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ZARZADZENIE PREZESA ZARZADU

AKT KIEROWNICZY

ZARZADZENIE NR XlI/Za/Pr/26/1

Prezesa Zarzgdu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium
z dnia 10 wrzesnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Standardu obstugi Beneficjentow z
wykorzystaniem Systemu BazaWiedzy Pro Civium

STATUS WDROZONE - OBOWIAZUJE WERSJA 2.0
ORGAN WYDAJACY Prezes Zarzadu OBSZAR Centrum Poradnictwa / BazaWiedzy
Pro Civium

Na podstawie § 21 pkt 4 i 5 Regulaminu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium oraz w wykonaniu
uchwaty Zarzadu nr XV/Z/26/1 z dnia 10 wrzesnia 2026 r., z uwzglednieniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania, Polityki Poradnictwa Pro Civium, uchwaty Zarzadu nr I1V/Z/26/1, uchwaty Zarzadu nr VII/Z/26/1,
uchwaty Zarzadu nr X/Z/26/1, Zarzadzenia Prezesa Zarzadu nr X/Za/Pr/26/1 i Decyzji Inspektora Ochrony Danych nr
1/D/1I0D/26/1, zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1 Przedmiot i zakres

1. Wprowadza sie jednolity Standard obstugi Beneficjentéw w Centrum Poradnictwa Stowarzyszenia
Inicjatywa Obywatelska Pro Civium z wykorzystaniem Systemu BazaWiedzy Pro Civium.

2. Standard obejmuje przyjecie zgtoszenia, pierwszy kontakt, utworzenie Karty Beneficjenta, biezgce
aktualizowanie sprawy, dostep do dokumentacji, kontrole jakosci obstugi oraz reagowanie na
zagrozenie zycia lub zdrowia.

3. Standard obowigzuje cztonkéw Zarzadu, kadre Centrum Poradnictwa, Asystentéw Beneficjenta,
Specjalistéw, wolontariuszy, praktykantéw i inne osoby dopuszczone do obstugi Beneficjentéw lub
nadzoru nad tym procesem, w zakresie wynikajgcym z ich funkcji i upowaznien.

§ 2 Wprowadzenie procedur

1. Wprowadza sie do stosowania nastepujgce procedury stanowigce zatgczniki do Zarzadzenia:
- Zatgcznik nr 1 - Procedura dodania nowego Beneficjenta.
- Zatacznik nr 2 - Procedura biezacej aktualizacji Beneficjenta.
- Zatagcznik nr 3 - Procedura podgladu Karty i dokumentéw Beneficjenta.
- Zatacznik nr 4 - Procedura kontroli i nadzoru nad obstuga Beneficjenta.
- Zatgcznik nr 5 - Regulamin Realizacji Praktyk Zawodowych dla Studentéw Kierunkéw Pomocowych w
Centrum Poradnictwa.
2. Procedury stosuje sie tacznie z aktami wyzszego rzedu, Polityka Poradnictwa, przepisami o ochronie
danych osobowych oraz zasadami danego projektu lub zadania publicznego.

3. Uzyte w zatgcznikach okreslenia 'Baza Wiedzy Wolontariusza' i 'Baza Wiedzy' oznaczajg System
BazaWiedzy Pro Civium oraz wiasciwy panel tego Systemu. Okreslenie 'Konsultant Merytoryczny
Centrum Poradnictwa' oznacza Doradce Merytorycznego ds. Stosowania Standardéw Poradnictwa
ustanowionego uchwata Zarzadu nr IV/Z/26/1.

§ 3 System BazaWiedzy jako srodowisko obstugi

1. System BazaWiedzy Pro Civium jest podstawowym Srodowiskiem operacyjnym Centrum Poradnictwa
do dokumentowania obstugi Beneficjentéw. Obstuga jest prowadzona w panelu 'Obstuga
Beneficjentéw' pod adresem https://bazawiedzy.stopstygmatyzacji.pl/obsluga-beneficjentow.

2. Karta Beneficjenta jest wspdlnym miejscem podgladu danych, przebiegu obstugi, aktualizacji,
kontroli i dokumentéw przypisanych do sprawy.
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3. Danych nie wolno powiela¢ w prywatnych plikach, skrzynkach pocztowych, komunikatorach ani
innych narzedziach niezatwierdzonych przez Stowarzyszenie.

4. Osoba korzystajgca z Systemu otwiera wytgcznie Karty i dokumenty niezbedne do wykonania
przydzielonego zadania.

&8 4 Podstawowe obowiazki w procesie

1. Pierwsza préba kontaktu z osobg zgtaszajgca nastepuje nie pézniej niz w ciggu 3 dni od przekazania
sprawy osobie prowadzace;.

2. Aktywna sprawa jest aktualizowana po kazdym istotnym kontakcie, zdarzeniu lub dziataniu, nie
rzadziej niz raz na 14 dni.

3. Kazdy wpis zawiera wytacznie informacje niezbedne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem czynnosci i
oznaczone imieniem, nazwiskiem oraz funkcjg autora.

4. Student odbywajgcy praktyki zawodowe wykonuje czynnosci na zasadach okreslonych w
Regulaminie stanowigcym Zatacznik nr 5. Nie podejmuje samodzielnie decyzji merytorycznych ani
interwencyjnych i nie udziela samodzielnie porad psychologicznych lub prawnych.

5. W razie informacji o bezposrednim zagrozeniu zycia lub zdrowia dziatania ochronne i kontakt z
numerem 112 majg pierwszenstwo przed uzupetnianiem formularza. Alarm w Systemie nie
zastepuje wezwania stuzb ratunkowych.

§ 5 Odpowiedzialnos¢ za wykonanie

1. Dyrektor Centrum Poradnictwa odpowiada za wdrozenie Standardu, organizacje przydziatu spraw,
biezacy nadzér nad terminowosSciag i zapewnienie, Ze osoby dopuszczone do obstugi znaja
procedury.

2. Wicedyrektorzy Centrum Poradnictwa wspierajg Dyrektora w nadzorze, zastepstwie, kontroli jakosci
oraz podejmowaniu dziatan wymaganych w sprawach pilnych.

3. Asystent Beneficjenta odpowiada za pierwszy kontakt, regularnos¢ aktualizacji, monitorowanie
nastepnych krokéw oraz prawidtowe oznaczenie statusu sprawy.

4. Specjalista dokumentuje wykonane przez siebie czynnosci i przekazuje wytgcznie informacje
niezbedne do dalszego prowadzenia sprawy. Dziata w granicach swoich kwalifikacji, roli i
upowaznienia.

5. Doradca Merytoryczny ds. Stosowania Standarddéw Poradnictwa wykonuje zadania jakosciowe i
kontrolne okreslone uchwatg Zarzadu nr IV/Z/26/1.

6. Gtéwny Administrator Systemu BazaWiedzy Pro Civium zapewnia techniczne dziatanie modutu,
odwzorowuje nadane uprawnienia i prowadzi obstuge zgtoszen technicznych. Nie nadaje
samodzielnie upowaznieh do przetwarzania danych osobowych bez odrebnego umocowania.

7. Inspektor Ochrony Danych wykonuje niezalezny nadzér w zakresie ochrony danych osobowych. Nie
przejmuje biezgcej odpowiedzialnosci operacyjnej os6b obstugujgcych Beneficjentéw.
§ 6 Dostep i ochrona danych

1. Dostep do danych Beneficjentéw nadaje sie indywidualnie, zgodnie z zasada niezbednej wiedzy i
najmniejszych uprawnien, na podstawie funkcji, przydzielonego zadania i udokumentowanego
upowaznienia.

2. Zabrania sie udostepniania konta lub hasta, korzystania z konta innej osoby, wykonywania
nieuzasadnionych zrzutéw ekranu, przesytania dokumentéw prywatnym kanatem oraz
pozostawiania danych bez nadzoru.

3. Btedne przypisanie dokumentu, dostep do niewtasciwej Karty, utrate danych, podejrzenie ujawnienia
danych albo inne zdarzenie bezpieczehstwa zgtasza sie niezwtocznie przetozonemu, Gtéwnemu
Administratorowi Systemu i Inspektorowi Ochrony Danych, zgodnie z charakterem zdarzenia.

