Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr R.021.1.106.2025

Regulamin swiadczenia pomocy prawnej
przez Poradnie Prawa na Wydziale Prawa i Ekonomii
Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1
Regulamin okresla szczegdtowe zasady swiadczenia pomocy prawnej przez Poradnie
Prawa na Wydziale Prawa i Ekonomii Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Poradnia (PP) — Poradnie Prawa na Wydziale Prawa i Ekonomii Uniwersytetu Jana
Dtugosza w Czestochowie

2) Regulamin — niniejszy Regulamin;

3) Kierownik — Kierownika Poradni;

4) Opiekun — Opiekun Sekcji;

5) Student — cztonka Poradni zajmujgcego sie udzielaniem pomocy prawnej petentom;

6) Petent — osobe, ktéra zwraca sie do Poradni o udzielenie pomocy prawnej albo osobe,
ktorej taka pomoc jest lub zostata udzielona;

7) Sekcja- konkretng komadrke wydzielong z Poradni Prawa, ktéra specjalizuje sie w danej
gatezi prawa

8) mail bagdz droga mailowa- mail Poradni Prawa

§3
Porada prawna moze zostaé¢ przekazana petentowi bezposrednio, telefonicznie lub
mailem, na adresy wskazane przez petenta w formularzu informacyjnym stanowigcym
Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu,

Rozdziat 2
Podstawowe zasady swiadczenia pomocy prawnej

84

Poradnia swiadczy pomoc prawng w zakresie prawa i tworzenia pism urzedowych.

§5

Poradnia udziela pomocy prawnej petentom wytgcznie bezptatnie.



§6

1. Z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych w Regulaminie sprawy przyjete przez
Poradnie prowadzg studenci Wydziatu Prawa i Ekonomii Uniwersytetu Jana Dtugosza w
Czestochowie.

2. Nadzor nad osobami, ktére prowadza sprawy petentdw przyjete przez Poradnie,
sprawuja: Kierownik oraz Opiekunowie danej Sekgji.

3. Zastrzezenia co do sposobu prowadzenia sprawy przyjetej przez Poradnie petent zgfasza
studentowi, ktéry o zastrzezeniach niezwtocznie informuje Opiekuna lub Kierownika.

W uzasadnionych wypadkach zastrzezenia petent moze zgtosi¢ bezposrednio
Kierownikowi.

§7

Odpowiedzialnos$¢ odszkodowawcza Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie i
cztonkéw Poradni w zwigzku ze Swiadczeniem pomocy prawnej jest wytgczona.

§8

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

§9

1. Pomoc prawna udzielana jest osobom, ktére akceptujg zasady swiadczenia pomocy
prawnej ustalone w Regulaminie, a ponadto, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w
Regulaminie:

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

2) w sprawie, w ktorej chcag uzyska¢ pomoc prawng, nie korzystajg (w chwili zwrdcenia sie
0 pomoc prawng oraz przez caty okres prowadzenia sprawy) z pomocy adwokata lub radcy
prawnego.

2. W wyjatkowych wypadkach, w szczegdlnosci ze wzgledu na charakter sprawy lub jej
walor dydaktyczny, Kierownik moze podja¢ decyzje o udzieleniu pomocy prawnej w
sprawie, w ktorej petent nie spetnia warunkéw okreslonych w ust. 1 pkt 1 lub 2
niniejszego paragrafu.

§10
1. Poradnia nie przyjmuje sprawy, a w wypadku jej przyjecia — odmawia udzielenia
pomocy prawnej - w sytuacji, gdy:

1) petent nie spetnia warunkéw okreslonych w § 9;
2) moze wystgpi¢ konflikt interesu petenta z interesem:
a) Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie,

b) pracownika naukowego Uniwersytet Jana Dtugosza w Czestochowie,



c) cztonka Poradni lub jego osoby najblizszej (w rozumieniu Kodeksu karnego),

d) innego petenta Poradni, ktorego sprawa zostata przyjeta przez Poradnie, lub jego osoby
najblizszej (w rozumieniu Kodeksu karnego),

e) partnera Poradni;
3) sprawa dotyczy:

a) toku studiow catej Uczelni,
b) organizacji i dziatania Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie i jej jednostek
organizacyjnych,

c) interpretacji aktéw wewnatrzzaktadowych uczelni;

4) udzielenie pomocy prawnej przez Poradnie, ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci
faktyczne lub prawne sprawy, jest niemozliwe albo powaznie utrudnione;

5) udzielenie pomocy prawnej przez Poradnie, ze wzgledu na stopien trudnosci sprawy,
przekracza mozliwosci udzielenia pomocy prawnej przez studenta;

6) bez gtebszej analizy faktycznej i prawnej sprawy, mozna stwierdzi¢, ze w sprawie:
a) nie wystepuje zadne zagadnienie, ktére wymaga udzielenia pomocy prawnej,

b) petent zgtasza oczekiwania niemozliwe do spetnienia;

7) zachowanie petenta jest niewtasciwe.

