje to uzywanie wulgarnych stow, gestow i zartéw, czynienie obrazliwych uwag,
nawiazywanie w wypowiedziach do aktywnosci badz atrakcyjnosci seksualnej oraz
wykorzystywanie wobec podopiecznego relacji wiadzy lub przewagi fizycznej
(zastraszanie, przymuszanie, grozby).

e Zapewnij podopiecznych, ze jesli czuja sie niekomfortowo w jakiej$ sytuacji, wobec
konkretnego zachowania czy stéw, moga o tym powiedzie¢ Tobie lub wskazanej osobie
(w zaleznosci od procedur interwencji, jakie przyjela instytucja) i moga oczekiwaé
odpowiedniej reakcji i/lub pomocy.

Dzialania z podopiecznymi

* Docenigj i szanuj wkiad podopiecznych w podejmowane dziatania, aktywnie je angazuj
i traktuj réwno bez wzgledu na ich pleé, orientacje seksualna,
sprawnos¢/niepetnosprawno$¢, status spofeczny, etniczny, kulturowy, religijny
1 $wiatopoglad.

e Unikaj faworyzowania podopiecznych.

e Nie wolno Ci nawigzywa¢ z podopiecznym jakichkolwiek relacji romantycznych lub
seksualnych ani sktada¢ mu propozycji o nicodpowiednim charakterze. Obejmuje to
takze seksualne komentarze, zarty, gesty oraz udostepnianie podopiecznym tresci
erotycznych i pornograficznych bez wzgledu na ich forme.

e Nie wolno Ci utrwala¢ wizerunku podopiecznych (filmowanie, nagrywanie glosu,
fotografowanie) dla potrzeb prywatnych. Dotyczy to takze umozliwienia osobom
trzecim utrwalenia wizerunkéw podopiecznych, jesli dyrekcja nie zostala o tym
poinformowana, nie wyrazita na to zgody i nie uzyskala zgdd rodzicéw/opiekundw
prawnych oraz samych podopiecznych.

e Nie wolno Ci proponowa¢ podopiecznym alkoholu, wyroboéw tytoniowych ani
nielegalnych substancji, jak réwniez uzywa¢ ich w obecnosci podopiecznych.

e Nie wolno Ci przyjmowaé pieniedzy ani prezentéw od podopiecznych, ani
rodzicéw/opiekunéw podopiecznego. Nie wolno Ci wchodzi¢ w relacje jakiejkolwiek
zaleznosci wobec podopiecznego lub rodzicow/opiekunéw podopiecznego. Nie wolno

Ci zachowywac si¢ w sposéb mogacy sugerowaé innym istnienie takiej zaleznosci
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i prowadzacy do oskarzen o nieréwne traktowanie badZ czerpanie korzysci
majatkowych i innych. Nie dotyczy to okazjonalnych podarkéw zwiagzanych ze
$wietami w roku terapeutycznym, np. kwiatéw, prezentow sktadkowych czy drobnych
upominkdw.

e Wszystkie ryzykowne sytuacje, ktdre obejmujg zauroczenie podopiecznym przez
pracownika lub pracownikiem przez podopiecznego, musza by¢é raportowane
kierownikowi warsztatow. Jesli jeste§ ich $wiadkiem reaguj stanowczo, ale
z wyczuciem, aby zachowaé godnos¢ oséb zainteresowanych.

Kontakt fizyczny z podopiecznymi

Kazde przemocowe dziatanie wobec podopiecznego jest niedopuszczalne. Istniejg jednak
sytuacje, w ktdrych fizyczny kontakt z podopiecznym moze byé stosowny i spelnia zasady
bezpiecznego kontaktu: jest odpowiedzig na potrzeby podopiecznego w danym momencie,
uwzglednia wiek podopiecznego, etap rozwojowy, pteé, kontekst kulturowy i sytuacyjny. Nie
mozna jednak wyznaczy¢ uniwersalnej stosownosci kazdego takiego kontaktu fizycznego,
poniewaz zachowanie odpowiednie wobec jednego podopiecznego moze by¢ nieodpowiednie
wobec innego. Kieruj si¢ zawsze swoim profesjonalnym osadem, stuchajgc, obserwujac
1 odnotowujac reakcje podopiecznego, pytajac je o zgode na kontakt fizyczny (np. przytulenie)
1 zachowujac swiadomosé, ze nawet przy Twoich dobrych intencjach taki kontakt moze by¢
blednie zinterpretowany przez podopiecznego lub osoby trzecie.