4. Zmiana albo ustanie funkcji wymaga niezwtocznej aktualizacji lub odebrania dostepu.

§ 7 Kontrola i dziatania naprawcze

1. Kontrole obstugi przeprowadza osoba uprawniona, gdy wymaga tego jakos¢, terminowosé,
bezpieczenstwo, zgodnos¢ z procedurg, ochrona danych, skarga, sygnat o nieprawidtowosci albo
sprawdzenie wczesniejszych zalecen.
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. Wynik kontroli, ustalenia, zalecenia, osoba odpowiedzialna i termin wykonania sg zapisywane w

formularzu kontroli. Wyniki wymagajgce dziatania podlegaja powiadomieniu zgodnie z procedura
stanowigcg Zatgcznik nr 4.

Kontrola nie moze opdznia¢ dziatania koniecznego dla ochrony zycia, zdrowia lub danych
osobowych.

§ 8 Zasady przejsciowe

1.

Od dnia wejscia w zycie Zarzadzenia nowe wpisy dotyczace obstugi Beneficjentéw w Centrum
Poradnictwa sporzadza sie w Systemie BazaWiedzy Pro Civium z uzyciem wtasciwych formularzy.

. Dokumentacje utworzona wczesniej w innych zatwierdzonych systemach zachowuje sie zgodnie z

obowigzujgcymi okresami przechowywania. Jej przeniesienie lub dotgczenie do Karty Beneficjenta
wymaga zachowania integralnosci, ograniczenia zakresu danych i mozliwosci ustalenia Zrédta
dokumentu.

. Nie tworzy sie ponownie Karty osoby juz zarejestrowanej. Wczesniejszg obstuge oznacza sie jako

kontynuacje zgodnie z uchwatg Zarzadu nr XV/Z/26/1.

8§ 9 Uchylenie dotychczasowych regulacji wykonawczych

1.

Z dniem wejsScia w zycie Zarzadzenia uchyla sie wszystkie wczesdniejsze zarzadzenia Prezesa
Zarzgdu oraz traci moc obowigzujgca wszystkich wczesniejszych procedur, instrukcji, wytycznych,
komunikatéw i wzoréw operacyjnych dotyczacych obstugi Beneficjentéw w Centrum Poradnictwa, w
zakresie uregulowanym niniejszym Zarzadzeniem i jego zatgcznikami.

. Ustep 1 nie uchyla aktéw wyzszego rzedu ani aktéw wydanych przez niezalezne funkcje w granicach

ich kompetencji. W szczegdlnosci pozostajg w mocy: uchwata Zarzadu nr XV/Z/26/1, uchwata
Zarzadu nr lll/Z/26/1 w zakresie nieuchylonym uchwata nr XV/Z/26/1, uchwata Zarzadu nr IV/Z/26/1,
uchwata Zarzadu nr VII/Z/26/1, uchwata Zarzadu nr X/Z/26/1, Polityka Poradnictwa Pro Civium,
Zintegrowany System Zarzadzania i Decyzja Inspektora Ochrony Danych nr [/D/IOD/26/1.

. W razie sprzecznosci stosuje sie akt wyzszej rangi, nastepnie przepis bardziej szczegétowy, a przy

tej samej randze przepis pézniejszy.

§ 10 Publikacja i potwierdzenie zapoznania

1.

2.

Po zatwierdzeniu Zarzadzenie wraz z zatgcznikami podlega wpisaniu do Repozytorium Aktéw
Wewnetrznych Pro Civium i udostepnieniu osobom objetym jego zakresem.

Dyrektor Centrum Poradnictwa zapewnia przekazanie Zarzgdzenia osobom obstugujacym
Beneficjentéw oraz uzyskanie potwierdzenia zapoznania sie z procedurami przed dopuszczeniem do
wykonywania czynnosci w Systemie.

§ 11 Wejscie w zycie

1.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezes Zarzadu

Izabela Jarczewska

podpis

AKTY POWIAZANE SPRAWDZONE W REPOZYTORIUM
XV/Z/26/1 | 1/Z/26/1 | IV/Z/26/1 | VII/Z/26/1 | X/Z/26/1 | X/Za/Pr/26/1 | /D/IOD/26/1 | Polityka Poradnictwa | Zintegrowany System
Zarzadzania
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CENTRUM PORADNICTWA PRO CIVIUM

Procedura dodania nowego
Beneficjenta

o Instrukcja obstugi formularza "Dodaj Beneficjenta"

Kto wypetnia formularz

Formularz wypetnia osoba, ktéra przeprowadza pierwszy kontakt:
* Asystent Beneficjenta,
* Asystent Okresowy Beneficjenta - Praktykant,
e Dyzurny Specjalista Centrum Poradnictwa.

Za ocene rodzaju zgtoszenia oraz wybdér oczekiwanego wsparcia odpowiada Asystent prowadzacy
pierwszy kontakt. Bierze on pod uwage informacje i sugestie rozméwcy, jednak ostatecznej
kwalifikacji dokonuje na podstawie wtasnej oceny sytuacji.

Skad pobiera sie dane

Podstawa rozpoczecia obstugi jest przekazany przez przetozonego plik PDF "Formularz Zgtoszenia
Sprawy".

Dane kontaktowe pobiera sie:
e w pierwszej kolejnosci z przekazanego Formularza Zgtoszenia Sprawy,
* nastepnie potwierdza sie je podczas pierwszej rozmowy,
 brakujgce informacje pozyskuje sie bezposrednio od Beneficjenta albo osoby zgtaszajacej.

Nie nalezy poszukiwac¢ danych w prywatnych Zrédtach ani przepisywac¢ informacji, ktére nie sg
potrzebne do rozpoznania zgtoszenia i zaplanowania wsparcia.

Termin i miejsce wypetnienia

Pierwsza préba kontaktu nastepuje nie pézniej niz w ciggu 3 dni od przekazania sprawy przez
przetozonego.

Formularz "Dodaj Beneficjenta" mozna wypetnia¢ w trakcie pierwszej rozmowy za posrednictwem
formularza interaktywnego albo bezposrednio po zakohczeniu rozmowy.

Baza Wiedzy Wolontariusza - panel "Obstuga Beneficjentéow":
https://bazawiedzy.stopstygmatyzacji.pl/obsluga-beneficjentow

Sposdb przedstawienia sie

Na poczatku rozmowy Asystent zawsze przedstawia sie swoim imieniem, nazwiskiem i petniong
funkcjg oraz informuje, ze reprezentuje Centrum Poradnictwa Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska
Pro Civium.
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Zalecana formuta rozpoczecia rozmowy:

"Dzieh dobry. Nazywam sie [imie i nazwisko] i jestem [funkcja] w Centrum Poradnictwa
Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium. Kontaktuje sie w odpowiedzi na Pani/Pana
zgtoszenie z dnia [data wskazana w Formularzu Zgtoszenia Sprawy]. Czy moze Pani/Pan teraz
bezpiecznie i swobodnie rozmawiac?"

Jezeli zgtoszenie zostato ztozone przez inna osobe:

"Dzien dobry. Nazywam sie [imie i nazwisko] i jestem [funkcja] w Centrum Poradnictwa
Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium. Kontaktuje sie w zwigzku ze zgtoszeniem
dotyczgcym Pani/Pana sytuacji, przekazanym do Centrum Poradnictwa w dniu [data wskazana w
Formularzu Zgtoszenia Sprawy]. Czy moze Pani/Pan teraz bezpiecznie i swobodnie rozmawiac?"

Jezeli rozméwca nie moze bezpiecznie rozmawiad, nalezy ustali¢ bezpieczny termin, pore i sposéb
ponownego kontaktu.

