Regulamin Poradni ,Familiaris”

Rozdziat 1 :
Przepisy ogolne FAMILIARIS
§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng poradni ,Familiaris”
oraz podstawowe zasady jej dziatania.
§2

Uzyte w regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczajg:

1. Poradnia — Poradnig ,Familiaris”;

2. Konsultacja - informacja i porada udzielone live lub online, telefonicznie, e-mailowo lub

przez komunikator, media spotecznosciowe badz portal Polonijna Poradnia online;

Regulamin — niniejszy Regulamin organizacyjny;

Zasady przyjmowania klientow — Zasady przyjmowania klientdbw poradni ,Familiaris”

Koordynator — Koordynator Poradni ,,Familiaris”;

Koordynator sektora — Koordynator specjalistycznego sektora;

Sektor — psychologiczny, socjalny, prawny, lekarski, metod rozpoznawani ptodnosci,

dla narzeczonych, dla matzenstw, dla senioréw, dla singli, wychowawczy, ,po Stracie”,

dla przyszty rodzicdw, uzaleznien i coachingu, spotkan senioréw ,Herbaciarnia”, Dryftu

Mtodych”, ,Strefy Kobiet”;

8. biuro - biuro Poradni ,Familiaris”;

9. Konsultant - cztonek poradni ,Familiaris” zajmujacego sie udzielaniem porady:
specijalista, doradca rodzinny, wolontariusz;

10.Klient — osoba, ktdra zwraca sie do poradni o udzielenie konsultacji albo osobe, ktorej
taka konsult§6acja jest lub zostata udzielona. Poradnia $wiadczy bezptatng konsultacje
zainteresowanym, ktorzy nie sg w stanie ponie$¢ kosztow wsparcia i pomocy bez
uszczerbku dla niezbednego utrzymania siebie i rodziny.
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§3
1. Poradnia ,Familiaris” zrzeszona jest w Stowarzyszeniu ,Familiaris” i dziata na podstawie
wyznaczonych przez nie standardow.
2. Dziatalno$cig Poradni kieruje Koordynator.
3. Celem dziatalno$ci Poradni jest:

(1) udzielanie informacji oraz porad zainteresowanym osobom fizycznym i
organizacjom dziatajgcym w sferze pozytku publicznego;

(2) doskonalenie procesu ksztatcenia konsultantdéw, przez rozwijanie ich wiedzy i
zasiegu oraz wiedzy o praktycznych aspektach funkcjonowania spoteczeristwa na
emigraciji;

(3) ksztattowanie wsrdd konsultantéw swiadomosci wykonywania porad jako stuzby
publicznej;

(4) jednostkami organizacyjnymi poradni sg: sektory i biuro;

(5) dziatalno$¢ poradni obejmujgca udzielanie informacji i wstepnych porad polega na
nieodptatnym ich udzielaniu przez Konsultanta osobom fizycznym przebywajgcym
na emigracji;

(6) konsultacje obejmujg ustalenie stanu faktycznego sprawy, z ktorg zwréci sie do
poradni zainteresowana osoba oraz sformutowanie wnioskéw okreslajgcych
wiasciwe w danej sprawie propozycje rozwigzan pomocowych;

(7) szczegbtowe Zasady oraz tryb konsultacji okreslajg zasady przyjmowania Klientdw.

§4
1. Ryzyko zwigzane z wykorzystaniem konsultacji uzyskanej w poradni ponosi wytgcznie
osoba fizyczna lub organizacja dziatajgca w sferze pozytku publicznego, ktdra zwrdcita sie




o pomoc do Poradni. Podmioty te — przed konsultacjg — powinny podpisa¢ o$wiadczenie o
akceptacji warunkdéw udzielania konsultacji w Poradni.

