Zatacznik Nr 2

CENTRUM USLUG do Zarzadzenia Nr PWD.021.1.2024
/ s POlECZ NYCH Kierownika PWD , Kreatywnia”
/ W MYSLENICACH W Myslenicach

PROCEDURA POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZYJECIA
DZIECKA DO PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO
,KREATYWNIA”

W MYSLENICACH

<<Myslenice, kwiecien 2024r.>>



Podstawe prawng stanowig:

-ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t. j.
Dz.U.z 2024 r. poz. 177);

- Regulamin Organizacyjny PWD ,Kreatywnia” w Myslenicach.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

Procedura Postepowania w Sprawie Przyjecia Dziecka do Placéwki Wsparcia Dziennego
,Kreatywnia” w Myslenicach okresla warunki przyjecia dziecka oraz niezbedna
dokumentacje, ktéra jest obowigzkowo uzupetniana i podpisywana przez rodzica/
opiekuna prawnego, przy przyjeciu dziecka do Placowki.

81

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

w

PWD - nalezy przez to rozumie¢ Placowke Wsparcia Dziennego ,Kreatywnia”
prowadzong w formie specjalistycznej;

Kierowniku— nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiadajgcg za funkcjonowanie
Placowki Wsparcia Dziennego , Kreatywnia”;

Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w PWD;
Specjalistach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw wykonujgcych zadania w
zakresie: logopedii, socjoterapii, pedagogiki, psychologii, opieki i wychowania nad
dziecmi;

Wychowawcy — oznacza to osobe sprawujgcg opieke i wychowanie nad dzieémi
pozostajgcymi w Placéwce;

Regulaminie-nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Placéwki Wsparcia
Dziennego "Kreatywnia”;

Zasady Uczestnictwa w Zajeciach — nalezy przez to rozumieé zbidr zasad i regut
panujgcych na zajeciach organizowanych w PWD.

Rozdziat Il
Warunki przyjecia dziecka do Placowki

§2

1. Warunkiem przyjecia dziecka do Placéwki Wsparcia Dziennego ,Kreatywnia” jest:

1) zgoda rodzica lub opiekuna prawnego;

2) odpowiedni wiek dziecka;

3) wolne miejsca w Placéwce;

4) zadeklarowana che¢ udziatu w zajeciach poprzez podpisany dobrowolnie
Kontrakt przez rodzica/opiekuna prawnego oraz wychowanka.
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2. Dzieci skierowane do udziatu w zajeciach na podstawie postanowienia sadu,
przyjmowane sg niezwtocznie.

§3

1. Przyjecie dziecka do Placéwki poprzedzajg nastepujgce czynnosci:

1) spotkanie rodzica/opiekuna prawnego z Kierownikiem lub wyznaczonym przez
Kierownika Wychowawcg, w celu przeprowadzenia rozmowy oraz zapoznania
rodzicéw/opiekundw prawnych dziecka z Regulaminem Placowki oraz Zasadami
Uczestnictwa w Zajeciach;

2) wypetnienie przez rodzicéw/opiekundw prawnych dziecka Karty Wychowanka
( zatgcznik nr 1);

3) wypetnienie przez rodzicow/opiekundw prawnych dziecka Deklaracji Udziatu w
Zajeciach (zatqcznik nr 2);

4) podpisanie z rodzicem/opiekunem prawnym dziecka Kontraktu dotyczgcego
pobytu dziecka w placéwce (zafqcznik nr 3);

5) podpisanie dokumentu dotyczgcego wyrazanie zgody lub niewyrazenie zgody na
publikacje wizerunku (zatgcznik nr 4);

6) podpisanie innych niezbednych dokumentéw wynikajacych z przepiséw prawa;

7) pisemne wyrazenie zgody na udostepnienie danych osobowych (zatgcznik nr 6);

8) dostarczenia innych dokumentéw, majgcych znaczenie dla $wiadczenia ustug
przez Placédwke;

9) w przypadku wydania przez sad postanowienia o koniecznosci uczestniczenia
dziecka w zajeciach Placéwki, dotgczenie stosownego dokumentu.

