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REGULAMIN

funkcjonowania Centrum Wielokulturowego (CW), w tym Punktu Informacyjnego dla
Obcokrajowcéw (PIO)

Nadrzedng zasadag niniejszego Regulaminu, ktorg kierujg sie wszyscy pracownicy i wolontariusze
Centrum Wielokulturowego i Punktu Informacyjnego dla Obcokrajowcéw jest poszanowanie godnosci
innych, udzielanie pomocy i wsparcia beneficientom CW i PIO, bez uprzedzen ze wzgledu na ich
wiek, pochodzenie, migejsce zamieszkania, wyksztafcenie czy status spoteczny.

Niedozwolona jest rowniez w ramach CW i PIO jakakolwiek agitacja polityczna, propagowanie
dziatalno$ci formacji religijnych czy prowadzenie dziatalnosci komercyjnej.

Pracownicy i wolontariusze CW, w tym PIO:

- wykonujg swoje obowigzki rzetelnie i bezstronnie wykorzystujgc w sposéb najlepszy swojg wiedze i
umiejetnosci.

- zawsze dziatajg zgodnie z prawem i bez zbednej zwtoki, z wrazliwoscig na osobe, dla ktérej
Swiadczg ustugi, z najlepszg wolg, nie kierujgc sie emocjami, traktujgc beneficjentdw swoich dziatan w
podobnych okoliczno$ciach w taki sam sposob,

- 8g otwarci na wspofprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy wspotpracownikéw, a w przypadku
braku wiedzy specjalistycznej, do korzystania z pomocy ekspertéw,

Pracownicy i wolontariusze doktadajg wszelkich staran, aby ich postepowanie byto jawne, zrozumiate i
wolne od podejrzen o jakgkolwiek forme interesownosci czy tez korupcje, w szczegolnoSci:

- w realizowanych zadaniach traktujg rowno wszystkich i nie ulegajg zadnym naciskom,

- nie dopuszczajg do podejrzer o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym,

- nie podejmujg zadnych prac ani zajec, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi,

- od przysztych i aktualnych beneficjentéw nie przyjmujg Zzadnych korzysci materialnych lub
osobistych, ani obietnic takich korzysci,

- nie ujawniajg informacji poufnych ani nie wykorzystujg ich dla korzysci finansowych lub osobistych,
zaréwno w trakcie, jak i po zakoriczeniu zatrudnienia w CW.

Pracownicy i wolontariusze podczas wykonywania swoich obowigzkéw sg neutralni politycznie tj. nie
manifestujg publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych, swoich
pogladdéw i sympatii politycznych, rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wtasne
przekonania i polityczne poglady, dystansuje sie od wszelkich wptywow i naciskéw politycznych, ktére
mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych, nie angazuje sie w dziatania, ktére mogtyby stuzyc
ugrupowaniom politycznym.

1. CENTRUM WIELOKULTUROWE (dalej CW) dziata w wyniku rozstrzygniecia konkursu dot.
zadania publicznego pn. ,,Centrum Wielokulturowe” w zakresie dziatalnosci na rzecz integracji
cudzoziemcow, ogltoszonego przez Prezydenta Miasta Krakowa.

1.1.CW, w ramach ktorego dziata PIO, bedzie czynne od poniedziatku do pigtku w wskazanych godzinach
(8 godzin dziennie), a PIO od poniedziatku do pigtku (10 godzin dziennie), przy czym w kazdy ostatni
weekend miesigca (5 godzin dziennie) bedzie miat rowniez swoje dyzury PIO.

1.2. Wszystkie dziatania, aktywnosci w CW bedg odbywacé sie zgodnie z przyjetym harmonogramem
dziatan CW, ktéry bedzie opublikowany na stronie www CW oraz w social mediach CW, przy czym
bedzie to minimum dwie aktywnos$ci miesiecznie, z uwzglednieniem, iz minimum jedna aktywno$¢ w
miesigcu bedzie odbywaé sie w weekend.