e Nie wolno Ci bi¢, szturcha¢, popycha¢ ani w jakikolwiek sposdb naruszaé integralnosci

fizycznej podopiecznego.

e Nigdy nie dotykaj podopiecznego w sposéb, ktdéry moze by¢ uznany za nieprzyzwoity
lub niestosowny.

e Zawsze badz przygotowany na wyjasnienie swoich dziatan.

e Nie angazuj sie w takie aktywnosci jak taskotanie, udawane walki z podopiecznymi czy
brutalne zabawy fizyczne.

e Zachowaj szczeg6lna ostrozno$é wobec podopiecznych, ktore doswiadczyty naduzycia
1 krzywdzenia, w tym seksualnego, fizycznego badz zaniedbania. Takie doswiadczenia
mogg czasem sprawié, ze podopieczny bedzie dgzy¢ do nawigzania niestosownych badz
nieadekwatnych fizycznych kontaktéw z dorostymi. W takich sytuacjach powinienes
reagowa¢ z wyczuciem, jednak stanowczo i pomodc podopiecznemu zrozumieé

Znaczenie osobistych granic.




* Kontakt fizyczny z podopiecznym nigdy nie moze byé niejawny badz ukrywany, wiazaé

si¢ z jakakolwiek gratyfikacjg ani wynikac z relacji wadzy. Jesli bedziesz $wiadkiem
jakiegokolwiek z wyzej opisanych zachowan i/lub sytuacji ze strony innych dorostych
lub podopiecznych, zawsze poinformuj o tym osobe odpowiedzialna i/lub postap
zgodnie z obowiazujaca procedura interwencji.

W sytuacjach wymagajacych czynnosci pielegnacyjnych i higienicznych wobec
podopiecznego, unikaj innego niz niezbedny kontaktu fizycznego z podopiecznym.
Dotyczy to zwlaszcza pomagania podopiecznemu w ubieraniu i rozbieraniu, jedzeniu,
myciu, przewijaniu i w korzystaniu z toalety. Zadbaj o to, aby w kazdej z czynnosci
pielggnacyjnych i higienicznych asystowata Ci inna osoba z instytucji. Jesli pielegnacja
i opieka higieniczna nad podopiecznym naleza do Twoich obowiazkéw, zostaniesz
przeszkolony w tym kierunku.

Podczas dtuzszych niz jednodniowe wyjazdoéw i wycieczek niedopuszczalne jest spanie

z podopiecznym w jednym t6zku lub w jednym pokoju.

Kontakty poza godzinami pracy

Co do zasady kontakt z podopiecznymi powinien odbywac¢ sie wylacznie w godzinach pracy

1 dotyczy¢ celow terapeutycznych lub wychowawczych.

Nie wolno Ci zaprasza¢ podopiecznych do swojego miejsca zamieszkania ani spotykaé
si¢ z nimi poza godzinami pracy. Obejmuje to takze kontakty z podopiecznymi poprzez
prywatne kanaly komunikacji (prywatny telefon, e-mail, komunikatory, profile
w mediach spolecznosciowych).

Jesli zachodzi taka koniecznost, wilasciwg forma komunikacji z podopiecznymi i ich
rodzicami lub opiekunami poza godzinami pracy sa kanaly stuzbowe (e-mail, telefon
shuzbowy).

Jesli zachodzi konieczno$¢ spotkania z podopiecznymi poza godzinami pracy, musisz
poinformowaé o tym kierownika warsztatow, a rodzice/opiekunowie prawni
podopiecznego muszg wyrazié¢ zgode na taki kontakt.

