ZARZADZENIE NR 27 /2021
DZIEKANA WYDZIALU PRAWA 1 ADMINISTRAC]I
UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO
z dnia 16 marca 2021 r.
w sprawie Regulaminu §wiadczenia pomocy prawnej
Kliniki Prawa Wydzialu Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 85 ze zm.) w zw. z § 115 ust. 3 Statutu Uniwersytetu Szczecinskiego,
stanowiacego zalacznik do Uchwaly nr 58/2019 Senatu Uniwersytetu Szczeciniskiego z dnia 30
maja 2019 r. zarzadza sig, co nastepuje:

Regulamin §wiadczenia pomocy prawnej
Kliniki Prawa
Wydziatu Prawa i Administracji
Uniwersytetu Szczecinskiego

§ 1.

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej, zwany dalej: ,,Regulaminem”, okresla zasady i zakres
ushug $wiadczonych w ramach Studenckiej Poradni Prawnej, zwanej dalej: ,,SPP”, Poradni
ds. Dyskryminacji i Mobbingu , zwanej dalej: ,,PDiM” oraz Pracowni ds. Cudzoziemcéw, zwanej
dalej: ,,PC”, dzialajacych w ramach Kliniki Prawa Wydziatu Prawa i Administracji US, zwanej dalej:
., Klinika Prawa”.

§ 2.

1. W ramach dzialalnosci SPP, PDiM i PC studenci pod nadzorem koordynatora lub opiekuna:

1) udzielaja bezplatnych i pisemnych porad prawnych (konsultacji) osobom, ktorych sytuacja
finansowa nie pozwala na skorzystanie z ustugi profesjonalisty, w tym: adwokata, radcy
prawnego, doradcy podatkowego lub rzecznika patentowego;

2) poszerzaja swoja wiedze w dziedzinie prawa, zdobywaja doswiadczenie w praktyce
stosowania prawa oraz doskonala swoje umiejetnosci interpersonalne w bezposrednim
kontakcie z klientami.

2. Udzielanie przez studentéw porad prawnych odbywa si¢ nieodplatnie, jest Zwigzane
z programem studiéw oraz stanowi dodatkowa mozliwos¢ realizacji celéw dydaktycznych.

3. Celem udzielanej porady prawnej jest zapewnienie ochrony interesu klienta i w miar¢ mozliwosci
przyczynienie si¢ do urzeczywistnienia jego rozsadnych i zgodnych z prawem oczekiwan.

4. Porady prawne sa udzielane z poszanowaniem godnosci i prywatnosci klienta.

5. Porady prawne s3 udzielane z zachowaniem pelnej poufnosci danych osobowych klienta, os6b
trzecich oraz wszelkich informacji zwigzanych ze sprawa.
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§ 3.

Porady prawne nie mogg shizy¢ do ulatwienia popelnienia: przestepstwa, przestepstwa
skarbowego, wykroczenia, wykroczenia skarbowego, deliktu dyscyplinarnego ani tez jakiejkolwiek
formy naruszenia lub obejscia prawa.

§ 4.

1. Udzielenie porady prawnej polega na sporzadzeniu pisemnej opinii prawnej dotyczacej problemu
prawnego klienta.

2. Opinia prawna zawiera analize prawna przedstawionego przez klienta stanu faktycznego
1 problemu prawnego. Opinia prawna moze zawiera¢ propozycje rozwigzania danego problemu
prawnego. Do opinii prawnej mozna takze zalaczy¢ projekt pisma procesowego, umowy lub
projekty innych dokumentow.

3. Opini¢ prawna nalezy przygotowac, poslugujac si¢ poprawnymi wyrazeniami jezykowymi
1 profesjonalizmami, w sposéb zrozumialy dla klienta. W razie potrzeby student moze ustnie
objasni¢ treSC pisemnej opinii prawnej na uzasadniona prosbe klienta. Dzialalno$é¢ SPP, PDiM
1 PC nie obejmuje opracowywania ostatecznych wersji dokumentéw i pism procesowych oraz
swiadczenia ustug zastepstwa prawnego i procesowego w sprawach z udzialem klienta.