1.3. Dziatania CW beda w szczegdlnosci dotyczyty:

A. wzrostu zaangazowania obywatelskiego cudzoziemcéw oraz przedstawicieli mniejszosci
narodowych i etnicznych mieszkajacych w Krakowie oraz integracji z mieszkancami Krakowa;
B. wsparcia edukacyjnego cudzoziemcéw i przedstawicieli mniejszosci narodowych i
etnicznych mieszkajacych w Krakowie

1.4. W ramach CW bedzie obstugiwana zaktadka CW i Pl na stronie www.otwarty.krakow.pl,
prowadzone konto CW i Pl na Facebooku, Twitterze oraz Instagramie i YouTubie, we wspotpracy z
Referatem ds. Wielokulturowosci i Projektow Spotecznych Wydziatu Polityki Spotecznej i Zdrowia.
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1.5. Wszystkie informacje na stronie, fanpage’ach oraz w tworzonych wydarzeniach bedg publikowane
minimum w czterech jezykach: polskim, angielskim, ukrainskim, rosyjskim, chyba Ze nie pozwali na to
wykorzystywane medium.

1.6. Koordynator CW bedzie w statym kontakcie z Referatem ds. Wielokulturowosci i Projektow
Spotecznych Wydziatu Polityki Spotecznej i Zdrowia, w tym bedzie systematycznie przesytat wszystkie
niezbedne informacje dot. CW i PIO na adres otwarty@um.krakow.pl, w szczegdlnosci dotyczgce
ogtaszania dyzuréw PIO, wydarzen, spotkan, dziatan spotecznych i informacyjno — promocyjnych
organizowanych w ramach CW.

1.7. Na potrzeby CW zostanie stworzona skrzynka mailowa, ktérg bedzie obstugiwat Koordynator CW.
1.8. Dodatkowo w ramach CW zostanie uruchomiony telefon informacyjny, ktéry bedzie obstugiwany
przez Koordynatora CW, we wtorki w godzinach 10.00-14.00 oraz czwartki w godzinach 14.00 —
18.00, a w pozostate dni bedzie mozna zostawi¢ wiadomos$¢ na automatycznej sekretarce CW.

PUNKT INFORMACYJNY DLA OBCOKRAJOWCOW (dalej PIO)

§1

Przedmiot swiadczonych ustug

W ramach dziatalnosci Pl bedg udzielane porady z zakresu:

1. ustug oferowanych przez Gmine Miejskg Krakéw dotyczgcych:

1) edukacj;

2) stuzby zdrowia;

3) kultury;

4) pomocy spotecznej;

5) rynku pracy, meldunku, zatrudnienia, $wiadczen realizowanych na rzecz bezrobotnych i oséb w
sytuacjach kryzysowych;

6) uzyskanie prawa jazdy, nr PESEL, rejestracji urodzen i zgonow;

7) pomocy spotecznej oraz korzystania ze swiadczen rodzinnych;

8) niepetnosprawnosci;

oraz

2. porady z zakresu:

1) pomocy ofiarom dyskryminaciji lub przemocy;

2) wynajmu mieszkan oraz przepisOw wynajmu lokali i mieszkan w Polsce;

3) kursow bezptatnych oraz komercyjnych dla cudzoziemcow realizowanych terenie Krakowa;
4) innych waznych spraw zyciowych.

3. ogdlne informacje na temat procedur zwigzanych z legalizacjg pobytu, uzyskania Karty Polaka,
uzyskania obywatelstwa oraz pozwolenia o prace.

§2.

Organizacja.

1.Punkt Informacyjny bedzie czynny od poniedziatku do pigtku, w godzinach 9.00 — 19.00 (10 godzin
dziennie) oraz w kazdy ostatni weekend miesigca, sobota — niedziela w godzinach 9.00- 14.00.

2.W ramach dziatalnosci P10, bedzie mozliwos¢ uzyskania porad w jezyku polskim, angielskim,
rosyjskim i ukraifskim oraz mozliwos¢ skorzystania z bazy ttumaczy — wolontariuszy z innych jezykéw,
w zaleznosci od potrzeb klientow.