2. Poradnia moze nie przyjgc¢ sprawy, gdy jest to uzasadnione jej aspektem edukacyjnym,
stopniem zaawansowania lub iloscig spraw danego rodzaju przyjetych przez Poradnie.

3. Poradnia moze odmdéwié udzielenia pomocy prawnej petentowi, ktéry bez
uzasadnionego powodu nie przedstawit niezbednych informacji lub dokumentéw
potrzebnych do udzielenia pomocy prawnej, mimo dwukrotnego zwrdcenia sie o nie w
formie pisemne;.

§11
1. W sytuacjach, o ktérych mowa w § 10, decyzje podejmuje Kierownik Poradni.

2. W wypadku odmowy udzielenia pomocy prawnej cztonek Poradni niezwtocznie
informuje o tym petenta w drodze: telefonicznej, mailowe] lub bezposrednio.

3. W wypadku nieprzyjecia sprawy przez Poradnie, gdy zachodzi sytuacja, o ktérej mowa w
§ 10 ust. 1 pkt 2 i 4-7 oraz ust. 2, cztonek Poradni informuje o tym petenta: telefonicznie
lub mailem.

4. Nieprzyjecie sprawy i odmowa udzielenia pomocy prawnej powinny nastgpic
w sposdb, ktéry nie naraza petenta na niekorzystne skutki prawne.

Rozdziat 3
Zasady przyjmowania, prowadzenia i zamykania spraw
Oddziat 1
Przyjmowanie spraw



§12

1. Poradnia przyjmuje sprawy w okresie od 2 pazdziernika do 31 maja kazdego roku
akademickiego, z wytgczeniem przerw zarzadzonych przez Rektora Uniwersytetu Jana
Dtugosza w Czestochowie, Dziekana Wydziatu Prawa i Ekonomii oraz Kierownika.

2. Sprawy przyjmowane sg na biezgco, w godzinach pracy Poradni, podczas dyzuréow
studentéw. W uzasadnionych wypadkach Kierownik moze ustali¢ inne terminy
przyjmowania spraw.

3. W uzasadnionych wypadkach, w szczegdlnosci ze wzgledu na duze obcigzenie

studentéw Poradni sprawami przyjetymi przez Poradnie, Kierownik moze podja¢ decyzje o
zawieszeniu przyjmowania spraw przez dany okres.

§13
1. Kierownik Poradni w porozumieniu z Opiekunem Sekcji oraz studentami, wyznacza
Cztonkéw Poradni do petnienia dyzuréw, o ktérych mowa w § 12 ust. 2.

2. Kierownik zobowigzany jest przedstawia¢ harmonogramy dyzuréw na okresy
obejmujgce co najmniej miesigc, nie pézniej niz na dwa dni przed poczatkiem okresu.
Harmonogramy dyzuréw umieszcza sie na tablicy informacyjnej w pomieszczeniu Poradni
oraz na stronie internetowej Poradni.

3. W wypadku, gdy student Poradni nie moze uczestniczyé w ustalonym dla niego dyzurze,
zawiadamia o tym Kierownika. Za nieobecnego studenta dyzur petni inny student Poradni
wyznaczony przez Kierownika Poradni.

§14
1. Petent, ktory zainteresowany jest uzyskaniem pomocy prawnej, zgtasza sie do siedziby
Poradni, gdzie wypetnia ,informacje dla petenta”, ktérego wzdér okresla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

2. W dokumencie tym petent podpisuje ,informacje dla petenta”, o ktérych mowa w § 16
ust. 1, ktére stanowig podstawe do dalszego rozpatrzenia sprawy petenta.

3. Student, przyjmujac sprawe bezposrednio od petenta, zobowigzany jest:

1) poinformowacé petenta o podstawowych zasadach swiadczenia pomocy prawnej przez
Poradnie;

2) udzieli¢ petentowi niezbednych wyjasnien co do tresci formularza informacyjnego;
3) wypetni¢ formularz informacyjny;

4) zadbac o to, aby petent przedstawit informacje wystarczajgce do wstepnej oceny
sprawy;

5) uzyska¢ informacje na temat stanu prawnego i faktycznego sprawy petenta;

6) sporzadzi¢ opis sprawy;

7) uzyskac informacje na temat biegu termindw w przyjmowanej sprawie.

