Regulamin §wiadczenia pomocy prawnej
przez Studencka Poradnie Prawng Uniwersytetu Jagiellonskiego

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin okresla szczegotowe zasady §wiadczenia pomocy prawnej przez Studencka Poradni¢ Prawng

Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Poradnia — Studenckg Poradni¢ Prawng Uniwersytetu Jagiellonskiego;

UJ — Uniwersytet Jagiellonski,

Regulamin — niniejszy Regulamin;

Kierownik — Kierownika Poradni;

sekcja — Sekcje Prawa Cywilnego, Sekcje Prawa Karnego, Sekcje Prawa Pracy, Sekcje Praw
Cztowieka i Sekcj¢ Prawa Medycznego;

Koordynator — Koordynatora sekcji;

Asystent — Asystenta sekcji;

Sekretarz — Sekretarza Poradni;

Sekretariat — Sekretariat Poradni;

10) student — cztonka Poradni zajmujacego si¢ udzielaniem pomocy prawnej klientom;
11) cztonek Poradni — osobe wymieniong w pkt 4, 6-8 i 10, Konsultanta sekcji oraz osobe, ktorej

status cztonka Poradni nadat Kierownik;

12) klient — osobe, ktora zwraca si¢ do Poradni o udzielenie pomocy prawnej albo osobg, ktorej

taka pomoc jest lub zostata udzielona.

§3

Jesli przepisy Regulaminu nie okreslaja sposobu przekazania danej informacji klientowi, informacja ta

moze zosta¢ przekazana bezposrednio, telefonicznie, listownie, faksem lub mailem.

Rozdzial 2

Podstawowe zasady Swiadczenia pomocy prawnej

§4

Poradnia swiadczy pomoc prawng w zakresie dziatania sekcji.

§5

Poradnia udziela pomocy prawnej klientom wytacznie bezptatnie.



§6

1. Z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w Regulaminie sprawy przyjete przez Poradni¢ prowadza
studenci Wydziatu Prawa i Administracji UJ na kierunku Prawo.

2. Nadzor nad osobami, ktére prowadza sprawy klientow przyjete przez Poradnig, sprawuja pracownicy
naukowi UJ 1 wspotpracownicy merytoryczni Poradni.

3. Zastrzezenia co do sposobu prowadzenia sprawy przyjetej przez Poradni¢ klient zglasza studentowi
sekcji lub Asystentowi sekcji, ktorzy o zastrzezeniach niezwlocznie informuja Koordynatora sekcji.
W uzasadnionych wypadkach zastrzezenia klient moze zglosi¢ Kierownikowi lub Koordynatorowi
sekcji.

§7
Odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza UJ 1 czlonkéw Poradni w zwigzku ze $wiadczeniem pomocy
prawnej jest wytaczona, z wyjatkiem wypadku wyrzadzenia szkody z winy umyslnej (standard Fundacji
Uniwersyteckich Poradni Prawnych z siedzibg w Warszawie).

§8

Z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w Regulaminie pomoc prawna udzielana jest na pismie.

§9
1. Pomoc prawna udzielana jest osobom, ktére akceptuja zasady $wiadczenia pomocy prawnej ustalone
w Regulaminie, a ponadto, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w Regulaminie:

1) nie sg w stanie ponie$¢ kosztow wynagrodzenia adwokata lub radcy prawnego;

2) w sprawie, w ktorej chca uzyska¢ pomoc prawna, nie korzystaja (w chwili zwrocenia si¢ o
pomoc prawng oraz przez caly okres prowadzenia sprawy) z pomocy adwokata lub radcy
prawnego.

2. W wyjatkowych wypadkach, w szczegodlnosci ze wzgledu na charakter sprawy lub jej walor
dydaktyczny, Kierownik lub Koordynator sekcji moze podja¢ decyzje o udzieleniu pomocy prawnej
w sprawie, w ktorej klient nie spelnia warunkoéw okreslonych w ust. 1 pkt 1 lub 2.

§10
1. Poradnia nie przyjmuje sprawy, a w wypadku jej przyjecia — odmawia udzielenia pomocy prawnej, w
sytuacji, gdy:
1) Kklient nie spetnia warunkow okre§lonych w § 9;
2) moze wystapi¢ konflikt interesu klienta z interesem:
a) UJ,
b) pracownika Wydzialu Prawa i Administracji UJ,
€) cztonka Poradni lub jego osoby najblizszej (w rozumieniu Kodeksu karnego),
d) innego klienta Poradni, ktorego sprawa zostata przyjeta przez Poradnig, lub jego osoby
najblizszej (W rozumieniu Kodeksu karnego),
e) sponsora Poradni;
3) sprawa dotyczy:

a) toku studiow, z wyjatkiem spraw okreslonych w Oddziale 5 Rozdziatu 4,
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b) organizacji i funkcjonowania UJ i jego jednostek organizacyjnych,
C) interpretacji aktow wewnatrzzaktadowych UJ;
4) udzielenie pomocy prawnej przez Poradnig, ze wzgledu na szczegdlne okolicznos$ci faktyczne
lub prawne sprawy, jest niemozliwe albo powaznie utrudnione;
5) wudzielenie pomocy prawnej przez Poradnie, ze wzgledu na stopien trudno$ci sprawy,
przekracza mozliwosci udzielenia pomocy prawnej przez studenta;
6) bez glebszej analizy faktycznej i prawnej sprawy, mozna stwierdzi¢, ze w sprawie:
a) nie wystepuje zadne zagadnienie, ktore wymaga udzielenia pomocy prawnej,
b) klient zglasza oczekiwania niemozliwe do spehienia;
7) zachowanie klienta jest oczywiScie niewtasciwe.
. Poradnia moze nie przyjac¢ sprawy, gdy jest to uzasadnione jej aspektem edukacyjnym, stopniem
zaawansowania lub ilo$cig spraw danego rodzaju przyjetych przez Poradnige.
. Poradnia moze odmoéwi¢ udzielenia pomocy prawnej klientowi, ktory bez uzasadnionego powodu nie
przedstawitl niezbednych informacji lub dokumentow potrzebnych do udzielenia pomocy prawnej,

mimo dwukrotnego zwrodcenia si¢ o nie.

