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Niniejszy dokument opisuje standardy sSwiadczenia ustug poradniczych, metod i form poradnictwa

udzielanych przez ,Biuro dla Obywatela”. W dokumencie jako ,Biuro dla Obywatela” (BdO) okresSlana i

rozumiana jest dziatalnos$é poradnicza w zakresie poradnictwa obywatelskiego i poradnictwa prawnego Strona | 2
prowadzona przez Pomorskg Fundacje Rozwoju, Kultury i Sztuki z siedzibg w Toruniu. Dziatalnos¢ ta ma
charakter zaréwno projektowy, tj. przede wszystkim w formule prowadzenia ,Biura dla obywatela” we
Wtoctawku (jako wyodrebnionej jednostki w strukturze Fundacji), jak i polega na prowadzeniu punktéw
nieodptatnej pomocy prawnej w formule zadan zlecanych przez powiaty grodzkie i ziemskie
wojewddztwa kujawsko-pomorskiego w oparciu o przepisy Ustawy o nieodptatnej pomocy prawne;j i
edukacji prawne;.
Dokument niniejszy powstat w procesie partycypacyjnym, tj. wtaczajgcym do jego stworzenia i
zrecenzowania wszystkich zainteresowanych dziataniami poradniczymi, zaréwno instytucje publiczne i
niepubliczne, jak i odbiorcéw poradnictwa.
Przeprowadzenie procesu i wypracowanie ponizszych standardéw mozliwe byto dzieki realizacji projektu
,Poradnictwo dla obywatela” (nr E2/2034) finansowanego z Funduszy EOG w ramach programu
Obywatele dla Demokracji.
Na ,Standardy pomocy i edukacji prawnej” sktadaja sie:
I. Zakres dziatania ,Biura dla obywatela” — formy udzielanego wsparcia.......c.cccceecveeeeeciieeccciiee e 3
1. Zasady dziatania (WartOSCi)......eeeecueeeieiiieeccitiee e eectte e e eeett e e e ette e e e ebteeeeebteeeeesteeesesaseaeeseaeaesassasassassanasases 4
II. Zakres UdzZIElane] POMOCY .....ceeiciiieiieiiiee ettt ettt ete e e e ette e e e ette e e e eebteeeeeebbeeeeebteeeesstaeaesassaeassassanaesnes 6
IV. Osoby uprawnione do KOrzyStania......c.ueeiiecuiieiiiieee ettt sre e e st e e e sbee e e e sbae e e e sbeaeessseaeeesanes 7
V. Warunki organizacyjne i zaplecze tEChNICZNE .......coiiiiie i 8
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I. Zakres dziatania ,,Biura dla obywatela” — formy udzielanego wsparcia

Podstawowymi formami aktywnosci (wsparcia Swiadczonego przez) ,,Biuro dla Obywatela” sa:

udzielanie informacji i porady obywatelskiej oraz informacji i porady prawnej w ramach

indywidualnych spotkan w ,Biurze dla obywatela” (liczba spotkan i czas ich trwania

uzaleznione sg od indywidualnych potrzeb klienta).

Informacje i porady udzielane sg przez specjalistki/specjalistdw poradnictwa oraz przez

ekspertow. Specjalisci poradnictwa udzielajg wsparcia w siedzibie ,Biura dla Obywatela”

dla oséb odwiedzajgcych lub za posrednictwem infolinii (tel. 800 110 062). Eksperci

udzielajg wsparcia (porad obywatelskich i porad prawnych) podczas tzw. dyzurdéw

stacjonarnych (w siedzibie ,Biura dla Obywatela” we Wtoctawku) oraz podczas dyzuréw

mobilnych (na terenie powiatéw lipnowskiego, radziejowskiego, rypinskiego oraz

wioctawskiego).

b. udzielanie pomocy prawnej w punktach nieodptatnej pomocy prawne;j.

