Regulamin
Specjalistycznej Poradni dla Dzieci i Dorostych
Stowarzyszenia “Wspoélne Podwoérko”

§1 Postanowienia ogélne

Niniejszy regulamin okresla zasady korzystania z ustug Specjalistycznej
Poradni dla Dzieci i Dorostych (dalej zwanej: ,Poradnia”), dziatajacej pod
nazwa Specjalistyczna Poradnia dla Dzieci i Dorostych Stowarzyszenia
“Wspdlne Podworko” przy ul.Chrzanowskiego 13 lokal U-1 i U-3, 04-381
Warszawa

Poradnia jest prowadzona przez Stowarzyszenie Wspdlne Podworko z
siedzibg przy ul. Chodakowskiej 19/31, 03-815, Warszawa, NIP: 1132520139,
KRS: 0000209533, REGON:015827191.

Obszarem dziatania Poradni jest wojewddztwo mazowieckie. Poradnia
moze prowadzi¢ dziatalnos¢ poza wojewddztwem mazowieckim i
uzyciem narzedzi do komunikacji na odlegtosc (online).

4. Poradnia sSwiadczy ustugi z zakresu pomocy psychologicznej,
pedagogicznej, logopedycznej, mediacyjnej, prawnej oraz terapeutycznej
dla dzieci, mtodziezy, dorostych i rodzin.

Ustugi $wiadczone sg zaréwno odptatnie, w ramach odptatnej dziatalnosci
statutowe] Stowarzyszenia, jak i nieodptatnie, w ramach projektéw
finansowanych przez donatorow zewnetrznych lub przez projekty wiasne
finansowane ze srodkow statutowych.

Poradnia dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, w szczegolnosci:
a. ustawe z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

b. ustawe o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO),

Cc. ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie,
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d. zasady wynikajagce z Kodeksu Etyki PTP 2018 r oraz innych
obowigzujacych kodeksow etycznych wiasciwych dla  zawodow
wykonywanych w poradni (m.in. terapeuty, pedagoga, logopedy).

Poradnia kieruje sie takze wewnetrznymi procedurami i regulacjami
obowiazujacymi w Stowarzyszeniu ,Wspdlne Podworko”, w szczegdlnosci:

e Politykag Ochrony Dzieci i Miodziezy przed krzywdzeniem w
Stowarzyszeniu Wspodlne Podwoérko (w skrécie Polityka Ochrony
Dzieci),

e Politykg Prywatnosci w Stowarzyszeniu Wspoélne Podwoérko (w
skrocie Polityka Prywatnosci),

e Deklaracja dostepnosci obowigzujgcag w Stowarzyszeniu Wspélne
Podwoérko (w skrécie Dostepnosd)

Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych, przetwarzania danych
oraz prawa klientdw zostaty okreslone w Polityce Prywatnosci, dostepnej w
siedzibie poradni oraz na stronie internetowej Stowarzyszenia i jego
jednostek.

§2 Definicje

e Poradnia - Specjalistyczna Poradnia dla Dzieci i Dorostych
Stowarzyszenia Wspolne Podworko

e Stowarzyszenie - Stowarzyszenia Wspdlne Podwaodrko
¢ Klient / Beneficjent - osoba korzystajgca z ustug poradni.

e Specjalista — osoba swiadczaca ustugi w ramach poradni (psycholog,
pedagog, terapeuta, logopeda, mediator, prawnik itp.) posiadajgca
odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie.

e Ustuga - kazde dziatanie realizowane na rzecz klienta lub grupy
klientow w ramach poradni (konsultacja, obserwacja, diagnoza,
terapia, interwencja, pisemna opinia itp.)

e Wizyta / Sesja - indywidualne, rodzinne lub grupowe spotkanie
klienta ze specjalista.

e Donator - instytucja finansujgca projekt, w ramach ktdrego
realizowane s3 ustugi.
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e Projekt - zorganizowane, czasowo ograniczone przedsiewziecie
realizowane przez Stowarzyszenie z zapewnionym finansowaniem
(np. ze srodkdow samorzadowych, funduszy publicznych) z jasno
okreslonym celem i precyzyjnie zdefiniowang grupa docelowa.

83 Cele, zadania i zakres ustug dziatania Poradni

Celem dziatalnosci Specjalistycznej Poradni dla Dzieci i Dorostych
Stowarzyszenia ,\Wspdlne Podworko” jest wspieranie zdrowia psychicznego,
rozwoju osobistego oraz dobrostanu dzieci, mtodziezy, dorostych i ich
rodzin. Poradnia dziata na rzecz poprawy funkcjonowania emocjonalnego,
spotecznego, wychowawczego oraz komunikacyjnego swoich klientdw,
poprzez zapewnienie dostepu do profesjonalnej, kompleksowej,
srodowiskowej i etycznej pomocy specjalistycznej.

Do gtéwnych zadan Poradni nalezy:

e udzielanie indywidualnego i systemowego wsparcia
psychologicznego, pedagogicznego, logopedycznego oraz
terapeutycznego,

e prowadzenie diagnozy | terapii problemdéw emocjonalnych,

wychowawczych, rozwojowych, spotecznych i komunikacyjnych,

e \Wwspieranie rodzin i opiekunéw w rozumieniu i reagowaniu na
potrzeby dzieci i mtodziezy,

e rozwijanie kompetencji spotecznych, emocjonalnych i
wychowawczych,

e prowadzenie porad i interwencji kryzysowych w zakresie zdrowia
psychicznego i wychowania,

e wspieranie rozwigzywania konfliktdw rodzinnych i réwiesniczych
poprzez mediacje,

e profilaktyka problemdw psychicznych i edukacyjnych oraz wspieranie
zdrowego rozwoju,

e praca w srodowisku i ze srodowiskiem klienta, w tym dziatania
prowadzone w szkotach i placowkach edukacyjnych — obserwacje,
konsultacje, warsztaty dla dzieci, rodzicéw, kadry pedagogicznej i
specjalistow
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e szkolenie specjalistow, zapewnienie stazy profesjonalnych.