Utrzymywanie relacji  towarzyskich lub rodzinnych (jesli podopieczni
1rodzice/opiekunowie podopiecznych sg osobami bliskimi wobec pracownika) wymaga
zachowania poufnosci wszystkich informacji dotyczacych innych podopiecznych, ich

rodzicéw oraz opiekundw.
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Bezpieczenstwo online
Badz swiadom cyfrowych zagrozen iryzyka wynikajgcego z rejestrowania Twojej prywatnej
aktywnosci w sieci przez aplikacje i algorytmy, ale takze Twoich wiasnych dziatan
w Internecie. Dotyczy to lajkowania okreslonych stron, korzystania z aplikacji randkowych, na
ktérych mozesz spotka¢ podopiecznych, obserwowania okreslonych oséb/stron w mediach
spotecznosciowych i ustawien prywatnosci kont, z ktérych korzystasz. Jesli Twoj profil jest
publicznie dostepny, podopieczni i ich rodzice/opiekunowie beda mie¢ wglad w Twoja cyfrowa
aktywnos¢.

e Nie wolno Ci nawigzywa¢ kontaktéw z podopiecznymi poprzez przyjmowanie bgdz

wysylanie zaproszen w mediach spotecznosciowych.
e W trakcie zaje¢ osobiste urzadzenia elektroniczne powinny by¢ wylaczone lub

wyciszone.
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Warsztaty Socjoterapeutyczne
dla dorostych 0sdb z autyzmen
46082 KUP, ul. Kare

fel./fax 77 46 95 66

PROCEDURA BEZPIECZNEJ REKRUTACJI PRACOWNIKOW

1. Poznaj dane kandydata/’kandydatki, ktére pozwolg Ci jak najlepiej poznaé jego/jej
kwalifikacje, w tym stosunek do wartosci podzielanych przez placowke, takich jak ochrona
praw podopiecznych i szacunek do ich godnosci.

2. Placowka musi zadbaé, aby osoby przez nia zatrudnione (w tym osoby pracujace na
podstawie umowy zlecenie oraz wolontariusze/stazysci) posiadaly odpowiednie kwalifikacje
do pracy z podopiecznymi oraz byly dla nich bezpieczne. Aby sprawdzi¢ powyzsze, w tym
stosunek osoby zatrudnianej do podopiecznych i podzielania warto$ci zwigzanych
z szacunkiem wobec nich oraz przestrzegania ich praw, placowka moze zada¢ danych (w tym
dokumentéw) dotyczacych:

a. wyksztalcenia,

b. kwalifikacji zawodowych,

c. przebiegu dotychczasowego zatrudnienia kandydata/kandydatki.

W kazdym przypadku placéwka musi posiada¢ dane pozwalajace zidentyfikowaé osobe przez
nig zatrudniona, niezaleznie od podstawy zatrudnienia. Placowka powinna zatem znag:

a. imi¢ (imiona) i nazwisko,

b. date urodzenia,

c. dane kontaktowe osoby zatrudniane;.

3. Popros kandydata/kandydatke o referencje z poprzednich miejsc zatrudnienia. Placowka
moze prosi¢ kandydata/kandydatke o przedstawienie referencji od poprzedniego pracodawcy
lub o podanie kontaktu do osoby, ktora takie referencje moze wystawié. Podstawa dostarczenia
referencji lub kontaktu do bytych pracodawcow jest zgoda kandydata / kandydatki. Niepodanie
takich danych w swietle obowigzujacych przepiséw nie powinno rodzi¢ dla tej osoby
negatywnych konsekwencji w postaci np. odmowy zatrudnienia wylacznie w oparciu o te
podstawe. Placéwka nie moze samodzielnie prowadzi¢ tzw. screeningu 0séb ubiegajacych sie
o pracg, gdyz ograniczaja ja w tym zakresie przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych oraz Kodeksu pracy.

4. Pobierz dane osobowe kandydata/kandydatki, w tym dane potrzebne do sprawdzenia jego/jej
danych w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym.

Przed dopuszczeniem osoby zatrudnianej do wykonywania obowigzkéw zwigzanych z opieka
nad podopiecznymi placéwka jest zobowiazana sprawdzi¢ osobe zatrudniang w Rejestrze
Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym. Rejestr dostepny jest na stronie: rps.ms.gov.pl.
Aby sprawdzi¢ osobg¢ w Rejestrze placowka potrzebuje nastepujacych danych kandydata/
kandydatki:

a. imi¢ i nazwisko,

b. data urodzenia,

c. pesel,

d. nazwisko rodowe,

e. imi¢ ojca,

f. imie matki.




Wydruk z Rejestru nalezy przechowywa¢ w aktach osobowych pracownika lub analogicznej
dokumentacji dotyczacej wolontariusza/osoby zatrudnionej w oparciu o umowe
cywilnoprawna.