Pomoc prawna udzielana jest przez ekspertéw, ktérych kwalifikacje i zakres czynnosci

okresla Ustawa o nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej, w tym przede

wszystkim wskazuje, ze pomoc udzielana jest przez adwokatéw i radcodw prawnych,

doradcéw podatkowych oraz osoby, ktére ukoniczyty wyzsze studia prawnicze i uzyskaty

tytut magistra lub zagraniczne studia prawnicze uznane w Rzeczypospolitej Polskiej

posiadajg co najmniej trzyletnie doswiadczenie w wykonywaniu wymagajacych wiedzy

prawniczej czynnosci bezposrednio zwigzanych ze Swiadczeniem pomocy prawne;j.

edukacji prawnej i obywatelskiej.

Swiadczenie edukacji prawnej w formie spotkan informacyjno-edukacyjnych stuzgcych

Tematyka spotkan to zagadnienia powtarzajgce sie w dziatalnosci ,Biura dla obywatela”

oraz punktéw nieodptatnej pomocy prawnej, a co za tym idzie pozostajagce w sferze

zainteresowan wiekszej liczby osdb. Forma i tematyka spotkan edukacji prawnej zalezy od

odbiorcéw — to od nich zbierane sg propozycje tematdw, jak i formy spotkan. Spotkania

edukacji prawne]j prowadzg osoby spetniajgce kryteria w podpunkcie a. i podpunkcie b.
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Il. Zasady dziatania (wartosci)
Dziatalnos¢ ,Biura dla obywatela”, w tym punktéw nieodptatnej pomocy prawnej prowadzona
jest z zachowaniem kilku zasad, z ktérych jako zasady podstawowe (kardynalne) rozumiane sg

zasady bezptatnosci, poufnosci, bezstronnosci oraz aktualnosci i rzetelnosci informacji.

A. Zasada bezptatnosci oznacza, ze osoba korzystajgca z pomocy prawnej nie ponosi zadnych

optat za skorzystanie z porad prawnych ani dziatan edukacji prawnej, jak i innych dziatan
oferowanych przez ,Biuro dla obywatela”,

B. Zasada poufnosci oznacza, ze ustugi $wiadczone s na zasadach catkowitej poufnosci

poprzez stworzenie odpowiednich warunkéw lokalowych, sposobu przechowywania

dokumentacji, prawa do anonimowosci,

(1) wszystkie osoby zaangazowane w dziatania ,Biura” sg zobowigzane do zachowania w
tajemnicy informacji o zgtaszanych zdarzeniach i innych danych dotyczacych oséb
korzystajacych z pomocy,

(2) sposéb, forma udzielania pomocy muszg uwzglednia¢ potrzebe poufnosci, w tym
miejsce prowadzenia dziatalnosci (miejsca spotkan, poczekalnia), sposéb dokonywania
rejestracji, przechowywania dokumentacji, sposoby komunikowania sie z klientem,
pomiedzy pracownikami,

(3) osobom trzecim nie sg udzielane informacje na temat prowadzonych spraw i oséb
korzystajgcych z pomocy bez ich uprzedniej zgody;

C. Zasada bezstronnosci oznacza, ze eksperci swiadczgc ustugi kierujg sie tylko i wytgcznie

dobrem klienta, nie kierujg sie wtasnymi przekonaniami, opiniami, nie angazujg sie po
zadnej z ewentualnych stron konfliktu.

D. Zasada aktualnosci i rzetelnosci informacji obliguje do Swiadczenia ustug zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa.

E. Zasada dostepnosci oznacza, ze wsparcie udzielane jest wszystkim zgtaszajgcym sie, bez

wzgledu na pteé, wyznanie, rase, gtoszone poglady itp. Realizacja tej zasady oznacza
rowniez, ze:
a. korzystanie ze Swiadczen jest ogdlnie dostepne, jawne i jasne dla zainteresowanych,

b. sSwiadczenia udzielane sg bez zbednej zwtoki,
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c. formalne wymogi dotyczace korzystania z pomocy ograniczone sg do niezbednego
minimum,

d. miejsce udzielania porad/informacji jest zlokalizowane w taki sposdb, aby jak
najbardziej utatwi¢ dostep do pomocy, w tym dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Strona | 5
Zasada réwnosci — kazda osoba uprawniona do uzyskania pomocy traktowana jest w ten

sam sposob.