2. Po zgromadzeniu wszystkich niezbednych dokumentéw, Kierownik akceptuje pobyt
dziecka oraz ustala z rodzicem/opiekunem prawnym termin i czestotliwos$¢ udziatu
dziecka w zajeciach.

3. Zapoznanie dziecka z Zasadami Uczestnictwa z Zajeciach oraz zapoznanie z warunkami
Kontraktu i podpisanie Kontraktu nastepuje przed udziatem dziecka w pierwszych
zajeciach, ewentualnie na pierwszych zajeciach organizowanych przez Placéwke.

Rozdziat il
Zasady dotyczace przechowywania i uzupetniania dokumentacji

84

1. Za przechowywanie dokumentacji osobistej dziecka odpowiada Kierownik, a w razie
jego nieobecnosci osoba, ktdra go zastepuje.

2. Uzupetnianie dokumentacji, wprowadzanie ewentualnych zmian, korekt, moze
dokonac rodzic w obecnosci Kierownika lub Wychowawcy, ewentualnie po rozmowie
telefonicznej, zmian moze dokona¢ Kierownik lub Wychowawca za zgoda
rodzica/opiekuna prawnego.

3. Dokumentacja osobista wychowanka prowadzona jest z przestrzeganiem zasad
poufnosci i dyskrecji.
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4. Dokumentacja dziecka moze by¢ dostepna tylko dla oséb prowadzacych merytoryczng
pomoc wychowankowi.

Rozdziat IV
Postepowanie w przypadku braku wolnych miejsc w PWD
§5

1. W przypadku braku wolnych miejsc, osoba chetna do udziatu w zajeciach jest
zapisywana na liste oczekujgcych. Z chwilg zwolnienia miejsca w PWD, Kierownik
informuje telefonicznie rodzica i umawia sie na spotkanie i ztozenie stosownych
dokumentéw.

2. Lista os6b oczekujgcych przechodzi na kolejny rok kalendarzowy.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Kierownik moze podja¢ decyzje o przyjeciu
dziecka po za kolejnoscig z listy oczekujacych.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§6

1. Wszelkich zmian w opracowanej Procedurze moze dokonac z wtasnej inicjatywy lub na
whniosek pracownikéw, Kierownik PWD.

2. Proponowane zmiany nie moga byc¢ sprzeczne z prawem.
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Zatgcznik nr 1
Procedury w Sprawie Przyjecia Dziecka
do PWD ,,Kreatywnia”

KARTA WYCHOWANKA

IMIE i NAZWISKO DZIECKA:

DATA URODZENIA DZIECKA,

PESEL:

ADRES ZAMIESZKANIA RODZINY:

ADRES MAILOWY(opcjonalnie):

IMIE MATKI:
NUMER KONTAKTOWY:

IMIE OJCA:
NUMER KONTAKTOWY:

ILOSC OSOB WE WSPOLNYM
GOSPODARSTWIE:

SZKOtA :

WYSTEPUJACE TRUDNOSCI
SZKOLNE:

ZAINTERESOWANIA, TALENTY:

PROBLEMY ZDROWOTNE:

INNE WAZNE INFORMACIE O
DZIECKU | RODZINIE:

Oswiadczam, ze powyzsze informacje sg zgodne z prawda.

Wyrazam zgode na umieszczenie powyzszych danych osobowych w bazie danych Placowki oraz naich
przetwarzanie dla jej potrzeb, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2019 poz.1781).

miejscowos¢, data czytelny podpis rodzica/opiekuna

Data przyjecia dziecka do PIaCOWKI ...........cccovevivcivccices e
(akceptacja Kierownika-podpis)
|
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Zatgcznik nr 2
Procedury w Sprawie Przyjecia Dziecka
do PWD ,,Kreatywnia”

DEKLARACJA RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO

1. Zobowigzuje sie do tego, aby MOAj SYN/COrKa.......c.cceeveeireieecececeree et e
uczestniczyt/a w zajeciach organizowanych przez PWD , Kreatywnia” w dniach:

poniedziatek W g0dziNach ... e
WEOFEK W SOAZINACK ..ot st s ee e e
SrOda W BOAZINACKH ..ottt st ettt st st st sresae e nn s