§15



1. W sytuacji, gdy stawiennictwo petenta w siedzibie Poradni jest niemozliwe albo
powaznie utrudnione, w szczegdlnosci ze wzgledu na stan zdrowia, zgtoszenie sprawy
moze nastgpic listownie lub mailowo przez wypetnienie formularzu informacyjnego-
zatgcznik nr 5, przez petenta, ewentualnie przestane kserokopie dokumentéw istotnych
dla sprawy nalezy skutecznie zanonimizowaé, tak aby nie byto mozliwosci identyfikacji
osoby, ktérej dane dotycza.

2. Jesli zgtoszenie nie zostato zawarte na odpowiednim formularzu informacyjnym cztonek
Poradni przesyfa petentowi formularz informacyjny. Jednoczesnie student informuje
petenta o tym, ze prawidtowe wypetnienie formularza informacyjnego

i jego odestanie do Poradni jest warunkiem koniecznym do przyjecia sprawy, ale nie
gwarantuje jej przyjecia.

3. Jedli przestany przez petenta formularz informacyjny nie jest prawidtowo wypetniony
lub nie zawiera informacji wystarczajgcych do wstepnej oceny sprawy, cztonek Poradni
zwraca sie do petenta o uzupetnienie formularza informacyjnego w koniecznym zakresie.
W przypadku sytuacji, o ktdrej mowa w ust. 3 zdanie 1. niniejszego paragrafu, dyspozycje
wskazane w przepisie ust. 2 zdanie 2. niniejszego paragrafu stosuje sie maksymalnie 2 razy
w powyzej wskazanej sytuacji.

4. Jesli mimo podjecia czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu, petent
nie odestat do Poradni formularza informacyjnego albo formularz ten nadal nie jest
prawidtowo wypetniony lub nie zawiera informacji wystarczajgcych do wstepnej oceny
sprawy, student Poradni pozostawia sprawe bez dalszego biegu, o czym informuje petenta
telefonicznie lub mailowo, zwracajgc mu jednoczesnie dokumenty, ktére petent zatgczyt
do formularza informacyjnego lub innego pisma, w ktérym zwrdcit sie o udzielenie
pomocy prawnej. Ponadto student informuje o zaistniatej sytuacji Kierownika Poradni.

§16
1. Petent wtasnorecznie podpisuje dokument , Informacje dla petenta” stwierdzajgce, ze:

1) nie jest w stanie ponies¢ kosztoéw wynagrodzenia adwokata lub radcy prawnego;
2) nie korzysta w zgtoszonej sprawie z pomocy adwokata lub radcy prawnego;

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

4) przyjmuje do wiadomosci, ze:
a) wypetnienie formularza informacyjnego nie jest rbwnoznaczne z przyjeciem sprawy
przez Poradnie,

b) sprawe bedzie prowadzit student,
c) pomoc prawna udzielana jest wytgcznie na pismie,

d) odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie i
cztonkdéw Poradni jest wytgczona,

e) student i inni cztonkowie Poradni nie mogg odmowic zeznan na temat faktow,
o ktérych dowiedzieli sie w toku prowadzenia sprawy,



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

g) Poradnia nie zwraca kserokopii dokumentéw przekazanych przez petenta.
2. Podpisanie oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 1, jest warunkiem przyjecia sprawy
przez Poradnie.

3. Petentowi przekazuje sie na pismie informacje, o ktérych mowa w ust. 1, a takze
informacje:

1) o adresie, numerze telefonu, adresie poczty elektronicznej i stronie internetowe;j
Poradni oraz o godzinach jej pracy;

2) o adresie, adresie poczty elektronicznej i numerze faksu Fundacji Uniwersyteckich
Poradni Prawnych z siedzibg w Warszawie.

§17
1. Petent moze ztozy¢ w toku prowadzenia sprawy kserokopie dokumentéw istotnych dla
sprawy. Ztozone przez petenta oryginaty dokumentéw Poradnia niezwtocznie zwraca
petentowi. Dokumenty ztozone przez Petenta nie powinny zawieraé danych osobowych, a
jesli zawierajg to powinny one zostaé zanonimizowane, w taki sposéb, aby nie byto
mozliwosci identyfikacji osoby, ktérej dotycza.

