Regulamin organizacyjny
Studenckiej Poradni Prawnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

(wypis)

Rozdzial 1

Przepisy ogodlne

§ 1

Regulamin organizacyjny okresla strukture wewngtrzng Studenckiej Poradni Prawnej Uniwersytetu

Jagiellonskiego oraz podstawowe zasady jej dzialania.

§2

Uzyte w Regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Poradnia — Studenckg Poradni¢ Prawng Uniwersytetu Jagiellonskiego;

UJ — Uniwersytet Jagiellonski,

Regulamin — niniejszy Regulamin organizacyjny;

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej — Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej przez
Studencka Poradni¢ Prawng Uniwersytetu Jagiellonskiego;

Kierownik — Kierownika Poradni;

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

Koordynator — Koordynatora sekcji;

Konsultant — Konsultanta sekcji;

Asystent — Asystenta sekcji;

10) Sekretarz — Sekretarza Poradni;

11) student — cztonka Poradni zajmujacego si¢ udzielaniem pomocy prawnej klientom;

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

taka pomoc jest lub zostala udzielona.

§3

1. Dziatalnoscig Poradni kieruje Kierownik.

2. Jednostkami organizacyjnymi Poradni sg: sekcje i Sekretariat.

§4

1. Czionkami Poradni sg: Kierownik, Koordynatorzy, Asystenci, Sekretarz, studenci oraz inne osoby,

ktérym Kierownik taki status nadat.

2. Czlonkowie Poradni zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu i innych zarzadzen Kierownika

oraz dbania o dobre imi¢ Poradni.



Rozdzial 2

Sekcje
§5
W Poradni dziata pig¢ sekcji:
1) Sekcja Prawa Cywilnego;
2) Sekcja Prawa Karnego;
3) Sekcja Prawa Pracy;
4) Sekcja Praw Czlowicka;
5) Sekcja Prawa Medycznego.
§6

1. Sekcje tworzy i znosi Kierownik.

2. Sekcja nie moze liczy¢ wigcej niz pigtnastu i mniej niz czterech studentow. Kierownik moze wyrazié
zgode na zwigkszenie liczby studentow w sekcji.

3. Kierownik moze wyrazi¢ zgode na utworzenie dwodch lub wiecej grup w ramach tej samej sekcji.

Przepisy dotyczace sekcji stosuje si¢ odpowiednio do grupy.

§7
1. Pracg sekcji i dziatajacych w jej ramach grup nadzoruje Koordynator sekcji.
2. Wyboru Koordynatora sekcji dokonuje Kierownik.
3. Do zadan Koordynatora sekcji nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalanie szczegétowych zasad dziatania sekcji;
2) ustalanie szczegdtowych zasad naboru studentow do sekcji;
3) wybor Asystenta sekcji;
4) opieka merytoryczna nad studentami sekcji;
5) prowadzenie seminarium sekcji;
6) zatwierdzanie opinii prawnych, pism procesowych i innych dokumentéw przygotowanych
przez studentow sekcji;
7) przedstawianie propozycji oceny z przedmiotu ,,Studencka Poradnia Prawna”.

4. Koordynator sekcji, na prosbg studenta, wystawia opini¢ o pracy studenta w sekcji.

§8
1. Prac¢ merytoryczng sekcji moze wspiera¢ Konsultant sekcji.
2. Konsultantem sekcji moze by¢ adwokat, radca prawny lub inna osoba majgca specjalistyczng wiedze
1 umiejetnosci z danej dziedziny konieczne do §wiadczenia pomocy prawnej klientom.
3. Wyboru Konsultanta sekcji dokonuje Koordynator sekcji w porozumieniu z Kierownikiem.
4. Koordynator sekcji moze upowazni¢ (ustnie, a w uzasadnionych wypadkach — pisemnie) Konsultanta
sekcji do:
1) opieki merytorycznej nad studentami sekcji;
2) prowadzenia seminarium sekcji;



3) zatwierdzania opinii prawnych, pism procesowych i innych dokumentow przygotowanych

przez studentdéw sekcji.

§9
1. Asystent sekcji organizuje prace sekcji.
2. Asystentem moze by¢ absolwent Poradni, a w uzasadnionych wypadkach takze student Poradni.
3. Do zadan Asystenta sekcji nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy studentow sekcji;
2) ustalanie dyzurow studentow sekcji;
3) stale nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez studentow sekcji, w tym terminowosci
sporzadzania opinii;
4) informowanie Koordynatora sekcji 0 naruszeniu obowigzkow przez studentow sekcji;
5) ocena pracy studentow sekcji w zwigzku z zaliczeniem przedmiotu ,,Studencka Poradnia
Prawna”;
6) uczestnictwo w spotkaniach organizowanych przez Kierownika;
7) wspolpraca z Sekretarzem,;
8) uzupehianie repertorium i innych urzadzen ewidencyjnych;
9) dbanie o porzadek w Poradni;
10) dbanie o kompletnos¢ katalogu bibliotecznego wlasciwego ze wzgledu na przedmiot dzialania
sekcji;
11) przekazywanie materiatow do archiwum;
12) przygotowanie sprawozdan i raportow.
4. Koordynator sekcji moze upowazni¢ (ustnie, a w uzasadnionych wypadkach — pisemnie) Asystenta

sekcji do wykonywania niektorych czynnosci nalezacych do kompetencji Koordynatora sekcji.

