Regulamin Centrum Dydaktycznego Studencka Poradnia Prawna
Wydziatu Prawa w Warszawie Uniwersytetu SWPS

Rozdziat |

PRZEPISY OGOLNE
81

Regulamin Centrum Dydaktycznego Studenckiej Poradni Prawnej Wydziatu Prawa w
Warszawie Uniwersytetu SWPS (dalej: “Regulamin”) okresla organizacje oraz zasady
dziatania Centrum Dydaktycznego Studenckiej Poradni Prawnej Wydziatu Prawa
Uniwersytetu SWPS.

Zadaniem Centrum Dydaktycznego Studenckiej Poradni Prawnej Wydziatu Prawa w
Warszawie Uniwersytetu SWPS (dalej: “Centrum SPP”) jest prowadzenie zaje¢ majacych
na celu praktyczne przygotowanie oséb studiujacych do samodzielnego rozwigzywania
problemdw z réznych dziedzin prawa poprzez ich uczestnictwo w pracach Centrum SPP.
Zasadniczym celem prowadzonej dziatalnosci w ramach Centrum SPP jest udzielanie przez
osoby studiujgce pomocy prawnej osobom, ktérym sytuacja materialna nie pozwala na
zasiegniecie odptatnej pomocy prawnej adwokata lub radcy prawnego, podnoszenie
kompetencji zawodowych oséb kierunku prawo oraz prawo w biznesie i popularyzowanie
wsrdd oséb studiujgcych dziatalnosci pro publico bono.

W ramach Centrum SPP moze byé prowadzona dziatalno$é dydaktyczna lub naukowo-
badawcza w szczegdlnosci w zakresie zasadniczego celu prowadzonej dziaftalnosci.

§2

Udzielanie porad prawnych przez osoby studiujgce w ramach dziatalnosci Centrum SPP
jest zwigzane z programem studidw i realizuje cele dydaktyczne.

Zasady udziatu oséb studiujgcych w zajeciach, w tym realizowane efekty uczenia sie oraz
zasady zaliczania, okreslone zostaty w sylabusie przedmiotu Studencka Poradnia Prawna.
Osoba studiujgca moze uczestniczy¢ w zajeciach przedmiotu Studencka Poradnia Prawna
w sposéb stacjonarny lub za posrednictwem srodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢,
zgodnie z decyzjg Kierownika Centrum SPP po jej zaakceptowaniu przez Dziekana
Wydziatu Prawa.

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) dyzurze — nalezy przez to rozumieé cotygodniowy, trwajgcy jednorazowo 90 minut,
okres pozostawania osoby studiujgcej w gotowosci do przyjmowania klientow wedtug
ustalonego Regulaminem trybu;



2) Sekcji Centrum SPP — nalezy przez to rozumie¢ grupe cztonkdw SPP i 0séb studiujgcych
zajmujaca sie udzielaniem porad prawnych z zakresu konkretnego dziatu prawa;

3) grupie dyzurujacej — nalezy przez to rozumieé grupe oséb studiujgcych, nalezgcych do
jednej Sekcji SPP wspdlnie odbywajgcych dyzur i przygotowujacych porade prawng;

4) poradzie prawnej — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzong na piSmie opinie prawng,
projekt pisma procesowego lub projekt innego dokumentu;

5) cztonku Centrum SPP — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Centrum SPP,
pracownikédw Centrum SPP oraz nauczycieli akademickich delegowanych przez
Dziekana Wydziatu Prawa w Warszawie Uniwersytetu SWPS do sprawowania funkcji
Opiekuna SPP;

6) osobie studiujgcej SPP — nalezy przez to rozumiec¢ osobe studiujgcyg przyjeta do
okreslonej sekcji Centrum SPP uczestniczgcg w jej pracach, zapisanego na przedmiot
Studencka Poradnia Prawna.

Rozdziat Il
CENTRUM SPP
§4
Dziekan Wydziatu Prawa w Warszawie Uniwersytetu SWPS:

1) sprawuje bezposredni nadzér nad pracami Centrum SPP w zakresie niezastrzezonym
dla innych organéw Uniwersytetu SWPS;

2) powotuje i odwotuje, na wniosek Kierownika Centrum SPP, Opiekundéw Sekcji SPP oraz
sekretarza SPP;

3) reprezentuje Centrum SPP.