§11
. W sytuacjach, o ktorych mowa w § 10, decyzje podejmuje Koordynator sekcji.

2. O nieprzyjeciu sprawy lub o odmowie udzielenia pomocy prawnej Asystent sekcji albo upowazniony

student sekcji niezwtocznie informuje klienta podajac przyczyne nieprzyjecia lub odmowy. Jezeli
przekazanie informacji nie moze nastgpi¢ w obecno$ci klienta, informacje¢ przekazuje si¢ listem
poleconym, chyba ze klient wyrazit pisemng zgode¢ na przekazywanie mu informacji za posrednictwem
maila.

. Nieprzyjecie sprawy 1 odmowa udzielenia pomocy prawnej powinny nastagpi¢ w sposob, ktory nie

naraza klienta na niekorzystne skutki prawne.

Rozdzial 3
Zasady przyjmowania, prowadzenia i zamykania spraw

Oddziat 1
Przyjmowanie spraw

§12

. Poradnia przyjmuje sprawy w okresie od 1 pazdziernika do 31 maja kazdego roku akademickiego, z
wylgczeniem przerw zarzadzonych przez Rektora UJ 1 Kierownika.

. Sprawy przyjmowane sa na biezaco, W godzinach pracy Sekretariatu, podczas dyzurow studentow
sekcji. W uzasadnionych wypadkach Koordynator sekcji moze ustali¢ inne terminy przyjmowania
spraw.

. W uzasadnionych wypadkach, w szczego6lnosci ze wzgledu na duze obcigzenie studentow sekcji
sprawami przyjetymi przez sekcje, Koordynator sekcji moze podja¢ decyzje o przyjmowaniu spraw

przez sekcje w wyznaczone dni miesigca lub o zawieszeniu przyjmowania spraw przez dany okres.
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§13

. Asystent sekcji, w porozumieniu ze studentami sekcji, wyznacza studentow sekcji do pelnienia
dyzuréw, o ktorych mowa w § 12 ust. 2. W miar¢ mozliwos$ci student powinien pelni¢ dyzury w tych
samych dniach tygodnia i w tych samych godzinach pracy Sekretariatu.

. Asystenci zobowigzani sg przedstawia¢ harmonogramy dyzuroéw na okresy obejmujace co najmniej
miesigc, nie poézniej niz na dwa dni przed poczatkiem okresu. Harmonogramy dyzuro6w umieszcza si¢
na tablicy informacyjnej w Sekretariacie.

. W wypadku, gdy student sekcji nie moze uczestniczy¢ w ustalonym dla niego dyzurze, zawiadamia o
tym Sekretarza i Asystenta sekcji. Za nieobecnego studenta dyzur pelni inny student sekcji
wyznaczony przez Asystenta sekcji.

§ 14

. Klient, ktory zainteresowany jest uzyskaniem pomocy prawnej, zglasza si¢ do siedziby Poradni,

gdzie wypetnia formularz informacyjny, ktorego wzor okre$lajg zataczniki nr 1-7 do Regulaminu.

. W formularzu informacyjnym Klient:

1) podaje nastgpujace dane: imi¢ i nazwisko oraz adres korespondencyjny, a takze, jesli to
mozliwe, numer telefonu i adres poczty elektronicznej;

2) przedstawia krotki opis sprawy;

3) przedstawia zagadnienia, w zakresie ktorych chce uzyska¢ pomoc prawna;

4) przedstawia informacje o biegu terminow;

5) podpisuje oswiadczenia, o ktérych mowa w § 16 ust. 1.

. Student, przyjmujac spraw¢ bezposrednio od klienta, zobowigzany jest:

1) poinformowa¢ klienta o podstawowych zasadach swiadczenia pomocy prawnej przez Poradnig;

2) udzieli¢ klientowi niezbgdnych wyjasnien co do tresci formularza informacyjnego;

3) zweryfikowac¢, czy klient prawidlowo wypetnit formularz informacyjny;

4) zadbac o to, aby Kklient przedstawit informacje wystarczajace do wstepnej oceny sprawy.

§15

. W sytuacji, gdy stawiennictwo klienta w siedzibie Poradni jest niemozliwe albo powaznie
utrudnione, w szczegolnosci ze wzglegdu na stan zdrowia lub pobyt w jednostce penitencjarnej,
zgloszenie sprawy moze nastgpi¢ listownie lub mailowo.

. Jesli zgloszenie nie zostalo zawarte na odpowiednim formularzu informacyjnym Asystent sekcji
przesyta klientowi formularz informacyjny. Jednoczesnie Asystent sekcji informuje klienta o tym, ze
prawidlowe wypehienie formularza informacyjnego i jego odestanie do Poradni jest warunkiem
koniecznym do przyjecia sprawy, ale nie gwarantuje jej przyjecia.

. Jesli przestany przez klienta formularz informacyjny nie jest prawidlowo wypetniony lub nie zawiera
informacji wystarczajacych do wstepnej oceny sprawy, Asystent sekcji zwraca si¢ do klienta o
uzupehienie formularza informacyjnego w koniecznym zakresie. Przepis ust. 2 zdanie 2 stosuje si¢.

. Jesli mimo podjecia czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 1 3, klient nie odestat do Poradni formularza
informacyjnego albo formularz ten nadal nie jest prawidtowo wypetiony lub nie zawiera informacji

wystarczajacych do wstgpnej oceny sprawy, Asystent sekcji pozostawia sprawg bez dalszego biegu, o
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czym informuje Klienta listem poleconym zwracajgc mu jednocze$nie dokumenty, ktore klient

zalaczyt do formularza informacyjnego lub innego pisma, w ktérym zwrdcit si¢ o udzielenie pomocy

prawnej.

5. Jezeli klient wyrazil pisemng zgod¢ na przekazywanie mu informacji za posrednictwem maila,

czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, Asystent sekcji moze dokonywac za posrednictwem maila.