Rozdzial 3
Sekretariat

§10
Sekretariat zapewnia obstuge administracyjno-techniczng oraz finansowa Poradni.

§11
1. Sekretariat prowadzi Sekretarz albo Sekretarze.
2. Sekretarzem moze by¢ absolwent Poradni, a w uzasadnionych wypadkach takze student Poradni.
3. Wyboru Sekretarza dokonuje Kierownik.
4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja pracy Sekretariatu;
2) ogolna koordynacja dziatalnosci wszystkich sekcji;
3) nadzor nad przestrzeganiem przez Asystentow i studentow Regulaminu oraz Regulaminu
$wiadczenia pomocy prawnej;
4) informowanie Kierownika lub Koordynatora sekcji 0 naruszeniu obowigzkow przez Asystenta
sekciji;



5) informowanie Asystenta sekcji 0 naruszeniu obowigzkow przez studenta sekcji;

6) kontrola zuzycia mienia i $rodkow nietrwatych Poradni;

7) przygotowanie projektu budzetu Poradni i kontrola jego wykonania;

8) prowadzenie dokumentacji administracyjnej i finansowej Poradni;

9) wyznaczanie, w porozumieniu z Asystentem sekcji, kandydatow na kuratorow sposrod
studentow sekcji;

10) prowadzenie korespondencji z UJ i z instytucjami zewnetrznymi, w tym z sagdami i organami
administracji publicznej;

11) prowadzenie strony internetowej Poradni;

12) prowadzenie poczty elektronicznej Poradni;

13) przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

14) dbanie o prawidlowy obieg dokumentacji;

15) prowadzenie repertorium i innych urzadzen ewidencyjnych;

16) prowadzenie archiwum;

17) przekazywanie materiatlow archiwalnych do Archiwum UJ;

18) opracowanie zbiorczych sprawozdan i raportow;

19) pozyskiwanie srodkéw finansowych i rzeczowych na dziatalno$¢ Poradni.

. Sekretarz, na prosbe studenta, wystawia za§wiadczenia o tym, ze:

1) student jest cztonkiem Poradni;

2) student w okre$lonym terminie petnit dyzur w siedzibie Poradni lub wypelniat inne obowigzki
studenta Poradni.

. Kierownik moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania innych zadan niz okre$lone w ust. 41 5.

Rozdzial 4
Studenci

§12

. Studentem Poradni moze zosta¢ student Wydziatlu Prawa i Administracji UJ na kierunku Prawo,
ktory zostal przyjety do Poradni w ramach naboru do sekcji ogtoszonego przez Koordynatora sekcji.

. Wyjatkowo studentem Poradni, na wniosek Koordynatora sekcji i za zgoda Kierownika, moze zosta¢
réwniez student albo absolwent Wydziatu Prawa i Administracji UJ na kierunku Prawo, ktory
kontynuuje pracg¢ w Poradni, do ktorej zostat przyjety w poprzedzajacym roku akademickim wedtug
zasad okreslonych w ust. 1.

§13

. Nabor do wszystkich sekcji przeprowadza si¢ kazdego roku akademickiego. Zakonczenie naboru
powinno nastgpi¢ do dnia 1 pazdziernika, a wyjatkowych wypadkach, za zgoda Kierownika, do dnia
15 pazdziernika.

. Kandydat na studenta Poradni sktada:

1) wniosek o przyjecie do sekcji;

2) o$wiadczenie, o ktorym mowa w § 18 ust. 2;



3) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych na potrzeby
naboru;
4) inne wymagane dokumenty.

3. Koordynator sekcji ustala szczegdtowe zasady naboru do sekcji, w tym: termin sktadania wnioskow
o przyjecie do sekcji i innych koniecznych dokumentdéw oraz kryteria formalne, jakie powinni
spetia¢ kandydaci.

4. O przyjetych przez sekcje kryteriach formalnych, o ktorych mowa w ust. 3, Koordynatorzy informuja
na piSmie Kierownika w terminie do dnia 15 marca kazdego roku akademickiego. Nieprzedstawienie
informacji w tym =zakresie oznacza przyj¢cie kryteriow obowigzujacych w poprzednim roku
akademickim.