§ 5.

1. W trakcie konsultacji i w tresci opinii prawnej niedopuszczalne jest sugerowanie, aby klient
skorzystal z ustug wyraznie wskazanego profesjonalisty (np. adwokata lub radcy prawnego).

2. W trakcie konsultacji i w tresci opinii prawnej niedopuszczalne jest wyrazanie prywatnej opinii
oraz zajmowanie stanowiska na temat podmiotéw swiadczacych ushugi prawne na lokalnym rynku.

§ 6.

1. SPP, PDiM 1 PC prowadza konsultacje i udzielaja porad prawnych w budynku Wydziatu Prawa
1 Administracji Uniwersytetu Szczecifiskiego, zwanego dalej: ,,WPiA US,” w przystosowanym do
tego celu pomieszczeniu, w ustalonych wczesniej dniach i godzinach.

2. Dziekan WPiA US (zwany dalej: ,,Dziekanem”) moze w porozumieniu z kierownikiem Kliniki
Prawa i kierownikami innych jednostek organizacyjnych i podmiotow (np. o$rodkéw wsparcia,
innych jednostek dydaktycznych, organizacji pozarzadowych) organizowaé dodatkowe miejsca
konsultacji, znajdujace si¢ poza budynkiem WPiA US, w ktérych w ustalonych dniach i godzinach
studenci WPiA US udziela¢ beda porad prawnych.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 11 ust. 2, beda podane do wiadomosci potencjalnych klientow
na stronach internetowych WPiA US i Kliniki Prawa, na profilach WPiA US i1 Kliniki Prawa
w mediach spolecznosciowych a takze na tablicy ogloszen w budynku WPiA US i beda podlegaly
aktualizacji.
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§7.

1. SPP, PDiM i PC udzielaja nieodplatnej porady prawnej tylko takiej osobie, ktora w dniu
skladania wniosku o jej udzielenie:

1) nie dysponuje wystarczajacymi srodkami finansowymi i jej sytuacja majatkowa uzasadnia
przekonanie, ze nie jest w stanie bez uszczerbku dla utrzymania siebie lub rodziny skorzystac
z odplatnej pomocy prawnej profesjonalnego podmiotu, takiego jak: adwokat, radca prawny,
rzecznik patentowy, doradca podatkowy badz inny profesjonalista;

2) nie korzysta w sprawie, z ktora si¢ zglasza, z uslug zawodowego pelnomocnika bedacego:
adwokatem, radca prawnym, rzecznikiem patentowym, doradea podatkowym badz innym
profesjonalista;

3) zlozyla wraz z wnioskiem o porade¢ prawna:

a) oswiadczenie o wysokosci zarobkéw, stanie majatkowym i rodzinnym;

b) oswiadczenie o nickorzystaniu w zglaszanej sprawie z pomocy zawodowego
pelnomocnika: adwokata, radcy prawnego, rzecznika patentowego, doradcy podatkowego
badz innego profesjonalisty;

c) pisemna zgode na udzielenie porady prawnej przez studentéw SPP, PDiM lub PC
1 oswiadczyla na piSmie, Ze jest swiadoma wylaczenia odpowiedzialnoéci studentow
1 pracownikow Uniwersytetu Szczeciriskiego za skutki takiej porady prawnej;

d) wyrazila pisemnie zgodg na przetwarzanie jej danych osobowych przez czlonkéw Kliniki
Prawa, o ktoérych mowa w §4 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Kliniki Prawa
1 Administracji Uniwersytetu Szczeciniskiego.

2. 7 doradztwa w ramach SPP moga korzysta¢ takze organizacje spoleczne, ktére zglaszaja sie
z problemem prawnym, wpisujacym si¢ w zakres ich statutowej dzialalnosci, o ile nie korzystaja juz
z pomocy prawnej zawodowego pelnomocnika: adwokata, radcy prawnego, rzecznika
patentowego, doradcy podatkowego badz innego profesjonalisty.

3. Studenci Uniwersytetu Szczecifiskiego moga kotzysta¢ z ustug SPP, PDiM lub PC w sprawach
zwigzanych z ich ksztalceniem w Uniwersytecie Szczeciriskim, o ile nie zachodzi konflikt intetesu
z Uczelnia.