§16

1. Klient wlasnorecznie podpisuje o§wiadczenia stwierdzajace, ze:

1) nie jest w stanie ponie$¢ kosztow wynagrodzenia adwokata lub radcy prawnego;

2) nie korzysta w zgloszonej sprawie z pomocy adwokata lub radcy prawnego;

3) wyraza zgode na przetwarzanie jego danych osobowych przez Poradni¢ na potrzeby zwigzane
z udzielaniem pomocy prawnej;

4) przyjmuje do wiadomosci, ze:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

ztozenie wypetnionego formularza informacyjnego nie jest rownoznaczne z przyjeciem
sprawy przez Poradnige,

sprawe bedzie prowadzil student,

pomoc prawna udzielana jest wylacznie na pi$mie,

odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza UJ 1 czlonkéw Poradni jest wylaczona, z
wyjatkiem wypadku wyrzadzenia szkody z winy umyslne;j,

student i inni czlonkowie Poradni nie mogg odmowi¢ zeznan na temat faktow, o
ktorych dowiedzieli si¢ w toku prowadzenia sprawy,

sprawa, ze wzgledu na jej znaczenie lub charakter, moze zosta¢ skierowana do Biura
Rzecznika Praw Obywatelskich,

Poradnia nie zwraca kserokopii dokumentéw przekazanych przez klienta.

2. Podpisanie o$wiadczen, o ktorych mowa w ust. 1, jest warunkiem przyjecia sprawy przez Poradnig.

3. Klientowi, ktory wypetnit formularz informacyjny, przekazuje si¢ na pisSmie informacje, o ktorych

mowa w ust. 1, a takze informacje:
1) o adresie, numerze telefonu, adresie poczty elektronicznej i stronie internetowej Poradni oraz o
godzinach pracy Sekretariatu;
2) o adresie, adresie poczty elektronicznej i numerze faksu Fundacji Uniwersyteckich Poradni

Prawnych z siedzibg w Warszawie;

3) 0 mozliwo$ci poinformowania Zarzadu Fundacji, o ktorej mowa w pkt 2, co do sposobu
udzielonej klientowi pomocy prawne;j.

§ 17

1. Z zastrzezeniem ust. 2, klient moze zlozy¢ wraz z formularzem informacyjnym lub w toku

prowadzenia sprawy kserokopie dokumentow istotnych dla sprawy. Ztozone przez klienta oryginaty

dokumentow Poradnia niezwtocznie zwraca klientowi.

2. W wypadku spraw, w ktorych student reprezentuje klienta jako jego kurator albo petnomocnik w

postepowaniu administracyjnym, sagdowoadministracyjnym lub dyscyplinarnym, zachowuje si¢ w

aktach sprawy oryginaty dokumentow skierowanych do Poradni. Jednakze, gdy w zwiazku z
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okolicznosciami sprawy, konieczne jest przekazanie klientowi oryginatow tych dokumentow, w
aktach sprawy pozostawia si¢ ich kserokopie z adnotacja o przekazaniu oryginatow klientowi. Nie

dotyczy to jednak oryginalow petnomocnictw, ktdre zawsze zachowuje si¢ w aktach sprawy.

§18
1. Wypeliony formularz informacyjny albo inne pismo zawierajagce wniosek o udzielenie pomocy
prawnej przekazuje si¢ Asystentowi wiasciwej sekcji w celu wstepnej kontroli.
2. Jesli formularz informacyjny zostal prawidlowo wypelniony przez klienta Asystent sekcji dokonuje
jego weryfikacji pod katem warunkow okreslonych w § 10 1 w przepisach szczeg6lnych.
3. Watpliwosci zwigzane z ustaleniem sekcji wilasciwej do udzielenia pomocy prawnej w sprawie
rozstrzyga Koordynator sekcji, do ktorej sprawa trafita, w porozumieniu z Koordynatorem tej sekcji,

do ktorej sprawa ewentualnie miataby trafic.

§19
1. Koordynator sekcji przydziela sprawe studentowi, biorac pod uwage w szczegolnosci charakter, ilos¢
i zawito$¢ spraw dotychczas prowadzonych przez studenta.
2. Studentowi przydziela si¢ nie wigcej niz trzydziesci spraw.
3. Przyjeta sprawe Asystent sekcji rejestruje w repertorium i przekazuje ja wyznaczonemu studentowi
do prowadzenia. Na formularzu informacyjnym Asystent sekcji odnotowuje dat¢ wptywu sprawy do

Poradni, jej sygnature, nazwisko studenta, ktéremu sprawa zostata przydzielona i date przydzielenia.

Oddzial 2
Prowadzenie spraw

§20
W przydzielonej sprawie student dokonuje czynnosci osobiscie. Zastepstwo przez innego studenta tej
samej sekcji wymaga zgody Koordynatora sekcji.

§21
Jesli udzielenie w sprawie pelnomocnictwa dla studenta jest konieczne, udziela si¢ go wraz z prawem
substytucji. W razie potrzeby petnomocnictwo moze zosta¢ przeniesione na innego studenta tej samej
sekcji. Koordynator sekcji moze ustali¢, ze w danej sprawie student sekcji nie bedzie wystepowat jako

petnomocnik, jesli jest to uzasadnione okolicznosciami sprawy.

§ 22

1. Wyznaczony student zobowigzany jest niezwlocznie zapozna¢ si¢ z przydzielong mu sprawg oraz
poinformowac klienta, ze prowadzi jego sprawg.

2. Prowadzac sprawe student zwraca uwage, Czy nie zachodzi zadna z sytuacji okreslonych w § 10.
Watpliwosci w tym zakresie student sekcji zgtasza niezwlocznie Asystentowi Sekcji.

3. Prowadzac sprawg studenci korzystajg z akt sprawy wyltgcznie w siedzibie Poradni. W wyjatkowych
wypadkach Koordynator sekcji moze wyrazi¢ zgode na Sporzadzenie kserokopii czgsci akt do
wykorzystania w pracy nad sprawg poza siedzibg Poradni. Zgoda taka udzielana jest z gory i dotyczy
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tylko danego przypadku. Student odpowiedzialny jest za zniszczenie kserokopii po zakonczeniu
pracy z ich wykorzystaniem.