5. O naborze oglasza si¢ na stronie internetowej Poradni oraz na tablicach informacyjnych Wydziatu
Prawa i Administracji UJ. Ogloszenie powinno zawiera¢ informacje, o ktorych mowa w ust. 3, § 14
ust. 1i2, § 18 ust. 1 oraz § 19.

§14

1. Wyboru studentow sekcji dokonuje Koordynator sekcji na podstawie rozmow kwalifikacyjnych
przeprowadzonych z kandydatami. Koordynator sekcji moze wprowadzi¢ dodatkowe formy oceny
kandydatow.

2. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ wylacznie kandydatow, ktorzy w terminie ztozyli
wymagane dokumenty i spetnili warunki okreslone w ogloszeniu o naborze.

3. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej zawiadamia si¢ kandydatow w sposob okreslony w § 13 ust. 5
zdanie 1 lub inny, ustalony przez Koordynatora sekcji lub Asystenta sekcji.

4. O wyniku rozmoéw kwalifikacyjnych niezwlocznie zawiadamia si¢ studentow, ktorzy wzieli w nich

udziat. Przepis ust. 3 stosuje sig.

§15
Z przeprowadzonego naboru Asystent sekcji sporzadza protokol, ktory podpisuja Koordynator sekcji i
Asystent sekcji. Wzor protokotu okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Protokoét wraz z oswiadczeniami

studentow Poradni, o ktorych mowa w § 13 ust. 2 pkt 1 i 2, przekazuje si¢ Sekretarzowi.

§16

1. Po zakonczeniu naboru Asystent sekcji niezwlocznie organizuje spotkanie ze studentami sekcji,
podczas ktorego informuje ich o szczegdétowych zasadach dziatania Poradni.

2. Na spotkaniu, o ktérym mowa w ust. 1, Asystent sekcji przekazuje studentom sekcji Regulamin oraz
Regulamin §wiadczenia pomocy prawnej. Studenci podpisujg o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig
Regulaminéw w ten sposdb réwniez zobowigzujac si¢ do ich przestrzegania. Odmowa podpisania
o$wiadczenia jest rtOwnoznaczna z rezygnacja z cztonkostwa w Poradni.

3. Wzér o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2, okresla zatagcznik nr 2 do Regulaminu. Podpisane
przez studentow sekcji oswiadczenia Asystent sekcji przekazuje Sekretarzowi, ktory zalgcza je do
protokotu, o ktorym mowa w § 15.



§17
1. W sytuacji, gdy wskutek rezygnacji lub z innych przyczyn doszio do zmniejszenia si¢ liczby
studentow sekcji, Koordynator sekcji podejmuje decyzjg o potrzebie uzupetienia sktadu sekcji.
2. W wypadku podjecia decyzji o uzupetnieniu sktadu sekcji wyboru studenta Poradni dokonuje si¢
sposrod kandydatow, z ktorymi przeprowadzono rozmowy kwalifikacyjne albo przeprowadza si¢

dodatkowy nabor. W tym ostatnim wypadku przepisy § 13 ust. 2-51 § 14-16 stosuje si¢ odpowiednio.

§18
1. Studentom, ktoérzy rozpoczynaja prace w Poradni, zaleca si¢ przystgpienie do ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w ramach oferty przedstawionej przez Samorzad Studentéw
Uniwersytetu Jagiellonskiego, obejmujacego rok akademicki, w ktorym beda wykonywali obowiazki
studenta Poradni.
2. Kandydat na studenta Poradni sktada o$§wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci informacji, o ktorej

mowa w ust. 1. Wzor o$§wiadczenia okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§19
1. Studenci Poradni zobowigzani sg zadeklarowac przedmiot ,,Studencka Poradnia Prawna” na rok
akademicki, w ktéorym peiniag obowigzki studenta Poradni. Nie dotyczy to studentow, o ktorych
mowa w § 12 ust. 2.
2. Niewypelienie obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1, jest rownoznaczne z rezygnacja z cztonkostwa
w Poradni.

§ 20
1. Student Poradni zobowigzany jest:
1) dbac o dobre imi¢ Poradni;
2) 1z szacunkiem i uprzejmie postepowaé wzgledem osob zwracajacych si¢ o pomoc do Poradni;
3) z najwyzsza staranno$cig wykonywa¢ obowiazki wynikajace z Regulaminu oraz Regulaminu
swiadczenia pomocy prawnej;
4) uczestniczy¢ w zajeciach organizowanych przez Poradnie, w szczegdlnosci w konferencjach,
zebraniach, szkoleniach, wyjazdach i symulacjach rozpraw;
5) wykonywa¢ polecenia przetozonych (Kierownika, Koordynatora sekcji, Asystenta sekcji i
Sekretarza).
2. W zakresie udzielania pomocy prawnej student zobowigzany jest:
1) rzetelnie i terminowo wykonywa¢ wszelkie czynnos$ci z tym zwigzane;
2) prowadzi¢ sprawe az do jej zamknigcia albo przekazania;
3) uczestniczy¢ w seminariach;
4) uczestniczy¢ w dyzurach;
5) uczestniczy¢ w wyjazdach do punktow przyjmowania spraw;
6) rzetelnie prowadzi¢ dokumentacj¢ spraw;

7) sporzadza¢ sprawozdania i przygotowywac inne informacje, nakazane przez przetozonych.