KIEROWNIK CENTRUM SPP
§5

1. Kierownikiem Centrum SPP (dalej: , Kierownik SPP”) jest nauczyciel akademicki Wydziatu
Prawa w Warszawie Uniwersytetu SWPS.

2. Kierownika SPP powotuje i odwotuje rektor w trybie i na zasadach okreslonych w Statucie
Uniwersytetu SWPS.

§6

Zadaniem Kierownika SPP jest kierowanie Centrum SPP i koordynowanie jego biezgcego
funkcjonowania, w szczegdlnosci:

1) okreslanie liczby sekcji SPP i przedmiotowego zakresu ich dziatalnosci;

2) tworzenie projektu budzetu SPP i nadzér nad jego wykonywaniem;

3) nadzorowanie prac Sekretariatu SPP;

4) organizowanie szkolen dla osdb studiujgcych SPP.

OPIEKUNOWIE SEKCJI SPP



§7

Opiekunem Sekcji SPP moze by¢ nauczyciel akademicki Wydziatu Prawa Uniwersytetu SWPS,
posiadajgcy co najmniej stopien naukowy doktora nauk prawnych lub wpis na liste lub zdany
egzamin adwokacki, radcowski, notarialny, sedziowski, prokuratorski badZz komorniczy,
specjalizujacy sie w zakresie spraw, jakie nadzoruje w dziatalnosci Sekcji SPP.

§8

Do zadan Opiekuna Sekcji SPP nalezy:

1) planowanie i koordynowanie dziatalnosci Sekcji SPP, ktérej jest Opiekunem, w tym
sprawowanie pieczy nad przygotowaniem harmonogramu dyzurdéw i rzeczywistym ich
odbywaniem przez osoby studiujgce SPP, w tym dekretowanie spraw poszczegdlnym
osobom studiujgcym SPP oraz przydzielanie im okreslonych funkcji;

2) przeprowadzanie rekrutacji oséb studiujgcych do sekcji SPP, ktérej jest Opiekunem;

3) przeprowadzenie szkolenia dotyczgcego zasad udzielania pomocy prawnej przez osoby
studiujgce przyjete do Sekcji SPP, ktorej jest Opiekunem;

4) prowadzenie zaje¢ w ramach Sekcji SPP, ktorej jest Opiekunem, w tym merytoryczny
nadzér nad trescig porad prawnych sporzgdzanych przez osoby studiujgce SPP;

5) kontrolowanie dokumentacji prowadzonej w ramach Sekcji SPP pod wzgledem jej
zgodnosci z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz niniejszego
regulaminu.

Rozdziat IlI
ORGANIZACJA PORADNI | OBOWIAZKI OSOB STUDIUJACYCH SPP
§9

1. Osoby studiujgce SPP uczestniczg w zajeciach SPP w poszczegdlnych, przedmiotowo
zorganizowanych Sekcjach SPP w ramach realizacji przedmiotu Studencka Poradnia
Prawna, chyba ze Dziekan Wydziatu Prawa w Warszawie Uniwersytetu SWPS postanowi
inaczej.

2. Zakres spraw, w jakich osoby studiujgce SPP udzielajg porad prawnych, zostaje okreslony
w sylabusie przedmiotu SPP oraz przez Opiekuna Sekcji SPP i zatwierdzony przez Dziekana
Wydziatu Prawa w Warszawie Uniwersytetu SWPS.

3. Sekcje SPP tworzy jedna lub kilka grup dyzurujgcych, sktadajgcych sie co najmniej z dwéch
lub trzech osdéb studiujgcych SPP. llos¢ grup dyzurujgcych oraz ich liczebnos¢ zalezy od
decyzji Opiekuna Sekcji SPP.

4. W ramach Sekcji SPP osoby studiujgce SPP mogg wybrac ze swojego grona Staroste Sekcji
SPP.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, Starosta Sekcji SPP jest odpowiedzialny za
prowadzenie dokumentacji Sekcji SPP, wspodtpracujgc w tym zakresie z Opiekunem Sekgji
SPP oraz z Sekretarzem SPP.

§10



W ramach zajec Sekcji SPP odbywajg sie:
1) dyzury, podczas ktérych osoby osoby studiujgce SPP w grupach dyzurujacych
odbywajg spotkania z klientami oraz przygotowujg projekty opinii prawnych;
2) spotkania, organizowane przez Opiekuna Sekcji SPP, w ramach jednej lub kilku Sekcji
SPP.