§23

. Po zbadaniu sprawy, w razie watpliwosci co do stanu faktycznego lub zagadnien, ktorych
wyjasnienia oczekuje klient, student powinien umowic sie z klientem na spotkanie informacyjne.

. Jesli odbycie spotkania informacyjnego jest niemozliwe albo powaznie utrudnione, 0 niezbg¢dne

informacje student moze zwroci¢ si¢ do klienta w inny sposob.

§24

. Student spotyka si¢ z klientem wytgcznie w siedzibie Poradni. W wyjatkowych wypadkach, za zgoda
Koordynatora sekcji, spotkanie moze odby¢ si¢ w innym miejscu.

. Na spotkaniu informacyjnym student nie moze udziela¢ porad prawnych w prowadzonej, czy tez
innej sprawie.

§ 25

. Na seminarium sekcji student przedstawia stan faktyczny sprawy oraz propozycje co do zakresu
i ksztaltu pomocy prawnej. Pozostali studenci sekcji, obecni na seminarium sekcji, aktywnie
uczestniczg w omawianiu sprawy przedstawiajac wlasne propozycje jej rozwigzania.

. W trakcie seminaribw nie ujawnia si¢ nazwisk klientow, chyba ze w danym przypadku jest to
konieczne.

§26

. Jesli klient zwraca si¢ 0 udzielenie pomocy prawnej w sprawie pilnej, w szczegolnosci takiej, w
ktorej biegnie termin do ztozenia srodka zaskarzenia, student sekcji niezwlocznie informuje o tym
Koordynatora sekcji, ktory podejmuje decyzje w przedmiocie przyjecia sprawy. O podjetej decyzji
student sekcji lub Asystent sekcji niezwtocznie informuje klienta.

. Asystent sekcji, po przyjeciu sprawy pilnej, niezwlocznie przydziela ja studentowi sekcji 1 nadzoruje

jej terminowe zalatwienie.

§ 27

. Korespondencje przychodzaca do Poradni, zawierajaca pismo, w zwigzku z ktorym biegnie termin do
podjecia okreslonej czynnosci, w szczegdlnosci do zlozenia Srodka zaskarzenia, oznacza si¢ na
kopercie lub pisSmie jako ,,pismo terminowe” z podaniem informacji co do daty wptywu pisma do
Poradni, biegu terminu i nazwiska osoby zawiadomionej 0 wptywie pisma, a takze opatruje sig
podpisem osoby, ktdra otwarta korespondencje.

. O wplywie pisma, o ktorym mowa w ust. 1, niezwlocznie informuje si¢ telefonicznie lub mailowo

wlasciwego studenta.

§ 28

Jesli podczas nieobecno$ci studenta w siedzibie Poradni, zglosi si¢ osobiscie lub skontaktuje w

inny sposob z Poradnig jego klient, studentowi pozostawia si¢ informacje¢ o zgloszeniu na tablicy
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informacyjnej wlasciwej sekcji lub przesyla si¢ jg mailem, a w wypadku sprawy pilnej zawiadamia si¢
studenta takze telefonicznie.

§29
Studenci nie mogg udostepniac klientom swoich danych adresowych oraz informacji o numerze telefonu
i adresie poczty elektronicznej. Koordynator sekcji moze wyrazi¢ zgod¢ na udostepnienie klientowi
adresu poczty elektronicznej studenta sekcji.

§30

1. Student powinien dazy¢ do niezwlocznego udzielenia pomocy prawnej W danej sprawie, w terminie
nie dluzszym niz trzy tygodnie od jej przydzielenia albo od zgloszenia przez klienta kolejnego
zagadnienia w tej samej sprawie, chyba ze zachowanie tego terminu nie jest mozliwe z przyczyn
niezaleznych od studenta i Poradni.

2. W uzasadnionym wypadku Koordynator sekcji moze wyrazi¢ zgod¢ na przedluzenie studentowi
sekcji terminu do udzielenia pomocy prawnej, jednak na okres nie dtuzszy niz kolejne dwa tygodnie.
O przedluzeniu terminu student czyni wzmianke w aktach sprawy.

3. W wypadku sprawy pilnej przepiséw ust. 2 1 3 nie stosuje si¢. W tej sytuacji pomoc prawna powinna
by¢ udzielona niezwlocznie, w czasie umozliwiajacym klientowi zado$€uczynienie terminowi, z

ktérego wynika pilno$¢ sprawy.

§31

1. Po ustaleniu stanu faktycznego i analizie zagadnienia prawnego student sporzadza projekt pisemnej
opinii.

2. Do opinii student zatacza projekty pism, w tym pism procesowych, i inne dokumenty, jesli sprawa
tego wymaga.

3. W sprawie pilnej, za zgoda Koordynatora sekcji, student sekcji moze odstapi¢ od rownoczesnego
przygotowania projektu pisma i opinii. W takiej sytuacji opinia powinna by¢ sporzadzona i
przekazana klientowi w terminie pozniejszym. Jednakze na pismie zawsze powinna by¢ udzielona

klientowi informacja, o ktorej mowa w § 32 ust. 2 pkt 4.

§ 32
1. Opinia, ktorej wzor okresla zatacznik nr 8 do Regulaminu, powinna zawierac:
1) imie i nazwisko studenta, oznaczenie sekcji i sygnature sprawy;
2) datg sporzadzenia opinii;
3) imig i nazwisko klienta;
4) opis stanu faktycznego, ktory jest podstawg udzielanej opinii;
5) spis dokumentow lub innych dowodow, w oparciu o ktore ustalono stan faktyczny;
6) zagadnienia, co do ktérych ma by¢ udzielona pomoc prawna;
7) analizg prawna,
8) podpis studenta.