10. Poradnia oferuje ustugi:

11.

12

13.

e psychologiczne (m.in. diagnoza, konsultacje, terapia indywidualna i
rodzinna, wsparcie emocjonalne),

e pedagogiczne (m.in. konsultacje wychowawcze, wsparcie w
trudnosciach szkolnych i wychowawczych, terapia pedagogiczna,
terapia reki),

e logopedyczne (m.in. diagnoza i terapia wad wymowy oraz innych
zaburzen komunikacji),

e terapeutyczne (m.in. terapia indywidualna, rodzinna, grupowa — dla
dzieci, mtodziezy i dorostych),

e terapii reki (m.in. terapia indywidualna, rodzinna, grupowa - dla
dzieci, mtodziezy i dorostych),

e mediacyjne (m.in. wsparcie w rozwigzywaniu konfliktdw rodzinnych,
rowiesniczych, szkolnych),

e porady prawne (m.in. porady w zakresie prawa rodzinnego, prawa
majatkowego),

e sSrodowiskowe (m.in. konsultacje w domu lub w szkole, obserwacje
dzieci w naturalnym sSrodowisku funkcjonowania - w domu,
przedszkolu, szkole; dziatania integrujace Srodowisko dziecka i
rodziny, plany oddziatywan tworzone we wspotpracy ze
$rodowiskiem dziecka/nastolatka, konsultacje =z nauczycielami
dziecka/nastolatka).

Informacja o realizowanych ustugach Poradni znajduje sie na stronie
internetowej Poradni i/lub Stowarzyszenia.

. Ustugi moga byc¢ realizowane w trybie stacjonarnym w siedzibie Poradni,
jak réowniez online lub w $rodowisku klienta — w zaleznosSci od potrzeb,
rodzaju wsparcia.

Wszystkie dziatania realizowane sg przez psychologow, pedagogow,
terapeutow, logopedow i innych specjalistow posiadajacych odpowiednie
kwalifikacje zawodowe oraz doswiadczenie w pracy z dzie¢mi, mtodzieza,
dorostymi, rodzinami i srodowiskiem. Praca zespotu specjalistow Poradni
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

poddawana jest regularnej superwizji, co stanowi gwarancje wysokiej
jakosci i etycznych standarddéw swiadczonych ustug.

Poradnia petni rowniez funkcje rozwojowa i edukacyjng — tworzy przestrzen
wspierajagcag ksztatcenie i rozwéj adeptow, miodych profesjonalistow
oraz zespotu Poradni. Organizuje udziat w szkoleniach, stazach, praktykach
oraz superwizowanych formach nauki zawodu.

84 Warunki i standardy realizacji ustug w Poradni

Ustugi psychologiczne, terapeutyczne i inne formy wsparcia oferowane w
Poradni sg realizowane wytacznie przez osoby posiadajgce odpowiednie
kwalifikacje zawodowe - psychologdw, pedagogdw, psychoterapeutdw,
terapeutéw, mediatorow, treneréw i prawnikbw - zgodnie @z
obowigzujacymi przepisami oraz standardami zawodowymi.

Wszystkie osoby swiadczace ustugi w Poradni spetniaja wymagania
zdrowotne i formalne okreslone w przepisach prawa oraz wewnetrznych
regulacjach Stowarzyszenia.

W przypadku zgtoszenia sie osoby w stanie kryzysu psychicznego, ktéra
wymaga pilnej interwencji, a ktérej stan przekracza mozliwosci udzielenia
pomocy przez specjalistow Poradni, personel ma obowigzek udzieli¢
wsparcia doraznego oraz - W razie potrzeby - skierowac osobe do
odpowiednich stuzb (np. SOR, psychiatria dyzurna, policja, pogotowie
ratunkowe).

Poradnia prowadzi dokumentacje dotyczaca procesu wsparcia i pracy z
klientem zgodnie z obowigzujacymi przepisami, przy zachowaniu zasad
poufnosci i ochrony danych osobowych. Dokumentacja udostepniana jest
klientowi i upowaznionym osobom na zasadach okreslonych przepisami
prawa.

Ustugi oferowane przez Poradnie sg realizowane w ramach odptatnej
dziatalnosci statutowej (sg odptatne), chyba ze dana forma wsparcia jest
dostepna w ramach projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych (np.
samorzadowych, grantéw, programow publicznych) i beneficjent spetnia
kryteria okreslone w umowie dotacyjnej. Warunki korzystania z ustug
bezptatnych w ramach kazdego Projektu sg jasno okreslone umowa
dotacyjna.
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20. Ustugi oferowane w ramach Projektow realizowanych przez

21.

Stowarzyszenie Wspolne Podworko sa dla beneficienta w wiekszosci
bezptatne lub czesciowo ptatne. Projekty realizowane s3 zgodnie z
warunkami umowy dotacyjnej lub innego dokumentu regulujgcego zasady
ich finansowania. Umowy te okreslaja:

e rodzaj, zakres i czas wsparcia (np. konsultacje psychologiczne,
warsztaty, grupy terapeutyczne wraz z liczba spotkan/ses;ji),

e precyzyjnie zdefiniowang grupa docelowa (np. dzieci w wieku
szkolnym, dorosli z terenu Pragi-Potudnie, mtodziez z danej szkoty,
dzieci skierowane przez Pedagoga szkolnego, osoby w kryzysie,
opiekunowie 0sdb z niepetnosprawnosciami),

e precyzyjnie terminy realizacji i limit dostepnych miejsc.