§18

1.Wypetniony formularz informacyjny albo inne pismo zawierajace wniosek

o udzielenie pomocy prawnej jest archiwizowane w sposdb stacjonarny w formie
papierowej w segregatorach w Siedzibie Poradni. Student ma obowigzek podda¢
formularz wstepnej kontroli.

2. Jesli formularz informacyjny zostat prawidtowo wypetniony przez petenta cztonek
Poradni dokonuje jego weryfikacji pod katem warunkdéw okreslonych w § 10

i w przepisach szczegélnych.

§19
1. Kierownik przydziela sprawe Opiekunowi Sekcji wedtug tematyki sprawy, dopasowujac
do konkretnej gatezi prawa, ktdrg zajmuje sie Opiekun. Opiekun przydziela sprawe
studentowi Poradni, biorgc pod uwage w szczegdlnosci charakter, ilos¢ i zawitos¢ spraw
dotychczas prowadzonych przez studenta.

2. Studentowi przydziela sie nie wiecej niz 3 sprawy w miesigcu.

3. Przyjetg sprawe student rejestruje w repertorium i przekazuje jg wyznaczonemu przez
Opiekuna Sekcji studentowi do prowadzenia. Na formularzu informacyjnym odnotowuje
sie date wptywu sprawy do Poradni, jej sygnature, nazwisko studenta, ktéremu sprawa
zostata przydzielona i date przydzielenia.



Oddziat 2
Prowadzenie spraw

§20
W przydzielonej sprawie student dokonuje czynnosci osobiscie. Zastepstwo przez innego
studenta wymaga zgody Kierownika lub Opiekuna Sekgcji.

§21
1. Wyznaczony student zobowigzany jest niezwfocznie zapoznad sie z przydzielong mu
sprawg oraz poinformowa¢ petenta, ze prowadzi jego sprawe.

2. Prowadzac sprawe student zwraca uwage, czy nie zachodzi zadna z sytuacji okreslonych
w § 10. Watpliwosci w tym zakresie student sekcji zgtasza niezwtocznie Kierownikowi.

3. Prowadzgc sprawe studenci korzystajg z akt sprawy wytgcznie w siedzibie Poradni. W
wyjatkowych wypadkach Kierownik moze wyrazi¢ zgode na sporzgdzenie kserokopii czesci
akt do wykorzystania w pracy nad sprawg poza siedzibg Poradni. Ewentualne dane
osobowe w aktach muszg zosta¢ zanonimizowane, w taki sposdb, aby nie byto mozliwosci
identyfikacji osoby, ktérej dotycza.

4. Zgoda, o ktérej mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu udzielana jest z géry i dotyczy tylko
danego przypadku. Student odpowiedzialny jest za zniszczenie kserokopii po zakorczeniu
pracy z ich wykorzystaniem. Brak jest mozliwosci przekazywania dokumentéw sprawy
drogg elektroniczna.

§22
1. Po zbadaniu sprawy, w razie watpliwosci co do stanu faktycznego lub zagadnien,
ktérych wyjasnienia oczekuje petent, student powinien uméwic sie z petentem na
spotkanie informacyjne.
2. Jesli odbycie spotkania informacyjnego jest niemozliwe albo powaznie utrudnione, o
niezbedne informacje student moze zwrdcié sie do petenta w inny sposdb.

§23
1. Student spotyka sie z petentem wytgcznie w siedzibie Poradni. W wyjgtkowych
wypadkach, za zgodg Kierownika, spotkanie moze odby¢ sie w innym miejscu.

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

§24
1. Student przedstawia Opiekunowi Sekcji stan faktyczny sprawy oraz propozycje co do
zakresu i ksztattu pomocy prawne;j.

2. W trakcie konsultacji z Opiekunem Sekgcji nie ujawnia sie nazwisk petentéw, chyba ze w
danym przypadku jest to konieczne.

§25
1. Jesli petent zwraca sie o udzielenie pomocy prawnej w sprawie pilnej, w szczegdlnosci
takiej, w ktorej biegnie termin do ztozenia srodka zaskarzenia, student niezwtocznie



konsultuje sie z Opiekunem Sekgcji. Jesli konsultacja z Opiekunem Sekcji jest niemozliwa
zwraca sie do Kierownika Poradni.

§ 26
Jesli podczas nieobecnosci studenta w siedzibie Poradni, zgtosi sie osobiscie lub
skontaktuje w inny sposéb z Poradnig jego petent, studentowi przekazuje informacje o
zgtoszeniu na tablicy informacyjnej lub przesyta jag mailem, a w wypadku sprawy pilnej
zawiadamia studenta takze telefonicznie- Student badz Kierownik bedacy pod
nieobecnos¢ tego Studenta w siedzibie Poradni.