2. Jesli jest to uzasadnione charakterem sprawy opinia powinna zawiera¢ informacje o:



1) mozliwych szansach na uwzglednianie zagdan klienta w toku prowadzonego lub przysziego
postepowania;

2) ewentualnych kosztach sprawy, w tym kosztach, jakie klient moze ponie$¢ na wypadek jej
przegrania;

3) mozliwosci kwestionowania w danej sytuacji rozstrzygni¢¢ sagdu lub innego organu, w tym o
przystugujacych klientowi srodkach zaskarzenia;

4) miejscu i terminie ztoZenia pisma zataczonego do opinii oraz o ilo$ci egzemplarzy, w jakiej to
pismo nalezy ztozy¢;

5) ewentualnej odpowiedzialnos$ci klienta za podjecie dziatan niezgodnych z prawem.

§ 33

. Jesli Koordynator sekcji akceptuje pod wzgledem formalnym i merytorycznym projekt opinii lub
pisma, stwierdza to swoim podpisem na ostatniej stronie opinii lub pisma. Podpisang przez
Koordynatora sekcji opini¢ lub pismo pozostawia si¢ w aktach sprawy.

. Koordynator sekcji, akceptujac projekt opinii lub pisma, moze nakaza¢ studentowi sekcji dokonanie
w treSci opinii lub pisma nieznacznych, redakcyjnych poprawek, zwalniajac go z obowigzku
przedstawienia poprawionej opinii lub pisma.

§ 34

. Jesli w sprawie prowadzonej przez studenta danej sekcji wystepuje takze zagadnienie, ktore wymaga
udzielenia pomocy prawnej, ale nie nalezy ono do wilasciwosci tej sekcji, Koordynator sekcji
podejmuje decyzj¢ o przekazaniu sprawy w tej czgsci wiasciwej sekcji.

. W sprawie przekazanej klient nie wypetnia formularza informacyjnego. Do akt tej sprawy zatacza si¢
kserokopi¢ formularza informacyjnego ztozonego w sprawie, z ktorej nastgpito przekazanie. Przepis
§ 19 stosuje sie¢.

§35

. Po zaakceptowaniu przez Koordynatora sekcji opinii lub projektu pisma student sekcji umawia si¢ na
spotkanie z klientem w siedzibie Poradni.

. Na spotkaniu student w sposob przystepny wyjasnia tres¢ opinii lub pisma, starajac si¢ na ich
podstawie rozwia¢ zgtaszane przez klienta watpliwosci, a nastgpnie wregeza klientowi opini¢ lub
pismo w odpowiedniej liczbie egzemplarzy.

. Na ostatniej stronie opinii lub pisma, ktére zawiera podpis Koordynatora sekcji, klient potwierdza

wlasnorgcznym podpisem jego odbior i podaje datg odbioru.

§ 36

. W wypadku, gdy spotkanie z klientem jest niemozliwie albo powaznie utrudnione, opini¢ lub pismo
mozna przekaza¢ klientowi listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Potwierdzenia
nadania i odbioru zatacza si¢ do akt sprawy.

. W wypadku, gdy klient bez uzasadnionego powodu nie przychodzi na umoéwione spotkanie, opini¢
lub pismo pozostawia si¢ klientowi do odebrania w Sekretariacie, o czym informuje si¢ klienta.
Przepis § 35 ust. 3 stosuje sig.



§ 37

1. Wyznaczony student prowadzi sprawe az do jej zamknigcia albo przekazania.
2. Okresy sesji egzaminacyjnych, przerw $wiatecznych i innych dni wolnych od zajg¢ na UJ, nie

zwalniaja studenta sekcji z obowiazku prowadzenia i zamknigcia sprawy, chyba ze student zostat
zwolniony z tego obowigzku przez Koordynatora sekcji.

§ 38
. Student sekcji, po zakonczeniu roku akademickiego, w ktorym petnit obowiazki studenta Poradni,
albo po zakonczeniu pracy w Poradni, jesli nastgpito to przed koncem tego roku, przekazuje
wszystkie, do tego czasu niezamknigte, prowadzone przez niego sprawy Asystentowi sekcji, ktory
przydziela je na nowo.
. W uzasadnionych wypadkach Koordynator sekcji moze wyrazi¢ zgode na kontynuowanie przez
studenta, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzenia przydzielonych mu spraw, ale tylko wtedy, gdy
student ten spelnia co najmniej jedno z ponizszych kryteriow:

1) jest nadal studentem Wydziatu Prawa i Administracji UJ;

2) jest doktorantem Wydziatu Prawa i Administracji UJ;

3) jest pracownikiem Wydzialu Prawa i Administracji UJ;

4) pei funkcje Sekretarza albo Asystenta.

§ 38a

. W sprawie, w ktorej student peinit funkcje pelnomocnika lub obroncy klienta, ktora wymaga
kontynuacji po zakonczeniu pracy tego studenta w Poradni, czynnosci podejmuje nowy student,
ktoremu sprawa zostata przydzielona, na podstawie udzielonego mu pelnomocnictwa, z zastrzezeniem
§ 38 ust. 2. Student, ktory zakonczyl prace w Poradni, wypowiada udzielone mu przez klienta
pelnomocnictwo. Informacje o wypowiedzeniu petnomocnictwa i 0 przystapieniu do postgpowania
nowego studenta jako pelnomocnika lub obroncy przedstawia si¢ wtasciwemu organowi.

. W sprawie, w ktorej student peklnil funkcj¢ kuratora klienta, ktéra wymaga kontynuacji po
zakonczeniu pracy tego studenta w Poradni, czynnosci podejmuje nowy student, ktoremu sprawa
zostala przydzielona, z zastrzezeniem § 38 ust. 2. Przed zakonczeniem pracy w Poradni student
powinien zwrécic¢ si¢ do organu, ktory ustanowil go kuratorem, o zwolnienie z tej funkcji.

. Jezeli pomimo zakonczenia pracy w Poradni student nadal peini funkcje pelnomocnika, obroncy lub
kuratora klienta, a nie zachodzi sytuacja, o ktérej mowa w § 38 ust. 2, Poradnia nie ponosi zadnej
odpowiedzialno$ci za dziatania studenta. Student nie moze zabra¢ z Poradni oryginatéw dokumentow
zgromadzonych w prowadzonej sprawie.