Udziat w Projekcie jest bezptatny dla oséb, ktdre spetniajg kryteria
uczestnictwa wynikajagce z umowy dotacyjnej. Warunki naboru,
zasady uczestnictwa i zakres oferowanych ustug w ramach danego
Projektu sg kazdorazowo udostepniane w siedzibie Poradni oraz na
stronie internetowej Stowarzyszenia.

Projekty s3a to przedsiewziecia zorganizowane wokot szerszego celu
spotecznego, ograniczone czasowo | finansowane ze zrodet
zewnetrznych (np. ze srodkdw samorzadowych, grantdw, funduszy
publicznych lub prywatnych).

§5 Zasady korzystania z ustug - przebieg procesu udzielania
ustug

Poradnia funkcjonuje od poniedziatku do pigtku w godzinach 9:00 -
21:00 i w wybrane soboty/niedziele, z wytagczeniem dni ustawowo wolnych
od pracy.

W wyjatkowych przypadkach (np. awaria, zdarzenia losowe), Zarzad lub
Dyrektor Poradni moze tymczasowo zawiesi¢ dziatalnosc, informujac o tym
klientow za posrednictwem ogtoszenia umieszczonego przy wejsciu do
placoéwki oraz — jesli to mozliwe — innymi kanatami komunikacji.

Informacje o godzinach pracy Poradni i dostepnosci specjalistdw mozna
uzyskac osobiscie, telefonicznie, mailowo.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

Godziny pracy recepcji Poradni sg dostepne na stronie.

Poniedziatek 10.00 - 18.00

Wtorek 10.00 - 16.00
Sroda 10.00 - 18.00
Czwartek 10.00 -18.00
Piatek 10.00 - 16.00

Recepcja obstuguje klientéw mailowo, telefonicznie i sms-owo.

Zgtoszenie i rejestracja

Klient moze zgtosi¢ chel skorzystania z ustug Poradni telefonicznie,
mailowo, osobiscie lub za posrednictwem formularzy dostepnych online.
Podczas zgtoszenia klient informowany jest o dostepnych formach
wsparcia, terminach, zasadach odptatnosci lub mozliwosci skorzystania z
ustug w ramach Projektow.

Pracownik recepcji dokonuje wstepnej rejestracji klienta, przydziela
specjaliste lub przekazuje zgtoszenie do koordynatora odpowiedniego
zespotu.

W przypadku braku dostepnych terminow, klient jest wpisywany na liste
oczekujacych i informmowany o dostepnosci ustugi w momencie pojawienia
sie wolnego terminu spotkania do danego specjalisty.

Pierwsza konsultacja / rozpoznanie potrzeb
Pierwsze spotkanie ze specjalista ma na celu rozpoznanie sytuacji klienta,
wstepne okreslenie problemu oraz dobranie najwiasciwszej formy wsparcia.
W przypadku dzieci i miodziezy zalecane jest, aby w pierwszej konsultacji
uczestniczyt takze rodzic lub opiekun prawny.

W razie potrzeby specjalista moze skierowac klienta na dalsze konsultacje
diagnostyczne, do innego specjalisty lub do innej instytucji.

Ustalenie planu wsparcia

Po konsultacji wstepnej mozliwe jest ustalenie planu wsparcia, ktéry moze
obejmowac¢ m.in. terapie indywidualng, grupowa, warsztaty, udziat w
projekcie, konsultacje srodowiskowe itp.

Klient jest informowany o liczbie i czestotliwosci spotkan, zasadach
uczestnictwa oraz kosztach (lub braku odptatnosci w przypadku Projektu).
W razie potrzeby sporzadzane sg dokumenty formalne (np. zgody,
oswiadczenia, umowy ha udziat w Projekcie).
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28. Informacje zwrotne w trakcie procesu wsparcia sg przekazywane klientowi

29.

w formie ustnej i/lub pisemne;j.

Realizacja ustugi

Ustuga realizowana jest zgodnie z dostepnoscig oferty, planem wsparcia
przez przypisanego specjaliste, z zachowaniem zasad poufnosci i etyki
zawodowej.

Osoby sSwiadczace wustugi w Poradni dziataja zgodnie ze swoimi
kompetencjami zawodowymi, kwalifikacjami i zakresem obowigzkow
wyhnikajacych z umdw zawartych ze Stowarzyszeniem oraz obowigzujacym
prawem.

W przypadku dzieci i mtodziezy rekomendowana jest wspdtpraca ze szkota,
placowka opiekuncza, poradnia psychologiczno-pedagogiczng,
placowkami wspierajacymi rodzine i innymi specjalistami (np. lekarzem
prowadzacym i lekarzem psychiatrg) —za zgoda opiekuna.

Klient zobowigzany jest do punktualnego i regularnego uczestnictwa w
wizytach oraz do informowania o ewentualnych nieobecnosciach z
odpowiednim wyprzedzeniem.

