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ZARZADZENIE NR 415.2025
STAROSTY WOLOMINSKIEGO
z dnia 15 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Standardow udzielania nieodplatnej pomocy prawnej, w tym
prowadzenia nieodplatnej mediacji w punktach poradnictwa dzialajacych na terenie
powiatu wolominskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2025 r poz. 1684) w zwiazku z art. 8§ ust. 1 ustawy z dnia
5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim
oraz edukacji prawnej (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1534, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Wprowadzam Standardy udzielania nieodplatnej pomocy prawnej, w tym prowadzenia
niecodplatnej mediacji w punktach poradnictwa dziatajacych na terenie powiatu
wotominskiego.
2. Dokument, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Spraw Obywatelskich.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Arkadiusz Werelich

STAROSTA



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 415.2025
Starosty Wotominskiego z dnia 15 grudnia 2025 r.

STANDARDY
udzielania nieodplatnej pomocy prawnej, w tym prowadzenia nieodplatnej mediacji
w punktach poradnictwa dzialajacych na terenie powiatu wolominskiego

STANDARDY udzielania nieodptatnej pomocy prawnej, w tym prowadzenia nieodptatnej
mediacji w, prowadzonych przez Powiat Wotominski, punktach poradnictwa dziatajacych na
terenie powiatu opracowano w zwiagzku z realizacja ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r.
o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji
prawnej (zwanej dalej ,,ustawa”).

Celem wprowadzenia STANDARDOW jest ujednolicenie zasad obstugi 0sob korzystajacych
z wymienionej formy poradnictwa (zwanych dalej ,,0sobami uprawnionymi”) oraz
zwiekszenie efektywnos$ci poradnictwa przy jednoczesnym zachowaniu wysokich standardow
jakosciowych.

W ramach realizacji ustugi poradnictwa, udzielajacy nieodplatnej pomocy prawnej oraz
prowadzacy nieodptatng mediacje kieruja si¢ nastepujacymi zasadami:

I.  Udzielanie porad osobom uprawnionym

Udzielanie osobom uprawnionym nieodptatnej pomocy prawnej zgodnie z ustawg i w sposob
umozliwiajacy rozwiazanie ich problemu prawnego lub poprzez wskazanie drogi do
rozwigzania problemu prawnego opiera si¢ na nastepujacych zasadach:
1) udzielanie pomocy prawnej opiera si¢ na obowigzujacym stanie prawnym;
2) w kazdym przypadku udzielania pomocy prawnej informacja o sposobie zalatwiania
problemu prawnego powinna zawiera¢, w szczegdlnosci wskazanie:
a) wlasciwego organu oraz trybu postepowania odpowiedniego dla danej sprawy,
b) przewidywanych kosztow postgpowania i mozliwosci zwolnienia z tych kosztow,
c) przewidywanego czasu trwania postgpowania,
d) informacji o zasadnosci starania si¢ o profesjonalnego pelnomocnika,
e) informacji o alternatywnych i ugodowych sposobach rozwigzania sprawy;
3) informacje przekazywane sag w sposOb mozliwie prosty, jasny 1 zrozumialy dla
przecigtnego odbiorcy;
4) kazdy przypadek udzielenia pomocy prawnej dokumentowany jest zgodnie z wymogami
ustawy;
5) radca prawny 1 adwokat udzielajacy nieodptatnej pomocy prawnej (zwany dalej
»prawnikiem”) przestrzegaja w toku $wiadczenia tej pomocy zasad etyki wykonywania
zawodu prawniczego.

II.  Obsluga bezposrednia osob uprawnionych

Podczas udzielania nieodptatnej pomocy prawnej obowigzuje zasada profesjonalnej i rzetelnej
obstugi osoby uprawnionej. W procesie bezposredniej obstugi osoby uprawnionej nalezy
kierowa¢ si¢ nastepujacymi zasadami:

1) przybywajaca na dyzur osoba uprawniona obslugiwana jest w czasie dostosowanym do
stopnia skomplikowania jej sprawy, nalezy uwzgledni¢ indywidualne potrzeby osoby
uprawnionej w zakresie: szczegdtowego opisania przez nig problemu i okolicznosci
towarzyszacych, komunikowanych przez nig trudnosci w zrozumieniu istoty problemu
prawnego, prosb o szczegolne wyjasnienie niektorych kwestii, itp.;