Rozdziat IV
REKRUTACIA | OBOWIAZKI 0sOB STUDIUJACYCH SPP
§11

1. Rekrutacja do SPP odbywa sie w ustalonych przez Kierownika SPP terminach w okresie
czerwiec-wrzesien kazdego roku akademickiego z zastrzezeniem ust. 4.

2. Rekrutacje przeprowadza komisja rekrutacyjna, w ktoérej sktad wchodza: Kierownik SPP
lub osoba przez niego wskazana oraz Opiekunowie Sekcji SPP.

3. Rekrutacja polega na przeprowadzeniu z kandydatem rozmowy kwalifikacyjnej oraz
analizie $redniej ocen, ktéra ma na celu weryfikacje jego wiedzy merytorycznej oraz
predyspozycji do pracy z klientem.

4. Kierownik SPP na wniosek Opiekuna Sekcji SPP moze przeprowadzi¢ dodatkowa
rekrutacje w czasie trwania roku akademickiego, w szczegdlnosci na semestr letni.
Zasady okreslone w przepisach poprzedzajgcych stosuje sie odpowiednio.

§12

1. Do SPP moze zostaé przyjeta osoba studiujgca Wydziatu Prawa w Warszawie
Uniwersytetu SWPS, ktéra jest wpisana przynajmniej na czwarty rok studidw na
kierunku prawo lub na trzeci rok studidw na kierunku prawo w biznesie oraz ma
zaliczone przedmioty, ktére mogg by¢ okresSlone w sylabusie przedmiotu SPP jako
wymogi uczestniczenia w pracach okreslonej sekgji.

2. Kierownik SPP moze wyrazi¢ zgode na uczestnictwo w pracach SPP osobe studiujacg,
ktora zostata wpisana na trzeci rok studidw na kierunku prawo i posiada wiedze
merytoryczng wystarczajgcg do udzielania porad prawnych.

3. Warunkami przyjecia osoby studiujgcej do SPP sa:

1) pozytywna decyzja Kierownika SPP po przeprowadzeniu postepowania
rekrutacyjnego;

2) odbycie obowigzkowego szkolenia dotyczgcego zasad udzielania porad prawnych
w ramach SPP;

3) podpisanie i ztozenie Opiekunowi Sekcji SPP przez osobe studiujgcg oswiadczenia,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. W pracach SPP moze uczestniczy¢ takze absolwent Wydziatu Prawa w Warszawie
Uniwersytetu SWPS, jezeli jego kandydatura jako osoby wspierajgcej SPP zostanie



pozytywnie zaopiniowana przez Opiekuna Sekcji SPP oraz uzyska zgode Dziekana
Wydziatu Prawa w Warszawie Uniwersytetu SWPS.

§13

1. Osoba studiujgca SPP zobowigzana jest do:

1) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w ramach udzielanych
porad prawnych;

2) biezacego informowania klienta o stanie jego sprawy i podjetych czynnosciach;

3) niezwfocznego  udzielania  odpowiedzi na  pytania  klienta  zwigzane
z funkcjonowaniem SPP;

4) sumiennego i terminowego wykonywania zadan zwigzanych z pracg w SPP;

5) przestrzegania przepiséw regulaminu oraz postanowien Kodeksu Deontologicznego,
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

6) wypetniania dokumentacji zgodnie z zatgcznikami do niniejszego regulaminu oraz
stosowania sie do zarzadzen Kierownika SPP i zalecen Opiekundw Sekcji SPP;

7) rzetelnego i systematycznego prowadzenia rejestru spraw SPP, ktérego wzdér stanowi
zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu, oraz czuwania nad wypetnianiem przez
klientow okreslonych Regulaminem formularzy;

8) uczestniczenia w zajeciach organizowanych przez SPP;

9) wykonywania zadan z nalezytg starannoscig oraz godnoscia;

10) odbywania okreslonych harmonogramem dyzuréw.

2. Osobom studiujgcym SPP za czynnosci wykonywane w ramach SPP nie przystuguje
wynagrodzenie.

Rozdziat V
SEKRETARIAT CENTRUM SPP
§14

Dziekan Wydziatu Prawa w Warszawie Uniwersytetu SWPS moze powota¢ Sekretariat
Centrum SPP (dalej: , Sekretariat”), ktory zapewnia obstuge administracyjno-techniczng prac
Centrum SPP oraz SPP.

