Zatacznik nr 10
Standardy pracy Zarzadow Kot

I. Wytyczne dotyczgce pierwszego kontaktu z osobg zgtaszajgcy sie do PZN

1. Spotkanie powinno odbywac sie w siedzibie Kota.

2. Spotkanie musi odbywac¢ sie w wyznaczonym pomieszczeniu, w ktorym nie
ma innych oséb postronnych.

3. Osoba zainteresowana musi mie¢ zapewniony odpowiedni czas na spotkanie.

4. Nalezy zapewni¢ takze miejsce oczekiwania dla przewodnika osoby
niewidome.

5. W przypadku uczestnictwa w spotkaniu osoby towarzyszgcej, nalezy zwracac
sie do osoby zainteresowanej, a nie towarzyszacej.

6. Udzielajgcy informacji powinien na wstepie przedstawi¢ sie z imienia |
nazwiska oraz petnionej funkgciji.

7. W pomieszczeniu w ktérym odbywa sie spotkanie musi by¢ przygotowane
miejsce (krzesto) dla osoby zainteresowanej i ewentualnie osoby
towarzyszgce.

8. W obiekcie powinno by¢ zapewnione bezpieczne dojscie do pomieszczenia, w
ktérym odbedzie sie spotkanie (usuniecie przeszkdd komunikacyjnych).

9. Mozna zorganizowaé¢ spotkanie w domu osoby zainteresowanej o ile wymaga
tego jej stan zdrowia lub inne przestanki. W takim przypadku w spotkaniu
powinno wzig¢ udziat dwoch przedstawicieli Kota.

10.0soba udzielajgca porad i informacji musi posiada¢ wiedze w przedmiocie
wykonywanej ustugi oraz zgromadzi¢ materiaty pomocnicze miedzy innymi
takie jak:

* wykazy adresow, telefondéw i oséb z innych instytucji do ktérych nalezy
kierowacC zainteresowanych,

» ulotki informacyjne dot. dziatalno$ci jednostek Zwigzku, w zakresie
réznorodnych swiadczen na rzecz niewidomych,

» wykaz osrodkow szkolno-wychowawczych dla niewidomych i stabowidzgcych
dzieci
i miodziezy),

* informacje o podstawowym sprzecie rehabilitacyjnym (pokaz sprzetu lub
ulotki o sprzecie),

« dla Osoby, ktéra nie posiada orzeczenia o niepetnosprawnosci informacje jak
mozna takie orzeczenie uzyskac i do czego jest ono potrzebne,

« informacje o ulgach przystugujgcych osobie niewidomej (Zatgcznik nr 10),

* informacje o mozliwosci pozyskania psa przewodnika (Zatgcznik nr 11),



» Osobie, ktora nie jest cztlonkiem Zwigzku nalezy przedstawi¢ informacje
zachecajgcg do wstgpienia, czyli jakie korzysci wynikajg z cztonkostwa w PZN

11.Przekazywane informacje powinny by¢é dostarczone osobie zainteresowane]
na piSmie
w wersji brajlowskiej, w druku powiekszonym lub zwyktym (do odczytu przez
cztonka rodziny), w wersji elektronicznej ( osoba zainteresowana dokonuje
wyboru ).

12.0sobie, ktdéra chce wstgpi¢ do Zwigzku nalezy przedstawi¢ procedure
przyjecia.

13.W celu poszerzenia zakresu naszych ustug mozna korzystaC réwniez z
pomocy wolontariuszy np. w zakresie Kkorzystania z Internetu, czy w
charakterze przewodnika. W tym celu nalezy przygotowa¢ wykaz
wolontariuszy na danym terenie lub nawigzaé¢ kontakt z najblizszym Centrum
Wolontariatu

Il. Informacje o zakresie dziatalnosci Kola.

Kazde Koto w zaleznosci od mozliwosci lokalowych, finansowych i organizacyjnych
okresla zakres s$wiadczonych ustug o czym informuje nie tylko nowo przyjmowanych
ale swoich statych cztonkow.

1.Informacje mogg by¢ przekazywane w rézny sposob: ustnie podczas spotkan
grupowych czy indywidualnego pobytu osoby w siedzibie Kota, na stronie www,
ulotkach lub ogtoszeniach . w innych miejscach ogodlniedostepnych. Informacja
powinna by¢ umieszczona w widocznym miejscu. Informacja winna zawiera¢ grupe
docelowg, do ktorej skierowane sg ustugi, zakres swiadczonych ustug.