§ 8.

1. Udzielenie porady prawnej odbywa si¢ na wniosek klienta. Wniosek nalezy zlozyé
w sekretariacie Kliniki Prawa. Sekretariat udostgpnia klientowi do uzupelnienia formularze
obejmujace w szczegolnosci:

1) oswiadczenia o wysokosci zarobkow, stanie majatkowym i rodzinnym;

2) oswiadczenia o niekorzystaniu przez klienta z pomocy zawodowego pelnomocnika:
adwokata, radcy prawnego, rzecznika patentowego, doradcy podatkowego badz innego
profesjonalisty w zglaszanej sprawie;

3) tres¢ pisemnej zgody na udzielenie pomocy prawnej przez studentéw SPP, PDiM lub PC na
zasadach okreslonych w Regulaminie oraz o§wiadczenia o $wiadomosci klienta co do
wylaczenia odpowiedzialnosci studentow i Uniwersytetu Szczecinskiego za skutki porady
prawnej;

4) oswiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, w tym danych osobowych
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wrazliwych;

5) formularz informacyjny, sporzadzony zgodnie z aktualnie obowiazujaca ustawa, dotyczaca
ochrony danych osobowych;

6) wzér pelnomocnictwa do odebrania opinii przez osobe upowazniong przez klienta.

2. Wniosek o udzielenie porady prawnej, o ktorym mowa w ust. 1, mozna zlozyé takze za
posrednictwem poczty elektronicznej (na adres: klinika.prawa@usz.edu.pl) lub formularza
elektronicznego dostepnego na stronie internetowej Kliniki Prawa.

3. Formularze, o ktérych mowa w ust. 1, beda dostepne do pobrania na stronie internetowej Kliniki
Prawa.

4. Studenci dyzurujacy w ramach SPP, PDiM i PC obowiazani sg dopilnowaé, czy klient wraz
z wnioskiem o porad¢ prawng przedlozyl wszystkie wymagane dokumenty, wymienione w ust. 1.
W razie braku dokumentéw student ma obowiazek w tym samym dniu poinformowaé klienta
o braku mozliwosci ustalenia stanu faktycznego i udzielenia porady prawnej z tego powodu.

5. Student ma obowigzek pomdce na prosbe osoby ubiegajacej si¢ o udzielenie porady prawnej
wypelni¢ formularze, o ktérych mowa w ust. 1, jezeli postawa i predyspozycje intelektualne tej
osoby juz w pierwszym kontakcie z nia uzasadniajg przekonanie, Ze nie jest ona w stanie uczynié
tego samodzielnie.

§9.

1. Wniosek, wypelnione formularze 1 przedlozona przez klienta dokumentacja poddawane sa
wstepnej ocenie w zakresie tego, czy klient kwalifikuje si¢ do udzielenia mu porady prawne;.

2. O przyjeciu wniosku badZ o odmowie udzielenia porady prawnej decyduje wiasciwy
(w zaleznosci od tego, jakiej dziedziny prawa ma dotyczy¢ porada prawna) koordynator sekcji.
Decyzja powinna zosta¢ wydana niezwlocznie, nie dluzej jednak niz w terminie trzech dni od dnia

wplywu wniosku.

3. Porady prawnej nalezy odméwic¢ w przypadku, gdy klient nie spelnia wymagan okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

4. Porady prawnej mozna takze odmowic w sytuacii, gdy klient wnosi o udzielenie porady zwiazanej
z przygotowaniem projektu pisma procesowego, dla ktorego czas do wniesienia w ramach
okreslonego przepisami prawa terminu procesowego — zawitego, jest na tyle krotki, ze
w normalnym toku czynnosci zwigzanych z zapoznaniem si¢ ze sprawa, ustaleniem kwestii
prawnych 1 przygotowaniem projektu pisma procesowego, udzielenie porady prawnej byloby
znacznie utrudnione.