§27
Studenci nie mogg udostepniac petentom swoich danych adresowych oraz informacji o
numerze telefonu i adresie poczty elektronicznej. Adres poczty elektronicznej Poradni
powinien zostaé przekazac Petentowi i stanowi¢ jeden ze sposobdw komunikacji Studenta
z Petentem.

§28
1. Student powinien dazyé do niezwtocznego udzielenia pomocy prawnej w danej sprawie,
w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od jej przydzielenia albo od zgtoszenia przez petenta
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 Opiekun Sekcji za uprzednia zgodga Kierownika moze wyrazi¢
zgode na przedtuzenie studentowi Poradni terminu do udzielenia pomocy prawnej, jednak
na okres nie dtuzszy niz 7 dni. O przedtuzeniu terminu student czyni wzmianke w aktach
sprawy.

3. W wypadku sprawy pilnej przepisow ust. 1 i 2 nie stosuje sie. W tej sytuacji pomoc
prawna powinna by¢ udzielona niezwtocznie, w czasie umozliwiajgcym petentowi
zados$éuczynienie terminowi, z ktérego wynika pilnos¢ sprawy.

§29
1. Opinia, ktérej wzdér okresla zatgcznik nr 3 Regulaminu, powinna zawieraé:
1) imie i nazwisko studenta oraz sygnature sprawy;

2) date sporzadzenia opinii;

3) imie i nazwisko petenta;

4) opis stanu faktycznego, ktéry jest podstawg udzielanej opinii;

5) spis dokumentéw lub innych dowoddw, w oparciu o ktére ustalono stan faktyczny;
6) zagadnienia, co do ktérych ma by¢ udzielona pomoc prawna;

7) analize prawng;

8) podpis studenta.
2. Jesli jest to uzasadnione charakterem sprawy opinia powinna zawiera¢ informacje o:



1) mozliwych szansach na uwzglednianie zgdan petenta w toku prowadzonego lub
przysztego postepowania;

2) ewentualnych kosztach sprawy, w tym kosztach, jakie petent moze poniesé na wypadek
jej przegrania;

3) mozliwosci kwestionowania w danej sytuacji rozstrzygnieé¢ sadu lub innego organu, w
tym o przystugujacych petentowi srodkach zaskarzenia;

4) ewentualnej odpowiedzialnosci petenta za podjecie dziatar niezgodnych z prawem.

§30
1. Opiekun Sekcji na akceptacje pod wzgledem formalnym i merytorycznym projektu
opinii ma 7 dni od dostarczenia przez Studenta projektu opinii. Opiekun stwierdza swoim
podpisem na ostatniej stronie opinii lub pisma. Podpisang przez Opiekuna Sekcji opinie lub
pismo pozostawia sie w aktach sprawy.

2. Opiekun Sekcji, akceptujac projekt opinii lub pisma, moze nakaza¢ studentowi
dokonanie w tresci opinii lub pisma nieznacznych, redakcyjnych poprawek, zwalniajac go z
obowigzku przedstawienia poprawionej opinii lub pisma.

§31
1. Po zaakceptowaniu przez Opiekuna Sekcji opinii lub projektu pisma student umawia sie
na spotkanie z petentem w siedzibie Poradni.

2. Na spotkaniu student w sposdb przystepny wyjasnia tres¢ opinii lub pisma, starajac sie
na ich podstawie rozwiaé zgtaszane przez petenta watpliwosci, a nastepnie wrecza
petentowi opinie lub pismo w odpowiedniej liczbie egzemplarzy.

3. Na ostatniej stronie opinii lub pisma, ktére zawiera podpis Opiekuna Sekcji, petent
potwierdza wiasnorecznym podpisem jego odbidr i podaje date odbioru. Pismo pozostaje
w siedzibie Poradni, ktére jest archiwizowane w siedzibie Poradni.

§32
1. W wypadku, gdy spotkanie z petentem jest niemozliwie albo powaznie utrudnione,
badz petent bez uzasadnionego powodu nie przychodzi na umdwione spotkanie, opinie
lub pismo pozostawia sie petentowi do odebrania w siedzibie Poradni, o czym informuje
sie petenta.