. Przed zakonczeniem pracy w Poradni student, ktory pehnil funkcje pelnomocnika, obroncy lub
kuratora klienta, sktada oswiadczenie, ktorego wzor okreslaja zataczniki nr 17-21 do Regulaminu.
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Oddzial 3
Zamykanie spraw

§ 39
1. Po wregczeniu albo przestaniu opinii lub pisma klientowi student zamyka sprawe, chyba ze konieczna
jest dalsza pomoc prawna w zakresie tej sprawy.
2. Gdy sprawa wymaga kontynuacji Koordynator sekcji podejmuje decyzje, czy kolejne jej aspekty
nalezy uzna¢ za sprawe¢ nowa, czy tez sprawa w tym zakresie powinna by¢ prowadzona w ramach
dotychczasowej sprawy. W wypadku uznania sprawy za nowg przepis § 34 ust. 2 stosuje sie.

§ 40
1. Poza wypadkiem, o ktorym mowa w § 39 ust. 1, student zamyka sprawe, gdy:

1) zachodzi sytuacja, o ktorej mowa w § 36 ust. 2, a klient w ciggu miesigca nie odebral opinii lub
pisma;

2) po przyjeciu sprawy Poradnia odméwita udzielenia pomocy prawnej; wowczas sprawe zamyka
si¢ po przekazaniu klientowi informacji o odmowie udzielenia pomocy prawnej;

3) klient podjal decyzje o zgloszeniu przyjetej przez Poradni¢ sprawy do Centrum
Alternatywnego Rozwigzywania Sporéw przy Wydziale Prawa i Administracji UJ; wowczas
sprawe zamyka si¢ po wydaniu klientowi zaswiadczenia o skierowaniu sprawy do mediacji;

4) klient zrezygnowat z pomocy prawnej Poradni; o rezygnacji student czyni wzmianke w aktach
sprawy.

2. Jesli klient, po zamknigciu sprawy w sytuacji okreslonej w ust. 1 pkt 3, ponownie zglasza t¢ samag
sprawe, Poradnia otwiera sprawe zamknigta, chyba ze zgloszenie nie nastepuje w roku akademickim,
w ktorym sprawe zamknieto. W takim wypadku, a takze wowczas, gdy klient, po zamknigciu sprawy
w sytuacjach okreslonych w ust. 1 pkt 1, 2 1 4, ponownie zglasza t¢ sama sprawe, postepuje si¢ tak,

jakby sprawa ta zostata zgloszona po raz pierwszy.

§41
1. Zamykajac sprawe student ja prowadzacy uzupetnia formularz zamknigcia sprawy, ktérego wzor
okresla zatgcznik nr 9 do Regulaminu. Formularz pozostawia si¢ w aktach sprawy.
2. W formularzu zamknigcia sprawy student:
1) podaje swoje imi¢ i nazwisko oraz sktada podpis;
2) podaje imi¢ i nazwisko klienta, sygnature sprawy oraz dat¢ jej wplywu, przydzielenia i
zamknigcia;
3) przedstawia informacje dotyczace: korzystania przez klienta z pomocy Poradni i z pomocy
profesjonalnego pelnomocnika, Zrédta wiedzy o Poradni, koniecznos$ci interwencji w sprawie
Rzecznika Praw Obywatelskich, czasu zalatwienia sprawy i sposobu jej zakonczenia oraz

szczegblnych okolicznos$ci sprawy.

§42
1. O konieczno$ci zamkniecia sprawy student sekcji informuje Asystenta sekcji, ktory podejmuje

decyzje w tym zakresie.
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2. Jesli Asystent sekcji stwierdzi, ze zamknigcie sprawy byto nieuzasadnione, zamknigcie sprawy
uznaje si¢ za niebyte, a student podejmuje dalsze czynnosci w sprawie.
3. O zamknigciu sprawy Asystent sekcji czyni wzmianke w repertorium.

Rozdzial 4

Szczegdlne zasady przyjmowania, prowadzenia i zamykania spraw

Oddzial 1

Przepis ogolny

§43
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Rozdziale stosuje si¢ odpowiednio przepisy Rozdziatu 3.

Oddzial 2
Sprawy klientow niebedacych osobami fizycznymi

§ 44
Klientem Poradni moze by¢ takze podmiot niebgdacy osoba fizyczna, jesli jego sytuacja majatkowa lub

szczegolny status za tym przemawiaja.

§ 45
Osoba upowazniona do reprezentowania klienta wypetnia formularz informacyjny, ktérego wzor okresla
zatgcznik nr 10 do Regulaminu. W formularzu osoba upowazniona do reprezentowania klienta:

1) podaje nastgpujace dane: nazwe klienta, osoby upowaznione do jego reprezentacji lub
kontaktow z Poradnig oraz adres korespondencyjny, a takze, jesli to mozliwe, numer telefonu i
adres poczty elektronicznej;

2) przedstawia krotki opis sprawy;

3) przedstawia zagadnienia, w zakresie ktorych klient chce uzyska¢ pomoc prawna;

4) przedstawia informacje o biegu terminow;

5) podpisuje oswiadczenia, o ktorych mowa w § 16 ust. 1.

§ 46

1. Poradnia moze zawrze¢ z Klientem pisemne porozumienie o stalej wspolpracy w zakresie
$wiadczenia pomocy prawne;.

2. Jesli przepisy porozumienia, o ktorym mowa w ust. 1, nie stanowig inaczej wspotpraca z klientem
polega na udzielaniu pomocy prawnej w jednostkowych sprawach, ktore zostaty zgloszone na
piSmie, faksem lub mailem. W takim wypadku wypetienie formularza informacyjnego nie jest
konieczne, chyba ze sprawg zglasza osoba fizyczna wskazana przez klienta, a pomoc prawna dotyczy
tej osoby i ma ona charakter indywidualny.

3. Kazda sprawg, o ktorej mowa w ust. 2, rejestruje si¢ w repertorium.
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Oddzial 3

Sprawy cudzoziemcow

§ 47
Sprawy cudzoziemcow, zwigzane z ich statusem, nalezg do wtasciwosci Sekcji Praw Cztowieka, zwanej
dalej Sekcja.