Zasada transparentosci dziatan — zasady udzielania pomocy s3 jawne i powszechnie

dostepne dla kazdego, kto chciatby sie z nimi zapoznad przed skorzystaniem z pomocy.

Zasada neutralnosci — w sytuacji wystgpienia konfliktu sumienia lub konfliktu intereséw

osoba udzialajgca porady/informacji ma prawo odmoéwié udzielenia pomocy, jednak
zobowigzana jest do wyjasnienia przestanek swojej decyzji, a w szczegdlnosci do wskazania

innej osoby lub innego miejsca, gdzie mozliwe jest skorzystanie z pomocy prawne;j.
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lll. Zakres udzielanej pomocy

1. Zakres udzielanej pomocy w ,,Biurze dla obywatela”:

Kazdy korzystajagcy ma dostep do informacji i porady prawnej, a klienci z zagadnieniami o
wiekszym stopniu ztozonosci kierowani na spotkania z ekspertami (w ramach tzw dyzuréow
ekspertow — prawnikéw, specjalistow ds. Swiadczen spotecznych etc.). Dyzury realizowane sgq w
,Biurze dla obywatela” oraz w miastach powiatowych i miejscowosciach gminnych w powiatach
lipnowskim, radziejowskim, rypinskim i wioctawskim.

Pomoc prawna obejmuje poinformowanie osoby uprawnionej o obowigzujgcym stanie
prawnym, o przystugujgcych jej uprawnieniach lub o spoczywajgcych na niej obowigzkach i/lub
wskazanie osobie uprawnionej sposobu rozwigzania jej problemu prawnego i/lub udzielenie

pomocy w sporzgdzeniu projektu pisma zwigzanego z dang sprawa.

2. Zakres udzielanej pomocy w punktach nieodptatnej pomocy prawnej

Pomoc prawna obejmuje (zgodnie z art. 3 Ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji
prawnej) poinformowanie osoby uprawnionej o obowigzujgcym stanie prawnym, o
przystugujacych jej uprawnieniach lubo spoczywajgcych na niej obowigzkach lub wskazanie
osobie uprawnionej sposobu rozwigzania jej problemu prawnego, lub udzielenie pomocy w
sporzgdzeniu projektu pisma w sprawach, o ktérych mowa powyzej, z wytgczeniem pism
procesowych w toczgcym sie postepowaniu przygotowawczym lub sgdowym i pism w toczgcym
sie postepowaniu sgdowo-administracyjnym, lub sporzgdzenie projektu pisma o zwolnienie od
kosztéw sgdowych lub ustanowienie petnomocnika z urzedu w postepowaniu sgdowym lub
ustanowienie adwokata, radcy prawnego, doradcy podatkowego lub rzecznika patentowego w

postepowaniu sgdowo-administracyjnym.

Iléta;‘;hswsr. LLLL
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IV. Osoby uprawnione do korzystania

1. W ,Biurze dla obywatela” do korzystania z poradnictwa (informacji, porad, edukac;ji) Strona | 7
uprawnieni sg wszyscy mieszkancy obszaru objetego dziatalnia ,Biura dla obywatela”, tj.
powiatow lipnowskiego, radziejowskiego, rypinskiego i wtoctawskiego oraz Miasta
Wioctawek, bez wzgledu na indywidualne cechy, zagrozeni ryzykiem wykluczenia

spotfecznego.