5. Porady prawnej mozna takze odmowié, gdy:
1) zachodzi uzasadniony konflikt intereséw miedzy Uniwersytetem Szczeciriskim a klientem;
2) zachodza watpliwosci co do prawdziwosci oswiadczenia o wysokosci zarobkéw, stanie
majatkowym 1 rodzinnym klienta;
3) zachodza watpliwosci co do prawdziwosci oswiadczenia o niekorzystaniu przez klienta
z pomocy zawodowego pelnomocnika: adwokata, radcy prawnego, rzecznika patentowego,
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4) doradcy podatkowego badz innego profesjonalisty w zglaszanej sprawie;

5) sprawa byla lub jest prowadzona przez uniwersytecka poradni¢ prawna, dzialajaca przy innej
uczelni w Polsce;

6) sprawa jest zbyt zawila.

§ 10.

1. W razie odmowy udzielenia porady prawnej student niezwlocznie i w formie pisemnej informuje
o tym fakcie osobg ubiegajaca si¢ o jej udzielenie. Projekt pisma odmownego przygotowuje student,
opierajac si¢ na zaleceniu koordynatora lub opiekuna. Odmowa na pismie moze by¢ doreczona
klientowi za posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany w formularzu adres e-mail.

2. Wnioski 1 formularze wraz z odmowami przechowuje si¢ w siedzibie Kliniki Prawa w sposéb
zapewniajacy bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych, a takze minimalizujacy
zagrozenia  zgubienia, zniszczenia, czy tez ujawnienia osobom nieuprawnionym danych
osobowych, w tym danych wrazliwych, osoby ubiegajacej si¢ o udzielenie jej porady prawnej.

§ 11.

1. Po pozytywnej weryfikacji wniosku i zalaczonych przez klienta dokumentéw, zakladane sa akta
sprawy, dla ktérych nadaje si¢ numer porzadkowy (sygnature). Sygnature sprawy oznacza si¢ wielka
litera odpowiadajaca wlasciwej sekcji w sposéb nastepujacy:

1) C — sekcja prawa cywilnego;

2) K — sekcja prawa karnego;

3) A — sekcja prawa administracyjnego;

4) P — sekcja prawa pracy;

5) F — sekcja prawa finansowego i podatkowego;

6) S — sekcja spraw studenckich;

7)  kolejna litera, wlasciwie nadana przez kierownika dla utworzonej przez niego sekcji.

2. Po literze przypisanej do wlasciwej sekcji wskazuje si¢ numer porzadkowy, liczony wedlug
kolejnosci wplywu wniosku, a nastepnie po ukosniku oznacza si¢ biezacym rokiem (np. K 1/2021).

3. Akta sprawy sa przechowywane w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo przetwarzanych danych
osobowych, a takze minimalizujacy zagrozenie ich zgubienia, zniszczenia czy ujawnienia osobom
nieuprawnionym.

4. Pracownik sekretariatu przekazuje wniosek i zalaczone do niego dokumenty koordynatorowi
wlasciwej sekcji SPP, PDiM albo PC. Jezeli koordynator stwierdzi, ze podlegla mu sekcja SPP,

PDiM albo PC, nie jest wlasciwa, przekazuje sprawe wlasciwemu koordynatorowi, badz
Kierownikowi Kliniki Prawa lub jego zastepcy informujac o tym sekretariat.

5. Do sprawy koordynator sekcji wyznacza dwoch studentéw dzialajacych we wlasciwej
merytorycznie sekcji SPP, PDiM lub PC.

§12.
1. Studenct w celu udzielenia porady prawnej ustalaja z klientem termin konsultacji.
2. Przy pierwszym kontakcie z klientem student winien ustali¢ wstepnie istote i okolicznosei

&y

UNIWERSYTET SZCZECINSKI

WYDZIAL PRAWA | ADMINISTRACJI




faktyczne w sprawie i poprosic¢ o dostarczenie dotyczacej sprawy dokumentacji na ustalony termin

konsultacj1.

3. Studentowi nie wolno ustnie badz telefonicznie udzielaé porad prawnych ani tez wskazowek
dotyczacych koniecznych do podjecia w danej sprawie dzialad, zanim ta sprawa nie zostanie
skonsultowana z koordynatorem lub opiekunem.