§32
1. Wyznaczony student prowadzi sprawe az do jej zamkniecia.
2. Okresy sesji egzaminacyjnych, przerw swigtecznych i innych dni wolnych od zaje¢ w
Uniwersytecie Jana Dtugosza w Czestochowie, nie zwalniajg studenta Poradni z obowigzku
prowadzenia i zamkniecia sprawy, chyba ze student zostat zwolniony z tego obowigzku
przez Kierownika.

§33
1. Cztonek Poradni, po zakonczeniu roku akademickiego, w ktérym petnit obowigzki
studenta Poradni, albo po zakoriczeniu pracy w Poradni, jesli nastgpito to przed korncem



tego roku, przekazuje wszystkie, do tego czasu niezamkniete, prowadzone przez niego
sprawy Kierownikowi, ktéry przydziela je na nowo.

2. W uzasadnionych wypadkach Kierownik moze wyrazi¢ zgode na kontynuowanie przez
studenta, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzenia przydzielonych mu spraw, ale tylko
wtedy, gdy student jest nadal studentem Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie

Oddziat 3
Zamykanie spraw

§34
1. Po wreczeniu albo przestaniu opinii lub pisma petentowi student zamyka sprawe, chyba
ze konieczna jest dalsza pomoc prawna w zakresie tej sprawy.

2. W sytuacji gdy sprawa wymaga kontynuacji Kierownik podejmuje decyzje, czy kolejne
jej aspekty nalezy uznac za sprawe nowa, czy tez sprawa w tym zakresie powinna by¢
prowadzona w ramach dotychczasowej sprawy.

§35
1. Poza wypadkiem, o ktéorym mowa w § 37 ust. 1, student zamyka sprawe, gdy:

1) petent w ciggu miesigca nie odebrat opinii lub pisma;

2) po przyjeciu sprawy Poradnia odmdwita udzielenia pomocy prawnej, wéwczas sprawe
zamyka sie po przekazaniu petentowi informacji o odmowie udzielenia pomocy prawnej w
formie telefonicznej albo mailowej;

3) petent zrezygnowat z pomocy prawnej Poradni - o rezygnacji student czyni wzmianke w
aktach sprawy.

2. Jesli petent, po zamknieciu sprawy w sytuacji okre$lonej w ust. 1 pkt 3, ponownie
zgtasza te samg sprawe, Poradnia otwiera sprawe zamknietg, chyba ze zgtoszenie nie
nastepuje w roku akademickim, w ktérym sprawe zamknieto. W takim wypadku,

a takze wowczas, gdy petent, po zamknieciu sprawy ponownie zgtasza te sama sprawe,
postepuje sie tak, jakby sprawa ta zostata zgtoszona po raz pierwszy.

§36
1. Zamykajgc sprawe student jg prowadzacy uzupetnia formularz zamkniecia sprawy,
ktorego wzér okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu. Formularz pozostawia sie
w aktach sprawy.

2. W formularzu zamkniecia sprawy student:

1) podaje swoje imie i nazwisko oraz sktada podpis;

2) podaje imie i nazwisko petenta, sygnature sprawy oraz date jej wptywu, przydzielenia i
zamkniecia;

3) przedstawia informacje dotyczgce: korzystania przez petenta z pomocy Poradni

i z pomocy profesjonalnego petnomocnika, zrédfa wiedzy o Poradni, koniecznosci



interwencji w sprawie Rzecznika Praw Obywatelskich, czasu zatatwienia sprawy
i sposobu jej zakonczenia oraz szczegdlnych okolicznosci sprawy.

§37
1. O koniecznosci zamkniecia sprawy student Poradni informuje Opiekuna Sekcji ktory
podejmuje decyzje w tym zakresie.

2. Jesli Opiekun Sekcji stwierdzi, ze zamkniecie sprawy byto nieuzasadnione, zamkniecie
sprawy uznaje sie za niebyte, a student podejmuje dalsze czynnosci w sprawie.

3. O zamknieciu sprawy student czyni wzmianke w repertorium.



ZALtACZNIK nr 1
Kodeks etyczny Poradni Prawa

§1
Cztonkowie sg zobowigzani do ochrony intereséw petenta w sposéb odwazny i honorowy
nie baczac na wynikajgce z takiej postawy konsekwencje dla siebie lub
dla innej osoby.

§2

Postawa cztonkdw powinna wyrazac chec¢ niesienia pomocy petentom.

83
Przy udzielaniu pomocy prawnej cztonkowie zobowigzani sg do przestrzegania zasad
rzetelnosci i starannosci oraz terminowosci w wykonywaniu wszelkich prac.