2. W punktach nieodptatnej pomocy prawnej pomoc prawna udzielana jest osobom
wymienionym jako uprawnione w Ustawie po kazdorazowym zweryfikowaniu statusu osoby
ubiegajacej sie o pomoc prawng, tj. mtodziezy do 26 roku zycia, osobom, ktdre ukoriczyty 65
lat, kombatantom i weteranom, osobom posiadajgcym wazng Karte Duzej Rodziny, osobom
fizycznym, korzystajgcym z pomocy gminnego osrodka pomocy spotecznej, zagrozonym lub

poszkodowanym przez katastrofe naturalng, kleske zywiotowg lub awarie techniczna.

"i'ca'?suuswsr. "
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V. Warunki organizacyjne i zaplecze techniczne

1. Zaréwno ,Biuro dla obywatela”, jak i punkty nieodptatnej pomocy prawnej dziatajg w
statych godzinach odpowiednio do specyfiki tych punktéw — ,Biuro dla obywatela” w strona | 8
wymiarze 8 godzin dziennie (we wszystkie dni robocze), punkty nieodptatnej pomocy
prawnej w wymiarze 4 godzin dziennie (we wszystkie dni robocze). W kazdym przypadku,
informacja o godzinach pracy umieszczona jest w widocznym miejscu (przy wejsciu) oraz
upowszechniania na stronie internetowej biuro-obywatela.pl.

2. W ,Biurze dla obywatela” oraz w kazdym z punktéw nieodptatnej pomocy prawnej
dostepne s3g niniejsze standardy.

3. ,Biuro dla Obywatela” oraz punkty nieodptatnej pomocy prawnej spetniajg nastepujace
minimalne wymagania techniczne w zakresie lokalowym:

a) pomieszczenia znajdujg sie w lokalu zapewniajgcym bezpieczeAstwo techniczne w
zakresie wymogow budowlanych i przeciwpozarowych;

b) lokal zapewnia dostep dla osdb z niepetnosprawnosciami;

c) pomieszczenia oznakowane sg w sposéb umozliwiajgcy fatwe znalezienie lokalu, jak
i umozliwiajacy uzyskanie informacji o godzinach pracy punktu i — w przypadku
punktéw nieodptatnej pomocy prawnej — zakresie $wiadczonego wsparcia;

d) lokal sktada sie z poczekalni (z miejscami siedzacymi) oraz pokoju porad
(wyposazonego w podstawowy sprzet biurowy - komputer, telefon) do pracy
indywidualnej oraz grupowej (2-3 osoby). Lokal musi umozliwiaé prowadzenie
swobodnej, nieskrepowanej rozmowy oraz zapewniaé poufnosé. Dla korzystajgcych
z pomocy zapewniony jest takze dostep do pomieszczenia sanitarnego.

4. W pokoju porad podczas udzielania porad nie mogg znajdowaé sie inne osoby poza
ekspertem i korzystajgcym/korzystajgcymi ze wsparcia. Funkcjonowanie poczekalni nie

zaktdca pracy w pokoju porad.

Iléta;‘;hswsr. LLLL
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VI. Zasady kontaktu

1. Na stronie internetowej ,Biura dla Obywatela” (www.biuro-obywatela.pl) publikowane sg
na biezgco aktualne informacje nt. $wiadczonych ustug (w tym zakres, miejsca i godziny strona | 9
pracy punktéw pomocy) oraz zasady swiadczenia pomocy prawnej i edukacji prawne;j.

2. Kontakt z ,,Biurem dla obywatela” oraz z punktami nieodptatnej pomocy prawnej mozliwy
jest takze poprzez infolinie, z ktorej korzystanie jest nieodptatne dla odbiorcéw (infolinia
800 110 062) — koszty prowadzenia infolinii ponosi Fundacja.

3. Osoby uprawnione do korzystania z nieodptatnej pomocy prawnej mogg korzystac¢ z
pomocy w dogodnym czasie bez wczesniejszego kontaktu z pracownikami Biura. Jednakze
w celu wtfasciwego przygotowania klienta do spotkania z ekspertem punktu pomocy
prawne] rekomendowany jest wczesniejszy kontakt (np. telefoniczny poprzez numer
Infolinii lub bezposrednig wizyte w Biurze lub z wykorzystaniem poczty elektronicznej).
Kontakt wstepny nie stuzy udzielaniu pomocy prawnej, a jedynie ma pomdéc w
kompleksowym przygotowaniu do wizyty np. poprzez przygotowanie dokumentow
zwigzanych z problemem prawnym, zgromadzeniem pism etc.