4. Studentom nie wolno przyjmowac od klienta oryginaléw dokumentéw sprawy. Nalezy
sporzadzi¢ kopie dokumentéw dostarczonych w tym celu przez klienta.

5. Student przed rozpoczeciem konsultacji z klientem obowiazany jest pouczy¢ go o tym, ze:

1) sprawe beda prowadzi¢ studenci;

2) Klinika Prawa udziela porad tylko osobom, ktérych sytuacja finansowa nie pozwala na
pokrycie kosztow odplatnej pomocy prawnej;

3) Klinika Prawa nie udziela porad w sprawach, w ktorych juz dziataja: adwokat, radca prawny,
rzecznik patentowy, doradca podatkowy badz inny zawodowy pelnomocnik reprezentujacy
zainteresowanego;

4) Klinika Prawa moze odméwic przyjecia sprawy, jezeli sprawa ta byla lub jest prowadzona
przez uniwersytecks poradni¢ prawna dzialajaca przy innej uczelni;

5) porady udzielane sa wylacznie na pismie;

6) sprawa wymaga dostarczenia koniecznych dokumentéw, ale studenci moga przyjac
wylacznie ich kopie;

7) porada jest udzielana na wylaczne ryzyko klienta, ktory podpisuje pisemne oswiadczenie. Jesli
wskutek tej porady powstalaby jakakolwiek szkoda, z wyjatkiem jej umyslnego wyrzadzenia,
to  jakakolwiek odpowiedzialnos¢  odszkodowawcza  studentéw,  Uniwersytetu
Szczecinskiego, w tym jego pracownikow, jest wylaczona.

6. W trakcie konsultacji obecnych jest przynajmniej dwoéch studentéw, w tym jeden winien
prowadzi¢ rozmowg z klientem, a drugi protokolowa¢ uzyskiwane od klienta informacje.

7. Konsultacgji z jednym klientem moze by¢ kilka, w zaleznosci od stopnia zawilosci sprawy
i zakresu dokumentdw, jakie klient musi przedlozy¢ studentom.

§ 13.

W ramach kontaktu z klientem studenci nie moga udostgpnia¢ wiasnych danych osobowych
i danych osobowych innych studentéw, w tym: nazwisk, danych adresowych, informacji
o numerze telefonu i adresie poczty elektroniczne). Student jest obowiazany utrzymywac kontakt
z klientem wylacznie za posrednictwem poczty elektronicznej Kliniki Prawa lub okreslonej sekcji
i telefonu Kliniki Prawa.

§ 14.

1. Po przeprowadzeniu konsultacji i uzyskaniu od klienta niezbednych informacji na temat sprawy,
studenci sporzadzaja pisemna opini¢ prawng w terminie dwoch tygodni od dnia ostatniego terminu
konsultacji.

2. W sprawie zawilej termin dwoéch tygodni moze by¢ przedluzony na czas nieokreslony za
zgodna koordynatora lub opiekuna. Zgoda moze by¢ wyrazona ustnie, o czym student czyni krotka
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adnotacj¢ w aktach sprawy ze wskazaniem przyczyny przedhuzenia terminu sporzadzenia opinii

prawnej.
&4 15.

1. Sporzadzony przez studentow projekt opinii prawnej przedklada si¢ koordynatorowi lub
opiekunowi do zatwierdzenia.

2. Koordynator lub opiekun zatwierdzaja projekt opinii prawnej w terminie nie dtuzszym niz piec
dni roboczych od dnia przedlozenia go przez studentow. W razie odmowy zatwierdzenia ww.
projektu koordynator lub opiekun wskazuja, co nalezy poprawic¢ lub zmienic 1 wyznaczaja w tym
celu studentom odpowiedni termin.

3. Zatwierdzona opinia jest sporzadzana w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden wydawany jest
klientowi, a drugi zalaczany do akt sprawy. Student informuje klienta o mozliwosci odbioru opinii
w sekretariacie Kliniki Prawa. Udzielenie informacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym,
podlega utrwaleniu w formie notatki dolaczonej do akt sprawy klienta wraz ze wskazaniem, kiedy
1 w jaki sposéb informacja ta zostala klientowi przekazana (tj. telefonicznie, elektronicznie,

listownie).

4. Klient potwierdza wlasnorgecznym podpisem, ze wskazaniem daty, odbior opinii prawnej.
Na prosbe klienta student moze odby¢ z nim krétka konsultacje w celu objasnienia tresci opinii
prawnej, jezeli ta nie jest zrozumiata dla klienta.

5. Potwierdzenie odebrania opinii prawnej przez klienta oznacza zamknigcie sprawy, o czym
student poucza klienta w momencie odbioru opinii prawne;.

6. Zamknigta sprawa podlega archiwizacji w sekretariacie Kliniki Prawa przez okres niezbedny do
realizacji celu przetwarzania danych, nie krotszy niz pieé lat od zamknigcia sprawy, o ktérym mowa
w {15 ust. 5 oraz {16 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

§ 16.

1. Oprocz przypadku, o ktérym mowa w § 15 ust. 5, sprawa jest zamykana wtedy, gdy:

1) klient nie odebral opinii prawnej w ciagu dwoch tygodni od otrzymania informacji o jej
sporzadzeniu;

2) klient zlozyl oswiadczenie o rezygnacji z porady prawnej; oswiadczenie w formie pisemne;j
1 podpisane wlasnorgcznie przez klienta sklada si¢ do akt sprawy, a jezeli oswiadczenie
zlozone zostalo przez klienta w formie ustnej, nalezy dokona¢ o tym adnotacji w aktach
sprawy;

3) klient nie utrzymuje kontaktu ze studentami prowadzacymi jego sprawg przez
trzy tygodnie, przy czym okres ten liczony jest od pilerwszej nieudanej proby kontaktu
z klientem;

4) klient zglosil si¢ do Kliniki Prawa z prosba o porade prawng w tej samej sprawie, zadajac te
same pytania przy niezmienionym stanie faktycznym, na podstawie ktorego zostala juz
udzielona klientowi porada prawna przez Klinike Prawa.

2. Zamknigcie sprawy wymaga zgody koordynatora lub opiekuna mnadzorujacego prace
studentéw prowadzacych dana sprawe. Studenci na t¢ okolicznos¢ sporzadzaja do akt sprawy
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stosowng adnotacje.

3. W sytuacji, gdy na etapie zamykania sprawy wyloni si¢ zagadnienie, ktére bedzie wymagalo
kontynuacji pracy studentéw, koordynator lub opiekun podejmuja decyzje, czy to zagadnienie
nalezy zaopiniowaé w formie aneksu do juz sporzadzonej opinii 1 zalaczy¢ do utworzonych juz
w tym celu akt sprawy, czy na potrzeby tego zagadnienia otworzy¢ nowa sprawg 1 sporzadzic nowa,
odrebng opini¢ prawna, co bedzie wymagalo utworzenia odrebnych akt spawy.

§17.

1. Informacje uzyskane w toku swiadczenia pomocy prawnej dotyczace klienta 1 jego sprawy objete
sa rygorem poufnosci oraz zakazem ich upubliczniania, rozpowszechniania lub przetwarzania
przez czlonkow Kliniki Prawa, z wylaczeniem przypadkéw okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Tajemnica obowiazuje studenta takze po zamknigciu sprawy i po zaprzestaniu jego dzialalnosci
w Klinice Prawa.

§18.

Naruszenie przez studenta przepisow Regulaminu oraz zasad zwizzanych z obowiazkiem
zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie 1 w zwigzku z udzielaniem porad
prawnych stanowi delikt dyscyplinary, ktéry stanowi podstawe do wszczgcia wobec studenta
postepowania dyscyplinarnego 1 pociagnigcia go do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej na zasadach
ogdlnych, okreslonych odr¢gbnymi przepisami.

§19.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan
Wydziatu Prawa i Administracji
Umwersytetu Szczecinskiego
adctesve.
dr hab. Eweljna Cala-Wacinkiewicz, prof. US
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