30. Zasady uczestnictwa w spotkaniach

a. Swiadczenie ustug odbywa sie wytacznie na podstawie wczeséniejszej
rejestracji telefonicznej, mailowej lub za posrednictwem formularza
kontaktowego dostepnego na stronie internetowe).

b. Przed pierwszym spotkaniem nalezy przyby¢ 15 minut przed
wyznaczona godzine w celu uzupetnienia niezbednej dokumentacji.

c. Klient zobowigzany jest do punktualnego stawienia sie¢ nha uméwione
spotkanie.

d. Spotkania odbywaja sie w ustalonych wczesniej terminach i trwaja:
e 30/50 minut (psycholog, pedagog ) (krotsze / dtuzsze spotkanie)
e 25/50 minut (logopeda, terapia reki) (krotsze / dtuzsze spotkanie)

e 50 / 80 minut (mediacje, porady prawne) (*zgodnie ze specyfika
ustugi)

e 50/80 minut (terapia rodzinna) (*zgodnie ze specyfika ustugi)

W przypadku spdznienia klienta spotkanie/sesja nie ulega przedtuzeniu.
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e. Terminy, dtugos¢ oraz czestotliwos¢ spotkan ustalane sg wspodlnie z
prowadzacym.

f. Na kazdym spotkaniu beneficjent/klient (lub jego przedstawiciel)
zobowigzany jest do potwierdzenia obecnosci podpisem. W przypadku
spotkan online obecnos¢ na spotkaniu potwierdza specjalista
prowadzacy spotkanie.

g. Pracownik recepcji, specjalista i/lub terapeuta ma prawo odmowié
Swiadczenia ustug, jezeli zachowanie klienta zagraza bezpieczenstwu
lub porzadkowi pracy Poradni.

31. Zmiana terminu lub odwotanie wizyty

a. Zmiany terminu lub odwotania wizyty nalezy dokonac¢ z co najmnigj
tygodniowym wyprzedzeniem. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza
sie odwotanie spotkania najpdzniej na 24 godziny przed jego
planowanym rozpoczeciem. W przeciwnym razie klient/beneficjent
jest obcigzany kosztami sesji zgodnie z cennikiem. Dotyczy to
zarowno klientdw korzystajacych z ustugi odptatnie jak i w ramach
nieodptatnych projektow.

b. W przypadku spotkan zaplanowanych na poniedziatek, odwotania
nalezy dokona¢ najpézniej do piatku do godz. 10:00.

c. Spoznienie przekraczajace 15 minut traktowane jest jako nieobecnosc.
Spodziewajac sie spdznienia, nalezy niezwtocznie poinformowac recepcje
Poradni i/lub prowadzacego.

d. Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ bez wczesniejszego kontaktu z
Recepcja i prowadzacym skutkuje zerwaniem kontraktu i utratg terminu.
Istnieje mozliwosc ponownego wpisania sie na liste oczekujgcych.

e. W przypadku nagtych zdarzen losowych, ktdére uniemozliwiajg udziat w
spotkaniu, nalezy jak najszybciej poinformowac prowadzgacego oraz
ustali¢ nowy termin wizyty.

f. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie zmiane uczestnika spotkania
(np. udziat rodzica zamiast dziecka) lub przesuniecie wizyty w dniu
spotkania — po wczesniejszym uzgodnieniu z Recepcja.

g. Spotkania moga odbywac sie w formie online (videorozmowa, telefon).
Forme taka nalezy uzgodni¢ wczesniej z prowadzacym. Wyjatek stanowi

Specjalistyczna Poradnia dla Dzieci i Dorostych Stowarzyszenie Wspolne Podworko
9z24



32.

33.

wizyta realizowana w ramach Projektow, ktore to moga mie¢ dodatkowe
obostrzenia w tym zakresie.

Zakonczenie procesu wsparcia

Proces wsparcia moze zakonczyC sie po osiggnieciu zatozonych celdw, na
whniosek klienta lub z inicjatywy specjalisty (np. z powodow merytorycznych,
braku zaangazowania lub nieregularnosci klienta).

Specjalista podsumowuje efekty pracy i — jesli to potrzebne - wskazuje
dalsze mozliwe formy pomocy.

Klient ma prawo zrezygnowac z dalszych ustug w dowolnym momencie, z
zachowaniem zasad okreslonych w §5 p.34 (Rezygnacja i odwotywanie
wizyt indywidualnych i rodzinnych).

Zasady etyczne i poufnosé

Specjalisci zatrudnieni w Poradni zobowigzani sg do zachowania poufnosci
zgodnie z zasadami etyki zawodowe.

Informacje przekazywane podczas sesji sg objete tajemnica zawodowa, z
wyjatkiem sytuacji prawnie uzasadnionych (np. zagrozenie zycia, zdrowia
klienta lub os6b trzecich).

W  przypadku terapii dzieci i miodziezy informacje przekazywane
opiekunom prawnym sg ograniczone do tego, co nie narusza dobra dziecka
oraz poufnosci procesu teraputycznego.

34.Rezygnacja i odwotywanie wizyt indywidualnych i rodzinnych

a. Klient/beneficjent ma prawo do rezygnacji z dalszego korzystania z
ustug Poradni na kazdym etapie procesu wsparcia.
Rezygnacja z udziatu w procesie wsparcia powinna zosta¢ zgtoszona
prowadzgcemu specjaliscie lub recepcji:

e o0sobiscie, najlepiej w czasie spotkania ze specjalista ,
e telefonicznie,
e mailowo,

e |ub pisemnie.
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b. Klient/beneficjent, ktory chce zrezygnowac z uczestnictwa w projekcie
finansowanym ze Srodkéw zewnetrznych, jest zobowigzany do
poinformowania o tym fakcie niezwtocznie, nie pdzniej niz 3 dni przed
planowanym spotkaniem, oraz - jesli to wymagane — do podpisania
stosownego oswiadczenia.

c. Odwotanie zaplanowanej wizyty:

e powinno nastapi¢ najpdzniej 24 godziny przed planowanym
terminem spotkania,

e W przypadku wizyty zaplanowanej na poniedziatek — do pigtku
do godziny 10:00,

e nalezy je zgtosic telefonicznie, mailowo lub sms-em do recepcji.

