Uchwata Zarzadu
Stowarzyszenia Wspierania Aktywnosci Obywatelskiej Civis Sum
z dnia 31 sierpnia 2013 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu $wiadczenia poradnictwa przez Biuro Porad Obywatelskich

w Zielonej Gérze

§1
Zarzad Stowarzyszenia Wspierania Aktywno$ci Obywatelskiej Civis Sum przyjmuje Regulamin $wiadczenia

poradnictwa przez Biuro Porad Obywatelskich w Zielonej Gorze.

§2

Tres¢ regulaminu stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§3

Uchwata wchodzi w zycia 2 wrzesnia 2013 r.



Zafgcznik nr 1 do Uchwalty Zarzgdu
Stowarzyszenia Wspierania Aktywnosci
Obywatelskiej Civis Sum

z dnia 31 sierpnia 2013 r.

Regulamin $wiadczenia poradnictwa

przez Biuro Porad Obywatelskich w Zielonej Gérze

Postanowienia ogoine
§1
Niniejszy Regulamin okres$la warunki $wiadczenia porad przez Biuro Porad Obywatelskich w Zielonej Gorze prowadzone
przez Stowarzyszenie Wspierania Aktywnosci Obywatelskiej ,Civis sum” w szczegdélnosci okre$la zakres i sposob

udzielania porad oraz obowigzki i uprawnienia klientow BPO.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) BPO — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Porad Obywatelskich prowadzone przez Stowarzyszenie Wspierania AktywnoSci
Obywatelskiej Civis Sum z siedzibg w Zielonej Gorze przy al. Niepodlegtosci 7a/3,

2) doradcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, zaangazowang przez Stowarzyszenie Wspierania Aktywnosci
Obywatelskiej Civis Sum, udzielajgcg bezptatnych porad w ramach BPO,

3) poradzie — nalezy przez to rozumie¢ udzielane ustnie lub pisemnie opinie zawierajgce ocene przedstawionego przez
klienta stanu faktycznego i prawnego sprawy i/lub informacje o przystugujgacych klientowi prawach oraz cigzacych
na nim obowigzkach wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa,

4) dyzurze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczony i podany do publicznej wiadomos$ci czas i miejsce, w ktérym doradcy
osobiscie przyjmujg klientéw w celu udzielenia porad,

5) kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, korzystajgca z oferty doradczej BPO,

6) stowarzyszeniu — nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie Wspierania Aktywnosci Obywatelskiej Civis Sum z

siedzibg w Zielonej Gorze przy al. Niepodlegtosci 7a/3

§3
1. Niniejszy regulamin jest uchwalany i zmieniany uchwalg Zarzgdu Stowarzyszenia Wspierania Aktywnosci
Obywatelskiej Civis Sum.
2. Klient przed skorzystaniem z porady powinien zapozna¢ sie z tre$cig niniejszego regulaminu. Zwrécenie sie do doradcy
o porade oznacza zaakceptowanie postanowien niniejszego regulaminu.
3. Podstawowymi zasadami udzielania porad s3:

1) bezptatnos¢ — Swiadczone przez BPO porady sg catkowicie bezptatne,

2) powszechno$¢ dostepu i otwartos¢ dla wszystkich — kazda osoba moze by¢ klientem BPO i bedzie przyjeta
w miare posiadanych mozliwosci w sposéb uwzgledniajacy jej potrzeby i mozliwosci,

3) poufnos$é — zachowany zostanie w tajemnicy sam fakt pobytu klienta w BPO oraz wszystkie powierzone przez
klienta informacje. Warunki lokalowe oraz sposo6b udzielania porad pozwalajg na zachowanie poufnosci
jak réwniez sposob przechowywania dokumentacji uniemozliwia dostep do niej osobom nieupowaznionym.
Wyjatek od zasady stanowig sytuacje kiedy ujawnienie informacji nakazujg obowigzujgce przepisy prawa,

4) bezstronnos¢ i niezaleznos¢ — doradca udzielajgc porad nie kieruje sie wlasnymi opiniami, przekonaniami
i wartoSciami, nie ocenia klienta i jego dziatah ani nie angazuje sie po zadnej ze stron konfliktu.