Sposob postepowania
e Sprawdz, czy otrzymany zostat wtasciwy plik PDF "Formularz Zgtoszenia Sprawy".
e Sprawdz date zgtoszenia oraz dane umozliwiajgce kontakt.
e Skontaktuj sie z kandydatem na Beneficjenta w terminie do 3 dni od przekazania sprawy.
* Przedstaw sie zgodnie z podang formuta.
 Potwierdz, czy rozmowa moze odby¢ sie bezpiecznie.
 PotwierdzZ imie i nazwisko rozmdéwcy.
 Ustal bezpieczny sposdb, kanat i preferowang pore dalszego kontaktu.
 Ustal, czy rozmdéwca zgtasza swojg sprawe, czy sprawe innej osoby.
e Zapisz wytgcznie informacje potrzebne do rozpoznania problemu i zaplanowania wsparcia.
» Okresl rodzaj zgtoszenia i uzasadniony rodzaj wsparcia.
» Ocen, czy zachodzi bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia Beneficjenta albo innej osoby.
* Wskaz imie, nazwisko oraz funkcje osoby wypetniajgcej formularz.
* Dotacz obowigzkowy plik PDF "Formularz Zgtoszenia Sprawy".

e Sprawdz poprawnos¢ danych i zatwierdz formularz.

Zasady kwalifikowania zgtoszenia

Rodzaju zgtoszenia oraz oczekiwanego wsparcia nie wybiera samodzielnie Beneficjent. Wyboru
dokonuje Asystent Beneficjenta prowadzacy pierwszy kontakt:

* na podstawie informacji przekazanych podczas rozmowy,
* po uwzglednieniu sugestii i oczekiwan rozmédwcy,
* zgodnie ze swoja oceng sytuacji,

* wytacznie w zakresie potrzebnym do skierowania sprawy do wtasciwej osoby lub formy wsparcia.
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W razie watpliwosci Asystent moze wskazad wiecej niz jeden rodzaj zgtoszenia albo wiecej niz jedna
forme oczekiwanego wsparcia.

Bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia

Kazdorazowo nalezy odpowiedzie¢ na pytanie: "Czy z przekazanych informacji wynika bezposrednie
zagrozenie zycia lub zdrowia Beneficjenta albo innej osoby?"

Dostepne odpowiedzi: Tak, Nie, Trudno ocenic¢.

Jezeli odpowiedz brzmi "Tak", zwykta obstuga zostaje przerwana. Beneficjent
otrzymuje polecenie natychmiastowego kontaktu z numerem 112. Jezeli sytuacja tego

wymaga i dostepne sa niezbedne informacje, osoba obstugujaca sama kontaktuje sie
ze stuzbami.

Osoba obstugujgca klika czerwony przycisk:

URUCHOM ALARM - ZAGROZENIE ZYCIA LUB ZDROWIA

Klikniecie przycisku uruchamia alarmowe powiadomienie do Prezesa Zarzadu, Elizy Wypych, Wiktorii
Buczek i Henryka Gawreckiego. Dziatanie alarmowe oraz ochrona zycia i zdrowia majg pierwszenstwo
przed dalszym uzupetnianiem formularza.

Komunikat dla osoby zagrozonej

"To, co Pani/Pan przekazuje, moze wskazywac na bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia.
Centrum Poradnictwa moze udzieli¢ wsparcia, ale nie zastepuje stuzb ratunkowych. Prosze
natychmiast zadzwoni¢ pod numer 112. Jezeli nie moze Pani/Pan zrobi¢ tego samodzielnie, prosze
powiedzieé, gdzie Pani/Pan obecnie sie znajduje. W miare mozliwosci pozostane z Panig/Panem w
kontakcie do czasu uzyskania pomocy."

Zakonczenie pierwszego kontaktu

e krétko podsumuj ustalenia,

e poinformuj, jaki bedzie nastepny krok,

* nie obiecuj pomocy, terminu ani dziatania, ktére nie zostaty potwierdzone,
* upewnij sie, ze Beneficjent zna bezpieczny sposdéb ponownego kontaktu,

e zapisz formularz i sprawdz, czy dotgczono wtasciwy plik PDF "Formularz Zgtoszenia Sprawy".
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CENTRUM PORADNICTWA PRO CIVIUM
Procedura biezacej aktualizacji
Beneficjenta

Instrukcja obstugi formularza "Aktualizacja Beneficjenta"

Cel aktualizacji

Formularz "Aktualizacja Beneficjenta" stuzy do krétkiego dokumentowania przebiegu statej obstugi
Beneficjenta.

Aktualizacja nie jest ponownym wywiadem i nie stuzy do powtarzania informacji zapisanych podczas
pierwszego zgtoszenia. Nalezy wpisa¢ wytacznie to, co wydarzyto sie od ostatniej aktualizacji i ma
znaczenie dla dalszej obstugi.

Kto wypetnia formularz

Za regularne prowadzenie aktualizacji odpowiada Asystent Beneficjenta lub Specjalista przypisany do
sprawy.

Formularz moze réwniez wypetni¢ osoba, ktéra rzeczywiscie:
* przeprowadzita rozmowe z Beneficjentem,
 podjeta prébe kontaktu,
* wykonata dziatanie w sprawie,
 udzielita wsparcia,
» podjeta decyzje dotyczaca dalszej obstugi,
e otrzymata wazng informacje od Specjalisty,
» dokonata skierowania lub przekazania sprawy.
Nie nalezy sporzadza¢ wpisu w imieniu innej osoby.
Jezeli aktualizacje wprowadza Specjalista albo inna uprawniona osoba, odpowiedzialnos$¢ Asystenta
Beneficjenta za regularne monitorowanie sprawy nie ustaje.
Skad pobiera sie informacje
Podstawg aktualizacji moga by¢ wytacznie:
* bezposrednia rozmowa z Beneficjentem,
» wiadomos¢ przestana przez Beneficjenta,
 nieudana préba kontaktu,
* dziatanie wykonane przez Asystenta albo Specjaliste,
* potwierdzona informacja przekazana przez cztonka zespotu,
e dokument otrzymany w zwigzku ze sprawa,
» decyzja przetozonego lub osoby uprawnionej,

e zmiana sposobu albo zakresu udzielanego wsparcia,
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» dotychczas zebrane dane o Beneficjencie dostepne dla Centrum Poradnictwa w Rejestrze
Beneficjentéw.

Nie wolno wpisywad przypuszczen, ocen niezwigzanych ze sprawg, niesprawdzonych informacji ani tresci
pochodzgcych z prywatnych Zrédet.

Czestotliwosc¢ aktualizacji

Aktualizacja jest obowigzkowa nie rzadziej niz raz na 2 tygodnie przez caty okres aktywnej obstugi
Beneficjenta. Pomiedzy kolejnymi wpisami dotyczacymi aktywnej sprawy nie moze uptynac wiecej niz
14 dni.

.....

* zmienita sie sytuacja Beneficjenta,
* przeprowadzono rozmowe wymagajgcg odnotowania,
* wykonano uzgodnione dziatanie,
» sprawe przekazano Specjaliscie,
* podjeto decyzje dotyczaca dalszego wsparcia,
* zmienit sie status sprawy,
* pojawito sie zagrozenie zycia lub zdrowia.
Jezeli w ciggu dwdch tygodni nie nastgpita istotna zmiana, réwniez nalezy dokona¢ aktualizacji.

W takim przypadku wystarczy wpisac:

"Bez istotnej zmiany w sytuacji Beneficjenta. W okresie objetym aktualizacja [odbyt sie kontakt /
podjeto prébe kontaktu / oczekiwano na odpowiedzZ / oczekiwano na dziatanie Specjalisty]."

Gdzie wypetnia sie formularz

Formularz interaktywny "Aktualizacja Beneficjenta" znajduje sie w Bazie Wiedzy Wolontariusza, w panelu
"Obstuga Beneficjentéw":

https://bazawiedzy.stopstygmatyzacji.pl/obsluga-beneficjentow
Formularz nalezy wypetni¢ bezposrednio w trakcie lub po wykonaniu waznej czynnosci albo najpdzniej w

terminie wynikajgcym z obowigzku aktualizacji raz na 2 tygodnie.

Identyfikacja Beneficjenta
Osoba wypetniajgca wpisuje:

* imie Beneficjenta,

* nazwisko Beneficjenta.

Nie wyszukuje Beneficjenta i nie uzyskuje dostepu do jego petnych danych. Imie i nazwisko stuza
pdzniejszemu przypisaniu aktualizacji do wtasciwej karty Beneficjenta.

Formularz nie stuzy do ponownego wpisywania numeru telefonu, adresu e-mail, adresu zamieszkania ani
innych danych zgromadzonych podczas pierwszego zgtoszenia.