§15

1. Osobom zgtaszajgcym sie po porade prawng Sekretariat SPP udziela informacji
o terminach i miejscu dyzuréw zespotdéw dyzurujgcych poszczegdlnych Sekcji SPP oraz o
zasadach udzielania porad prawnych.

2. Sekretariat prowadzi liste oséb studiujgcych SPP. Lista ta prowadzona jest w formie
repertorium wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Sekretariat dysponuje grafikiem dyzuréw grup dyzurujacych poszczegélnych Sekcji SPP.
Sekretariat przechowuje rejestry spraw SPP prowadzonych w ramach poszczegdlnych
Sekcji SPP oraz przechowuje akta spraw zakonczonych.



ROZDZIAL VI
ZASADY | PROCEDURA UDZIELANIA PORAD PRAWNYCH

§16

Osoby studiujgce SPP zobowigzane sg do zachowania nalezytej starannosci przy wykonywaniu
swoich obowigzkédw wynikajacych z niniejszego regulaminu oraz Kodeksu Deontologicznego,
o ktéorym mowa w § 13 ust. 1 pkt 5.

§17

1. SPP udziela porad prawnych w trakcie roku akademickiego, poczawszy od wskazanego
przez Kierownika SPP dnia danego roku akademickiego do potowy czerwca. Porady
prawne mogg by¢ udzielane w formie udokumentowanej osobiscie bgdZz za pomoca
srodkéw porozumienia sie na odlegtos¢.

2. Sprawy przyjmowane sg przez grupy dyzurujgce na dyzurach odbywajgcych sie w siedzibie
Uniwersytetu SWPS lub on-line, dekretowane na poszczegdlnych uczestnikéw grupy
poprzez zamieszczenie odpowiedniej wzmianki na karcie sprawy przez Opiekuna Sekgji
SPP.

3. Sprawy mogg by¢ tez przekazywanie grupie dyzurujgcej przez Opiekuna Sekcji SPP,
w szczegoblnosci w przypadku nadmiernego obcigzenia jednej z grup. W przypadkach
szczegolnych, jesli Opiekunowie Sekcji SPP uznajg to za korzystne i zgodne z celami SPP,
sprawy mogg by¢ przekazywane miedzy poszczegdlnymi Sekcjami SPP

§18

1. Klientem SPP moze byc¢:

1) osoba fizyczna lub przedsiebiorca, ktorych sytuacja materialna nie pozwala na
zasiegniecie odptatnej pomocy prawnej adwokata lub radcy prawnego, zas w
sprawie bedacej przedmiotem porady prawnej dotychczas nie korzystali z ustug
profesjonalisty lub

2) organizacja spoteczna, ktéra zgtasza sie z problemem prawnym objetym
zakresem jej dziatalnosci statutowej, zas w sprawie bedgcej przedmiotem
udzielanej porady nie korzystata z ustug profesjonalisty.

2. Klient zobowigzany jest zgtosi¢ sie do SPP osobiécie lub za posrednictwem srodkéw
porozumiewania sie na odlegtos¢, a w przypadku organizacji spotecznej poprzez osobe
upowazniong, podczas dyzuru wtasciwej przedmiotowo Sekcji SPP, zapoznaé sie z
Informacjg o zasadach korzystania z porad SPP, stanowigcg zatgcznik nr 7 do niniejszego
regulaminu, Informacjag o przetwarzaniu danych osobowych Klienta Centrum
Dydaktycznego Studenckiej Poradni Prawnej, stanowigcg zatgcznik nr 8 do niniejszego
regulaminu oraz ztozyé pisemne oswiadczenie zainteresowanego uzyskaniem porady
prawnej na formularzu, stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.



3. Klient otrzymuje kopie oswiadczenia, Informacji o zasadach korzystania z ustug
Studenckiej Poradni Prawnej oraz Informacji o przetwarzaniu danych osobowych Klienta
Centrum Dydaktycznego Studenckiej Poradni Prawnej, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Osoby studiujgce SPP zobowigzane sg podczas dyzuru, przed podpisaniem przez Klienta
SPP oswiadczenia wymienionego w ust. 2, przedstawic zainteresowanemu poradg
informacje dotyczace udzielania porad przez SPP, w szczegdlnosci o tym, ze:

1) SPP udziela porad tylko osobom, ktérych sytuacja materialna nie pozwala na
pokrycie kosztéw profesjonalnej pomocy prawnej,