2.Informacje i porady udzielane sg w PZN bezptatnie o czym nalezy poinformowac
szczegolnie nowych cztonkdéw

3.Jezeli dziatanie prowadzone jest na zasadach odptatnosci, warunki i zasady
odptatnoséci powinny byé jasne i przejrzyste . Nie powinny budzi¢ Zzadnych
watpliwosci.

4.Poradnictwo powinno by¢ prowadzone przez przygotowanych przedstawicieli Kot
PZN.

5.Porady wymagajgce wiedzy specjalistycznej powinny by¢ udzielane przez
specjalistow danej dziedziny w Kole, a jesli nie ma takiej mozliwosci w Okregu PZN.

6.Rodzaje poradnictwa:

e Poradnictwo prawne:



przekazanie klientowi informacji o powszechnie obowigzujgcym w Polsce prawie lub
praktyce jego stosowania, w szczegolnosci poprzez: podanie i omowienie
odpowiednich przepiséw, przekazanie wzorow pism prawnych, wreczenie ulotki lub
broszury informacyjnej.

e Poradnictwo obywatelskie:

polega na wyszukiwaniu w posiadanych zasobach informacyjnych réznych
mozliwosci rozwigzania problemu, przedstawieniu mozliwych rozwigzan i ich
konsekwencji, wsparciu w dokonaniu wyboru sposobu postepowania z
poszanowaniem jego samodzielnosci w podejmowaniu decyz;ji.

e Poradnictwo socjalne:

informacja, przedstawiajgca mozliwosci rozwigzania zgtaszanego problemu ze sfery
socjalnej, pomoc w przygotowaniu pism urzedowych, przedstawienie konsekwencji
dziatan.

e Poradnictwo psychologiczne:

to szereg dziatah dostosowanych do indywidualnych potrzeb, majgcych na celu:
zdiagnozowanie potrzeb, zrozumienie problemu, zaplanowanie konkretnych krokéw
(np. poprzez udziat
w warsztatach, grupach edukacyjnych, rozpoczecie indywidualnej terapii) oraz
wspieranie osoby potrzebujgce;.

e Poradnictwo rehabilitacyjne:

Ustugi rehabilitacyjne dla osob niewidomych i stabowidzgcych sg to niezbedne
informacje

i umiejetnosci prowadzace do samodzielnego funkcjonowania osoby niewidomej lub
stabowidzgcej. Skfadajg sie z komponentéw umozliwiajgcych wszechstronng
rehabilitacje w rdznych dziedzinach np.: rehabilitacja lecznicza, spoteczna,
psychologiczna, zawodowa i prowadzone sg przez zespoét specjalistdw np.: lekarzy
specjalistow, rehabilitantow.

Nalezy opisac: co jest celem ustugi, zakres ustugi wynikajgcy z potrzeb i mozliwosci
osoby wstepujgcej do PZN, do kogo jest skierowana— wiek, stan wzroku, stan ogdéliny
zdrowia, wyksztatcenie , czas utraty wzroku, kto realizuje ustuge, powinien to by¢
certyfikowany specjalista, warunki realizacji ustugi — czas — ilo§¢ godzin, miejsce,
narzedzia za pomocg ktorych bedziemy realizowa¢ ustuge, metody
i formy - grupowa, indywidualna, pomocnicze zrodta wiedzy - literatura tyflologiczna,
czasopisma, mapy, plany miast, podreczniki do nauki, regulaminy wewnetrzne,
przepisy prawa.

Sgtonp.:

- Zajecia z czynno$ci zycia codziennego



- Nauka orientacji przestrzennej i samodzielnego poruszania sie
- Usprawnianie widzenia
- Nauka pisma brajla i innych technik komunikacji
- Pomoc tyflologiczna
- Zajecia i spotkania integracyjne.
7.Zasady prowadzonego poradnictwa:
e Poufnosé¢ - zasada poufnosci oznacza, ze:

- porady i konsultacje oraz sposob swiadczonych ustug odbywa sie w
warunkach i na zasadach petnej poufnosci,

- sposob przechowywania dokumentacji uniemozliwia dostep do niej osobom
niepowotanym,

- osobom trzecim nie sg udzielane informacje na temat prowadzonych spraw
oraz Oso6b zainteresowanych bez ich uprzedniej zgody,