CZWArtek W S0dZINACK ..o e et e s
PIgtek W OUZINACK ...oviieeiee ettt st e r e st sre e eeaene

OoOooono

Zmiany w uczestnictwie w zajeciach (wypetnia rodzic lub za zgodg rodzica- pracownik PWD):

2. Wyrazam zgode, aby moj syn/cérka opuszczat/a Placéwke:
O zrodzicem/opiekunem prawnym,
[0 samodzielnie,
[ zinng osoba:

data i podpis rodzica/opiekuna prawnego data i podpis Kierownika PWD
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Zatgcznik nr 3
Procedury w Sprawie Przyjecia Dziecka
do PWD ,,Kreatywnia”

KONTRAKT

deklaruje swdj udziat w zajeciach organizowanych przez Placdwke Wsparcia Dziennego
»Kreatywnia” w Myslenicach i w czasie zaje¢ zobowigzuje sie do przestrzegania ustalonych
Zasad Uczestnictwa w Zajeciach;

Wychowawcy w stosunku do Wychowanka zobowigzujg sie do:
- objecia wsparciem, opieka i wychowaniem;
- pomocy W hauce oraz pomocy w uzupetnianiu brakéw edukacyjnych;
- wtasciwe] organizacji wolnego czasu;
- organizowania zajec specjalistycznych adekwatnych do potrzeb dziecka.

Ja, rodzic/opiekun, zobowigzuje sie do :
-statej wspotpracy z Placéwka oraz w miare mozliwosci do uczestnictwa w zebraniach i
spotkaniach;
-informowania Placowki o nieobecnosci dziecka;
-przekazywania wszelkich informacji dotyczacych dziecka majgcych znaczenie dla
Swiadczonych ustug przez Placéwke;
-informowania, aktualizowania danych osobowych/kontaktowych, ktére zostaty podane
Placowce, w szczegdlnosci numeru telefonu kontaktowego, planu szkolnego dziecka,
-niezwtocznego informowania Placéwki o rezygnacji dziecka z uczestnictwa w zajeciach.

podpis rodzica/opiekuna

Ja, nizej podpisany zobowigzuje sie odbiera¢ mojego syna /corke najpdzniej do godziny
zamkniecia Placowki i przyjmuje do wiadomosci, ze dzieci moga uczeszcza¢ do Placéwki od
poniedziatku do czwartku w godzinach 11.00-19.00, natomiast w pigtki 11.00-17.00. W dni
wolne od nauki szkolnej oraz ferie i wakacje dzieci mogg uczeszcza¢ w godzinach 10.00-16.00.

podpis rodzica/opiekuna

Ja, nizej podpisany wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na udziat dziecka w zajeciach
organizowanych przez Placdwke, w tym udziatu w zajeciach organizowanych poza siedzibg
(np. wyjscia na planty oraz do obiektow kulturalno-rekreacyjnych na terenie miasta
Myslenice).

podpis rodzica/opiekuna
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Ja nizej podpisany wyrazam zgode/nie wrazam zgody* na udziat dziecka w zajeciach
indywidualnych i grupowych ustalonych w Indywidualnym Planie Wsparcia, adekwatnych do
potrzeb i mozliwosci dziecka.

podpis rodzica/opiekuna

Ja, nizej podpisany wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na zasieganie od pracownikéw
szkoty do ktérej uczeszcza dziecko informacji na temat osiggnie¢ szkolnych i zachowania
dziecka w szkole i innych instytucjach wspierajgcych rodzine.

podpis rodzica/opiekuna

*-witasciwe skresli¢

Inne ustalenia z rodzicem:

Warunki zawarte w kontrakcie, po wspdlnym ich omdwieniu, mogg by¢ zmienione.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem Placéwki Wsparcia Dziennego
,Kreatywnia”.

podpis dziecka podpis rodzica/opiekuna

podpis Kierownika PWD
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Zatgcznik nr 4
Procedury w Sprawie Przyjecia Dziecka
do PWD ,,Kreatywnia”

(imie nazwisko rodzica/opiekuna)

Wyrazam zgode */ nie wyrazam zgody * na publikacje zdje¢ mojego dziecka

(imie nazwisko dziecka)

na stronie internetowej Placéwki Wsparcia Dziennego , Kreatywnia” z siedzibg ul. Jordana 3,
32-400 Myslenice oraz na stronie Centrum Ustug Spotecznych w Myslenicach.