d. W przypadku nieodwotania wizyty w wymaganym terminie lub
nieobecnosci klienta bez uprzedniego kontaktu, Poradnia zastrzega
sobie prawo do:

e obcigzenia klienta petnym kosztem sesji zgodnie z cennikiem

e skreslenia klienta z listy uczestnikow projektu i zwolnienia
miejsca dla innej osoby oczekujacej,

e uUznania procesu wsparcia za zakonczony z inicjatywy klienta

e. Spéznienie klienta/beneficjenta na sesje powyzej 15 minut moze
skutkowac:

e potraktowaniem wizyty jako odbytej (bez mozliwosci jej
przedtuzenia),

e anulowaniem spotkania z konsekwencjami, jak w przypadku
nieodwotanej wizyty.

f. W uzasadnionych przypadkach losowych (np. nagta choroba, wypadek,
zdarzenia sity wyzszej), mozliwe jest usprawiedliwienie nieocbecnosci po
terminie — decyzje podejmuje specjalista lub osoba koordynujaca
projekt.

g. Poradnia zastrzega sobie prawo do zakonczenia procesu wsparcia w
przypadku:

Specjalistyczna Poradnia dla Dzieci i Dorostych Stowarzyszenie Wspolne Podworko

1Mz24



e wielokrotnego odwotywania spotkan przez klienta,
e dtugotrwatej nieregularnosci,

e braku zaangazowania w proces pomimo wczesniejszych
uzgodnien z prowadzacym.

35. Zajecia grupowe

Poradnia oferuje zajecia grupowe dla dzieci, mtodziezy i dorostych w formie
warsztatow, grup wsparcia, grup rozwojowych, treningow oraz terapii
grupowej. Zajecia te moga byC¢ realizowane odptatnie lub w ramach
projektow finansowanych ze srodkdéw zewnetrznych.

Udziat w zajeciach grupowych wymaga wczesniejsze] kwalifikacji, rodzaj
kwalifikacji jest zalezny od celu, rodzaju zajec i ich formy. Zatozenia dotyczace
kwalifikacji sg opublikowane w ofercie zajec.

Kwalifikacje sg przeprowadzane przez specjaliste Poradni. Kwalifikacja moze
obejmowac konsultacje wstepna, rozmowe kwalifikacyjna lub wypetnienie
formularza zgtoszeniowego. Decyzje o zakwalifikowaniu do grupy podejmuje
prowadzacy lub koordynator programu.

Grupy moga miec charakter:

e zamkniety - skfad grupy ustalany jest przed rozpoczeciem cyklu i nie
zmienia sie w trakcie jego trwania,

e otwarty — do grupy moga dotaczac nowi uczestnicy w trakcie cyklu,
zgodnie z decyzjg prowadzacego i dostepnoscig miejsc.

Warunkiem udziatu w zajeciach grupowych jest:

e akceptacja zasad grupy ustalonych przez prowadzacego,

e zachowanie poufnosci (nieujawnianie informacji o innych
uczestnikach grupy),

e szacunek wobec innych uczestnikow i prowadzacego,
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e aktywny udziat w zajeciach,
e punktualnosc.
Obecnos¢ na zajeciach grupowych jest obowigzkowa. W przypadku:

e nieobecnosci, uczestnik  zobowigzany  jest poinformowac
prowadzacego lub recepcje z odpowiednim wyprzedzeniem,

e wiecej niz jednej nieusprawiedliwionej nieobecnosci, Poradnia
zastrzega sobie prawo do zakonczenia udziatu danej osoby w grupie.

Rezygnacja z udziatu w grupie powinna by¢ zgtoszona z co najmniej
7-dniowym wyprzedzeniem. Rezygnacje nalezy ztozy¢ na pismie (mailowo
lub osobiscie) w recepcji.

W przypadku zajec odptatnych, nieobecnosc¢ uczestnika nie stanowi podstawy
do zwrotu optaty ani do odrobienia spotkania. W przypadku zajec
nieodptatnych realizowanych w ramach projektow obowigzujg zasady
okreslone w dokumentacji projektowe].

Prowadzacy ma prawo zakonczy¢ udziat uczestnika w grupie w przypadku:

e powaznego naruszenia zasad obowigzujacych w grupie,

e zachowania zagrazajacego bezpieczenstwu lub komfortowi innych
uczestnikow,

e braku zaangazowania lub utrudniania pracy grupy.

W przypadku uczestnikow niepetnoletnich:

e wymagane jest pisemne wyrazenie zgody na udziat przez
rodzica/opiekuna prawnego,

e opiekun zobowigzany jest do zapewnienia punktualnego
przyprowadzania i odbierania dziecka z zajec, jesli to konieczne.

Poradnia zastrzega sobie prawo do odwotania lub przesuniecia terminu zajec
w przypadku szczegdlnych okolicznosci (np. choroba prowadzacego, awaria
techniczna, niewystarczajaca liczba uczestnikow). W takiej sytuacji uczestnicy
zostang poinformowani z odpowiednim wyprzedzeniem.
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§6 Zasady ptatnosci za ustugi w Poradni
36. Poradnia swiadczy ustugi:

e odptatne - zgodnie z obowigzujgcym cennikiem ustug Poradni,

e zaleznie od dostepnosci nieodptatne — w ramach realizowanych
projektoéw, programow lub inicjatyw finansowanych ze srodkéw
publicznych badz statutowych lub prywatnych.