2) SPP nie prowadzi spraw, w ktdrych dziata juz adwokat lub radca prawny, badz inny
zawodowy petnomocnik reprezentujacy zainteresowanego;

3) SPP moze odmdéwié przyjecia sprawy, jezeli byta lub jest prowadzona przez
studencka poradnie prawng dziatajgca przy innej jednostce;

4) jezeli SPP poweimie informacje o nieprawdziwosci ztozonego oswiadczenia
w zakresie okreslonym w pkt 1 i 2, Opiekun Sekcji podejmuje decyzje o zamknieciu
sprawy;

5) sprawa zainteresowanego bedzie prowadzona przez osobe studiujgcg/osoby
studiujgce SPP, pod nadzorem Opiekuna Sekgc;ji;

6) osoba studiujgca SPP nie moze odmoéwié ztozenia zeznan dotyczacych
prowadzonej sprawy oraz odpowiedzi na pytania sgdu, prokuratora lub innego
uprawnionego organu;

7) sprawa wymaga dostarczenia koniecznych dokumentdw, ale osoba studiujgca SPP
moze przyjac tylko ich kopie, takze w wersji elektronicznej;

8) wypetnienie formularza nie jest réwnoznaczne z przyjeciem sprawy przez SPP.

5. Klient SPP moze poinformowaé w formie pisemnej, o swoich uwagach co do sposobu
i tresci udzielonej mu pomocy prawnej, Opiekuna Sekcji SPP oraz Kierownika SPP, jak
i Fundacje Uniwersyteckich Poradni Prawnych piszgc pod adres: ul. Szpitalna 5 lok. 5,
00-031 Warszawa lub drogg elektroniczng na adres: zarzad@fupp.org.pl.

§19

1. Po udzieleniu informacji i odebraniu dokumentéw, okreslonych w paragrafie
poprzednim, osoba studiujgca SPP z grupy dyzurujgcej, na druku karty sprawy,
stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu, sporzgdza opis sprawy oraz
wpisuje dane pozwalajgce na skontaktowanie sie z klientem.

2. Opis sprawy, na karcie sprawy, zawiera w szczegdlnosci:

1) zwiezte przedstawienie stanu faktycznego;

2) informacje o terminach, o ktérych mowa w § 23 ust. 1 bgdz § 24 ust. 1;

3) informacje o brakach w dokumentach mogacych mie¢ istotny wptyw na tres¢
udzielonej porady prawnej.

3. Na podstawie ztozonego przez klienta oswiadczenia, karty sprawy i dostarczonych
przez niego kopii dokumentdéw Opiekun Sekcji SPP podejmuje decyzje o przyjeciu lub



nieprzyjeciu danej sprawy i jednoczes$nie wskazuje pisemnie na karcie sprawy osobe
studiujgcg SPP wyznaczonego do jej prowadzenia.

§20

1. Wraz z oswiadczeniem klient sktada kserokopie dokumentéw istotnych dla sprawy.
Jezeli klient nie moze sam dostarczy¢ kopii, osoba studiujgca SPP moze skorzystaé z
urzadzen dostepnych na Uniwersytecie SWPS i skopiowaé dokumenty przedstawiane
przez klienta.

2. Osobom studiujgcym nie wolno przyja¢ od klienta oryginatéw dokumentéw
dotyczacych sprawy.

3. Osoba studiujgca nie jest uprawniona do wykonania fotokopii oryginalnych dokumentow
przy wykorzystaniu prywatnego sprzetu np. telefonu komérkowego.

§21

Udzielenie porady prawnej polega na sporzadzeniu rozstrzygniecia problemu prawnego, jak
réwniez przygotowaniu projektdw pism procesowych. Porada powinna by¢ zrozumiata dla
klienta i przedstawiac wszystkie mozliwe warianty rozwigzania zagadnienia prawnego.

§22

1. W przypadku znacznego obcigzenia sprawami Opiekun wiasciwej Sekcji SPP moze
ograniczyé przyjmowanie spraw przez dang Sekcje SPP, natomiast w szczegélnych
okolicznosciach i po uzyskaniu zgody Kierownika Centrum SPP moze zawiesi¢ ich
przyjmowanie.