Wyrazam zgode */nie wyrazam zgody*
na publikacje wizerunku mojego dziecka utrwalonego w trakcie zajeé imprez, wycieczek na
stronie Facebook Placéwki Wsparcia Dziennego ,Kreatywnia ,, w Myslenicach, stronie
Facebook Centrum Ustug Spotecznych oraz w Kronice Placéwki.
Brak zgody skutkowa¢ bedzie nieobecnoscig dziecka w serwisach i miejscach
dokumentujacych zycie Placowki.

Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody*
na wykorzystanie podanych przeze mnie danych osobowych wtasnych i dziecka nad ktérym
sprawuje opieke, w celu przekazywania informacji o dziecku w sposéb elektroniczny na podany
adres mailowy oraz podany numer telefonu.
Brak zgody skutkowaé bedzie brakiem mozliwosci z komunikacji elektronicznej i
telefonicznej.

Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody*
na przetwarzanie danych osobowych dziecka w celu uczestnictwa w wycieczkach,
wydarzeniach edukacyjnych, kulturalnych artystycznych organizowanych przez Placéwke, w
tym wspodtorganizowane przez inne podmioty edukacyjne i kulturalne.
Wyrazenie zgody jest niezbedne dla udziatu dziecka w zawodach i konkursach w
Placowce i po za nig.

Miejscowosc, data Podpis rodzica, opiekuna prawnego

sli¢
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Zatgcznik nr 5
Procedury w Sprawie Przyjecia Dziecka
do PWD ,,Kreatywnia”

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
w zwigzku z utrwalaniem wizerunku

W wykonaniu obowigzkéw wskazanych w art. 13 i14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (znanego jako RODO) Centrum Ustug Spotecznych w Myslenicach informuje:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Ustug Spoftecznych w Mysle-
nicach, ul. Stowackiego 82, 32-400 Myslenice (dalej: CUS).

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowac sie z
inspektorem ochrony danych osobowych Pawtem Wuwrem pod adresem poczty elektronicznej:
iodo@cusmyslenice.pl, lub pod nr telefonu: 537 999 166.

Dane przetwarzane sg w celu dokumentowania dziatan CUS oraz promowania ich w spotecznosci lo-
kalnej.

Podstawe przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a RODO - przetwarzanie
odbywa sie na podstawie Paiistwa zgody. Jej niewyrazenie nie ma zadnych konsekwencji procz tej, ze
nie bedziemy utrwala¢ Paristwa wizerunku.

Dane te przetwarzane beda przez okres:

o realizacji danego projektu, a po jego zakonczeniu przez okres przewidziany w umowie sta-
nowigcej podstawe realizacji projektu finansowanego z zewnetrznego wobec Gminy Mysle-
nice zrédta;

O najwyzej 10 lat od chwili zebrania — jedli przetwarzanie nie odbywa sie w ramach projektu.

W kazdym przypadku dane zostang usuniete w razie cofniecia zgody, do czego majg Paristwo prawo
w kazdej chwili. Cofniecie zgody nie wptywa jednak na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokona-
nego przed jej cofnieciem — w szczegdlnosci nie oznacza usuwania materiatéw opublikowanych w
czasie obowigzywania zgody w mediach spotecznosciowych lub innych.

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ organy administracji publicznej, sady i organy egzekucyjne.
Odbiorcami bedg tez osoby fizyczne i prawne korzystajgce z medidw, w ktérych bedzie publikowany
wizerunek (np. Internet) — grono odbiorcéw jest wiec nieograniczone.

W zakresie, w jakim nie uniemozliwiajg tego przepisy prawa stanowigce podstawe przetwarzania
stronie przystuguje prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania ich, usu-
niecia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych do podmiotu trzeciego oraz prawo do sprze-
ciwu wobec przetwarzania danych.