Jezeli Beneficjent przekazat informacje o zmianie danych kontaktowych, nalezy wybra¢ rodzaj aktualizacji
"Zmiana danych" i krétko wskazad, jakie dane wymagajg poprawienia. Nie nalezy ponownie przepisywac
pozostatych, niezmienionych danych.
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Data kontaktu lub zdarzenia
Nalezy wpisad rzeczywistg date:
° rozmowy,
» wiadomosci,
* préby kontaktu,
* wykonanego dziatania,
* otrzymania informacji,
* podjecia decyzji.
Nie nalezy automatycznie wpisywac¢ daty wypetnienia formularza, jezeli opisywane zdarzenie nastgpito
wczesniej.
Rodzaj aktualizacji
Nalezy wybrac¢ odpowiedni rodzaj wpisu:
* kontakt z Beneficjentem,
* nieudana préba kontaktu,
* zmiana sytuacji Beneficjenta,
* wykonane dziatanie lub podjeta decyzja,
* przekazanie albo skierowanie sprawy,
* zmiana danych,
* zmiana statusu sprawy.
Jezeli wpis dotyczy kilku powigzanych czynnosci, nalezy wybra¢ rodzaj najlepiej opisujgcy gtéwny cel

aktualizacji, a pozostate informacje krétko wskaza¢ w opisie.

Zmiana sytuacji Beneficjenta
Jezeli mozna oceni¢ zmiane sytuacji, nalezy wybrac¢ jedng z odpowiedzi:
* poprawa,
* bez istotnej zmiany,
* pogorszenie,
e problem rozwigzany,
* trudno ocenig¢,
* nie dotyczy.

Ocena powinna wynika¢ z informacji przekazanych przez Beneficjenta albo z potwierdzonych
okolicznosci. Nie nalezy przedstawiad przypuszczenia jako ustalonego faktu.

Jezeli nie byto bezposredniego kontaktu, a dostepne informacje nie pozwalajg na ocene sytuacji, nalezy
wybraé "Trudno oceni¢" albo "Nie dotyczy".
Krotki opis aktualizacji

Opis powinien odpowiadad na pytanie:

"Co wydarzyto sie od poprzedniego wpisu i jakie ma to znaczenie dla dalszej obstugi?"

Nalezy rozréznié:
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 informacje przekazang przez Beneficjenta,

e ustalony fakt,

» dziatanie wykonane przez osobe obstugujaca,

* ocene albo rekomendacje Specjalisty.
Opis powinien by¢ krétki, rzeczowy i pozbawiony ocen osobistych.
Nie nalezy:

 przepisywad catej rozmowy,

» powtarzad petnej historii Beneficjenta,

 kopiowa¢ poprzedniego wpisu,

e zamieszczad informacji niezwigzanych z dalszg obstuga,

e uzywad obrazliwych, oceniajgcych albo stygmatyzujgcych okreslen.

Wykonane dziatanie lub ustalenie
Nalezy krétko wskaza¢, co zostato wykonane albo ustalone, na przyktad:
* przeprowadzono rozmowe monitorujaca,
 przekazano informacje o mozliwosci konsultacji,
 skierowano sprawe do Psychologa,
» skierowano sprawe do Prawnika,
* przekazano zalecenie Specjalisty,
* uzgodniono termin kolejnego kontaktu,
» oczekuje sie na odpowiedz Beneficjenta,
 podjeto nieudang prébe kontaktu,
* przekazano sprawe przetozonemu,
» zakonczono okreslony etap wsparcia.
Jezeli nie wykonano dziatania, nalezy krétko wyjasni¢ przyczyne, np. brak kontaktu z Beneficjentem,

oczekiwanie na dokument albo oczekiwanie na termin Specjalisty.

Nastepny krok

Jezeli ustalono dalsze dziatanie, nalezy wskazac:
* co ma zostac¢ wykonane,
* kto ma to wykonag,
* w jakim terminie, jezeli termin zostat ustalony.

Nie nalezy wpisywac terminu, ktérego nie uzgodniono albo ktérego wykonania nie mozna potwierdzi¢.

Status sprawy po aktualizacji

Po dokonaniu wpisu nalezy wskaza¢ aktualny status:
* aktywna - obstuga jest kontynuowana,
» oczekiwanie na Beneficjenta - dalsze dziatanie wymaga odpowiedzi albo czynnosci Beneficjenta,
» oczekiwanie na Specjaliste - sprawa zostata przekazana i oczekuje na dziatanie Specjalisty,

« skierowana - Beneficjent zostat skierowany do wtasciwej osoby, instytucji lub formy wsparcia,
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* zawieszona - obstuga zostata czasowo wstrzymana,

» zakonczona - dalsza obstuga w obecnym zakresie nie jest prowadzona.

Wybranie statusu "Zakonczona" nie oznacza usuniecia Beneficjenta ani likwidacji jego dokumentacji.
Zakohczenie i ewentualna likwidacja danych beda objete odrebng procedura.

Ocena zagrozenia

Przy kazdej aktualizacji nalezy odpowiedzie¢ na pytanie:

"Czy z aktualnie posiadanych informacji wynika bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
Beneficjenta albo innej osoby?"

Dostepne odpowiedzi:
* Tak,
* Nie,
* Trudno ocenic,
 Nie oceniono - brak bezposredniego kontaktu.

OdpowiedzZ "Nie oceniono - brak bezposredniego kontaktu" nalezy wybra¢ wytgcznie wtedy, gdy wpis
dotyczy np. nieudanej préby kontaktu, dziatania technicznego, przekazania sprawy albo informacji, ktéra
nie pozwala na dokonanie oceny bezpieczehstwa.

Bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia

Jezeli odpowiedz brzmi "Tak", zwykta obstuga zostaje przerwana. Beneficjent otrzymuje

polecenie natychmiastowego kontaktu z numerem 112. Jezeli sytuacja tego wymaga i
dostepne sa niezbedne informacje, osoba obstugujaca sama kontaktuje sie ze stuzbami.

Osoba obstugujgca klika czerwony przycisk:

URUCHOM ALARM - ZAGROZENIE ZYCIA LUB ZDROWIA

Klikniecie przycisku uruchamia alarmowe powiadomienie do:
e Prezesa Zarzadu,
* Elizy Wypych,
» Wiktorii Buczek,
* Henryka Gawreckiego.

Dziatanie alarmowe i ochrona zycia lub zdrowia majg pierwszehstwo przed dalszym uzupetnianiem
formularza.

Jezeli odpowiedz brzmi "Trudno oceni¢", a przekazane informacje moga wskazywac na powazne ryzyko,
osoba obstugujgca nie czeka do kolejnej aktualizacji. Niezwtocznie konsultuje sprawe z przetozonym,
Dyzurnym Specjalistg albo osoba odpowiedzialng za bezpieczenstwo.
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Komunikat dla osoby zagrozonej

"To, co Pani/Pan przekazuje, moze wskazywac na bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia.
Centrum Poradnictwa moze udzieli¢ wsparcia, ale nie zastepuje stuzb ratunkowych. Prosze
natychmiast zadzwoni¢ pod numer 112. Jezeli nie moze Pani/Pan zrobi¢ tego samodzielnie, prosze
powiedzie¢, gdzie Pani/Pan obecnie sie znajduje. W miare mozliwosci pozostane z Panig/Panem w
kontakcie do czasu uzyskania pomocy."

Oznaczenie osoby wypetniajacej
Kazda aktualizacja musi zawierac:
* imie i nazwisko osoby wypetniajace;j,
* jej funkcje,
* potwierdzenie, ze wpis zawiera wytgcznie informacje niezbedne do dalszej obstugi.
Osoba wypetniajaca odpowiada za zgodnos$¢ wpisu z rzeczywistym przebiegiem dziatania oraz za

ograniczenie danych do niezbednego minimum.

Zakonczenie aktualizacji

Przed zatwierdzeniem formularza nalezy sprawdzi¢:
e czy wpisano wiasciwe imie i nazwisko Beneficjenta,
e czy wskazano prawidtowa date zdarzenia,
e czy opisano wytgcznie nowe i istotne informacje,
* czy wskazano wykonane dziatanie lub przyczyne jego niewykonania,
e czy status sprawy jest aktualny,
* Czy oceniono zagrozenie,
e czy wskazano autora wpisu.