2. Jesliby wskutek udzielenia konsultacji zainteresowane osoby fizyczne oraz organizacje
dziatajgce w sferze pozytku publicznego, adresaci takiej konsultacji, poniostyby
jakakolwiek szkode wszelka odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza Stowarzyszenia
.Familiaris”, Poradni ,Familiaris”, Koordynatora, Koordynatorow sektorow i Konsultantéw
jest wytgczona.

3. Dziatalno$¢ Poradni jest objeta ubezpieczeniem od odpowiedzialno$ci cywilne;.

4. Poradnia nie ponosi zadnej odpowiedzialno$¢ (finansowej, prawnej, rzeczowej, cywilnej)
za decyzje klienta i skutki nastepujgce po konsultacji.

§5
1. Cztonkami Poradni sg: Koordynatorzy, Koordynatorzy specjalistycznych sektoréw,
Konsultanci.
2. Cztonkowie Poradni zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu, Zasad
przyjmowania klientow i innych zarzgdzen koordynatora oraz dbania o dobre imi¢ poradni.

Rozdziat 2 Sektory
§6
1. W poradni tworzone sg sektory:
) Poradnia szkoleniowa
) Poradnia radcy prawnego
) Poradnia socjalna
) Poradnia terapeutyczno-psychologiczna
) Poradnia ,po Stracie”
) Poradnia lekarska
) rozpoznawania ptodnosci
) Poradnia dla singli
) Poradnia dla narzeczonych
10)Poradnia dla przyszty rodzicéw
11)Poradnia matzeriska
12)Poradnia wychowawcza
13)Poradnia dla seniorow
14)Spotkania seniorow” Herbaciarnia”
15)Dryft Mtodych
16)Strefa Kobiet
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§7
1. Sektory tworzy i znosi Koordynator.
2. Koordynator winien by¢ poinformowany o podejmowanych aktywnosciach i projektach
prowadzonych w ramach kazdego sektora.
§8
1. Prace sektoréw i dziatajgcych w jej ramach grup roboczych nadzoruje Koordynator
sektora.
2. Do zadan Koordynatora sektora nalezy w szczegdélnosci:
(1) ustalanie szczegbtowych zasad dziatania sektora;
(2) ustalanie szczegbtowych zasad naboru Konsultantow;
(3) nadzorowanie wykonywania obowigzkdéw przez sektor, w tym terminowosci
sporzgdzania opinii;
(4) nadzér nad przestrzeganiem przez konsultantow Regulaminu oraz Zasad
przyjmowania Klientow;




(5) Koordynatorzy sektora winni informowac¢ koordynatora o projektach, sytuacjach
problemowych i negatywnych postach i opiniach wéréd doradcow, specjalistow,
wolontariuszy

§9
1. Koordynator sektora decyduje o konsultacja i ich terminach. Podstawg decyzji o nie
udzielenie konsultacji moze by¢ charakter danej sprawy lub zachowanie osoby
zwracajgcej sie 0 pomoc.
2. W toku prowadzenia konsultacji moze takze zosta¢ podjeta decyzja o odmowie dalsze
konsultacji ze wzgledu na brak kompetencji. Decyzje takg podejmuje Koordynator sekcji w
poroyumkwniu z Konsultantem. Decyzja ta nie wymaga uzasadnienia.
3. Odmawiamy udzielenia pomocy osobom nietrzezwym.
4. Poradnia nie przyjmuje lub rezygnuje z prowadzenia konsultacji jezeli nastepuje konflikt
intereséw.
5. W przypadku stwierdzenia, iz dana sprawa prowadzona jest w sposob niewtasciwy,
Koordynator sektora odsuwa Konsultanta od prowadzenia sprawy.
6. Gdy okaze sie, ze Klient Poradni chce skorzysta¢ z konsultacji w sposéb niezgodny z jej
celami i zasadami, Koordynator sekcji winien odméwié konsultacji. Nastepuje to réwniez
wtedy, gdy Klient Poradni utrudnia przebieg udzielnej konsultacji w szczegoélnosci
odmawia udzielenia
niezbednych informaciji okreslonych w § 4.
Rozdziat 3
Biuro Poradni
§ 10
Biuro zapewnia obstuge administracyjno-techniczno Poradni.