¢ Pobierz od kandydata/kandydatki informacje z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu
karnego, o przeciwdzialaniu, narkomanii ) lub za odpowiadajgce tym przestepstwom
czyny zabronione okreslone w przepisach prawa obcego.

e Jezeli osoba posiada obywatelstwo inne niz polskie wowczas powinna przedlozyé Ci
rowniez informacje z rejestru karnego panstwa obywatelstwa uzyskiwang do celéw
dziatalno$ci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzieémi, badz
informacje z rejestru karnego, jezeli prawo tego panstwa nie przewiduje wydawania
informacji dla w/w celow

e Pobierz od kandydata’kandydatki os$wiadczenie o pafistwie/ach zamieszkiwania
w ciagu ostatnich 20 lat, innych niz Rzeczypospolita Polska i panstwo obywatelstwa,
ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karne;.

e Jezeli prawo panstwa, z ktérego ma by¢ przedtozona informacja o niekaralnosci nie
przewiduje wydawania takiej informacji lub nie prowadzi rejestru karnego, wéwczas
kandydat/ kandydatka sktada pod rygorem odpowiedzialnosci karnej o$wiadczenie
o tym fakcie wraz z oswiadczeniem, ze nie byla prawomocnie skazana w tym panstwie
za czyny zabronione odpowiadajace przestgpstwom okreslonym w rozdziale XIX
1 XXV Kodeksu karnego, Kodeksu karnego oraz w ustawie o przeciwdzialaniu
narkomanii oraz nie wydano wobec niej innego orzeczenia, w ktorym stwierdzono, iz
dopuscila si¢ takich czynéw zabronionych, oraz ze nie ma obowiazku wynikajacego
z orzeczenia sadu, innego uprawnionego organu lub ustawy, stosowania sie do zakazu
zajmowania wszelkich lub okredlonych stanowisk, wykonywania wszelkich lub
okreslonych zawodow albo dziatalnosci, zwigzanych z wychowaniem, edukacja,
wypoczynkiem, leczeniem, $wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem
duchowym, uprawianiem sportu lub realizacja innych zainteresowan przez
matoletnich, lub z opiekg nad nimi.

e Pod oswiadczeniami skladanymi pod rygorem odpowiedzialnosci karnej skiada sie
oswiadczenie o nastepujacej tresci: Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie falszywego o$wiadczenia. Oswiadczenie to zastepuje pouczenie organu
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

e Gdy pozwalajg na to przepisy prawa, placéwka jest zobowiazana do domagania si¢ od
osoby zatrudnianej zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego. Zaswiadczenia
z KRK mozna domagac¢ si¢ wylacznie w przypadkach, gdy przepisy prawa wprost
wskazuja, ze pracownikow w zawodach lub na danych stanowiskach obowigzuje
wymog niekaralnosci. Wymog niekaralnosci obowigzuje m.in. pracownikéw
samorzadowych oraz nauczycieli, w tym nauczycieli zatrudnionych w placéwkach

publicznych oraz niepublicznych.

e W przypadku niemozliwosci przedstawienia popro$ kandydata/kandydatke o ztozenie
o$wiadczenia o niekaralnosci oraz o toczacych si¢ postgpowaniach przygotowawczych,
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sadowych i dyscyplinarnych. Ponizej znajdziesz przykladowy formularz takiego
o$wiadczenia.
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Warsztaty Socjoterapeutyczne
dla dorostych 0sob z autyzmem
46082 KUP, ul. Karola Miarki 12

tel.ffax 77 46 95 66
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miejsce 1 data

Oswiadczenie o niekaralnosci i zobowigzaniu do przestrzegania podstawowych

zasad ochrony dzieci

£ TN PSP | @ ) o o
oswiadczam, ze nie bylam/em skazanaly za przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej
1 obyczajnoscei, i przestgpstwa z uzyciem przemocy na szkode maloletniego i nie toczy sie

przeciwko mnie Zadne postgpowanie karne ani dyscyplinarne w tym zakresie.

podpis
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PROCEDURY - ZASADY OCHRONY WIZERUNKU I DANYCH OSOBOWYCH
UCZESTNIKOW WARSZTATOW SOCJOTERAPEUTYCZNYCH ,,POTRAFIE I
JESTEM POTRZEBNY” W KUP

Nasze warto$ci:

W naszych dziataniach kierujemy si¢ odpowiedzialnoscia i rozwaga wobec utrwalania,
przetwarzania, uzywania i publikowania wizerunkéw podopiecznych.