3. Student zobowigzany jest zachowa¢ w tajemnicy I zabezpieczy¢ przed ujawnieniem i niepozagdanym
wykorzystaniem wszystko, o czym dowiedzial si¢ wykonujagc obowigzki zwigzane z udzielaniem
pomocy prawneyj.

4. Student, bez zgody Kierownika, nie moze udziela¢ $rodkom masowego przekazu informacji o
sprawach klientow.

§21
Student nie moze przyjmowac od klienta zadnych korzysci za udzielong pomoc prawng albo w celu jej
udzielenia.

§22
W sytuacji, gdy student sekcji nie moze wypetnia¢ swoich obowigzkow, Asystent sekcji wyznacza

sposrod studentow sekcji jego zastepce.

§23
1. Praca studenta w Poradni oceniana jest w sposob ciggly. Catoroczna ocena pracy studenta stanowi
podstawg do zaliczenia przedmiotu ,,Studencka Poradnia Prawna” i uzyskania stosownej oceny
koncowe;j.
2. Oceniajgc prace studenta uwzglednia si¢ w szczegodlnosci:
1) przestrzeganie postanowien Regulaminu i Regulaminu $§wiadczenia pomocy prawnej;
2) przestrzeganie zasad pracy obowigzujacych w sekcji;
3) obecnos¢ na seminariach, dyzurach, podczas wyjazdow i innych zaje¢ organizowanych przez
Poradnig;
4) rzetelno$¢ przygotowywanych opinii i projektow pism;
5) terminowo$¢ wykonywania zadan;
6) sumienno$¢ w wywigzywaniu si¢ z obowigzkow kuratora i przedstawiciela stron;
7) postepy w zdobywaniu umieje¢tnosci sporzadzania opinii i projektow pism;
8) opini¢ Koordynatora sekcji, Asystenta sekcji i Sekretarza;
9) organizacje pracy studenta;
10) kulture osobista i sposob odnoszenia si¢ do klientow, przetozonych i innych studentow;
11) listy pochwalne i skargi od klientow;
12) dbatos¢ o porzadek w Poradni.
3. Poza wypadkami wynikajagcymi z uwzglednienia kryteridow, o ktérych mowa w ust. 2, oceng
niedostateczng z przedmiotu ,,Studencka Poradnia Prawna” otrzymuje student sekcji, ktory bez

uzasadnionej przyczyny, nie uzyskujac zgody Koordynatora sekcji, zrezygnowat z pracy w Poradni.

§24
1. Naruszenie postanowien Regulaminu i Regulaminu $wiadczenia pomocy prawnej moze stanowié
podstawe wykluczenia studenta z Poradni.
2. Wykluczenie studenta z Poradni jest rOwnoznaczne z oceng niedostateczng z przedmiotu ,,Studencka

Poradnia Prawna”.



3. Decyzj¢ w sprawie wykluczenia podejmuje Kierownik w porozumieniu z Koordynatorem wiasciwej
sekcji.
4. Wykluczenie studenta z Poradni uniemozliwia ponowny wyboér studenta do Poradni.

Rozdzial 5
Prowadzenie dokumentacji i obieg korespondencji

§ 25-27

Rozdzial 6
Korzystanie z mienia

§28
1. Cztonek Poradni moze korzysta¢ z mienia Poradni w celach zwigzanych z jej dziatalnos$cia.

2. Korzystanie ze srodkéw trwatych i dokumentéw Poradni powinno odbywac si¢ w siedzibie Poradni.
§ 29-32

Rozdzial 7

Urzadzenia ewidencyjne

§33
Poradnia prowadzi nastepujace urzadzenia ewidencyjne:
1) repertorium;
2) skorowidz klientow;
3) dziennik korespondencyjny.

§ 34-37

Rozdzial 8
Archiwum

§ 38
1. Poradnia przechowuje 1 zabezpiecza materialy archiwalne w formie papierowej w specjalnie do
tego urzgdzonym pomieszczeniu (archiwum) znajdujagcym si¢ w siedzibie Poradni oraz w formie
elektronicznej.

§ 39-42

Rozdzial 9
Przepisy koncowe

§ 43

§ 44

1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 19 wrzes$nia 2011 r.
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