§ 11

1. Biuro prowadzi Koordynator.

2. Koordynator moze upowazni¢ (ustnie, a w uzasadnionych wypadkach — pisemnie)
osobe wskazang przez Koordynatora do wykonywania niektérych czynnosci
nalezgcych do kompetencji Koordynatora np. w razie jego nieobecnosci.

3. Do zadan Koordynatora nalezy:

(1) organizacja pracy biura;

(2) odbywanie dyzurow telefonicznych;

(3) wstepna weryfikacja spraw wptywajacych do Poradni, kierowanie do odpowiedniej
sektorow;

(4) umawianie doradcy / specjalisty/wolontariusza na spotkania z klientami, ustalanie
dyzuréw studentdw sekcji oraz koordynacja spotkan;

(5) informowanie koordynatoréw sekcji o naruszeniu obowigzkow przez doradce /
specjaliste /wolontariusza;

(6) uczestnictwo w spotkaniach organizowanych koordynatoréw sekcji;

(7) kontrola zuzycia mienia i Srodkdéw nietrwatych Poradni;

(8) rejestrowanie spraw wptywajgcych do Poradni oraz prowadzenie dokumentaciji
administracyjnej Poradni;

(9) rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do Poradni oraz prowadzenie
korespondenciji drogg tradycyjng oraz elektroniczna;

(10)wspétpraca projektowa

(11)administrowanie strony profilowej Poradni na Facebooku, Instagramie, strony
internetowej Porani, strony w miesieczniku ,Nasze Stowo”

(12)dbanie o prawidtowy obieg dokumentaciji;

(13)prowadzenie archiwum,;

(14)opracowanie zbiorczych sprawozdan i raportow;




(15)nawigzywanie wspotpracy i utrzymywanie kontaktow z innymi podmiotami, ktére
udzielajg bezptatnych porad prawnych, wspotpraca z organizacjami rzgdowymi i
pozarzagdowymi;

(16)dbanie o porzgdek w Poradni.

4. Poradnia prowadzi nastgpujgce ewidencje:

(1) rejestr porad
(2) dziennik korespondencyjny

5. Koordynator nie ponosi zadnej odpowiedzialnos¢ (finansowej, prawnej, rzeczowej,
cywilnej) za

4.

decyzje klienta i skutki nastepujgce po konsultacji.

Rozdziat 4
Konsultant
§12

. Konsultant jest cztonkiem Poradni, ktdry zgtosit sie do wspotpracy w ramach naboru

do sektorow ogtoszonego przez Koordynatora lub Koordynatora sektora.

Konsultantem Poradni, za zgodg Koordynatora, moze zosta¢ kazda osoba chetna po
odbyciu wstepnej rozmowym i okazaniu $wiadectw kwalifikacyjnych.

Konsultant pracuje indywidualnie bgdz w zespole, zapewnia poufnosc¢ i dyskrecije.
Konsultant umawia sie na konsultacje wczesniejszym umdwieniu terminu: telefoniczne,
e-mailowo, przez komunikator, media spotecznosciowe, badz portal Polonijna Poradnia
online.

Konsultant udziela konsultacji osobom poszukujgcym pomocy, udziela wszelkich
informaciji dotyczacych dziatalnosci Poradni oraz zbiera wszelkie informacje potrzebne
dla udzielenia rzetelnej konsultaciji.

Konsultant nie ponosi zadnej odpowiedzialnos¢ (finansowej, prawnej, rzeczowej,

cywilnej) za decyzje klienta i skutki nastepujace po konsultaciji.

1.

§13

Konsultant zobowigzany jest:

(1) podpisania kazdorazowo z Klientem O$wiadczenia klienta i udostepnienie jego
oryginatu Koordynatorowi Poradni w ciggu 24 godzin po zakoriczonej konsultaciji.