37. Aktualny cennik ustug odptatnych jest dostepny:
e W siedzibie Poradni,
e W materiatach informacyjnych,

e na stronie internetowej Poradni
e W Zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wysokos¢ optaty ustalana jest w momencie rezerwacji wizyty i
obowigzuje zgodnie z cennikiem aktualnym na dzien umodwienia
spotkania:

38. Optat mozna dokonywac:
e przelewem na konto bankowe Poradni,
e poprzez zakup przez sklep internetowych Poradni

e inng forma ptatnosci (np. BLIK, terminal ptatniczy), jesli taka jest
dostepna.

W przypadku ptatnosci przelewem, za termin dokonania zaptaty uznaje sie
date zaksiegowania wptaty na koncie Poradni.

39. Klient jest zobowigzany do uregulowania naleznosci:
e najpozniej w dniu realizacji ustugi,

e lub z gory za okreslony cykl spotkan, zgodnie z wskazanym
kalendarzem ptatnosci.

W przypadku braku optaty w terminie, Poradnia zastrzega sobie prawo do:

e wstrzymania dalszej realizacji ustug,

Specjalistyczna Poradnia dla Dzieci i Dorostych Stowarzyszenie Wspolne Podworko
14z 24



40.

4.

42.

43.

44,

45.

46.

e naliczenia optaty za nieodwotane spotkania zgodnie z niniejszym
regulaminem,

e odmowy przyjecia kolejnych rezerwacji do momentu uregulowania
zalegtosci.

W przypadku odwotlania wizyty w terminie krotszym niz okreslony w
regulaminie lub nieobecnosci bez uprzedzenia pobierana jest petna
optata.

Poradnia wystawia potwierdzenia dokonania optaty (fakture) na zyczenie
klienta, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Prosby o fakture nalezy
kierowac na adres kaf@wspolnepodworko.org.pl . Wraz z prosba o fakture
nalezy podac dane nabywecy:

e Petna nazwa firmy lub imie i nazwisko
e Adres: (siedziby lub zamieszkania)
e Numer NIP: (jesli dotyczy, tj. gdy kupujacy jest przedsiebiorcy)

W przypadku ustug cyklicznych (np. psychoterapia dtugoterminowa, TUS)
oczekiwane s3 opfaty przelewem bankowym zgodnie z ustalonym
kalendarzem ptatnosci.

W przypadku zajec¢ lub konsultacji realizowanych w ramach projektow
finansowanych ze srodkdw publicznych, uczestnicy nie ponosza kosztéw,
o ile zasady danego projektu nie stanowig inaczej.

W  szczegdlnych przypadkach (np. sytuacja finansowa uczestnika,
interwencja kryzysowa, ditugoterminowa wspotpraca), Poradnia moze
czesciowo lub catkowicie zwolni¢ z optaty - decyzje w tej sprawie
podejmuje Dyrektor lub Koordynator Poradni

Zmiana cennika nie wptywa na optaty za ustugi juz optacone lub wczesniegj
zarezerwowane, o ile nie uzgodniono inaczej.

§7 Prawa i obowigzki Klienta / Beneficjenta
Kazdy klient / beneficjent Poradni ma prawo do:

e poszanowania godnosci, prywatnosci i poufnosci w trakcie catego
procesu wsparcia,
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e uzyskania rzetelnej informacji o zakresie i przebiegu udzielanej pomocy,
Swiadczenia ustug przez osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe,

e zgtaszania uwag, opinii lub zastrzezen dotyczacych procesu wsparcia,

e rezygnacji z dalszego korzystania z ustug zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym regulaminie,

e ochrony swoich danych osobowych zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz Polityka Prywatnosci Stowarzyszenia.

47.Klient / beneficjent zobowigzany jest do:

e podawania prawdziwych i kompletnych danych niezbednych do
realizacji ustugi,

e przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie Poradni oraz
uzgodnien ze specjalisty,

e punktualnego i regularnego uczestnictwa w umowionych wizytach,

e informowania o nieobecnosci lub rezygnacji z ustugi zgodnie z
obowigzujacymi zasadami,

e poszanowanhnia innych klientéw, specjalistow oraz pracownikow
Poradni,

e zachowania trzezwosci i witasciwego zachowania w trakcie pobytu na
terenie Poradni.

48. Klient / beneficjent nie ma prawa do:

a. utrwalania (nagrywania, filmowania) przebiegu spotkan bez
pisemnej zgody specjalisty,

b. udostepniania tresci i materiatdw pochodzacych z Poradni
osobom trzecim bez zgody Poradni,

c. zachowan agresywnych, obrazliwych lub naruszajgcych dobra
osobiste innych osob.
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§8 Prawa i obowiazki Specjalisty Poradni
49. Specjalista Poradni ma obowigzek:

e wykonywac swoje zadania z zachowaniem nalezytej starannosci
zawodowej, zgodnie z zasadami etyki, stanem wiedzy opartej na
dowodach naukowych i obowigzujacym prawem,

e chroni¢ prywatnos¢, poufnosc i dobro klienta,

e udziela¢ klientowi informacji dotyczacych planu wsparcia,
przewidywanych efektow oraz ewentualnych ograniczen pomocy,

e kierowac klienta do innych specjalistow lub innych instytucji, gdy
potrzeby Kklienta przekraczajg zakres kompetencji specjalisty lub
mozliwosci Poradni,

e prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
procedurami Stowarzyszenia.

50.Specjalista ma prawo do:

e odmowy Ilub przerwania Swiadczenia ustugi w przypadku, gdy
zachowanie klienta uniemozliwia jej bezpieczng realizacje Ilub
narusza zasady wspotpracy,

e odmowy podjecia wspotpracy, jesli problem klienta wykracza poza
zakres jego kwalifikacji lub kompetencji lub istniejg inne okolicznosci,
ktore uniemozliwiaja podjecia wspotpracy zgodnie 2z etyka
zawodowa,

e konsultowania przebiegu pracy z zespotem Poradni w ramach
superwizji lub konsultacji wewnetrznych - przy zachowaniu
anonimowosci klienta.