Udzielajgc porad doradca kieruje sie wytgcznie dobrem klienta nie zas$ interesem kogokolwiek innego.



5) samodzielnosé klienta — doradca nie podejmuje decyzji za klienta. To klient sam dokonuje wyboru,
6) aktualnosci i rzetelnosci informacji — informacje sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz z

aktualng ofertg instytucji i organizacji dziatajacych na rzecz obywateli.

Zasady udzielania porad
§4
1. Porady sg udzielane w szczegolnosci w zakresie spraw i procedur: prawa cywilnego, prawa karnego, prawa
administracyjnego, prawa rodzinnego, prawa pracy, prawa ubezpieczen spotecznych i pomocy spotecznej, prawa
spotdzielczego.
2. Doradcy BPO nie udzielajg porad w zakresie spraw: podatkowych, wiasnosci intelektualnej i praw autorskich, prawa

handlowego.

§5
Oferta doradcza BPO nie obejmuije:
1) pisemnego sporzgdzania opinii prawnych ani pism w imieniu klienta,
2) wystepowania w charakterze petnomocnika lub obroncy kilenta,
3) ust. 1§ 2 nie naruszaja przepiséw ustawy z dnia 26 maja 1982 r. prawo o adwokaturze (t.j. Dz.U. z 2009 r., Nr
146, poz. 1188 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz.U. z 2010 r., Nr 10,

poz. 65 z p6ézn. zm.).

§6
1. Przed udzieleniem porady klient skfada:
- pisemne oswiadczenie, m.in. o zapoznaniu si¢ z postanowieniami niniejszego Regulaminu i ich akceptaciji,
- dobrowolne oswiadczenie, iz wyraza zgode na przechowywanie i przetwarzanie danych osobowych.
2. Doradca moze odmdéwié udzielenia porady gdy:

- klient posiada miejsce zamieszkania poza obszarem wojewddztwa lubuskiego,

- kient posiada petnomocnika bedgcego adwokatem bgdz radcg prawnym,

- wystepuje konflikt interesow pomiedzy kilentem a Stowarzyszeniem lub ktorym$ z czionkéw zarzadu
stowarzyszenia, pracownikéw i innych oséb zaangazowanych w prace Stowarzyszenia i/lub osobami
bliskimi tych osoéb,

- klient odmawia ztozenia oSwiadczen o ktérym mowa w ust. 1

3. Doradca ma obowigzek odmowié udzielenia porady, a porade rozpoczeta przerwac gdy:
- klient obraza doradce, lub zachowuje sie w spos6b sprzeczny z normami obyczajowymi,
- klient znajduje sie pod wptywem alkoholu, bgdz innych $rodkéw odurzajach,
- klient zagraza bezpieczenstwu osobistemu doradcy,
- klient zagraza bezpieczenstwu mienia znajdujgcego sie w miejscu udzielania porady,
- klient nie przestrzega podstawowych zasad higieny.
4. Klient powinien udostepni¢ doradcy do wgladu wszystkie dokumenty i informacje istotne dla danej sprawy.
5. Doradca udziela porady w oparciu o aktualny stan prawny, swojg wiedze i doSwiadczenie.
6. W przypadku, gdy przedstawiony przez klienta problem wymaga glebszej analizy dokumentéw sprawy lub tez
udzielenie porady podczas jednego dyzuru nie jest z innych przyczyn mozliwe, doradca umawia klienta na inny, wybrany

przez niego dyzur i udziela porady po przeanalizowaniu sprawy lub po skonsultowaniu jej z innym doradca.



§7
1. Procedura udzielenia porady osobistej:

1. W celu skorzystania z porady osobistej nalezy wczes$niej umoéwi¢ sie na wizyte - telefonicznie pod nr telefonu
68 454 82 47 lub osobiscie w siedzibie BPO.

2. Jezeli klient nie moze przyjs¢ na umoéwiony termin ma obowigzek zgtoszenia tego faktu z co najmniej
jednodniowym wyprzedzeniem.

3. Jezeli klient nie przyjdzie na uméwiony termin bez wcze$niejszego zgtoszenia tego faktu, moze zosta¢ w
przysztosci pozbawiony prawa dostepu do ustug doradczych BPO na okres miesigca.