§ 48
1. W wypadku klienta, ktéry zgtasza sprawe¢ do Poradni telefonicznie, faksem lub mailem, a nie jest
mozliwe, z przyczyn niezaleznych od klienta, wypetnienie przez niego formularza informacyjnego,
formularz ten wypeknia student, co nie zwalnia go z obowigzku uzyskania od klienta o$wiadczen, o
ktorych mowa w § 16 ust. 1, przy pierwszej umozliwiajacej to czynnosci, ale przed udzieleniem
pomocy prawneyj.
2. Jesli klient nie wlada jezykiem polskim w stopniu wystarczajacym, oswiadczenia, o ktorych mowa w

§ 16 ust. 1, przedstawia si¢ klientowi do podpisu wraz z thumaczeniem ich tre$ci na jezyk rosyjski.

§49
Jesli klient nie wtada jezykiem polskim w stopniu wystarczajagcym, petnomocnictwo udzielone przez
Klienta oraz informacje, o ktérych mowa w § 16 ust. 3, przedstawia si¢ klientowi wraz z tlumaczeniem

ich tresci na jezyk rosyjski.

§ 50
Przyjmowanie spraw odbywa si¢ takze podczas wyjazdow do osrodkoéw dla cudzoziemcow, nie czesciej

niz jeden raz w miesigcu.

§51

1. Z osrodkami, o ktorych mowa w § 50, Poradnia zawiera porozumienie ustalajace zasady wspotpracy.

2. Terminy wyjazdow do osrodkow ustala z odpowiednim wyprzedzeniem Koordynator Sekcji w
porozumieniu ze studentami Sekcji.

3. W wyjazdach do osrodkow biora udziat wszyscy studenci Sekcji, chyba Zze Koordynator Sekcji
zwolni studenta z uczestnictwa w wyjezdzie.

4. Wyjazdy do osrodkéw odbywaja si¢ zawsze pod opieka Koordynatora Sekcji, chyba ze jego udziat w
danym wyjezdzie ze szczegdlnych powodow nie jest mozliwy. W takim wypadku opieke nad
studentami Koordynator Sekcji powierza Asystentowi Sekcji.

§52
Spotkania z klientami odbywaja réwniez podczas wyjazdow do osrodkéw, o ktorych mowa w § 50, a
takze, w miar¢ potrzeby, podczas dokonywania czynnosci w postgpowaniu administracyjnym albo

sagdowoadministracyjnym.

13



Oddzial 4
Kuratele

§ 53

. Studenci mogg petni¢ funkcje kuratorow dla 0sob nieznanych z miejsca pobytu w postepowaniach
toczacych si¢ przed sadami okrggu krakowskiego oraz w postepowaniach administracyjnych
prowadzonych przez organy wtadzy publicznej majace siedzib¢ w Krakowie.

. W sprawach, o ktorych mowa w ust. 1, nie stosuje si¢ przepisow Regulaminu, ktére dotycza
uczestnictwa klienta w toku przyjmowania, prowadzenia i zamykania sprawy.

§ 54

. Sekretarz, w porozumieniu z Asystentem sekcji, wskazuje kandydata na kuratora na wniosek organu,
o ktéorym mowa w § 53 ust. 1, sposrdod studentow sekcji, ktora jest wlasciwa ze wzgledu na przedmiot
postepowania. Nie stoi to jednak na przeszkodzie wskazaniu kandydata sposrod studentow innej
sekcji.

. Student nie powinien by¢ kuratorem w wiecej niz czterech sprawach.

3. Koordynator sekcji moze ustali¢ zasady przyjmowania kuratel przez sekcje.

§55
. Pismo ze wskazaniem kandydata na kuratora Sekretarz kieruje do organu, ktory zlozyl wniosek, w
lisScie poleconym. Czyni to niezwlocznie, w terminie nie dluzszym niz dwa tygodnie od wplywu
wniosku do Poradni. W pi$mie Sekretarz:
1) podaje sygnature akt sprawy organu;
2) podaje imi¢ i nazwisko kandydata na kuratora;
3) zwraca si¢ o kierowanie korespondencji na adres Poradni;
4) informuje o podstawach odmowy wskazania kandydata na kuratora okreslonych w § 56 ust. 1;
5) informuje, ze wskazany kandydat na kuratora petni obowiazki studenta Poradni nie dtuzej niz
do konca roku akademickiego, a jesli po tym okresie student nadal wykonuje obowigzki
kuratora, to czyni to na wtasng odpowiedzialnos¢;
6) informuje, ze w wypadku rezygnacji studenta z funkcji kuratora Poradnia moze wskazaé
nowego kandydata na kuratora sposrod studentéw Poradni.
. Przed wskazaniem kandydata na kuratora Sekretarz moze zwroci¢ si¢ telefonicznie do organu, ktory
ztozyt wniosek, o wyjasnienie, co jest przedmiotem sprawy, jesli nie wynika to z wniosku organu.
. Whniosek o wskazanie kandydata na kuratora i pismo, o ktorym mowa w ust. 1, Sekretarz przekazuje
studentowi, ktéry zostal wskazany jako kandydat na kuratora. Studentowi przekazuje si¢ rowniez
wszystkie pisma przychodzace od organu, ktory ustanowit go kuratorem.
. W zbiorze kuratel Sekretarz pozostawia kserokopie wniosku i pisma, o ktorych mowa w ust. 3 zdanie

1, oraz potwierdzenie nadania listu poleconego zawierajacego to pismo.

§ 56
. Poradnia odmawia wskazania kandydata na kuratora:

1) gdy ilos¢ kuratel przyjetych przez Poradni¢ jest nadmierna;
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2) w okresie od 1 kwietnia do 30 wrze$nia;
3) w innych wypadkach okreslonych decyzjg Kierownika lub Koordynatora sekcji.
2. O odmowie wskazania kandydata na kuratora z podaniem jej przyczyny Sekretarz informuje listem

poleconym organ, ktory zwrocit si¢ z wnioskiem o wskazanie kandydata na kuratora.