(2) dbac o dobre imig¢ Poradni;

(3) z szacunkiem i uprzejmie postepowac wzgledem os6b zwracajgcych sie o pomoc
do Poradni;

(4) z najwyzszg starannoscig wykonywac obowiazki wynikajace z Regulaminu oraz
innych regulacji min. Zasad udzielania pomocy;

(5) uczestniczy¢ w zajeciach organizowanych przez Poradnig, w szczeg6lnosci w
spotkaniach organizacyjnych, konferencjach, zebraniach, szkoleniach, wyjazdach;

(6) konsultowac wielkie dziatania z Koordynatorem sektora lub Koordynatorem;

2. W zakresie udzielania konsultacji zobowigzany jest:

(1) rzetelnie i terminowo wykonywac wszelkie czynnosci z tym zwigzane;
(2) prowadzi¢ pomoc jak dtugo jest ona mozliwa i potrzebna;
(8) uczestniczy¢ w spotkaniach organizacyjnych;
(4) rzetelnie prowadzi¢ dokumentacje spraw;

(5) sporzadzac¢ sprawozdania i przygotowywac inne informacje, oczekiwane przez
Koordynatora sekcji;



3. Konsultant zobowigzany jest zachowac w tajemnicy i zabezpieczy¢ przed ujawnieniem i
niepozgdanym wykorzystaniem wszystko, o czym dowiedziat sie wykonujgc obowigzki
zwigzane z udzielaniem pomocy.

4. Konsultant bez zgody Koordynatora nie moze udziela¢ srodkom masowego przekazu
informacji o pomocy klientow.

§14
1. Konsultant nie moze przyjmowac od klienta zadnych korzysci za udzielong pomoc albo
w celu jej udzielenia.
2. Naruszenie postanowien Regulaminu i Zasad przyjmowania klientbw moze stanowic
podstawe wykluczenia Konsultanta z Poradni.

Rozdziat 5
Korzystanie z mienia
§ 15
1. Cztonek Poradni moze skorzysta¢ z mienia Poradni w celach zwigzanych z jej
dziatalnoscig.
2. Sprzet i inne materiaty Poradni przeznaczone sg dla jej dziatalnosci i nie moga by¢
wykorzystywane dla celdbw nie zwigzanych z tg dziatalnoscia.
3. Wszelkie dokumenty i pisemne oSwiadczenia sktadane przez osoby korzystajace z
pomocy przechowywane sg w odpowiedni sposdb, zabezpieczajacy przed zagubieniem,
zniszczeniem, czy ujawnieniem osobom nieuprawnionym.

Rozdziat 6
Klient
§ 16
1. Klient moze skorzystaé z bezptatnej konsultacji w sposéb zgodny z zasadami
funkcjonowania Porani okreslonymi w Regulaminie.
2. Klient ponosit catkowitg odpowiedzialnos¢ swoje za stowa, czyny, decyzje i wszelkie ich
konsekwencje wynikajgce po konsultaciji.
3. Klient ma prawo w kazdym czasie zakoriczy¢ konsultacje i odmowic udzielana
informacji.
4. Klient moze poprosi¢ o zmiane konsultanta w kazdym czasie.

Rozdziat 7
Archiwum i Przepisy koricowe
§17

1. Poradnia przechowuje i zabezpiecza materiaty archiwalne w formie papierowej w
specjalnie do tego urzgdzonym pomieszczeniu (archiwum) znajdujgcym sie w siedzibie
Poradni oraz czesciowo w formie elektroniczne;j.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.02.2022 r.
Przepisy Regulaminu stosuje sie takze wobec Konsultantéw Poradni, ktérzy zostali
przyjeci do Poradni w drodze naboru przeprowadzonego przed dniem wejscia w zycie
Regulaminu.
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