4. Jezeli do doradcy zgtosi sie klient wczeSniej nie uméwiony na dyzur, moze on zostaé przyjety jedynie w
sytuaciji, jezeli w danym dniu bedzie wolny termin. W przeciwnym razie klient nie zostanie przyjety na dyzur i

moze zostaé umowiony na najblizszy wolny termin.

§8
W razie e-mailowego lub listownego zgtoszenia potrzeby skorzystania z porady doradca udziela jej bezposrednio
odpisujgc na adres podany w emailu. Jesli sprawa ma charakter ztozony, bgdz do jej udzielenia konieczny jest wglad w
okre$lone dokumenty, doradca zwroci sie do klienta o uzupetnienie informacji/dostanie kopii dokumentéw. Doradca

wstrzyma sie z udzieleniem porady do momentu uzupetnienia w/w brakéw.

§9
Porada powinna by¢ zrozumiata i przedstawia¢ w miare mozliwosci rézne warianty rozwigzania przedstawionego przez
klienta stanu faktycznego sprawy ale decyzja, ktéry z przedstawionych wariantéw wybra¢ i jak ostatecznie postgpié¢

w danej sprawie nalezy do samego klienta.

§10
Porada jest udzielona Klientowi w oparciu o przedstawiony przez niego stan faktyczny oraz przediozone dokumenty.
Mozliwe Sciezki postepowania sg oparte o ten stan. Nie ujawnienie wszelkich informacji faktycznych moze skutkowac

tym, Zze porada powinna wygladac¢ inacze;.

§11
Doradca nie moze udzieli¢ porady, ktéra w jakikolwiek spos6b umozliwiataby badz przyczyniata sie do popetnienia

przestepstwa, bgdz unikniecia odpowiedzialnosci karnej lub cywilne;j.

Zastrzezenia dotyczace otrzymanych porad. Skargi i wnioski.
§12
Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania BPO mogg by¢ kierowane w formie pisemnej do Zarzgdu Stowarzyszenia
Wspierania Aktywnosci Obywatelskiej Civis sum na adres: al. Niepodlegtosci 7a/3, 65-048 Zielona Goéra. Zarzad
Stowarzyszenia rozpatruje skarge lub wniosek w terminie 14 dni roboczych liczonych od dnia doreczenia skargi lub

wniosku.

Ochrona danych osobowych
§13



Dane osobowe klientow przetwarzane sg przez Stowarzyszenie zgodnie z obowigzujgcym prawem w tym zakresie oraz z

zachowaniem $rodkéw ochrony zapewniajgcych ich bezpieczenstwo.

Postanowienia koncowe
§14

Biuro Porad Obywatelskich nie udziela zadnej gwarancji, wyraznej ani dorozumianej, ze skorzystanie przez klienta z

porady przyniesie pozgdane przez niego rezultaty.



Ja nizej podpisany/a wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym danych wrazliwych, przez Stowarzyszenie
Wspierania Aktywnosci Obywatelskiej Civis - Sum w celu realizacji zadan statutowych Stowarzyszenia (rowniez w zakresie
monitoringu i ewaluacji udzielanych porad), zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.1997.133.883 z pozn. zm.).

Oswiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze:
- Administratorem tak zebranych danych osobowych jest Stowarzyszenie Wspierania Aktywnosci Obywatelskiej Civis - Sum, Al.
Niepodlegtosci 7a/3, Zielona Gora;

- Stowarzyszenie gromadzi jedynie dane osobowe podane dobrowolnie;
- Mam prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo do ich poprawiania, jak rowniez zqgdania ich usunigcia.

(czytelny podpis)

Os$wiadczam, ze:
1. Znam i akceptuje tres¢ Regulaminu $wiadczenia poradnictwa przez Biuro Porad Obywatelskich w Zielonej Gorze
przyjetego uchwatg Zarzagdu Stowarzyszenia Wspierania Aktywnosci Obywatelskiej Civis Sum
2. Nie posiadam petnomocnika bedacego adwokatem ani radcg prawnym.
3. Udzielona przez doradce porada moze mie¢ charakter jedynie pogladowy i przyjmuje do wiadomosci, ze

ostateczna decyzja jak postgpi¢ w danej sprawie nalezy do mnie.

(czytelny podpis)