- za zgodg Osoby zainteresowanej dopuszczalna jest konsultacja
merytoryczna danej sprawy
z innymi organizacjami lub specjalistami w danej dziedzinie,

- wszystkie osoby udzielajgce w PZN porad lub konsultacji muszg znaé i
przestrzega¢ zasady poufnosci oraz przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych.

e Bezptatnos¢ — zasada bezptatnosci oznacza, ze:

porady udzielane sg bezptatnie, niedopuszczalne jest zgdanie oraz przyjmowanie
wynagrodzenia za udzielenie porady lub informacji albo pomoc w zatatwianiu spraw,
sugerowanie Osobom zainteresowanym, ze powinny wesprze¢ dziatalnosé
organizacji z wdziecznosci za pomoc lub w zamian za udzielenie porady,
przyjmowanie darowizn w gotdbwce Ilub prowadzenie zbiorki pienieznej
w siedzibie organizacji (przepis ten nie dotyczy zamieszczenia ogoélnej informaciji o
numerze konta organizacji ani prowadzenia kampanii na rzecz przekazania 1% na
organizacje OPP);

O tym, ze informacje i porady udzielane sg w PZN bezptatnie nalezy poinformowaé
Osobe zainteresowang w bezposrednim kontakcie, a takze umiesci¢ takg informacje
w siedzibie kofa, na stronie www, w ulotkach i na ogtoszeniach umieszczanych w
innych miejscach, udzielajgcy porad czy informacji nie powinni poleca¢ ustug
komercyjnych,



Organizacja moze prowadzi¢ odptatng dziatalnos¢, jednak musi jasno okresli¢
zasady, na jakich opfaty sg pobierane.

e Rzetelnos¢ - zasada rzetelnosci oznacza, ze:

informacje oraz porady udzielane sg w sposéb rzetelny, konkretny i wyczerpujacy, na
podstawie przedstawionego i po petnym przeanalizowaniu stanu faktycznego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w sposob wyczerpujgcy, zrozumiaty i
dostosowany do mozliwosci percepcyjnych Osoby zainteresowane;j.

e Profesjonalizm - zasada profesjonalizmu oznacza, ze:

informacje oraz porady udzielane sg przez osoby kompetentne, przygotowane do
prowadzenia sprawy zarowno merytorycznie, jak i metodologicznie, w trudnych lub
skomplikowanych sprawach, osoba udzielajgca porady konsultuje sie z innym
specjalista w danej dziedzinie, z zachowaniem zasady poufnosci,

e Samodzielnosé¢ - zasada samodzielnosci oznacza, ze:

informacje oraz porady udzielane sg z poszanowaniem autonomii Osoby
zainteresowanej, w sposob mobilizujgcy do mozliwie najszerszej aktywnosci i
samodzielnosci, osoba udzielajgca porad przedstawia mozliwe rozwigzania problemu
i ich konsekwencje, uwzgledniajgc zaréwno zalety, jak
i wady poszczegolnych rozwigzan, nie podejmuje jednak decyzji za Osobe
zainteresowang, mobilizujgc jg do samodzielnego dziatania w rozwigzywaniu sprawy.

e Asertywnos¢ — zasada asertywnosci oznacza, ze:

osoba udzielajgca pomocy powinna bardzo precyzyjnie okreslic zakres mozliwej
pomocy. Uchroni¢ to moze przed nadmiernymi roszczeniami ze strony Osoby
zainteresowanej.

e Dostepnosé¢ ustug — zasada dostepnosci ustug oznacza, ze:

kazda osoba uprawniona do uzyskania pomocy traktowana jest w taki sam sposob
(niedyskryminacja w ramach grupy docelowej organizacji), osoba udzielajgca
informacji lub porad moze odmoéwié prowadzenia sprawy w razie wystgpienia
konfliktu sumienia lub konfliktu intereséw, w miare mozliwosci powinna jednak
wskazac inng osobe, mogacg udzieli¢ kompetentnej porady.

Koto PZN moze wspoétpracowaé z innymi organizacjami na zasadach
partnerskich, dzielgc sie wzajemnie swojg wiedzg, doswiadczeniem i dobrymi
praktykami. State partnerstwo w dziataniu lub wspdlna realizacja projektéow moze a
nawet powinna by¢ okreslona w podpisanym przez strony porozumieniu.