2. Opiekun Sekcji SPP dba o réwne roztozenie spraw miedzy grupy dyzurujgce w ramach jego
sekgcji.

3. Tres¢ porady sporzadzana jest w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden
egzemplarz zostaje zatwierdzony przez Opiekuna Sekcji, poprzez ztozenie odpowiedniej
adnotacji i podpisu oraz zostaje dotgczony do akt sprawy. Drugi egzemplarz otrzymuje
klient.

4. Udzielajgc porady prawnej osoby studiujgce SPP przekazujg jg klientowi za
potwierdzeniem jej odbioru na pismie, lub drogg elektroniczng, dodatkowo wyjasniajgc
tresc porady, starajac sie rozwiac pojawiajgce sie watpliwosci.

§23

1. Osoby studiujgce SPP prowadzace sprawe powinny dotozy¢ nalezytych staran by udzieli¢
porady prawnej w czasie nie dtuzszym niz 21 dni od przyjecia sprawy przez SPP. Termin
ten nie dotyczy spraw pilnych. Maksymalny termin na udzielenie porady prawnej w
sprawie pilnej okreslony jest w § 25.

2. W sprawie szczegdlnie zawitej lub wielowatkowej porada prawna moze by¢ udzielona nie
pdzniej niz w czasie 28 dni od przyjecia jej przez SPP.



Poszczegblne sprawy i sposob ich rozwigzania przygotowany przez osoby studiujgce SPP
sg omawiane na seminariach, osobno dla kazdej Sekcji SPP, odbywajacych sie co najmniej
co dwa tygodnie. Seminaria prowadzone sg przez Opiekuna Sekcji SPP.

§24

Sprawg pilng jest taka, w ktdrej biegnie termin, ktérego niedotrzymanie moze wywotaé
negatywne dla klienta skutki prawne, a ostatni dzien terminu wypada w ciggu 30 dni od
daty wptywu sprawy.

Porade w sprawie pilnej udziela sie nie pdzniej niz na 3 dni przed uptywem terminu,
o ktéorym mowa w ust. 1.

Grupa dyzurujgca moze odmoéwié przyjecia sprawy, jesli nie jest mozliwe udzielenie
porady prawnej przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

§25

Po udzieleniu porady prawnej klientowi, sprawa zostaje zamknieta, o czym zostaje
sporzgdzona odpowiednia adnotacja w rejestrze spraw.

Gdy po udzieleniu porady prawnej sprawa wymaga kontynuacji Opiekun Sekcji SPP
podejmuje decyzje, czy kolejne jej aspekty nalezy uznac za sprawe nowa, czy tez sprawa
w tym zakresie powinna by¢ prowadzona w ramach dotychczasowej sprawy.

§ 26

Poza wypadkiem okreslonym w § 25 sprawe zamyka sie, gdy:

1) klient nie odebrat opinii prawnej lub projektu pisma w ciggu miesigca od otrzymania
informacji o sporzgdzeniu porady lub nie utrzymywat kontaktu z grupg dyzurujaca
przez okres ponad jednego miesigca;

2) po przyjeciu sprawy SPP odmdéwita udzielenia porady prawnej — wdéwczas sprawe
zamyka sie po przekazaniu klientowi informacji w formie pisemnej o odmowie
udzielenia porady prawnej;

3) klient podjat decyzje o zgtoszeniu przyjetej przez SPP sprawy do mediacji. W aktach
sprawy umieszcza sie oswiadczenie klienta lub wzmianke o skierowaniu sprawy do
mediacji;

4) klient ztozyt oswiadczenie o rezygnacji z porady prawnej SPP — oswiadczenie takie
klient sktada w formie pisemnej i dotgcza sie je do akt sprawy;

5) klient nie utrzymuje kontaktu z grupa dyzurujgca przez okres jednego miesigca od
dnia wptywu sprawy do SPP, co jest rownowazne oswiadczeniu o rezygnacji z porady
prawnej SPP - wéwczas sprawe zamyka sie po umieszczeniu wzmianki w aktach
sprawy przez osobe studiujgcg SPP lub Opiekuna Sekcji SPP ze wskazaniem préb
kontaktu z klientem.

Jesli klient, po zamknieciu sprawy w sytuacji okreslonej w ust. 1 pkt 3, ponownie zgtasza

te samg sprawe, SPP otwiera sprawe zamknietg, chyba ze zgtoszenie nie nastepuje w roku

akademickim, w ktérym sprawe zamknieto.
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3. W przypadku okreslonym w ust. 2 oraz gdy klient, po zamknieciu sprawy z przyczyn
okres$lonych w ust. 1 pkt 1, 2, 4 i 5 ponownie zgtasza te sama sprawe, postepuje sie tak,
jakby sprawa ta zostata zgtoszona po raz pierwszy.