Aktualizacja jest osobnym wpisem dokumentujgcym okreslony kontakt, zdarzenie albo okres obstugi. Nie
zastepuje pierwszego formularza Beneficjenta, dokumentacji Specjalisty ani karty kontroli i nadzoru.
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Procedura podgladu Karty i
dokumentow Beneficjenta

Instrukcja korzystania z Rejestru Beneficjentéw

Cel procedury

Procedura okresla sposéb wyszukiwania Beneficjenta, otwierania jego Karty oraz przeglgdania
formularzy i dokumentéw zgromadzonych w toku obstugi.

Karta Beneficjenta stanowi jedno wspdlne miejsce podgladu sprawy. Zawiera dane, historie obstugi
oraz wszystkie dokumenty przekazane przy pierwszym zgtoszeniu i podczas dalszej obstugi. Nie
tworzy sie odrebnego miejsca podgladu dokumentdéw.

Kto moze korzystac z podgladu

Dostep do Rejestru i Kart Beneficjentéw przystuguje wytgcznie osobom uprawnionym, w zakresie
wynikajgcym z ich funkcji, powierzonych zadanh i nadanych uprawnien, w szczegélnosci:

» osobom dziatajgcym w Centrum Poradnictwa, ktdére potrzebujg danych do obstugi przydzielonej
sprawy,

* Dyrektorowi i Wicedyrektorowi Centrum Poradnictwa,
e cztonkom Zarzadu,
* Dyrektorowi Administracyjnemu,
* Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,
e innym osobom posiadajgcym wyrazne upowaznienie.
Samo posiadanie dostepu do zabezpieczonej strony nie uprawnia do przegladania wszystkich Kart.

Wolno otwiera¢ wytgcznie te dane, ktére sg niezbedne do wykonania obowigzkdw.

Gdzie znajduje sie Rejestr Beneficjentow

Rejestr znajduje sie w Bazie Wiedzy Wolontariusza, w panelu "Obstuga Beneficjentéw":
https://bazawiedzy.stopstygmatyzacji.pl/obsluga-beneficjentow

Po wejsciu do panelu nalezy wybra¢ przycisk albo kafelek "Rejestr Beneficjentéw". Dostep wymaga

przejscia obowigzujacych zabezpieczen i moze by¢ ograniczony zgodnie z rolg uzytkownika.

Widok Rejestru

Po otwarciu Rejestru nie wyswietlaja sie od razu petne Karty wszystkich oséb. Kazdy Beneficjent jest
widoczny jako maty kafelek zawierajgcy wytgcznie dane potrzebne do rozpoznania wiasciwej sprawy,
w szczegdlnosci:

* imie i nazwisko Beneficjenta,
* numer Karty albo oznaczenie sprawy,
* aktualny status sprawy,

 date ostatniej aktywnosci lub aktualizacji.
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Na jednej stronie Rejestru wyswietla sie ograniczona liczba kafelkdéw. Jezeli Kart jest wiecej, nalezy
przejs¢ do nastepnej strony za pomocg przyciskdédw stronicowania. Nie trzeba przewija¢ petnej tresci
wszystkich Kart.

Wyszukiwanie Beneficjenta

Beneficjenta nalezy wyszukac za pomoca pola wyszukiwania, wpisujac:
* imie,
* nazwisko,
* petne imie i nazwisko,
* numer Karty albo oznaczenie sprawy, jezeli jest znane.

Przed otwarciem kafelka nalezy sprawdzi¢, czy wyswietlone dane dotyczg wtasciwej osoby. Jezeli w
Rejestrze wystepujg osoby o podobnych danych, nalezy zweryfikowac¢ numer Karty lub inne dostepne
oznaczenie.

Otwarcie Karty Beneficjenta

Klikniecie kafelka powoduje otwarcie jednej petnej Karty wybranego Beneficjenta. Pozostate Karty
pozostajg zamkniete.

Karta moze zawiera¢ w szczegdlnosci:
* dane identyfikacyjne i kontaktowe zapisane przy pierwszym zgtoszeniu,
* numer Karty, status sprawy oraz przypisane osoby obstugujace,
* pierwszy formularz Beneficjenta,
* biezace aktualizacje sprawy,
* wpisy kontroli i nadzoru,
e informacje o dziataniach, ustaleniach, zaleceniach i nastepnych krokach,
* chronologiczna historie obstugi,

e dokumenty zwigzane ze sprawag.

Jezeli otwarto Karte niewtasciwej osoby, nalezy niezwtocznie wréci¢ do Rejestru i nie przegladac jej
dalszej tresci.

Dokumenty Beneficjenta

Wszystkie dokumenty przekazane przez Beneficjenta lub dodane w toku obstugi s dostepne w tej
samej Karcie, przy wpisie, z ktérym zostaty przestane. Moga to by¢:

* obowigzkowy dokument PDF dotgczony przy pierwszym zgtoszeniu,

* do trzech dodatkowych plikéw PDF lub PNG dotgczonych przy pierwszym zgtoszeniu,

 do czterech plikéw PDF lub PNG dotaczonych do kazdej biezgcej aktualizacji,

* dokumenty dotgczone do kontroli lub nadzoru, jezeli formularz umozliwia ich przekazanie,
* inne dokumenty otrzymane pézniej i zapisane za pomoca wtasciwego formularza.

Przy kazdym pliku powinna by¢ widoczna informacja pozwalajgca ustali¢, do ktérego wpisu i daty
dokument nalezy. Dokument otwiera sie przez wybranie przycisku "Otwérz dokument".
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Zasady przegladania dokumentow

» otwieraj tylko dokumenty niezbedne do wykonania konkretnego zadania,
* nie zapisuj dokumentéw na prywatnym komputerze, telefonie, dysku ani koncie,

* nie przesytaj dokumentéw prywatng poczta, komunikatorem ani innym niezatwierdzonym
kanatem,

* nie wykonuj zdje¢ ani zrzutéw ekranu, jezeli nie jest to niezbedne i wyraZnie dozwolone,
* nie drukuj dokumentéw bez uzasadnionej potrzeby i odpowiedniego uprawnienia,
e po zakonczeniu pracy zamknij podglad dokumentu oraz Karte Beneficjenta.
Dokumenty mogg zawiera¢ dane szczegdlnej kategorii oraz informacje o osobach trzecich. Nalezy

zachowad poufnos¢ i ograniczy¢ zakres przeglagdanych danych do niezbednego minimum.

Charakter podgladu

Rejestr i Karta Beneficjenta stuzg do odczytu. Nie nalezy bezposrednio zmienia¢ ani usuwac danych w
widoku Karty.

Nowe informacje lub zmiany wprowadza sie przez wtasciwy formularz:
* "Dodaj Beneficjenta" - przy pierwszym wprowadzeniu osoby do systemu,
» "Aktualizacja Beneficjenta" - przy nowym kontakcie, zdarzeniu, zmianie albo dokumencie,
» "Kontrola obstugi Beneficjenta" - przy ustaleniach kontrolnych i zaleceniach.

Kazdy nowy wpis zostaje przypisany do wtasciwej Karty i pojawia sie w jej historii wraz z

odpowiednimi dokumentami.

Brak danych, dokumentu albo niezgodnos¢

Jezeli w Karcie brakuje oczekiwanego wpisu lub dokumentu albo dokument zostat przypisany do
niewtasciwej osoby, nalezy:

* nie dodawac tego samego pliku ponownie bez sprawdzenia, czy wczesniejszy zapis zakohczyt sie
powodzeniem,

» odnotowa¢ numer Karty, nazwe brakujgcego dokumentu oraz date zdarzenia,
* zgtosic¢ problem przetozonemu albo osobie uprawnionej do obstugi systemu,

» w przypadku ryzyka naruszenia ochrony danych niezwtocznie powiadomi¢ Inspektora Ochrony
Danych Osobowych.

Nie wolno samodzielnie przenosi¢ dokumentu miedzy Kartami ani usuwac go poza przewidziang

procedura.