Dzielenie si¢ zdjeciami i filmami z naszych aktywnosci stuzy celebrowaniu sukcesow
podopiecznych, dokumentowaniu naszych dzialtan i1 zawsze ma na uwadze
bezpieczenstwo podopiecznych.

Podopieczni maja prawo zdecydowaé, czy ich wizerunek zostanie zarejestrowany
i w jaki sposdb zostanie przez nas uzyty.

Zgoda rodzicow/opiekunow prawnych na wykorzystanie wizerunku ich dziecka jest
tylko wtedy wigzaca, jesli podopieczny i jego rodzice/opiekunowie prawni zostali
poinformowani o sposobie wykorzystania zdje¢/nagran.

Dbamy o bezpieczenstwo wizerunkéw podopiecznych poprzez:

Pisemng zgode rodzicéw/opiekundéw prawnych oraz o zgode podopiecznych na
zrobienie i publikacjg zdjeé/nagran.

Unikanie podpisywania zdjeé/nagran informacjami identyfikujacymi podopiecznego
z imienia 1 nazwiska. Jesli konieczne jest podpisanie podopiecznego uzywamy tylko
imienia.

Rezygnacje z ujawniania jakichkolwiek informacji wrazliwych o podopiecznym
dotyczacych m.in. stanu zdrowia, sytuacji materialnej, sytuacji prawnej i powigzanych
z wizerunkiem dziecka (np. w przypadku zbidérek indywidualnych organizowanych
przez naszg instytucje).

Zmniejszenie ryzyka kopiowania i niestosownego wykorzystania zdjeé/nagran
podopiecznych poprzez przyjecie zasad:

- wszyscy podopieczni znajdujacy si¢ na zdjeciu/nagraniu muszg by¢ ubrani, a sytuacja
zdjecia/nagrania nie jest dla podopiecznego ponizajace, oSmieszajace ani nie ukazujg
go w negatywnym kontekscie.

Przyjecie zasady, ze wszystkie podejrzenia i problemy dotyczace niewlasciwego
rozpowszechniania wizerunkdéw dzieci nalezy rejestrowac 1 zglasza¢ kierownikowi,
podobnie jak inne niepokojace sygnaly dotyczace zagrozenia bezpieczenstwa
podopiecznych.

Rejestrowanie wizerunkéw podopiecznych do uzytku Centrum Edukacyjno -
Terapeutyczno — Diagnostycznego w Kup

W sytuacjach, w ktorych nasza instytucja rejestruje wizerunki podopiecznych do wiasnego
uzytku, deklarujemy, ze:

Zgoda rodzicow/opiekundéw prawnych na rejestracje wizerunku zostanie przyjeta przez
nas na piSmie oraz uzyskamy przynajmniej ustng zgode podopiecznego.
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o Jesli rejestracja wydarzenia zostanie zlecona osobie zewnetrznej (wynajetemu
fotografowi lub kamerzyscie) zadbamy o bezpieczenstwo podopiecznych poprzez:
- zobowigzanie osoby/firmy rejestrujacej wydarzenie do przestrzegania niniejszych
wytycznych,
- niedopuszezenie do sytuacji, w ktérej osoba/firma rejestrujaca bedzie przebywata
z podopiecznymi bez nadzoru pracownika naszej instytucji,
- poinformowanie rodzicéw/opiekunéw prawnych oraz podopiecznych, ze osoba/firma
rejestrujgca wydarzenie bedzie obecna podczas wydarzenia i upewnienie sie, ze
rodzice/opiekunowie prawni udzielili pisemnej zgody na rejestrowanie wizerunku ich
dzieci.