Przystuguje Panstwu réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Oso-
bowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Pannstwa dane osobowe nie s3 wykorzystywane do profilowania.

Szczegbtowych informacji, zwtaszcza o podstawach przetwarzania i okresie przechowywania danych, udziela
inspektor ochrony danych.

Ja,

(imie i nazwisko), oswiadczam, ze wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych w postaci wizerunku w celach okreslonych w powyzszej klauzuli
informacyjnej.

data i podpis
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Zatgcznik nr 6
Procedury w Sprawie Przyjecia Dziecka
do PWD ,,Kreatywnia”

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
w zwigzku z dziatalnoscig Placowki Wsparcia Dziennego

W wykonaniu obowigzkéw wskazanych w art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
27 kwietnia 2016 r. (znanego jako RODO) Centrum Ustug Spotecznych w Myslenicach informuje:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych w Myslenicach,
ul. Stowackiego 82, 32-400 Myslenice (dalej: CUS).

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowac sie z
inspektorem ochrony danych osobowych Pawiem Wuwrem pod adresem poczty elektronicznej:
iodo@cusmyslenice.pl, lub pod nr telefonu: 537 999 166.

Dane przetwarzane sg w celu przeprowadzenia zgodnie z prawem postepowania administracyjnego lub
realizacji innych zadan natozonych ustawg. W zakresie wizerunku (jesli wyrazono zgode) celem jest
promocja dziatalnosci Placdwki Wsparcia Dziennego i CUS.

Podstawe przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. e RODO - przetwarzanie
jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wtadzy publicznej powierzonej administratorowi. Podstawe przetwarzania danych tzw. ,wrazliwych”
stanowi niezbednosé przetwarzania do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw
przez administratora w dziedzinie zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, co jest przewidziane
prawem panstwa cztonkowskiego przewidujgcym odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych i
interesow osoby, ktérej dane dotyczg, co stanowi przestanke legalizacyjng z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

W przypadku danych opcjonalnych (np. wizerunek) podstawe stanowi wyrazona zgoda (art. 6 ust. 1 lit.
a RODO).

Dane te przetwarzane bedg przez okres wskazany w ustawie dotyczgcej danego swiadczenia, a w razie
braku szczegdlnej regulacji — przez okres zgodny z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt sporzgdzonym
zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Jesli przetwarzanie
odbywa sie na podstawie zgody, dane s3 przetwarzane do momentu cofniecia zgody.

Odbiorcami danych osobowych bedg podmioty zewnetrzne realizujgce zadania na zlecenie
administratora iS$wiadczgce na jego rzecz ustugi (np. w zakresie serwisowania systemow
informatycznych, poradnictwa prawnego). W zakresie przewidzianym w przepisach prawa mogg nimi
by¢ takze organy administracji publicznej, sady i organy egzekucyjne. W przypadku wizerunku (jesli
wyrazono zgode) odbiorcami bedzie nieokreslone grono osdéb zapoznajacych sie z opublikowanymi
fotografiami (np. w Internecie).

W zakresie, w jakim nie uniemozliwiajg tego przepisy prawa stanowigce podstawe przetwarzania stronie
przystuguje prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania ich, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych do podmiotu trzeciego oraz prawo do sprzeciwu
wobec przetwarzania danych.

Przystuguje Panstwu rowniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Panstwa dane osobowe nie sg wykorzystywane do profilowania.

Odnosnie danych opcjonalnych (wizerunek, dodatkowe dane kontaktowe) wyrazona zgoda moze zostac
w kazdym czasie cofnieta, co nie wptywa na zgodnosc z prawem przetwarzania przed jej cofnieciem;
wyrazenie zgody jest dobrowolne, a jej cofniecie nie wywotuje negatywnych konsekwencji — moze
jednak uniemozliwi¢ kontakt np. mailowy.

Szczegétowych informacji, zwtaszcza o podstawach przetwarzania i okresie przechowywania danych, udziela
inspektor ochrony danych.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W SPRAWIE
PRZYJECIA DZIECKA DO PLACOWKI WSPARCIA 11
DZIENNEGO , KREATYWNIA” W MYSLENICACH
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