Zakonczenie pracy

Po zakonczeniu korzystania z Rejestru nalezy:
» zamkna¢ otwarte dokumenty i Karte Beneficjenta,
* wylogowac sie albo zakonczy¢ sesje, szczegdlnie na urzadzeniu wspétdzielonym,
* nie pozostawia¢ widocznych danych na ekranie bez nadzoru,

e upewnic sie, ze pobrane pliki nie pozostaty na urzadzeniu, jezeli ich zapis nie byt dozwolony.

Procedura podgladu nie zastepuje procedury pierwszego zgtoszenia, biezacej aktualizacji, kontroli i
nadzoru, zasad ochrony danych osobowych ani odrebnej procedury zakonczenia obstugi i likwidacji
danych.

Centrum Poradnictwa - Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium strona 3



CENTRUM PORADNICTWA PRO CIVIUM

Procedura kontroli i nadzoru nad
obstuga Beneficjenta

Instrukcja obstugi formularza "Kontrola obstugi Beneficjenta"

Cel kontroli

Formularz "Kontrola obstugi Beneficjenta" stuzy do sprawdzenia, czy sprawa Beneficjenta jest
prowadzona:

e prawidtowo,

* terminowo,

* bezpiecznie,

* zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

* Z poszanowaniem zasad ochrony danych osobowych,
* w zakresie odpowiadajgcym potrzebom Beneficjenta.

Kontrola ma charakter wewnetrzny i stuzy nadzorowi nad jakoscig obstugi, wskazaniu koniecznych dziatah
oraz sprawdzeniu wykonania wydanych zalecen.

Formularz nie jest kolejng aktualizacja sprawy, nie zastepuje dokumentacji Asystenta Beneficjenta ani
Specjalisty i nie stuzy do ponownego opisywania historii Beneficjenta. Nalezy zapisa¢ wytgcznie ustalenia
niezbedne do przeprowadzenia kontroli i wykonania zalecen.

Kto moze przeprowadzi¢ kontrole

Formularz moze wypetni¢ osoba rzeczywiscie przeprowadzajgca kontrole, dziatajgca w ramach swojej
funkcji lub udzielonego upowaznienia:

* Konsultant Merytoryczny Centrum Poradnictwa,
* Dyrektor Centrum Poradnictwa,
* Wicedyrektor Centrum Poradnictwa,
e cztonek Zarzadu,
* Dyrektor Administracyjny,
* Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
* inna osoba posiadajgca wyrazne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.
Nie nalezy sporzadza¢ kontroli w imieniu innej osoby. Osoba kontrolujgca odpowiada za zgodnos¢ wpisu z

rzeczywiscie przeprowadzonym sprawdzeniem oraz za ograniczenie tresci do niezbednego minimum.

Kiedy przeprowadza sie kontrole

Kontrola nie jest obowigzkowa w statych odstepach czasu. Moze zostac przeprowadzona w dowolnym
momencie, jezeli osoba uprawniona uzna jg za potrzebna.

Podstawg przeprowadzenia kontroli moze by¢ w szczegdlnosci:
» decyzja Zarzadu, Dyrektora albo Wicedyrektora Centrum Poradnictwa,

* potrzeba sprawdzenia jakosSci prowadzonej sprawy,
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* brak wymaganej aktualizacji przez okres dtuzszy niz 14 dni,

* przekroczenie ustalonego terminu dziatania,

 informacja o mozliwej nieprawidtowosci, skarga, uwaga albo sygnat dotyczgcy obstugi,
* pogorszenie sytuacji Beneficjenta albo mozliwe zagrozenie zycia lub zdrowia,

» watpliwos$¢ dotyczaca ochrony danych osobowych,

* potrzeba sprawdzenia wykonania wczesniejszych zalecen,

* zmiana osoby prowadzgcej sprawe albo planowane zakohczenie obstugi,

* kontrola wybranej sprawy w ramach biezagcego nadzoru.

Kontrola moze dotyczy¢ catego przebiegu obstugi albo wytgcznie jednego okreslonego dziatania.

Skad pobiera sie informacje
Podstawg kontroli mogg by¢ wytacznie informacje dostepne osobie kontrolujgcej w ramach jej uprawnien:
* Formularz Zgtoszenia Sprawy,
 pierwszy formularz Beneficjenta,
* biezgce aktualizacje dotyczace Beneficjenta,
» dotychczas zebrane dane dostepne w Rejestrze Beneficjentéw i Karcie Beneficjenta,
e dokumenty zwigzane bezposrednio ze sprawa,
* informacje przekazane przez Asystenta Beneficjenta albo Specjaliste,
» potwierdzone informacje przekazane przez przetozonego albo inng osobe uprawniong,
* informacje uzyskane bezposrednio od Beneficjenta, jezeli kontakt byt niezbedny do kontroli,
» wczesniejsze ustalenia i zalecenia kontrolne.
Nie wolno wykorzystywac informacji z prywatnych Zrédet, niesprawdzonych wiadomosci, osobistych

przypuszczenh ani danych niezwigzanych z przedmiotem kontroli.

Gdzie wypetnia sie formularz

Formularz interaktywny "Kontrola obstugi Beneficjenta" znajduje sie w Bazie Wiedzy Wolontariusza, w
panelu "Obstuga Beneficjentow":

https://bazawiedzy.stopstygmatyzacji.pl/obsluga-beneficjentow

Formularz nalezy wypetni¢ bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli. Jezeli ujawniono nieprawidtowos¢
wymagajaca natychmiastowego dziatania, najpierw podejmuje sie niezbedne dziatanie, a nastepnie
uzupetnia formularz.

Identyfikacja kontrolowanej sprawy

Osoba kontrolujgca wpisuje:
* imie Beneficjenta,
* nazwisko Beneficjenta,
* rzeczywistg date przeprowadzenia kontroli.

Imie i nazwisko stuza pézniejszemu przypisaniu kontroli do wtasciwej Karty Beneficjenta. Formularz nie
stuzy do ponownego wpisywania danych kontaktowych ani innych danych zgromadzonych podczas
wczesniejszej obstugi.

Zakres kontroli

Nalezy wybra¢ jeden zakres najlepiej odpowiadajacy gtéwnemu celowi kontroli:
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* merytoryczna,

» terminowos$¢ dziatan,

* bezpieczehnstwo Beneficjenta,
e zgodnos¢ z procedurg,

* ochrona danych osobowych,
* interwencyjna.

Jezeli kontrola obejmuje kilka zagadnien, nalezy wybrac¢ zakres gtéwny, a pozostate ustalenia krétko
wskazad w opisie.

Kontrola merytoryczna

Stuzy sprawdzeniu, czy rozpoznano gtéwny problem, wsparcie odpowiada sytuacji, sprawe przekazano do
wiasciwego Specjalisty, dziatania mieszcza sie w kompetencjach osoby obstugujacej, a dalsze
postepowanie odpowiada aktualnej sytuacji Beneficjenta. Nie stuzy do stawiania diagnoz przez osobe bez
odpowiednich uprawnien.

Kontrola terminowosci dziatan
 czy pierwszy kontakt nastapit nie péZniej niz w ciggu 3 dni od przekazania sprawy,
* czy aktywna sprawa byta aktualizowana nie rzadziej niz raz na 2 tygodnie,
e czy wykonano dziatania w ustalonych terminach,
* Czy sprawa nie pozostaje bez dziatania albo decyzji.
Kontrola bezpieczenstwa Beneficjenta
* Czy oceniono zagrozenie zycia lub zdrowia,
* czy wiasciwie zareagowano na przekazane informacje,
e czy przekazano informacje o numerze 112 i uruchomiono wymagany alarm,
* czy podjeto dziatania odpowiednie do ujawnionego ryzyka.
Kontrola zgodnosci z procedura
* czy zastosowano wtasciwy formularz,
* czy wpisy sporzadzity osoby rzeczywiscie wykonujgce dziatania,
 czy informacje sg krétkie, rzeczowe i zwigzane ze sprawa,
* czy wskazano dziatania, dalsze ustalenia i prawidtowy status,
e czy zachowano wymagane terminy obstugi.
Kontrola ochrony danych osobowych
* czy zapisano wytgcznie dane niezbedne,
* czy nie powielano bez potrzeby danych kontaktowych i informacji szczegétowych,
* czy nie zamieszczono zbednych danych oséb trzecich,
* czy informacje pochodzity z dozwolonych Zrédet,
» czy dostep byt zgodny z funkcja i nie ujawniono danych osobie nieuprawnione;j.