Rejestrowanie wizerunkoéw podopiecznych do prywatnego uzytku

W sytuacjach, w ktérych rodzice/opiekunowie lub widzowie wydarzen i uroczystosci itd.
rejestrujg wizerunki podopiecznych do prywatnego uzytku, informujemy na poczatku kazdego
z tych wydarzen o tym, ze:

e Wykorzystanie, przetwarzanie i publikowanie zdje¢/nagran zawierajacych wizerunki
podopiecznych wymaga udzielenia zgody przez te osoby, w przypadku podopiecznych
Centrum — przez ich rodzicéw/opiekunéw prawnych.

e Zdjecia lub nagrania zawierajace wizerunki podopiecznych nie powinny by¢
udostepniane w mediach spolecznosciowych ani na serwisach otwartych, chyba ze
rodzice lub opiekunowie prawni tych podopiecznych wyraza na to zgode,

Rejestrowanie wizerunku podopiecznego przez osoby trzecie i media

Jesli przedstawiciele mediéw lub dowolna inna osoba beda cheieli zarejestrowaé organizowane
przez nas wydarzenie i opublikowaé zebrany material, musza zgtosi¢ taka prosbe wezesniej
1 uzyska¢ zgode dyrekcji. W takiej sytuacji upewnimy sie, ze rodzice / opiekunowie prawni
udzielili pisemnej zgody na rejestrowanie wizerunku ich dzieci. Oczekujemy informacji o:

* imieniu, nazwisku i adresie osoby lub redakcji wystepujacej o zgode,

» uzasadnieniu potrzeby rejestrowania wydarzenia oraz informacji, w jaki sposéb i w jakim
kontekscie zostanie wykorzystany zebrany materiat,

* podpisanej deklaracji o zgodnosci podanych informacji ze stanem faktycznym.

e Personelowi instytucji nie wolno umozliwia¢ przedstawicielom mediéw i osobom
nieupowaznionym utrwalania wizerunku podopiecznych na terenie instytucji bez
pisemnej zgody rodzica/opiekuna prawnego podopiecznego oraz bez zgody Kierownika
/ Dyrekcji.

e Personel instytucji nie kontaktuje przedstawicieli medidow z podopiecznymi, nie
przekazuje mediom kontaktu do rodzicow/opiekunéw prawnych podopiecznych i nie
wypowiada si¢ w kontakcie z przedstawicielami mediow o sprawie podopiecznego lub
jego rodzica/opiekuna prawnego. Zakaz ten dotyczy takze sytuacji, gdy pracownik jest
przekonany, ze jego wypowiedz nie jest w zaden sposob utrwalana.

e W celu realizacji materialu medialnego dyrekcja/ kierownik moze podjaé decyzje
o udostepnieniu wybranych pomieszczen instytucji dla potrzeb nagrania.




Dyrekcja’/kierownictwo podejmujac taka decyzje poleca przygotowanie pomieszczenia
w taki sposob, aby uniemozliwié rejestrowanie przebywajacych na terenie instytucji
podopiecznych.

Zasady w przypadku niewyrazenia zgody na rejestrowanie wizerunku podopiecznego
Jesli podopieczny, rodzice lub opiekunowie prawni nie wyrazili zgody na utrwalenie wizerunku
dziecka, bedziemy respektowaé ich decyzje.
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PROCEDURA KONTROLI DOKUMENTACJI W WARSZTATACH

§1.

Kontrole dokumentacji w Warsztatach Socjoterapeutycznych przeprowadza Dyrektor
Centrum Edukacyjno - Terapeutycznego lub Kierownik Warsztatow.

§2.
Terapeuta jest zobowigzany prowadzi¢ na biezaco dokumentacj¢ pracy poprzez
systematyczne zapisywanie realizacji planu dzialan w dziennikach zaje¢ oraz udostepniac ja
do kontroli osobom uprawnionym do sprawowania nadzoru w Warsztatach.

§3.

Dokumentacja jest prowadzona zgodnie z Instrukcja dokonywania zapiséw w_dzienniku

obowiazujacym w Warsztatach Socjoterapeutycznych ..Potrafie i jestem potrzebny™ w Kup.

§4.
Kontroli podlegaja nastepujace dokumenty:
- dzienniki zaje¢,
- indywidualne programy terapeutyczne,
- sprawozdania z zaje¢
- osiagnigcia uczestnikow .
§5.

Harmonogram kontroli:
- dzienniki zaje¢ — wg planu nadzoru — nie mniej niz 4 razy w roku,
- sprawozdania z zajeé — raz na p6t roku.

§6.
Terapeuta zobowigzany jest dostarczy¢ wskazang dokumentacje w okreslonym terminie.