§9 Ochrona danych osobowych poufnosé¢ i dokumentacja

51. Administratorem danych osobowych jest Stowarzyszenie “Wspdlne
Podwdérko”, z siedzibg przy ul.Chodakowska 19/31, 03-815 Warszawa, e-mail :
sekretariat@wspolnepodworko.org.pl, tel.664 171 721.

52.Dane osobowe klientéw / beneficjentéw Poradni sg przetwarzane
zgodnie z:
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Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
(RODO),

ustawa o ochronie danych osobowych,

Polityka Prywatnosci Stowarzyszenia ,2Wspolne Podwaorko”.

53.Dane osobowe przetwarzane sg w nastepujacych celach:

realizacji ustug swiadczonych przez Poradnig,

prowadzenia dokumentacji terapeutycznej i organizacyjnej, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

kontaktu w sprawie wizyt, ustalen organizacyjnych i dziatan
projektowych,

realizacji obowigzkdw wynikajacych z przepisdéw prawa lub umow
dotacyjnych.

54.Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
korzystania z ustug Poradni.

55.Dane osobowe nie sg udostepniane podmiotom trzecim, z wyjatkiem:

przypadkoéw przewidzianych przepisami prawa,
sytuacji, gdy klient wyrazi na to pisemna zgode,

przekazania danych podmiotom uprawnionym do kontroli lub
finansowania Projektu (np. jednostkom samorzadowym, instytucjom
publicznym), zgodnie z zawartymi umowami dotacyjnymi.

56.Dane s3 przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu, dla
ktorego zostaty zebrane, a nastepnie zgodnie z przepisami dotyczacymi
dokumentacji terapeutycznej i rachunkowe;.

57.Klient / beneficjent ma prawo do:

dostepu do swoich danych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
przeniesienia danych,

whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
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e whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(UODO).

58.Wszystkie informacje uzyskane w trakcie wspotpracy z klientem s3a
objete tajemnica zawodowa i podlegajg ochronie zgodnie z przepisami
prawa, standardami etyki zawodowej oraz Politykga Prywatnosci
Stowarzyszenia.

59.Tajemnica zawodowa moze zosta¢ uchylona wytacznie w przypadkach
okreslonych przepisami prawa, w szczegolnosci:

e W sytuacji zagrozenia zycia lub zdrowia klienta lub innych osdb,

e gdy wymagaja tego przepisy o przeciwdziataniu przemocy domowej
lub ochronie matoletnich,

e na uzasadnione zagdanie sadu lub uprawnionych organdéw scigania.

60.Dokumentacja zwigzana z procesem wsparcia przechowywana jest w
sposdb bezpieczny, w formie papierowej lub elektronicznej, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami [ wewnetrznymi procedurami
Stowarzyszenia.

6l. Poradnia zapewnia srodki techniczne i organizacyjne chronigce dane
osobowe oraz informacje poufne przed ich utrata, zniszczeniem,
nieuprawnionym dostepem lub ujawnieniem.

§10 Bezpieczenstwo na terenie Poradni

62.Klienci i beneficjenci zobowigzani sg do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa obowigzujacych na terenie Poradni oraz stosowania sie
do polecen personelu.

63.Na terenie Poradni obowigzuje:

e zakaz palenia, spozywania alkoholu, uzywania srodkoéw
odurzajacych oraz zachowan agresywnych,

e zakaz przebywania w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem
substancji psychoaktywnych,

e zakaz fotografowania i nagrywania bez zgody personelu.

Specjalistyczna Poradnia dla Dzieci i Dorostych Stowarzyszenie Wspolne Podworko
19z 24



64. Dzieci i miodziez do lat 18 pozostajg pod opieka rodzica lub opiekuna
prawnego do momentu rozpoczecia sesji; po zakonczeniu spotkania
rodzic / opiekun zobowigzany jest niezwtocznie odebrac dziecko.

65.Poradnia nie ponosi odpowiedzialnosci za rzeczy osobiste pozostawione
bez nadzoru na terenie placowki.

66.W przypadku zachowania zagrazajacego bezpieczenstwu lub
porzadkowi, personel Poradni ma prawo poprosi¢ klienta o opuszczenie
budynku, a w uzasadnionych przypadkach — powiadomi¢ odpowiednie
stuzby.

§11 Postepowanie w sytuacjach kryzysowych

67.W przypadku ujawnienia sytuacji zagrazajacej zyciu lub zdrowiu klienta,
jego dziecka lub osoby trzeciej, specjalisci Poradni podejmuja niezbedne
dziatania zgodnie z obowigzujacymi procedurami i przepisami prawa.
Dziatania te moga obejmowac:

e udzielenie wsparcia doraznego,

e wezwanie odpowiednich stuzb (np. pogotowie ratunkowe, policja,
straz miejska),

e powiadomienie odpowiednich instytucji (np. sad rodzinny, OPS,
Zespot Interdyscyplinarny ds. Przemocy, stuzby kryzysowe),

e przekazanie klientowi informacji o mozliwych formach pomocy
kryzysowej w srodowisku.

W przypadkach dotyczacych dzieci i mtodziezy, Poradnia dziata zgodnie z
Polityka Ochrony Dzieci i Mtodziezy przed Krzywdzeniem w Stowarzyszeniu
~Wspolne Podworko”.