§4
Cztonkowie sg zobowigzani zachowaé w tajemnicy i zabezpieczyé przed ujawnieniem i
niepozgdanym wykorzystaniem wszystko to o czym dowiedzieli sie przy wykonywaniu
swoich czynnosci w Poradni. Obowigzek ten ma charakter bezterminowy.

§5
Poradnia nie prowadzi spraw, w ktérych wystepuje konflikt intereséw petenta
zinteresem:
osoby, ktéra byta lub jest petentem Poradni.

§6
Cztonek nie moze podejmowac sie rozwigzywania spraw:
a) ktérej wynik moze dotyczy¢ jego osoby lub majatku,
b) gdy udzielat wczesniej pomocy prawnej stronie przeciwnej w tej samej sprawie lub
sprawie z nig zwigzanej albo wystepowat w tych sprawach w charakterze swiadka,
c) przeciwko osobie bliskiej albo osobie, z ktérg ma powazny zatarg osobisty,
d) petentdéw, ktdrych interesy sg sprzeczne, chociazby sie na to godzili.

§7
Cztonek nie moze udziela¢ pomocy prawnej, ktora utatwiataby popetnienie przestepstwa
albo dawata mozliwos$¢ unikniecia odpowiedzialnosci karnej za przestepstwo popetnione
w przysztosci.

§8

Cztonek nie moze w poradzie podawac nieprawdziwych informacji.

§9
Cztonek nie moze usprawiedliwiaé naruszenia zasad etyki powotywaniem sie na
poczynione przez petenta sugestie.



§10
Przy udzielaniu porad nalezy zachowac zasady rzeczowosci.

8§11
W rozmowach z petentem nalezy bra¢ pod uwage rdézne aspekty problemu z
uwzglednieniem systemu wartosci reprezentowanego przez petenta. Petentowi nalezy
udziela¢ wsparcia moralnego.

§12
Cztonek obowigzany jest do biezgcego zawiadamiania petenta o stanie jego sprawy
i podjetych czynnosciach. Nalezy bezzwtocznie udziela¢ odpowiedzi na wszystkie pytania.

§13
W sytuacji, gdy petent stracit zaufanie do cztonka Poradni, powinien on zrezygnowa¢ z
pomocy petentowi.

§14
Cztonek odmawia udzielenia porady, gdy zgtasza sie osoba nieupowazniona, tj. taka, ktéra
korzysta z porad profesjonalnego prawnika bgdz wystepuje konflikt intereséw z cztonkiem
Poradni.

§15
Poradnia powinna wyda¢ petentowi wszystkie dostarczone przez niego pisma i
dokumenty, jesli petent tego sobie zyczy.

§16
Poradnia nie ponosi wydatkdw zwigzanych z udzielaniem pomocy prawne;j.

8§17
Wzajemne relacje cztonkdw winna cechowac kolezeriskosc¢ i chec niesienia pomocy.



Zatacznik 2

PORADNIA PRAWA
Wydziatu Prawa i Ekonomii
Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
42-200 Czestochowa, ul. Zbierskiego 2/4, p. 3.19
tel. email:

INFORMACIJE DLA PETENTA

A. Z poniizszymi oswiadczeniami petent zapoznat sie przed przyjeciem jego sprawy

potwierdzajac to swoim podpisem:

1.

2
3.
4

Jestem osobg uboga. Nie sta¢ mnie na korzystanie z ptatnej pomocy prawne;j.

Mojej sprawy nie prowadzi obecnie adwokat ani radca prawny.

Ztozenie podpisanego formularza nie oznacza przyjecia sprawy przez Poradnie.
Poradnia udziela pomocy prawnej tylko na pismie. Mojg sprawe bedzie prowadzit
student, a nie zawodowy prawnik. Student nie moze reprezentowaé petenta przed
sagdem. Jezeli sprawa bedzie kwalifikowata sie do skierowania jej do Rzecznika Praw
Obywatelskich, Poradnia moze przekazaé¢ sprawe do Biura Rzecznika. Poradnia nie
zwraca kserokopii dokumentéow przekazanych przez petenta po zakoriczeniu
prowadzenia jego sprawy.