§7.
Potwierdzenia przeprowadzenia kontroli dokumentacji sa odnotowywane w dziennikach
zaje¢. Uwagi z kontroli sporzadzane sa w formie pisemnej i przechowywane w teczce
nadzoru kontroli dokumentacji.

§8.

O wynikach kontroli terapeuta jest zawiadamiany pisemnie przez osobe kontrolujgcg. Uwagi

pokontrolne kwituje wlasnorecznym podpisem.
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INSTRUKCJA DOKONYWANIA ZAPISOW W DZIENNIKU
OBOWIAZUJACYM W WARSZTATACH SOCJOTERAPEUTYCZNYCH
»POTRAFIE I JESTEM POTRZEBNY”

W KUP

1. Obowiazkiem koordynatora / terapeuty jest dokladne zapoznanie sie z zasadami
prowadzenia dziennika zaje¢ — przed rozpoczgciem pracy w danym roku terapeutycznym.
Wszelkich dodatkowych informacji udziela Kierownik Warsztatow.
2. Dziennik zajg¢ jest podstawowym dokumentem realizacji zadan przez Warsztaty.

3. Jednym z gléwnych obowigzkéw pracowniczych terapeuty jest prawidlowe, estetyczne,
czytelne i zgodne Z faktami dokonywanie wymaganych WpisOw.
4. Dziennik zaje¢ powinien znajdowaé si¢ w miejscu niedostepnym dla oséb nieupowaz-
nionych. Nie nalezy go wynosi¢ poza teren Centrum Edukacyjno — Terapeutycznego w Kup.
5. Dostep do dziennika zaje¢ posiadaja: Dyrektor Centrum, Kierownik Warsztatow,
Koordynator Grupy, Terapeuci pracujgcy na Warsztatach.

6. Nie wolno w dzienniku zaje¢ dokonywaé poprawek polegajacych na zaklejaniu,
wymazywaniu lub zamalowywaniu korektorem bledéw. Jedynie dopuszczalne jest
PRZEKRESLANIE czerwonym diugopisem biednych zapiséw z podpisem osoby, ktdra tego
dokonata.

7. Wpiséw nalezy dokonywaé przyborami, ktére nie ,,przebijajg” na druga strone,
nie uszkadzaja kartek. Nie wolno dokonywac wpiséw dtugopisem $cieralnym.

8. Nalezy uzywacé nastepujacych kolorow:

- niebieskiego lub czarnego do wigkszosci zapisow,

- czerwonego tylko do dokonywania poprawek.

9. Do dziennika wpisuje sie:

- nazwisko 1 imie uczestnika zajeé

- tygodniowy plan zajec,

- dane uczestnikow zajec,

- diagnoz¢ funkcjonalna uczestnika,

- programy dziatan terapeutycznych realizowane z grupa,

- kontakty z rodzicami /prawnymi opiekunami uczestnika,

- kontakty z innymi instytucjami, organizacjami, grupami,

- wycieczki,

- imprezy kulturalne wewnetrzne/zewnetrzne, stowdzyplenie na Rzecz Autyzmy
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- ramowy plan dnia,

- formy planowanych zaje¢ w roku,

- tematy zajeé — frekwencja,

- ocena okresowa uczestnika,

- trudne zachowania,

- statystyka (frekwencja semestralna indywidualna i grupowa),

- kontrola dziennika,

- obserwacje zajeé,

- notatki.

10. Nie dokonujemy podpisu tematu z wyprzedzeniem - podpis przy temacie w dzienniku jest
listg obecnosci pracownika.

11. Jezeli dany dzien jest zwigzany z ogdlng impreza na Warsztatach, musi zostaé
odpowiednio opisany.

12. Terapeuta na tzw. zastgpstwie wpisuje temat do dziennika zgodnie z prowadzonymi
zajeciami, podpisuje si¢ i obok podpisu umieszcza zapis ..z”.

13. Nieobecnos¢ podopiecznego zaznaczmy w odpowiedniej rubryce wpisujac imi¢ lub
inicjaly nieobecnej osoby.

14. Nie dopuszcza sie dokonywania w dokumentacji Warsztatow zadnych wpiséw 1 adnotacji

niezgodnych z procedurami prowadzenia dokumentacji.
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