§12 Skargi, wnioski i kontakt z Poradnia

68.Klient / beneficjent ma prawo do ztozenia skargi, wniosku lub opinii
dotyczacej dziatalnosci Poradni.
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69.Skargi i wnioski mozna sktadac:

a. osobiscie lub pisemnie w siedzibie Poradni,

b. mailowo na adres: kontakt@wspolnepodworko.org.pl,

c. listownie na adres Stowarzyszenia ,Wspolne Podworko”, ul.
Chodakowska 19/31, 03-815 Warszawa.

70.Skargi sg rozpatrywane przez Dyrektora Poradni lub Zarzad
Stowarzyszenia w terminie do 30 dni od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia.

71. W przypadku gdy skarga dotyczy konkretnego specjalisty, moze ona
zostac przekazana do wgladu osobie petnigcej funkcje superwizora
lub innego uprawnionego przedstawiciela Stowarzyszenia, z
zachowaniem zasad poufnosci.

§13 Postanowienia koncowe

72.Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez
Zarzad Stowarzyszenia ,,Wspolne Podworko”.

73.Korzystanie z ustug Specjalistycznej Poradni dla Dzieci i Dorostych
Stowarzyszenia ,Wspodlne Podworko” oznacza akceptacje niniejszego
regulaminu oraz obowigzujgcych w Poradni zasad i procedur.

74.Poradnia zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w regulaminie.
Zmiany wchodza w zycie z dniem ich publikacji w siedzibie Poradni oraz
Nna stronie internetowej Stowarzyszenia.

75.Aktualna wersja regulaminu jest dostepna w siedzibie Poradni oraz na
stronie internetowej Stowarzyszenia.

76.W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie
maja przepisy obowigzujacego prawa oraz wewnetrzne procedury
Stowarzyszenia ,2Wspolne Podworko”.
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77.Wszelkie spory wynikie ze swiadczenia ustug przez Poradnie beda
rozstrzygane zgodnie z przepisami prawa polskiego.

Data obowigzywania regulaminu: 23.02.2025

Data aktualizacji: 6.02.2025

Zalacznik 1.

Zasady wspomagajace efektywnos¢ spotkan indywidualnych

Spotkania indywidualne, konsultacje oraz sesje psychologiczne i
terapeutyczne sg procesem wspierajgcym rozwoj osobisty, emocjonalny i
relacyjny  klienta. Aby zwiekszy¢ efektywnos¢ tego  procesu,
rekomendujemy stosowanie sie do ponizszych zasad:

1.

Swiadomo$¢ procesu:

Spotkania z psychologiem lub terapeuta stuza pogtebieniu wiedzy o
sobie, swoich emocjach i relacjach z otoczeniem. Czesto pozwalaja
lepiej zrozumiec¢ schematy myslenia i dziatania, ktorymi kierujemy sie
W codziennym zyciu - zarowno jako dorosli, jak doroste osoby
petnigce rozne role spoteczne (bycie rodzicem).

W wyniku tych refleksji moze dojs¢ do tymczasowego obnizenia
nastroju — jest to naturalna czes¢ procesu zmiany. W tym czasie
zaleca sie powstrzymanie od podejmowania waznych zyciowych
decyzji, ktore moga byc¢ reakcja na silne emocje, a nie przemyslana
oceng sytuacji.

Zaangazowanie i przygotowanie:

Efektywnos¢ spotkan zalezy w duzej mierze od otwartosci i
zaangazowania klienta (@ w przypadku dzieci - rowniez ich
rodzicow/opiekundw).

Warto przygotowywac sie do spotkan, zadajac sobie pytania
pomocne w autorefleks;ji:
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o Co w ostatnim czasie mnie poruszyto lub zaniepokoito?
o Co udato mi sie zrealizowac od poprzedniego spotkania?

o O «czym chciatbym/chciatabym  porozmawiaé podczas
dzisiejszej sesji?

3. Przestrzen na emocje:
Spotkania indywidualne sg bezpieczng przestrzenia do moéwienia o
uczuciach. Szczeros¢ 1 gotowos¢ do dzielenia sie emocjami s3
kluczowe dla osiggniecia gtebszego wgladu i dokonania pozadanych
zmian.

4. Zakonczenie procesu:

Przed zakonczeniem cyklu spotkan z psychologiem lub terapeuta,
zalecane jest wczesniejsze poinformowanie prowadzacego o0
planowanym zakonczeniu pracy. Umozliwia to podsumowanie
procesu, zamkniecie waznych tematdw oraz swiadome pozegnanie
sie z terapeuta.
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Zatacznik 2

Aktualny cennik obowigzuje od dnia 9.04.2026

- pierwsza konsultacja - 250 zt/spotkanie
- konsultacja psychologiczna - 200 - 220 zt/spotkanie,

- terapia psychologiczna dzieci, mtodziezy i dorostych - 200 - 220
zt/sesja,

- obserwacje dziecka w $rodowisku - 540 zt / nie mniej niz 3 godziny

- opracowanie pisemnej opinii - 300 zt/ w tym 30 min omowienia

- terapia rodzinna/par z 2 specjalistami - 540 zt /sesja

- konsultacja pedagogiczna - 180 zt/spotkanie

- terapia logopedyczna - 90 zt/30 min

- terapia reki - 90 z#/30 min,

- mediacja rodzinna - 630 zt/spotkanie 80 min z dwoma mediatorami,
- mediacja rodzinna - 360 zt/spotkanie 80 min z jednym mediatorem,

- spotkanie indywidualne premediacyjne z prawnikiem - 240
zt/spotkanie 50 min

Wysokos¢ optat za ustugi Swiadczone w Poradni réznig sie w zaleznosci od
doswiadczenia zawodowego oraz specjalizacji osoby prowadzace;.

Zroznicowanie stawek odzwierciedla poziom kompetencji specjalistow oraz
charakter swiadczonych ustug.
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