Watpliwosci dotyczace ochrony danych osobowych nalezy przekazad Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych.
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Kontrola interwencyjna

Przeprowadza sie jg po otrzymaniu informacji o powaznej nieprawidtowosci, skardze, zagrozeniu albo
sytuacji wymagajacej pilnego sprawdzenia. Kontrola nie moze opd6zniac dziatania koniecznego dla ochrony
zycia lub zdrowia.

Wynik kontroli
Nalezy wybra¢ jeden wynik:
* Bez zastrzezen,
» Zalecenia do wykonania,
* Wymaga dziatania naprawczego,
* Wymaga natychmiastowej reakcji.
Bez zastrzezen - nie stwierdzono nieprawidtowosci wymagajgcych dziatania.

Zalecenia do wykonania - obstuga jest zasadniczo prawidtowa, ale potrzebne jest uzupetnienie, poprawa
albo wykonanie czynnosci.

Wymaga dziatania naprawczego - nieprawidtowos¢ wptywa na jakos¢, terminowos¢, bezpieczehstwo albo
zgodnos¢ obstugi i musi zosta¢ usunieta.

Wymaga natychmiastowej reakcji - dalsze oczekiwanie moze powodowad powazne ryzyko dla
Beneficjenta, innej osoby, sprawy albo ochrony danych.

Wynik "Wymaga natychmiastowej reakcji" nie oznacza automatycznie bezposredniego zagrozenia zycia
lub zdrowia. Zagrozenie ocenia sie osobno w przeznaczonym do tego pytaniu.

Automatyczne powiadomienie o wyniku kontroli

Wybranie wyniku "Zalecenia do wykonania", "Wymaga dziatania naprawczego" albo "Wymaga
natychmiastowej reakcji" i zapisanie formularza powoduje automatyczne wystanie wiadomosci do Elizy
Wypych, Wiktorii Buczek oraz Prezesa Zarzgdu.

Tytut wiadomosci:

KONTROLA OBStUGI BENEFICJENTA - WYMAGANE DZIALANIE

Wiadomos¢ zawiera: informacje o wymaganym dziataniu, imie i nazwisko Beneficjenta, date i zakres
kontroli, wynik, ustalenie, zalecenie, osobe odpowiedzialng i termin - jezeli je wskazano - dane osoby
kontrolujgcej oraz numer wpisu.

W przypadku wyniku "Bez zastrzezen" wiadomos¢ nie jest wysytana. Automatyczne powiadomienie o

wyniku kontroli nie zastepuje alarmu dotyczacego bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia.

Ustalenie kontroli

W polu "Ustalenie kontroli" nalezy krétko wskazac¢:
* co zostato sprawdzone,
* jaki stan faktyczny ustalono,
* czy stwierdzono nieprawidtowos¢,
* jakie znaczenie ma ustalenie dla dalszej obstugi.

Opis powinien rozrézniac¢ ustalony fakt, informacje Beneficjenta lub osoby obstugujacej, ocene albo
rekomendacje Specjalisty oraz ocene osoby kontrolujgcej.
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Nie nalezy przepisywac catej dokumentacji, ponownie opisywac historii Beneficjenta, kopiowac
aktualizacji, zamieszczac¢ informacji niezwigzanych z kontrolg ani przedstawiac przypuszczeh jako faktow.

Zalecane dziatanie

Jezeli wynik kontroli jest inny niz "Bez zastrzezen", nalezy wskazac konkretne zalecane dziatanie stuzace
uzupetnieniu czynnosci, poprawieniu obstugi, usunieciu nieprawidtowosci, ograniczeniu ryzyka, ochronie
Beneficjenta, zabezpieczeniu danych albo sprawdzeniu dalszego przebiegu sprawy.

Jezeli zostato to ustalone, nalezy wskaza¢ osobe odpowiedzialng i termin wykonania. Nie nalezy ich
wpisywacd, jezeli nie zostaty ustalone albo osoba kontrolujgca nie jest uprawniona do ich wyznaczenia.

Sprawdzenie wykonania zalecenia

Wykonanie zalecenia moze zostac¢ sprawdzone w ramach kolejnej kontroli. W nowym wpisie nalezy
odnotowad, czy zalecenie wykonano prawidtowo i czy potrzebne jest dalsze dziatanie. Nie tworzy sie
dodatkowych wpiséw, jezeli sprawdzenie nie jest potrzebne.

Ocena zagrozenia

Podczas kazdej kontroli nalezy odpowiedzie¢ na pytanie:

"Czy podczas kontroli ujawniono bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia Beneficjenta albo innej
osoby?"

* Tak,

* Nie,

* Trudno oceni¢,

 Nie oceniano - brak bezposredniego kontaktu.

OdpowiedzZ "Nie oceniano - brak bezposredniego kontaktu" wybiera sie, gdy zakres kontroli nie pozwalat
na ocene aktualnego bezpieczehstwa, np. kontrola dotyczyta wytgcznie terminowosci, dokumentacji albo
ochrony danych.

Bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia

Jezeli odpowiedz brzmi "Tak", zwykta kontrola zostaje przerwana, a ochrona zycia lub
zdrowia otrzymuje pierwszenstwo. Beneficjent otrzymuje polecenie natychmiastowego

kontaktu z numerem 112. Jezeli sytuacja tego wymaga i sa dostepne niezbedne informacje,
osoba kontrolujaca sama kontaktuje sie ze stuzbami.

Osoba kontrolujgca opisuje podjete dziatanie i wybiera przycisk:

ZAPISZ | WYSLI) ALARM

Wystanie formularza uruchamia alarmowe powiadomienie do Prezesa Zarzgdu, Elizy Wypych, Wiktorii
Buczek i Henryka Gawreckiego.

Jezeli system nie potwierdzi wysytki, osoba kontrolujgca niezwtocznie powiadamia wskazane osoby innym
kanatem. Jezeli zagrozenie trwa lub moze nastgpi¢ natychmiast, nie wolno czeka¢ na zapis formularza -
nalezy zadzwoni¢ pod numer 112.

Jezeli odpowiedZ brzmi "Trudno oceni¢", a ustalenia mogg wskazywac na powazne ryzyko, nalezy
niezwiocznie skonsultowad sprawe z przetozonym, Dyzurnym Specjalistg albo osobg odpowiedzialng za
bezpieczenstwo.
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Oznaczenie osoby kontrolujacej

Kazda kontrola musi zawierac:
* imie i nazwisko osoby kontrolujacej,
 funkcje, w ramach ktérej przeprowadzono kontrole,
* potwierdzenie zapisania wytacznie informacji niezbednych do kontroli i wykonania zalecen.

Osoba kontrolujgca odpowiada za zgodnos¢ wpisu z rzeczywiscie przeprowadzong kontrola.

Zakonczenie kontroli

Przed zatwierdzeniem formularza nalezy sprawdzi¢:
e czy wpisano wiasciwe imie i nazwisko Beneficjenta,
 czy wskazano rzeczywistg date i wtasciwy zakres kontroli,
* czy wynik odpowiada dokonanym ustaleniom,
* czy ustalenie jest krétkie i oparte na faktach,
* czy w razie potrzeby wskazano zalecenie, osobe odpowiedzialng i termin,
* Czy oceniono zagrozenie zycia lub zdrowia,
* czy wskazano osobe przeprowadzajaca kontrole,
* czy zapisano wytgcznie informacje niezbedne.

Kontrola zostaje zapisana jako odrebny wpis i bedzie przypisana do wtasciwej Karty Beneficjenta.

Karta Kontroli i Nadzoru nie zastepuje formularza pierwszego zgtoszenia, biezgcej aktualizacji
Beneficjenta, dokumentacji Specjalisty ani odrebnej procedury zakonczenia obstugi i likwidacji danych.
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Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Prezesa Zarzadu nr XI/Za/Pr/26/1
z dnia 10 wrzesnia 2026 r.