4. Zamkniecie sprawy wymaga podpisu Opiekuna Sekcji SPP.

§27

1. Wszelkie dokumenty, w tym w szczegdlnosci kopie dowoddéw w sprawie i pisemne
os$wiadczenia sktadane przez klientdw SPP powinny by¢ przechowywane w aktach sprawy
w odpowiedni sposdb, tak by zabezpieczy¢ je przed przypadkowym lub niezgodnym z
prawem zniszczeniem, utraceniem, zmodyfikowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub
nieuprawnionym dostepem do nich. Akta sprawy prowadzi sie w porzadku
chronologicznym. Kazdy dokument oznaczony jest sygnaturg sprawy, a w uzasadnionych
przypadkach oznacza sie okolicznosci jego wptywu oraz osobe przyjmujgcg dokument.
Akta sprawy gromadzi sie w teczkach, w sposdb niepozwalajgcy na przypadkowa zmiane
kolejnosci dokumentéw. W przypadku udzielania porad on-line akta sprawy prowadzone
sg w formie zdigitalizowanej.
2. Zabrania sie wynoszenia akt, poszczegdlnych dokumentdw oraz rejestru z miejsca ich
przechowywania.
3. Do akt sprawy zatacza sie:
1) os$wiadczenie klienta, o ktérym mowa w § 18 ust. 2;
2) karte sprawy, o ktérej mowa w § 19 ust. 1;
3) kopie dokumentow przedktadanych przez klienta;
4) adnotacje zawierajgce informacje o istotnych czynnosciach w sprawie, w szczegélnosci
o rozmowach z klientem, ktére ujawniajg istotne dla sprawy okolicznosci faktyczne;
5) korespondencje w sprawie, w tym wydruki korespondencji elektronicznej;
6) porade prawna.

§28

Zakazane jest udzielanie klientowi SPP informacji na temat konkretnych podmiotdw
Swiadczacych odptatnie ustugi prawne.

§29

Wszelkie informacje na temat klientéw oraz ich spraw sg poufne. Osoby studiujgce SPP i
cztonkowie Centrum SPP zobowigzani sg do zachowania ich w tajemnicy nawet po
zakonczeniu udziatu w SPP. Osoba studiujgca jest swiadoma mozliwej odpowiedzialnosci
karnej w przypadku niezgodnego z regulaminem wykorzystania informacji pozyskanych od
klienta lub ich ujawnienia.

§30

Osoby studiujgce SPP i cztonkowie Centrum SPP nie mogg udostepnia¢ klientom swoich
danych kontaktowych, w szczegdlnosci danych adresowych, informacji o numerze telefonu
lub adresie poczty elektronicznej. Klient jest zobowigzany do kontaktu z osobami studiujgcymi
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SPP wytgcznie za pomocg adresu poczty elektronicznej danej sekcji oraz numeru telefonu
zastrzezonego dla SPP.

§31

1. Jezeli w trakcie prowadzenia sprawy okaze sie, ze klient nie spetnia warunkéw, o ktérych
mowa w § 18 ust. 1, SPP odmawia dalszej pomocy.

2. SPP moze odméwi¢ prowadzenia sprawy w przypadku, gdy klient swojg postawg wyraza
lekcewazenie o0séb studiujgcych SPP, w szczegdlnosci zachowujgc sie wobec nich
obelzywie bgdZ w inny sposéb nielojalnie, nie przychodzi na umdéwione spotkania lub nie
kontaktuje sie z grupg dyzurujgcy prowadzgcg sprawe.

3. O odmowie dalszej pomocy decyduje Opiekun Sekcji SPP. Klienta powiadamia sie o prawie
ztozenia skargi na odmowe udzielenia pomocy do Kierownika SPP. Decyzja Kierownika SPP
w przedmiocie odmowy udzielenia porady prawnej jest ostateczna.

Zatgczniki:

Kodeks Deontologiczny.

Oswiadczenie osoby studiujacej SPP.

Lista osdb studiujgcych SPP.

Oswiadczenie zainteresowanego uzyskaniem porady prawne;.
Karta sprawy.

Rejestr Spraw.

Informacja o zasadach korzystania z porad.

© No Uk wbN R

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych Klienta.
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