2) w przypadku potrzeby odbycia kolejnego spotkania z osoba uprawniong jest ona
informowana o tym fakcie 1 przyczynie, np.: w zwigzku z konieczno$cig uzupetnienia



3)

I1I.

dokumentacji sprawy, prawnik wskazuje rownoczesnie terminy dyzurow, podczas ktorych

bedzie mogto dojs$¢ do kolejnego spotkania;

prawnik udzielajgcy pomocy ma obowigzek:

a) zbadania potrzeb osoby uprawnionej w zakresie jej sprawy,

b) przedstawienia odpowiednich rozwigzan w sposob zrozumiaty i wyczerpujacy,

C) upewnienia si¢, czy osoba uprawniona potrzebuje dodatkowych wyjasnien lub ma
dodatkowe pytania.

Prawnicy

Kluczowa role w profesjonalnej obstudze oséb uprawnionych petnig kompetentni i zyczliwi
klientom adwokaci i radcowie prawni, ktoérych obowigzuja nastepujace zasady postepowania:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

Zasada uprzejmej i pomocnej postawy
Podczas udzielania nieodptatnej pomocy prawnej prawnik powinien zachowa¢ uprzejma
1 pomocng postawe wobec osoby uprawnionej, majac w szczegdlnosci na uwadze
zrbznicowanie sytuacji zyciowych i wage problemoéw przedstawianych przez te osobe.
Udzielanie nieodplatnej pomocy prawnej w granicach ustawowych
Prawnik powinien posiada¢ znajomo$¢ zakresu zadan natozonych ustawg oraz posiadac
umiejetnos¢ udzielania wyczerpujacych informacji w zakresie przewidzianym ustawa,
powinien takze posiada¢ wiedz¢ konieczng do odestania do instytucji (lub punktu
poradnictwa obywatelskiego), w ktdrej mozna otrzymaé stosowng pomoc.
Traktowanie os6b uprawnionych z szacunkiem
Udzielajac pomocy prawnej, prawnik zobowigzany jest z szacunkiem traktowaé osoby
uprawnione, zachowa¢ umiar i takt w swoich wypowiedziach oraz powsciagliwos¢
w okazywaniu stosunku do tych 0s6b oraz pozostatych stron i uczestnikow postepowania,
sadu badz organu, ktéremu podlega sprawa przedstawiona przez osob¢ uprawniong.
Przestrzeganie zasad etyki zawodowej
Przy wykonywaniu czynnos$ci zawodowych, prawnik powinien kierowaé si¢
obowigzujacymi go zasadami etyki zawodowej, powinien by¢ wolny od wszelkich
wplywow wynikajacych z jego osobistych interesow, naciskow z zewnatrz oraz ingerencji
z jakiejkolwiek strony lub z jakiegokolwiek powodu. Wyrazone przez kogokolwiek
polecenia czy wskazowki, nie moga wplywaé¢ na prezentowane przez prawnika
stanowisko w sprawie.
Poufnos¢ i tajemnica zawodowa
Udzielanie pomocy prawnej jest poufne, prawnik udzielajacy pomocy jest zobowigzany
zachowaé w tajemnicy wszystkie informacje dotyczace osoby uprawnionej i jej spraw,
niezaleznie od Zrodta tych informacji oraz formy 1 sposobu ich utrwalenia.
Tajemnica zawodowa obejmuje rowniez wszelkie tworzone przez prawnika dokumenty
powstate dla celow zwigzanych z udzielaniem pomocy prawnej. Tajemnicag zawodowg
objete sa takze informacje ujawnione prawnikowi przed podjgciem przez niego czynnosci
zawodowych, jezeli z okoliczno$ci sprawy wynika, Ze ujawnienie nastgpito dla potrzeb
udzielania pomocy prawnej 1 uzasadnione bylo oczekiwaniem, Ze prawnik bedzie jej
udzielal.