3.Po realizacji zgtoszenia klient zostanie poproszony o wypetnienie anonimowej ankiety ewaluacyjnej,
bedzie ona dobrowolna, jednak pozwoli poprawi¢ jakos¢ swiadczonych ustug oraz zweryfikowaé
skutecznos¢ dziatania PI.

4.Na kanatach social mediéw oraz strony www poswieconej Pl, bedg umieszczane takze biezgce
informacje dot. spraw cudzoziemskich, nowych przepisow itd.

5.W ramach Punktu wydzielony bedzie:

a) Dziat Informacji Ogdlnych,

b) Dziat Porad Prawnych

6. Dziat Informacji Ogodlnej jest odpowiedzialny za dziatalno$¢ Punktu, przyjmowanie zgtoszenh od
beneficjentéw Punktu (w tym weryfikacje spetnienia kryteriow uzyskania porady prawnej, potwierdzong
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w formularzu), ich prawidtowg kategoryzacje i realizacje.

7. Dziat Porad Prawnych swiadczy porady prawne w sprawach przekazanych przez Dziat Informaciji
Ogolne;.

8. Pracownicy Dziatu Informacji Ogéinych oraz Dziatu Porad Prawnych organizujg okresowe
spotkania, w trakcie ktérych dokonujg podsumowania oraz ewaluacji pracy Punktu w minionym
okresie. W spotkaniach moze uczestniczy¢ koordynator CW.

§3

Procedura przyjmowania zgtoszen od beneficjentow Punktu.

1. Zgtoszenia beneficjentdow sg kategoryzowane jako:

a) wymagajace informacji i porady ogoélne;j

b) wymagajgce porady prawnej

2. Kategoryzacji dokonuje Dziat Informacji Ogdlnej. Dziat Informacji Ogoinej odpowiada za prawidtowe
skategoryzowanie zgtoszenia.

3. Zgtoszenia wymagajace informacji ogolnej obstuguje Dziat Informacji Ogolnej, udzielajgc
beneficjentom informacji i porad ogdélnych w dostosowanej do potrzeb beneficjenta formie (zdalnie,
telefonicznie, online, stacjonarnie), w terminie najszybszym z mozliwych, z uwzglednieniem stopnia
skomplikowania sprawy.

4. Zgtoszenia wymagajacego porady prawnej Dziat Informaciji Ogolnej kieruje do

Dziatu Porad Prawnych.

§4

Dziat Informacji Ogéinej

1. Porady wymagajace udzielenia informaciji lub porady ogdlnej bedg udzielane w formie telefonicznej,
mailowej, online (w formie rozmow, spotkan na platformach komunikacyjnych, ktére sg
ogodlnodostepne i nieodptatne oraz kontakt na kanatach social mediéw CW), osobistej (w zaleznosci
od sytuacji epidemicznej, w biurze CW). Forma komunikacji bedzie kazdorazowo ustalana
indywidualnie i dopasowywana do preferencji klienta, rodzaju sprawy

oraz mozliwosci CW.

§5

Dziat Porad Prawnych

1. Kierowanie spraw do Dziatu Porad Prawnych.

1.1. Dzial Porad Prawnych udziela beneficjentom Punktu porad prawnych w sprawach przyjetych od
Dziatu Informacji Ogolnej lub przyjetych podczas dyzuru, o ktérym mowa w ust. §5 ust. 4.3 niniejszego
Regulaminu.

1.2. Dziat Porad Prawnych $wiadczy porady prawne z zasadg dochowania nalezytej staranno$ci, z
wykorzystaniem wiedzy i doswiadczenia prawnikéw Dziatu. Dziat Porad Prawnych odpowiada za
dochowanie nalezytej starannosci przy obstudze spraw przyjetych od Dziatu Informacji Ogdlne;j,
zgodnie z procedurg opisang w niniejszym Regulaminie. Dziat Porad Prawnych nie ponosi zadnej
odpowiedzialnosci za porady udzielane poza zakresem okreslonym w niniejszej procedurze.

1.3. W przypadku skategoryzowania zgtoszenia jako wymagajgcego porady prawnej Dziat Informacji
Ogodlnej przekazuje sprawe do Dziatu Porad Prawnych wraz z formularzem wypetnionym przez
zweryfikowanego beneficjenta.