4. Odbiorcy/Osoby zainteresowane skorzystaniem ze wsparcia Biura zachecane sg do
skorzystania z informacji, ktére opisane s m.in. na stronie internetowej ,Biura” (zaktadka
,Przed wizytg”). Zalecenia te dotyczg uporzagdkowania faktéw i zastanowienia sie jakiego
wsparcia odbiorca oczekuje; przeanalizowania szczegdétowo sprawy, ktéra ma byc
tematem pomocy prawnej; zgromadzenia i przyniesienia na spotkanie oryginatéw lub
kopii dokumentdéw, ktére dotyczg sprawy; przeanalizowania sytuacji rodzinnej i/lub
zawodowe;j.

5. W ramach harmonogramu pracy ,Biura dla obywatela” i poszczegdlnych punktow
nieodptatnej pomocy prawnej, osoby zainteresowane uzyskaniem pomocy majg
mozliwo$é umdwienia sie na konkretny termin (dzieri i godzine) w zaleznosci od potrzeb i
mozliwosci danej osoby, w godzinach jak najdogodniejszych dla obu stron. Ostatecznego
wskazania terminu spotkania dokonuje ekspert punktu pomocy prawne;j.

6. Kazde umdwione wczesniej spotkanie jest potwierdzane przez reprezentanta ,Biura dla

obywatela” drogg telefoniczng na dzien roboczy przed jego planowanym terminem.
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VII. Upowszechnianie dziatalno$ci ,,Biura dla obywatela”

1. Informacja o dziatalno$ci ,Biura dla obywatela” oraz punktéw nieodptatnej pomocy prawnej
upowszechniana jest poprzez strone internetowg Biura dla Obywatela (www.biuro- strona | 10
obywatela.pl), na ktérej zamieszczane sg informacje o:

e godzinach pracy ,Biura dla obywatela”,

e godzinach dyzuréw stacjonarnych i dyzuréw mobilnych ,Biura dla obywatela”,

e harmonogramie pracy poszczegdlnych punktéw nieodptatnej pomocy prawnej
prowadzonych przez Fundacje, jak tez innych punktéw na obszarze, na ktérym dziata
,Biuro dla obywatela”,

e |okalizacji ,Biura dla obywatela” i punktéw nieodptatnej pomocy prawnej prowadzonych
przez Fundacje,

e zasadach korzystania i grupach oséb uprawnionych do korzystania poprzez publikacje
niniejszych Standardoéw,

2. Dla potrzeb upowszechniania dziatalnosci wykorzystywany jest réwniez fanpage Fundacji na
profilu spotecznosciowym Facebook.

3. Metoda upowszechniania dziatan ,Biura dla obywatela” oraz punktéw nieodptatnej pomocy
prawnej jest takze staty kontakt i dystrybucja informacji o ww. dziatalnosci do podmiotéw
wspotpracujacych z ,,Biurem” w sieci poradnictwa.

4. Dodatkowych form upowszechniajgcych wymaga funkcjonowanie punktéw nieodptatnych
pomocy prawnej zlokalizowanych na obszarach wiejskich (poza duzymi osrodkami
miejskimi). Na obszarach tych wymagany jest kolportaz informacji do instytucji publicznych

(urzedy, szkoty), parafii i sottyséw z terenu powiatu, w ktérym zlokalizowany jest punkt.

Iléta;‘;hswsr. LLLL
Projekt jest wspotfinansowany z Funduszy EOG NomAY @ 7

w ramach programu Obywatele dla Demokracji eed FUNDACJA
prog Y ) gra NtS .....EBATOREGO roya roenc