Niedopuszczanie do konfliktu interesow

Prawnik nie moze udziela¢ nieodptatnej pomocy prawnej, jezeli:

a) brat udziat w sprawie przedstawionej przez osob¢ uprawniona, jako przedstawiciel
organéw wiadzy publicznej lub osoba pehigca funkcje publiczng albo jako arbiter,
mediator lub biegty,

b) zeznawal uprzednio jako Swiadek w sprawie o jej okolicznosciach,

c) osoba najblizsza, albo z jakichkolwiek przyczyn zalezna od prawnika, brata lub bierze
udziat w rozstrzygnieciu sprawy,



7)

8)

9)

IVv.

1.

d) byt albo pozostaje w bliskich stosunkach z przeciwnikiem osoby uprawnionej lub
osobg zainteresowang niekorzystnym dla osoby uprawnionej rozstrzygnigciem
sprawy,

e) osoba najblizsza prawnikowi jest pelnomocnikiem strony przeciwnej lub wykonywata
na jej rzecz w tej sprawie inng pomoc prawna.

W takich sytuacjach prawnik powinien poinformowa¢ osob¢ uprawniong o innym,

udzielajagcym nieodptatnej pomocy prawnej, prawniku oraz udzieli¢ pomocy w zapisaniu

si¢ na dyzur wybranego prawnika.

Obowiazek noszenia odpowiedniego stroju

Prawnik powinien nosi¢ str6j dostosowany do rangi i powagi zadania, jakim jest

udzielanie nieodptatnej pomocy prawne;.

Dbalo$¢ o porzadek miejsca pracy

Prawnik powinien przechowywa¢ na stanowisku, bedgcym miejscem pracy, tylko

przedmioty zwigzane z wykonywang pracg polegajaca na udzielaniu nieodptatnej pomocy

prawnej. Podczas udzielania porady na stanowisku powinny znajdowac si¢ wylacznie
dokumenty dotyczace aktualnie obstugiwanej osoby uprawnione;j.

Monitorowanie jakosci obstugi

W celu badania poziomu zadowolenia z pomocy prawnej, prawnik ma obowigzek

informowania osoby uprawnione o mozliwo$ci wypelnienia 1 przekazania ,,KARTY

POMOCY — CZESC B”, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci

z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie nieodptatnej pomocy prawnej oraz nieodplatnego

poradnictwa obywatelskiego.

Druki ,,Karty Pomocy — Cz¢§¢ B” dostepne sa w punkcie nieodptatnej pomocy prawnej,

wydawane na zadanie osoby uprawnionej oraz umieszczane, po wypelnieniu, we

wskazanym przez prawnika miejscu (zamknigta urna usytuowana na zewnatrz punktu).

Zasady obslugi 0s6b uprawnionych ze szczeg6élnymi potrzebami

Zrédlo: Katalog Dobrych Praktyk w udzielaniu nieodplatnej pomocy osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, 20 listopaada 2020 r., Ministerstwo Sprawiedliwosci
https://www.gov.pl/web/nieodplatna-pomoc/katalog-dobrych-praktyk-w-udzielaniu-nieodplatnej-pomocy-
osobom-ze-szczegolnymi-potrzebami

Zasady ogolne

1) zapewnienie poczucia samodzielnosci, niezaleznosci 1 prawa do samostanowienia
osoby uprawnionej z niepelnosprawnoscia;

2) zwracanie si¢ bezposrednio do osoby uprawnionej z niepelnosprawnos$cig, nawet
w sytuacji, gdy towarzyszy jej opiekun,
osobie towarzyszqcej nalezy umozliwi¢ udzial w rozmowie wylgcznie za zgodg osoby
uprawnioney;

3) udzielanie pomocy wylacznie za zgodg osoby uprawnionej z niepetnosprawnoscia na
kazdym etapie udzielania pomocy;

4) poszanowanie przestrzeni osobistej osoby uprawnionej z niepelnosprawnoscia;

5) w przypadku udzielenia pomocy w formie sporzadzenia pisma, poinstruowanie osoby
uprawnionej z niepetnosprawnoscia, o kolejnych etapach zalatwienia sprawy.