1. Przekazanie spraw nastepuje raz dziennie.

2. Przyjecie spraw przez Dziat Informacji Prawnej nastepuje w dniu roboczym pracy Punktu
Informacyjnego nastepujacym po dniu, w ktérym sprawy zostaty przekazane przez Dziat Informacji
Ogodlinej.

3. Formularz, o ktérym mowa w ust. 1.3. zawiera w szczegdélnosci nastepujgce

informacje:

a) dane kontaktowe beneficjenta,

b) preferowany przez beneficjenta sposéb komunikacji (porada pisemna, srodki komunikacji na
odlegtosé¢, kontakt osobisty),

c) krotki opis sprawy wraz z informacjg, czy w sprawie jest wyznaczony termin oraz wskazaniem
sytuacji pobytowej beneficjenta (pobyt legalny, brak dokumentéw stanowigcych podstawe legalnego
pobytu).

4. Korzystajgc z porady prawnej, beneficjent wyraza zgode na:
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a) przekazanie sprawy do Dziatu Porad Prawnych

b) wypetnienie obowigzku przekazania prawnikowi petnych i wyczerpujgcych informacji o stanie
sprawy,

c) porada prawna jest oparta o tres¢ informac;ji i dokumentéw udostepnionych przez beneficjenta,
d) prawnik udziela porady z zachowaniem nalezytej starannosci, z uwzglednieniem swojej wiedzy i
doswiadczenia,

e) za tres¢ porady prawnej odpowiada osoba, ktdra jej udzielita,

f) klauzula informacyjna RODO.

5. Tres¢ formularza oraz o$wiadczenia bedzie dostepna dla beneficjentéw na stronie www oraz w
innych kanatach komunikacji Pl i CW (social media).

6. Kolejnos¢ udzielania porad prawnych i czas realizacji zgtoszenia.

7. Dziat Porad Prawnych udziela porad wedle kolejnosci wptywu spraw.

8. Sprawy, w ktérych biegnie termin lub beneficjent nie posiada dokumentéw stanowigcych podstawe
legalnego pobytu mogag by¢ obstugiwane w pierwszej kolejnosci.

9. Czas oczekiwania na realizacje zgtoszenia (udzielenia porady prawnej) jest zalezny od iloSci
przyjetych zgtoszen oraz okoliczno$ci wskazanych w ust. 2.2.

2. Forma udzielania porad prawnych.

2.1. Porady prawne udzielane sg w formie pisemnej lub ustnej (Srodki porozumiewania sie na
odlegtos¢, osobiste spotkania).

2.2. O formie udzielenia porady prawnej beneficjentowi decyduje osoba przyjmujgca zgtoszenie w
Dziale Porad Prawnych, z uwzglednieniem nastepujgcych czynnikow:

a) preferencja i dostepnos$¢ czasowa beneficjenta

b) stopien zawitosci sprawy

c) status pobytowy beneficjenta

d) szczegdlne potrzeby beneficjenta (w szczegdlnosci: poziom wyksztatcenia, znajomosé jezyka,
doswiadczenie dyskryminacji lub przemocy).

3. Zakres i sposob swiadczenia porad prawnych.

3.1. Porady prawne udzielane sg przez lub pod nadzorem radcéw prawnych. Pomoc prawna nie
obejmuje wystepowania przed urzedami i sgdami w charakterze petnomocnika lub obroricy.

3.2. Dodatkowo jeden raz w tygodniu w wymiarze 3 godzin radca prawny petni dyzur, w trakcie
ktérego przyjmuje zgtoszenia lub udziela bezposrednio informacji lub porady prawnej, jesli charakter
zgtoszenia na to pozwala. Z uwagi na sytuacje epidemiczng dyzur petniony jest z wykorzystaniem
srodkéw komunikowania sie na odlegto$¢. W zaleznosci od aktualnej sytuacji epidemicznej lub
specjalnych potrzeb beneficjentéw dyzur moze by¢ petniony w formie osobistych spotkan z
beneficjentami