REGULAMIN REALIZAC)I PRAKTYK ZAWODOWYCH
DLA STUDENTOW KIERUNKOW POMOCOWYCH
W CENTRUM PORADNICTWA

z dnia 10 wrzesnia 2026 r.

§ 1 Zakres Regulaminu

1. Regulamin okresla zasady wykonywania praktyk zawodowych przez studentéw kierunkéw
pomocowych, oddelegowanych do Centrum Poradnictwa przez Centrum Edukacji i Wspo6tpracy ze
Szkolnictwem Wyzszym.

2. Przez kierunki pomocowe rozumie sie w szczegdlnosci kierunki przygotowujgce do pracy
psychologicznej, prawnej, pedagogicznej, resocjalizacyjnej, socjalnej, interwencyjnej lub innej pracy
wspierajgcej cztowieka.

3. Praktyka ma charakter edukacyjny. Student dziata pod nadzorem, w granicach powierzonych
czynnosci i nie zastepuje Psychologa, Prawnika, Asystenta Beneficjenta ani innego Specjalisty.

§ 2 Przyjecie studenta do Centrum Poradnictwa

1. Student moze rozpoczaé wykonywanie czynnosci w Centrum Poradnictwa po oddelegowaniu przez
Centrum Edukacji i Wspétpracy ze Szkolnictwem Wyzszym oraz przyjeciu przez Dyrektora Centrum
Poradnictwa.

2. Dyrektor Centrum Poradnictwa okres$la zakres zadah, osobe sprawujgca biezgcy nadzér oraz
niezbedny zakres dostepu do Systemu BazaWiedzy Pro Civium, z uwzglednieniem kierunku studiéw,
etapu ksztatcenia i przygotowania studenta. Dostep jest nadawany zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w Stowarzyszeniu.

3. Student jest zwigzany zasadami poufnosci, ochrony danych osobowych, bezpieczehstwa informacji,
etyki oraz Politykg Poradnictwa. Dane osobowe przetwarza wytgcznie na polecenie Administratora
danych, w zakresie wynikajacym z przydzielonej roli i nadanych uprawnien. Stosuje wytacznie
istniejgce procedury i narzedzia Stowarzyszenia.

§ 3 Dopuszczalne czynnosci studenta

1. Student oddelegowany do Centrum Poradnictwa moze wykonywa¢ nastepujace czynnosci:

- uczestniczy¢ w pracach Zespotéw Interdyscyplinarnych;

- uczestniczy¢ w spotkaniach z Beneficjentami za zgoda Dyrektora Centrum Poradnictwa oraz Psychologa
lub Prawnika prowadzacego Zespédt Interdyscyplinarny, jezeli Beneficjent zostat poinformowany o udziale
studenta i wyrazit na to zgode;

- obstugiwac Strefe Beneficjenta w Systemie BazaWiedzy Pro Civium w zakresie nadanych uprawnien i
przydzielonych spraw;

- nawigzywac pierwszy kontakt z kandydatem na Beneficjenta wytacznie po wczesniejszym udziale w dwdch
zdalnych szkoleniach: z obstugi Beneficjentéw Centrum Poradnictwa oraz z zasad ochrony danych
osobowych przy tej obstudze.

2. Pierwszy kontakt stuzy przyjeciu i uporzgdkowaniu podstawowych informacji, przekazaniu informacji
organizacyjnych oraz ustaleniu dalszego sposobu kontaktu. Student nie dokonuje samodzielnej
diagnozy, kwalifikacji prawnej ani oceny ryzyka wymagajacej decyzji Specjalisty.

3. Udziat studenta w spotkaniu lub pracy Zespotu ogranicza sie do sprawy przydzielonej i zakresu
niezbednego do realizacji praktyki. Zgode Beneficjenta odnotowuje sie w istniejgcej notatce sprawy,
bez tworzenia odrebnego formularza.

§ 4 Granice samodzielnosci i bezpieczenstwo

1. Student nie udziela samodzielnie porad psychologicznych ani prawnych, nie stawia diagnoz, nie
sktada oswiadczeh w imieniu Stowarzyszenia lub Beneficjenta i nie podejmuje decyzji
interwencyjnych.

2. Watpliwos¢ merytorycznag, sygnat zagrozenia zycia lub zdrowia, podejrzenie przemocy, ryzyko
samobdjcze, naruszenie poufnosci albo incydent dotyczgcy danych student niezwtocznie przekazuje
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osobie nadzorujacej. W razie bezposredniego zagrozenia stosuje sie obowigzujaca procedure
alarmowa, w tym wezwanie pomocy pod numerem 112.

. Student korzysta wytacznie z wtasnego konta, otwiera tylko przydzielone Karty i nie utrwala danych

w prywatnych plikach, na prywatnych urzadzeniach, w komunikatorach ani w innych
niezatwierdzonych miejscach.

. Dyrektor Centrum Poradnictwa albo osoba nadzorujaca moze ograniczy¢ lub czasowo wstrzymac

wykonywanie czynnosci, jezeli wymaga tego bezpieczefstwo Beneficjenta, jakos¢ obstugi, ochrona
danych lub cel praktyki.

8§ 5 Szkolenia i dopuszczenie do pierwszego kontaktu

1.
2.

Dyrektor Centrum Poradnictwa kieruje studenta na dwa szkolenia, o ktérych mowa w § 3 ust. 1.

Odbycie obu szkolen i dopuszczenie przez Dyrektora Centrum Poradnictwa do pierwszego kontaktu
odnotowuje sie w Rejestrze Praktykantéw. Nie tworzy sie w tym celu dodatkowego papierowego
potwierdzenia ani osobnego rejestru.

. Do czasu odbycia obu szkoleh student moze uczestniczy¢ w innych dopuszczalnych czynnosciach

wytgcznie pod bezposrednim nadzorem, bez samodzielnego kontaktowania sie z kandydatem na
Beneficjenta.

§ 6 Nadzor i kontrola jakosci

1.

2.

Biezacy nadzér nad studentem wykonuje osoba wskazana przez Dyrektora Centrum Poradnictwa,
odpowiednia do rodzaju realizowanych czynnosci.

Aleksandra Sobierajska, jako cztonkini Rady Ekspertéw ds. Standardéw Wspétpracy i Superwizji w
Organizacjach Pomocowych powotanej uchwatg Zarzadu nr X/Z/26/1, dokonuje kontroli jakosSci pracy
studentéw w zakresie komunikacji z Beneficjentem, przestrzegania granic roli, terminowosci,
sposobu dokumentowania i stosowania procedur.

. Kontrola opiera sie na informacjach dostepnych w Systemie BazaWiedzy Pro Civium, obserwacji

pracy i rozmowie ze studentem lub osoba nadzorujacg. Ustalenia wymagajgce dziatania przekazuje
sie Dyrektorowi Centrum Poradnictwa bez tworzenia odrebnej dokumentacji, chyba ze stwierdzono
incydent bezpieczenstwa lub naruszenie ochrony danych.

§ 7 Zakonczenie praktyki i ocena

1.

Po zakonczeniu praktyki Dyrektor Centrum Poradnictwa, w porozumieniu z Centrum Edukacji i
Wspétpracy ze Szkolnictwem Wyzszym, wystawia studentowi ocene kohcowa w Rejestrze
Praktykantéw.

. Ocena uwzglednia wykonywanie powierzonych czynnosci, stosowanie procedur, jako$¢ komunikacji,

ochrone poufnosci, rzetelnos¢ wpisdéw i reakcje na wskazéwki osoby nadzorujgce;.

. Dokumenty wymagane przez uczelnie przygotowuje sie na podstawie danych juz znajdujgcych sie w

Rejestrze Praktykantéw i Systemie BazaWiedzy Pro Civium, bez powielania dokumentacji
wewnetrznej.

§ 8 Postanowienia koncowe

1.

W sprawach nieuregulowanych stosuje sie Zarzadzenie nr Xl/Za/Pr/26/1, uchwate nr XV/Z/26/1,
Polityke Poradnictwa Pro Civium, zasady ochrony danych osobowych oraz regulacje dotyczgce
praktyk zawodowych obowigzujgce w Stowarzyszeniu.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie Zarzadzenia nr X|/Za/Pr/26/1.
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