Obsluga osoby uprawnionej z dysfunkcja wzroku

1) informowanie na biezaco o wykonywanych czynnosciach;

2) poslugiwanie si¢ wylacznie jezykiem werbalnym, wykorzystywanie komunikatow
glosowych, jak np.: potwierdzanie stuchania wypowiedzi osoby uprawnione;j;

3) zapewnienie bezpiecznego dotarcia do miejsca obstugi, np.: poprzez podanie ramienia,
nakierowanie dtoni zainteresowanego na miejsce przeznaczone dla interesanta;


https://www.gov.pl/web/nieodplatna-pomoc/katalog-dobrych-praktyk-w-udzielaniu-nieodplatnej-pomocy-osobom-ze-szczegolnymi-potrzebami
https://www.gov.pl/web/nieodplatna-pomoc/katalog-dobrych-praktyk-w-udzielaniu-nieodplatnej-pomocy-osobom-ze-szczegolnymi-potrzebami

4)

5)
6)

7)

8)

angazowanie pracownika ochrony, jako osoby pierwszego kontaktu, w pomoc
W poruszaniu si¢ po urzedzie;

umozliwienie wejscia do urzedu z psem asystujacym;

wyposazenie strony internetowej w programy odczytujace informacje dotyczace
pomocy prawnej;

zastosowanie ulatwien w sktadaniu podpisu poprzez wprowadzenie specjalnych ramek
lub pol na podpis;

umozliwienie korzystania z urzadzen pomocniczych, jak np.: elektroniczna lupa lub
wyrazne odczytanie przygotowanego przez prawnika pisma.

Obsluga osoby uprawnionej z dysfunkcja narzadu shuchu

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

ustalenie preferowanego sposobu komunikowania sig¢;

redukowanie hatasu z otoczenia, mogacego zaktocaé¢ komunikacje;

umozliwienie osobie z dysfunkcja narzadu stuchu korzystania z ustug thumacza jezyka
migowego,

osoba chcqca skorzysta¢ z nieodplatnej pomocy powinna uprzedzi¢ urzqd starostwa
o planowanej wizycie na 3 dni wczesniej — organizator ma obowiqzek zapewnié
wsparcie ttumacza odpowiedniego dla danej formy komunikowania sie beneficjenta,
np.: Polski Jezyk Migowy, System Jezykowo—Migowy;,

umozliwienie korzystania z urzadzen pomocniczych;

wypowiadanie si¢ glo$no, wyraznie, formutowanie prostych wypowiedzi, upewnianie
si¢ u osoby zainteresowanej czy rozumie przekazywane tresci;

zapewnienie rOwnomiernego oswietlenia w punkcie obstugi, pozwalajacego osobie
stabostyszacej czyta¢ z ruchu warg;

podtrzymywanie kontaktu wzrokowego z osoba, ktorej udzielana jest nicodplatna
pomoc;

wyposazenie punktu obstugi w petle indukcyjna.

Obsluga osoby uprawnionej z dysfunkcja narzadu ruchu

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

zapewnienie miejsca siedzacego dla osoby zglaszajacej si¢ o pomoc — prawnik
réwniez powinien zajmowac¢ miejsce siedzace, aby wzrok obu 0so6b znajdowat si¢ na
podobnej wysokosci;

usytuowanie lokali, w ktorych udzielana jest pomoc prawna w miejscach dostepnych
dla 0s6b z niepetnosprawnosciami;

unikanie progdw, stopni i przeszkdd na drodze do punktu;

zastosowanie dzwigdw osobowych, w przypadku pigtrowych budynkow,
dostosowanych takze dla 0sob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich;

udzielenie osobie z niepetnosprawnos$cia pomocy w poruszaniu si¢ wytacznie po
uprzednim uzyskaniu zgody tej osoby;

zapewnienie warunkow do wypelnienia dokumentow, sktadania podpiséw, np.: na
podktadkach pod dokumenty;

umozliwienie osobie uprawnionej zlozenia oswiadczenia woli poprzez odcisk palca
lub poprzez podpis osoby upowaznionej (art. 79 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny).

Obsluga osoby uprawnionej z niepelnosprawnoscia intelektualng

)

2)

formutowanie prostych wypowiedzi; stosowanie powtorzen, dostosowywanie tempa
1 stownictwa do rozméwey;

potwierdzanie u osoby uprawnionej, ktorej udzielana jest pomoc, czy rozumie
komunikowane tresci.