§ 57
1. Po ustanowieniu studenta kuratorem student wypetnia formularz informacyjny, ktoérego wzor okresla
zatgcznik nr 11 do Regulaminu. W formularzu student podaje:
1) imie i nazwisko zastepowanego;
2) oznaczenie sgdu albo organu, ktory ustanowit studenta kuratorem oraz sygnaturg akt sprawy;
3) date orzeczenia o ustanowieniu kuratorem i date doreczenia Poradni tego orzeczenia;
4) przedmiot postepowania;
5) informacje o biegu terminow.

2. Student ustanowiony kuratorem powinien niezwlocznie zapoznac si¢ z aktami sprawy organu.

3. Uzyskane na podstawie akt sprawy informacje student przedstawia na seminarium sekcji. Student
informuje takze, jakie kroki zamierza podja¢ w sprawie, ktore przedstawia w formie opinii, ktorej
wzor okresla zatgcznik nr 12 do Regulaminu. Opinia powinna zawierac:

1) imig i nazwisko studenta oraz sygnature sprawy;

2) date sporzadzenia opinii;

3) imig i nazwisko zastgpowanego;

4) opis istotnych okolicznosci sprawy, a jesli opinia jest kolejng w tej samej sprawie, opis
zagadnienia, ktore wymaga reakcji kuratora;

5) opis czynnosci, ktore student zamierza podja¢ w sprawie;

6) podpis studenta.

4. Student przedstawia na seminarium sekcji, na biezaco, efekty swojej pracy.

5. Student powinien podejmowaé w sprawie czynnosci majace na celu ustalenie miejsca pobytu osoby,
ktorej jest kuratorem.

6. Student powinien uczestniczy¢ we wszystkich czynno$ciach, przy ktérych dopuszczalna jest jego

obecnos¢, w szczegbdlnosci powinien wzigé udziat w rozprawie.

§ 58
W sytuacjach naglych, gdy nie jest mozliwa konsultacja z Koordynatorem sekcji albo jest ona
niewystarczajgca, a zachodzi potrzeba podjecia odpowiednich czynnosci przed organem, student
podejmuje dziatania samodzielnie, kierujac si¢ dobrem zastepowanego i Poradni.

§59
Po zamknigciu sprawy, w ktorej student wystepowat jako kurator oraz w sytuacji, gdy student zostat
zwolniony z funkcji Kuratora lub student zakonczyt prace w Poradni, student wypetnia formularz z
przebiegu kurateli, ktorego wzor okresla zatagcznik nr 13 do Regulaminu. W formularzu student podaje:
1) imie i nazwisko zastepowanego;
2) 0znaczenie organu;
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3) przedmiot postepowania;

4) decyzje merytoryczne, ktore zapadly w toku postepowania;

5) informacje co do zlozonych przez studenta srodkow zaskarzenia;
6) czas zalatwienia sprawy;

7) informacje o szczegolnych okolicznos$ciach sprawy.

§ 60
W uzasadnionym wypadku student sekcji, po uzyskaniu zgody Koordynatora sekcji, moze zwrécié sig
do organu, ktory ustanowit go kuratorem, o zwolnienie z tej funkcji. W takiej sytuacji nalezy wskazaé
organowi nowego kandydata na kuratora, ktéry moze przeja¢ obowiagzki rezygnujgcego studenta.

Oddzial 5
Sprawy dyscyplinarne studentéw

§61
Studenci Sekcji Prawa Karnego moga peni¢ funkcj¢ obroncéw w postepowaniach dyscyplinarnych

toczacych si¢ przeciwko studentom krakowskich uczelni wyzszych.

§ 62
1. Student, przeciwko ktéremu toczy si¢ postepowanie dyscyplinarne, zwany dalej obwinionym, moze
zglosi¢ sprawe do prowadzenia przez Poradni¢. Obwiniony nie musi spetnia¢ warunku, o ktorym
mowa w § 9 ust. 1 pkt 1.
2. Obwiniony wypetnia formularz informacyjny, ktérego wzor okresla zatagcznik nr 14 do Regulaminu.
Formularz zawiera dane i oswiadczenia, o ktorych mowa w § 14 ust. 211 § 16 ust. 1 pkt 2-4.

§ 63
1. Student, ktoremu przydzielono spraweg, powinien spotka¢ si¢ z obwinionym i odebra¢ od niego
pelnomocnictwo, a takze powinien niezwlocznie zapoznaé si¢ z aktami sprawy dyscyplinarnej.
2. Student powinien uczestniczy¢ we wszystkich czynno$ciach postepowania dyscyplinarnego, podczas
ktorych dopuszczalna jest obecno$¢ obroncy.
3. Przepis § 54 ust. 211 3, § S6 ust. 1 pkt 113, § 57 ust. 3 i 4 oraz § 58 stosuje si¢ odpowiednio. Wzor
opinii okresla zatgcznik nr 15 do Regulaminu.

§ 64
Student prowadzi spraw¢ dyscyplinarng do jej zakonczenia (uprawomocnienia si¢ decyzji koficzacej
postepowanie dyscyplinarne), chyba ze obwiniony wypowiedzial pelnomocnictwo lub student

zakonczyl prace w Poradni.

§ 65
Po zamknigciu sprawy dyscyplinarnej oraz w sytuacji, gdy obwiniony wypowiedziat studentowi
pelnomocnictwo lub student zakonczyt prace w Poradni, student wypelnia formularz z przebiegu obrony,
ktorego wzor okresla zatgcznik nr 16 do Regulaminu. Przepis § 59 zdanie 2 stosuje si¢ odpowiednio.
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Rozdzial 5
Przepisy koncowe

§ 66
Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu tracg moc przepisy § 1, 9-44 1 60-61 Regulaminu $wiadczenia
pomocy prawnej przez Uniwersyteckg Poradni¢ Prawng Uniwersytetu Jagiellonskiego (tekst jednolity z
dnia 5 kwietnia 2011 r.).

§ 67

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 19 wrze$nia 2011 r.
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