Odpowiedzialnos$¢ odszkodowawcza Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie i
cztonkéw Poradni jest wytgczona. Student i inni cztonkowie Poradni nie mogg odmawic
zeznan na temat faktow, o ktérych dowiedzieli sie w toku prowadzenia sprawy.
Oznacza to, ze sg oni zobowigzani wyczerpujgco odpowiedzieé na pytania sadu,
prokuratura, Policji lub innego w danej sprawie uprawnionego organu.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Poradnie w celach
zwigzanych z udzieleniem mi pomocy prawnej. Ztozenie powyzszych oswiadczen jest

dobrowolne.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. Uniwersytet Jana Diugosza w Czestochowie informuje, ze:
1) administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Uniwersytet Jana Dtugosza w

Czestochowie, ul. Waszyngtona 4/8, 42-200 Czestochowa;

2) dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Uniwersytecie Jana Dtugosza w

Czestochowie: e-mail: iod@ujd.edu.pl, tel. 34 37-84-133



3. Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu nieodptatnego swiadczenia

Pani/ Panu pomocy prawnej, ha podstawie Pani/ Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

4) Pani/ Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom, za wyjatkiem
podmiotéw uprawnionych do uzyskania danych na podstawie przepiséw
obowigzujgcego prawa oraz w celach kontrolnych i audytowych, a takze pomocy
prawnej i obrony roszczen oraz ewentualnie tym podmiotom, z ktérymi administrator
zawart umowe powierzenia, mogg rowniez zostac skierowane do Biura Rzecznika Praw
Obywatelskich;

5) Pani/ Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

6) Pani/ Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia sprawy
lub do czasu cofniecia przez Panig/ Pana zgody na przetwarzanie danych, po zamknieciu

sprawy dane zostang usuniete w ciggu 6 miesiecy;

7) posiada Pani/ Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, prawo do ograniczenia przetwarzania, usuniecia danych, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

8) ma Pani/ Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/ Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/ Pana
dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.

9) podanie przez Panig/ Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do
udzielenia Pani/Panu pomocy prawne;.

10) Pani/ Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym w

formie profilowania.

Petent moze poinformowac Zarzad Fundacji Uniwersyteckich Poradni Prawnych z siedziba
w Warszawie (adres: 00-031 Warszawa, ul. Szpitalna 5/5, faks: 22 828 91 29, e-mail:

zarzad@fupp.org.pl) co do sposobu udzielonej mu pomocy prawnej przez Poradnie Prawa

Wydziatu Prawa i Ekonomii Uniwersytetu Jana Diugosza w Czestochowie.

Podpis petenta i data


mailto:zarzad@fupp.org.pl

Zatacznik nr 3

OPINIA PRAWNA

Imie i nazwisko studenta:
Sygnatura sprawy:
Data sporzadzenia opinii:

Imie i nazwisko petenta:

AN S

Opis stanu faktycznego sprawy:

6. Spis dokumentéw/dowoddéw, w oparciu o ktdre ustalono stan faktyczny:

7. Zakres przedmiotowy pomocy prawnej:

8. Analiza prawna/ rozwigzanie sprawy:

podpis studenta, data podpis opiekuna Sekcji, data



Zatacznik nr 4

Formularz zamkniecia sprawy

Data zZamKNIECIia SPraWY ..o ce ettt ste e ss s e s e e e stesreessansaens
ZrOAHO WIEAZY 0 POFAGNI...ecceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et s e eas
Konieczno$¢ interwencji w sprawie Rzecznika Praw Obywatelskich

CZas ZatatWieNIa SPraWY....ccccueieieeieeietirtirt st crr e e e ste st st sae st sae e saesae s

SPOSOD ZAKOACZENIA SPIrAWY...ucuveeieeierirtirtire ettt ste st see s s e enes

Podpis studenta Podpis Opiekuna Sekgji



Zatacznik nr 5

Poradnia Prawa

zarejestrowana przy Wydziale Prawa i Ekonomii
Uniwersytet Jana Dtugosza w Czestochowie

FORMULARZ INFORMACYJNY

Wptyneto dnia: Zakres przedmiotowy:
. ] Sporzadzajacy

Zakonczono dnia: opinie:

Numer sprawy: Opiekun Sekcji

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon domowy/komérkowy (jezeli inny — prosze podac jaki)
Adnotacje Poradni:

1. Rodzaj sprawy: 2. Zrédto wiedzy o 3. Czy klient korzystat
Poradni: wczesniej z
O pomocw | t ; ;
o pomoc spoteczna . profesjonalnej
przygotowaniu pisma L1 cztonek rodziny ;
pomocy prawnej:
urzedowego O prawo i
_ [ znajomy Tak o Nie O
O postepowanie konstytucyjne
administracyjne ] pomoc kobietom L] gazeta
[1 prawo administracyjne O prawo karne [ ulotka informacyjna
[ prawo finansowa [ prawo cywilne ] radio
U prawo gospodarcze U] telewizja
] inna, jaka? L] internet
............................................. 1 Inne zrédto:




