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PRACA W KLINICE PRAWA
I. PRZYDZIELANIE SPRAW

Studenci zawsze pracuja w parach, zgodnie z grafikiem ustalonym na
poczatku semestru, na podstawie podanych przez kazdego studenta godzin, w
ktorych jest dyspozycyjny. Grafik jest do wgladu w biurze Kliniki Prawa.

Studenci maja obowiazek przychodzi¢ na dyzury raz w tygodniu i
pozostawac do dyspozycji klientow przez jedna godzine zegarowa, nawet jesli na
dany dzien nie jest umoéwiony zaden klient.

W uzasadnionych wypadkach na dyzurze moze by¢ obecna jedna osoba z
pary (postaraj sie znalez¢ zastepstwo sposrod studentow Kliniki Prawa).

W sytuacji, kiedy na dyzur nie bedzie mogta przyjs¢ zadna osoba z pary
nalezy obowiazkowo poinformowaé¢ o tym fakcie biuro Kliniki w celu
zawiadomienia klienta i odwotania spotkania (co najmniej jeden dzien wczesniej).

Wstepna weryfikacje spraw przeprowadza Biuro Kliniki Prawa po
rozmowie telefonicznej lub osobistej z klientem. Przydzielenie sprawy do
konkretnej pary studentéw nastepuje w zaleznosci od dyspozycji czasowej klienta
oraz od kolejnosci wptywu spraw. Dana para studentéw prowadzi wszystkie
sprawy raz przydzielonego jej klienta, az do ich zakonczenia. Jesli dana para
studentéw uzna, Ze jej obciazenie sprawami jest zbyt duze powinna zgtosic¢ to do
Biura Kliniki Prawa, gdzie po rozpoznaniu problemu =zostang podjete
odpowiednie kroki.

Studenci pracujacy w Klinice Prawa UL nie maja prawa udziela¢ zadnych
porad prawnych ,,0d reki” oraz przez telefon. Osoby pragnace uzyskac¢ porade na
pierwszym spotkaniu lub telefoniczng nalezy pouczac¢ o warunkach pracy Kliniki,
w szczegolnosci o obowigzku konsultowania przez studenta wszystkich dziatan z
opiekunem, co w sytuacji porady telefonicznej jest niemozliwe.

II. PROWADZENIE SPRAWY

Kazdy student ma obowiazek dochowad¢ nalezytej starannosci w
prowadzeniu przydzielonej mu sprawy, zgodnie ze swq wiedza i umiejetnosciami.
Nie moze podejmowac lub radzi¢ klientowi podjecie jakichkolwiek krokow
niezgodnych z prawem lub majacych na celu obejscie prawa. Powinien ponadto
dziata¢ na tyle szybko, na ile to mozliwe i na ile wymaga tego sytuacja klienta.
Sprawy powinny by¢ zamkniete w przeciagu 2 — 3 tygodni. Jezeli sprawa nie jest
zakonczona po dwoch tygodniach od jej przyjecia nalezy skontaktowaé sie z
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klientem telefonicznie i wyjasni¢ przyczyny opdznienia oraz podac przyblizony
czas oczekiwania na opini¢ prawna (jesli to mozliwe).

Student nie moze udzieli¢ zadnej porady prawnej klientowi bez
uprzedniej konsultacji z opiekunem i uzyskania jego aprobaty.

Modelowe etapy prowadzenia sprawy:

1) Pierwsze spotkanie z klientem:

e informacja o tym, ze sprawe prowadza studenci pod nadzorem
wykltadowcdw, i 0 mozliwosci rezygnacji z ustug Kliniki,

e informacja o warunkach uzyskania pomocy i przedstawienie do podpisu
klientowi zwigzanego z tym os$wiadczenia (nastepnie nalezy oswiadczenia
skserowa¢ w sekretariacie Kliniki Prawa i ksero wyda¢ klientowi oraz poprosi¢
klienta by na oryginale oswiadczenia zlozyl oswiadczenie o tresci: ,Kopie
otrzymalem”, data, podpis klienta),

e wypelnienie formularza informacyjnego (wypelniaja studenci),

e zebranie informacji o problemie prawnym klienta, w tym skopiowanie
potrzebnych dokumentow, ktére przynidst klient - nie zachowujemy oryginalow
dokumentow — jezeli do skopiowania jest duza liczba dokumentéw nalezy poprosic
klienta o ich skserowanie i przyniesienie do sekretariatu Kliniki Prawa w
okre$lonym terminie,

e opracowanie wstepnego planu dalszych prac nad sprawa i ewentualne
umowienie sie z klientem na kolejne spotkanie (kazde spotkanie nalezy zglosi¢ do
Biura Kliniki Prawa w celu zapisania terminu spotkania w grafiku) — np. w celu
doniesienia potrzebnych dokumentow;

2) Sporzadzenie opinii prawnej oraz ewentualnie projektu pisma
procesowego :

e praca osobista i w parze, wyszukiwanie zrodet (akty prawne,
piSmiennictwo itp.),

e w razie potrzeby, ewentualne kolejne spotkania lub kontakty telefoniczne
z klientem w celu uzyskania dalszych, bardziej szczegotowych informacji;

3) Konsultacja z opiekunem

e ewentualna dyskusja i dalsza praca nad opracowaniem opinii lub
odpowiednich pism procesowych,

Konsultacja sprawy z innym pracownikiem Wydzialu Prawa i
Administracji UL moze odby¢ sie tylko za wiedza i zgoda opiekuna !!!

4) Przedstawienie klientowi opinii prawnej lub projektu pisma
zaakceptowanych przez opiekuna,

5) Zamkniecie sprawy lub prowadzenie jej w sposob uzgodniony i na
biezaco, stale konsultowany z opiekunem a nawet przekazanie sprawy kolegom z
nastepnego rocznika.
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III. KLAUZULA POUFNOSCI

Ochrona danych osobowych
Wszelkie dane osobowe klienta sa poufne. Standardowo studenci pytaja

klienta o imie i nazwisko, adres oraz numer telefonu kontaktowego. Dane te
nalezy wpisywa¢ na odpowiednim formularzu (formularz nalezy wypenic
czytelnie). Nie udostepnia si¢ ich zadnym innym podmiotom, nie postuguje
nazwiskiem klienta w rozmowach z osobami postronnymi, a nawet w czasie
dyskusji z kolegami z Kliniki.

Tajemnica zawodowa
Studenci pracujacy w Klinice Prawa UL maja obowigzek zachowad¢ w
tajemnicy dane swego klienta oraz wszelkie informacje dotyczace okolicznosci

jego sprawy. Obowiazek zachowania tajemnicy zawodowej nie ustaje, chyba ze w
okolicznosciach okreslonych odpowiednimi przepisami. Jedynymi osobami,
ktorym mozna ujawnia¢ poufne informacje na temat okolicznosci sprawy klienta
jest opiekun.

Studenci nie sa jednak chronieni klauzulg tajemnicy zawodowej jak
adwokaci, czy radcowie prawni.

Konflikt interesow
W razie podejrzenia, ze w prowadzonej sprawie moze nastapi¢ konflikt

interesow klienta z interesem innego klienta we wczesniejszej lub aktualnie
prowadzonej przez Klinike sprawie, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ opiekuna,
ktory po rozpoznaniu sprawy podejmie ostateczna decyzje o przyjeciu albo
zaniechaniu prowadzenia sprawy.

W razie gdy okaze sig, Ze sprawa moze sta¢ w sprzecznosci z osobistymi
interesami prowadzacego ja studenta lub jego bliskich, powinien on o tej
okolicznosci powiadomi¢ opiekuna i zrezygnowac z jej prowadzenia, przekazujac
ja innym studentom za posrednictwem Biura Kliniki Prawa.

IV. AKTA KLIENTOW

Wiasciwie prowadzona dokumentacja jest podstawa dobrej pracy.

Teczki klientow z biezacego roku akademickiego znajduja si¢ w szafce nr 4
w pokoju 0.27 Kazda teczka obowigzkowo opatrzona jest imieniem i nazwiskiem
klienta, nazwiskami studentow prowadzacych sprawe oraz sygnaturg sprawy.
Sygnature nadaje Biuro Kliniki Prawa.

Niezwlocznie po zakonczeniu pierwszego spotkania z klientem nalezy
dokonac rejestracji sprawy w Biurze Kliniki Prawa.
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Do teczki nalezy wlozy¢ wypelniony formularz informacyjny, oryginat
oswiadczenia klienta z dokonana przez niego adnotacja, iz otrzymal kopie
oswiadczenia oraz kopie dokumentéw otrzymanych od klienta.

Zasady postepowania z dokumentami:

- nie nalezy zabierac¢ zadnych oryginaléw dokumentdéw,

- dokumenty nalezy kserowac i oryginaty oddawac klientowi,

- nie nalezy kserowac¢ wszystkich dokumentow, ktore przynosi klient —
powinno si¢ je pobieznie przejrze¢ w czasie rozmowy i skopiowac tylko te, ktdre
moga okazac si¢ potrzebne,

- jezeli dokumentéw do skserowania jest ponad 10 stron odsylamy klienta
do punktu ksero i wskazujemy do kiedy ma kserokopie dostarczy¢ do biura Kliniki
Prawa, przekazujac jednoczesnie klientowi informacje o aktualnych godzinach pracy
biura Kliniki Prawa,

- nie nalezy rozrzucac zadnych dokumentéw w biurze Kliniki,

- wszystkie dokumenty w teczce maja miec strony ponumerowane.
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PRACA Z KLIENTEM

I. WSTEP

Podczas pracy w Klinice najbardziej znaczacy jest fakt, ze jako
student/studentka masz kontakt z , prawdziwym” klientem.

W czasie studiow nie stykasz si¢ z osobami, ktore czesto beda Twymi
klientami w przyszlosci — mdéwia niewyraznie, staraja si¢ przedstawic¢ fakty w
korzystnym dla siebie s$wietle, a nawet mijaja si¢ z prawda, ptacza, czasem groza a na
pewno bardzo oczekuja pomocy, porady lub przynajmniej obietnic ich uzyskania.
Wiasnie dlatego technika przeprowadzania rozmowy z klientem jest kluczowym
elementem edukagji i praktyki kliniczne;j.

Nalezy pamieta¢, ze celem rozmowy nie jest poprawa nastroju klienta lub
zaspokojenie Twojej ciekawosci, lecz wymiana informacji na temat konkretnego
problemu prawnego. Jak w kazdej zwyklej rozmowie tu tez pomocne sa pewne
zasady zachowania. Z jednej strony ochronia one Ciebie i pomoga w efektywnej
pracy, z drugiej zas sprawia, ze dzieki otwartosci i poczuciu kontaktu klient poczuje
sie wystuchany i zrozumiany. Zwigkszy to obopdlne zaufanie i bedzie sprzyjato
nalezytemu zatatwieniu sprawy, co bylo celem spotkania i rozmowy.

Rozmowa z klientem, obok dostarczonych przez niego dokumentéw, jest
podstawowym zrddltem wiedzy na temat sprawy. Stad duze znaczenie ma wlasciwe
przeprowadzenie rozmowy.

II. PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY

Przygotuj sie do rozmowy w sposob mozliwie staranny

e zapoznaj sie¢ z wszystkimi informacjami, jakimi dysponujesz przed
spotkaniem,

e zaplanuj spotkanie, ustal liste kwestii, ktérych wyjasnienie jest wedtug
Ciebie niezbedne dla uzyskania jasnego obrazu sytuacji prawnej klienta (np. okres
zatrudnienia przed wypowiedzeniem, rodzaj przysposobienia),

e dobrze rozplanuj swoj czas,

e przygotuj sie na to, ze spotkanie moze si¢ przedtuzy¢,

e powtdrz wiadomosci z dziedziny, ktérej ma dotyczy¢ rozmowa (np.
postepowanie w sprawach o wykroczenia),

e przygotuj sie psychicznie do rozmowy, postaraj si¢ na ten czas zapomniec¢
o wlasnych problemach, by mdéc w pelni zrozumie¢ klopoty i sytuacje klienta,

e ubierz si¢ dosc¢ elegancko, nie ekstrawagancko.

Wspolpracuj z partnerem

e omowcie wczesniej kwestie, jakie chcecie poruszyc¢ podczas rozmowy,
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e mozecie podzieli¢ si¢ zagadnieniami, ktdre poruszycie, ale kazdy musi
sledzi¢ bieg rozmowy i by¢ gotowy na uczestnictwo w kazdej jej czesci,

e w trakcie przeprowadzania rozmowy wskazane jest wyznaczenie osoby
,rozmawiajacej” oraz osoby ,notujacej”. Osoba notujaca musi by¢ zorientowana w
sprawie i uczestniczy¢ w rozmowie w stopniu wskazanym przez okolicznosci — np.
by pomdc partnerowi w uscisleniu pytania,

e nie jest mozliwy podzial obowiazkéw, polegajacy na ,wymiennej”
obecnosci na rozmowach czy jedynie wyrywkowej znajomosci sprawy,

Przygotuj stanowisko pracy

e przygotuj pomieszczenie, w ktorym odbywac sie bedzie rozmowa,

¢ unikaj jakichkolwiek przejawow ,wladzy” nad klientem — silnego Swiatta,
osaczenia go krzeslami i innymi sprzetami,

e wylacz swdj telefon komorkowy i przypomnij o tym partnerowi,

e przygotuj wszelkie potrzebne formularze, czyste kartki i przybory do
pisania,

e przywigzanie duzej wagi do prywatnosci z pewnoscia pomoze takze
uzyskac atmosfere zaufania i otwarcia ze strony klienta; unikanie zakldcen i hataséw
takze zwigkszy szanse uzyskania wyczerpujacych informagji .

III. PROWADZENIE ROZMOWY

Klient, przychodzacy do Kliniki zazwyczaj wie, ze bedzie rozmawial ze
studentem. W jego interesie lezy pozytywny wynik rozmowy, czyli osiggniecie
porozumienia i kontaktu z przeprowadzajacym rozmowe. Czasem jednak bedzie mu
trudno rozmawia¢, trudno wystowi¢ sie i nawiaza¢ kontakt z osoba mtodsza —
dlatego nalezy przyja¢ postawe otwartosci i tolerancji, pomagajac w ten sposob
klientowi w jego trudnosciach. Nalezy takze zawsze pamiegta¢, do kogo si¢ méwi i
dostosowywac swoje stownictwo, sposob formutowania mysli, aparat pojeciowy, do
warunkow intelektualnych i osobistych klienta. To, co oczywiste dla studenta prawa,
nie jest koniecznie oczywiste dla osoby niewtajemniczonej.

Poczatek — okoto 5-10 min

- powitanie klienta i przedstawienie si¢ — tylko imieniem,

- wyjasnienie zasad dzialania Kliniki Prawa — zaznacz wyraznie, ze porad
udzielaja studenci WPiA UL i Ze to z nimi wylacznie klient bedzie miat kontakt,

- wyjasnienie celu poradnictwa klinicznego, jakim jest udzielanie pomocy
prawnej osobom, ktorych nie sta¢ na profesjonalng pomoc prawna,

- prosba o zapoznanie si¢ z trescia oswiadczenia i podpisanie go,

- podkreslenie szkoleniowego, nieodptatnego charakteru porad i pomocy

prawnej,
- powiadomienie, ze poufny charakter rozmowy ograniczony jest faktem,
ze nie chroni jej tajemnica zawodowa,
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- podkreslenie, ze w interesie klienta lezy rzetelne i wyczerpujace podanie
szczegOlow sprawy,
- zebranie od klienta danych osobowych — wypetnienie formularza.

Wywiad — co najmniej 30 minut

Zawsze prowadz notatki w trakcie rozmowy. Nie ufaj swojej pamieci.

Rodzaje pytan:

- Pytania otwarte i zamkniete

- Pytania zamkniete to takie, ktdre jasno i bardzo wasko okreslaja zakres

mozliwych odpowiedzi. Najlepszym przyktadem takich pytan sa pytania, na ktore
da si¢ odpowiedzie¢ jedynie ,tak” lub ,nie” ewentualnie ,nie wiem” np. ,czy
dostata Pani odpowiedZz z wurzedu?” Pytania zamkniete pozwolg uzyskac
szczegOlowe dane oraz pozby¢ si¢ niejasnosci.

- Pytania otwarte to takie, ktdre pozostawiaja rozmowcy duza swobode w
doborze i dlugosci odpowiedzi np. ,co wedlug Pani spowodowato taka reakcje
policjanta?”. Od ogdlnosci zadanego pytania, jego zakresu — tak pytania otwartego
jak i zamknietego- zalezy dltugos¢, szczegdlowosc i przydatnos¢ odpowiedzi. Pytania
otwarte pozwolg Ci uzyskac¢ szerszy obraz sytuacji oraz dadza rozmoéwcy uczucie
bycia wystuchanym.

- Zaden z typéw pytan nie powinien byé dominujacy w dialogu. Wszystko
zalezy od osobowosci i sytuacji Twojego klienta. Zalecany scenariusz rozmowy
zaklada przemieszanie pytan otwartych i zamknietych, przy czym pytania otwarte
powinny wystapi¢ na poczatku (,,Z jakim problemem zglosita si¢ Pani do Kliniki?”),
na koncu (,Czy chce Pan co$ dodacé?”). Pytania zamkniete doprecyzowuja uzyskane
informacje, pozwalaja takze — w razie koniecznosci przerwac rozmowcy i skierowad
jego wypowiedz na bardziej wlasciwy wedtug Ciebie tor.

- Pytania sugerujace odpowiedz

Staraj si¢ uwaza¢ na pytania zawierajace odpowiedz, narzucajace lub
sugerujace ja (np.”Byt Pan bardzo zdenerwowany kiedy uderzyt Pan swojego szefa,
prawda?”). Takie pytania nie pomoga Ci uzyska¢ prawidlowego ogladu sytuacji —
moga wprowadzi¢ Cie w blad. Wprowadzaja one takze atmosfere przymusu
potwierdzenia.

- Pytania podwdjne

Pytania podwojne to takie, w ktérych teoretycznie dajesz rozmowcy wybodr
odpowiedzi, lecz faktycznie mozesz tylko zmyli¢ go, poniewaz odpowiedz jest
zupelnie inna np. ,Czy chce si¢ Pan rozwies¢ czy przeprowadzi¢ separacje?”,
podczas gdy odpowiedz moze brzmiec¢ , Chce pojednac si¢ z zong”.

W rozmowie pomaga:

e Powtarzanie pytan.

Jesli klient wyraznie nie chce odpowiedzie¢ na pytanie, ktéore Twoim
zdaniem jest kluczowe dla sprawy, mozesz — zamiast naciskania i stwarzania
nieprzyjemnej atmosfery- zostawic temat, a za jakis czas powrdci¢ do niego, zadajac
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swoje pytanie innymi stowami. Pamietaj jednak, by owo pytanie zapisa¢, aby nie
zakonczy¢ spotkania bez waznej dla Ciebie informacji. Jesli uznasz to za wskazane,
wyijasnij klientowi, dlaczego pytasz o pewne np. intymne sprawy, aby bylo jasne, ze
nie robisz tego z czystej ciekawosci lecz z faktycznej potrzeby.

e Aktywne stuchanie.

Celem aktywnego stuchania jest danie modwigcemu wiekszego poczucia
komfortu- poczuje si¢ bardziej doceniony, bardziej bezpieczny, jesli bedziesz go
stucha¢ z uwaga. Na aktywne stuchanie skladaja si¢ np. nawigzanie i utrzymanie
kontaktu wzrokowego, postawa szczerosci, otwartosci, przyjazny wyraz twarzy i
brak gwattownych gestow.

e Technika parafrazy.

Polega na ujeciu we wlasne stowa wypowiedzi rozmdéwcy, umieszczajac je w
towarzystwie stow ,jesli dobrze zrozumiatlem, to chcial Pan powiedzie¢ ze...” lub
podobnych. Upewniasz si¢ tym sposobem, czy to co ustyszates, jest tym co Twdj
klient chcial powiedzie¢, a klient widzi Ze jeste$ zaangazowany w rozmowe, ze
traktujesz go powaznie i odpowiedzialnie.

e Parafraza emocji i postaw klienta.

Czasem warto klienta wesprze¢ w tym, o czym mowi, co czuje, czy w
dziataniach ktore podejmuje. Utatwia to kontakt, szczegdlnie w sytuacjach trudnych
— gdy klientka pod wplywem wlasnej opowiesci ptacze, gdy klient staje sie
agresywny itp. Zdania typu ,Uwazam, Zze zdobyla si¢ Pani na duza odwage
zglaszajac te sprawe na Policje.”, ,Rozumiem, ze jest Pan wzburzony postawa
sasiada.” itp. czesto tagodza wystepujace emocje. Dla 0séb ptaczacych warto miec
pod reka chusteczki — taki gest pokazuje klientowi, ze go akceptujesz, ze nim nie
pogardzasz.

o Asertywnosc.

Asertywno$¢ to zdecydowane, lecz usprawiedliwione odmawianie. W pracy
klinicznej umiejetno$¢ powiedzenia ,nie” bedzie Ci niezbedna. Pelna odmowa musi
zawiera¢ zdecydowane ,nie”
odmawiamy oraz krotkie i szczere uzasadnienie. Nie powiniene$ nadmiernie sie
usprawiedliwia¢ ani atakowac rozmowcy — mogloby to wywota¢ u niego wrazenie,
ze czujesz si¢ winny, a Twoja decyzja moze si¢ zmieni¢ jesli prosba czy zadanie
zostang powtdrzone dostatecznie czesto.

, jasne okreslenie czynnos$ci, ktorej wykonania

W rozmowie przeszkadza:

e Zarzucanie pytaniami.

Nalezy unika¢ mnozenia pytan. Milczenie tez jest bardzo potrzebne w
kontakcie z klientem.

e Milczenie klienta.

Czasem klient chce uzyska¢ porade, jednak z jakiego$ powodu nie chce
odpowiada¢ na pytania. W takich sytuacjach mozesz powtdrzy¢ pytanie innymi
stowami, nawigza¢ do wczeéniejszych fragmentéw wypowiedzi, a przede wszystkim
mozesz dac klientowi chwile na zastanowienie i zebranie mys$li — moze to by¢ dla
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niego rozmowa bardzo trudna, dotyczaca kwestii wstydliwych lub traumatycznych.
Zdarza si¢ rowniez, ze milczenie z Twojej strony, wsparte zyczliwg postawa
oczekiwania, moze niejako ,zmusi¢” klienta do wypetnienia krepujacej go ciszy. Nie
ma zadnych pewnych regut w tym wzgledzie.

e Krytyka.

Podczas rozmowy z klientem nie mozesz krytykowa¢ go czy wyrazac
jakiejkolwiek dezaprobaty.

e Brak dystansu.

Nie powiniene$ nawigzywac¢ z klientem zbyt poufalych stosunkow -
najbardziej zalecane jest pozostawanie na plaszczyznie profesjonalnej, dotyczacej
jedynie sprawy, dlatego wszelkie spotkania z klientem powinny odbywac sie¢ w
pomieszczeniach Kliniki.

e Udzielanie obietnic.

Czasem klienci bardzo mocno nalegaja na uzyskanie szybkich, jasnych i
pewnych odpowiedzi i rozwigzan. Czasem chca by$ im co$ obiecal. Nie mozesz
sobie na to pozwoli¢. Jedynym wyjsciem z takiej sytuacji jest ponowne wyjasnienie
specyfiki dziatan Kliniki — czyli koniecznosci konsultacji i uzyskania zgody ze strony
opiekundw, co wymaga czasu. Miedzy innymi z tego powodu studenci pracujacy w
Klinice nie moga udziela¢ Zadnego typu porad telefonicznych — brak wodwczas
mozliwosci wszechstronnego zbadania sprawy, a udzielona napredce porada moze
spowodowac nieodwracalne niekorzystne skutki w sytuacji prawnej radzacej sie
osoby.

Zakonczenie spotkania — okoto 5 min.

Na koncu spotkania, po zreferowaniu uzyskanych informacji, powiniene$
zada¢ pytanie ,,Czy nie chcialby Pan/Pani czego$ dodac¢?”. Zaskakujaco, czesto
wlasnie wowczas najwazniejsze szczegoly wychodza na swiatlo dzienne. Poza tym
jest to czas na przyktad na zaplanowanie kolejnego spotkania, umowienie si¢ na
telefon.

Strona 10 z 18



Brak czasu

—~Jesli zabraknie czasu, z powodu nadmiernej szczegdétowosci odpowiedzi
klienta:

- mozesz zakonczy¢ spotkanie, motywujac to przepisami klinicznymi:
koniecznoscia  zwolnienia pomieszczenia po godzinnym dyzurze oraz
niemozliwoscig kontynuowania go poza Klinika,

- sprdébuj symbolicznie zakonczy¢ rozmowe — zacznij zbiera¢ swoje notatki,
wstan itp.

Zawsze mozesz si¢ umowic¢ na dodatkowe spotkanie w Klinice. Pamietaj, ze
zanim umowisz konkretny termin spotkania, nalezy zglosi¢ si¢ do biura Kliniki
Prawa i sprawdzi¢ czy dany termin spotkania jest dostepny w grafiku.

,Trudni” klienci

Z powodu bezptatnosci pomocy oraz prostej procedury umawiania klientow
przez sekretariat Kliniki na dyzury, zdarzaja sie klienci, ktérym Klinika nie moze
pomdc. Przyczyny sa wielorakie: klient potrzebuje jedynie chwili rozmowy — nie ma
faktycznie Zzadnego problemu prawnego, klient jest niezréwnowazony psychicznie —
jego problemy sa wyolbrzymione lub wyimaginowane, klient nie chce albo nie moze
zrozumied braku mozliwosci udzielenia Klinike pomocy prawne;.

Najwazniejsze w takiej sytuacji jest zachowanie spokoju. Zazwyczaj nawet
agresywni i roszczeniowo nastawieni klienci uspokajaja si¢ pod wplywem
spokojnego i zrownowazonego zachowania studentéw. Nigdy nie wahaj si¢ wezwac
na pomoc ochrong, jesli uznasz to za konieczne. Mozesz to uczynié, udajac ze
wychodzisz po papier lub skserowa¢ dokumenty. Pamietaj, ze Twdj partner zostaje
wowczas sam na sam z trudnym klientem — wré¢ do niego od razu po wezwaniu
pomocy.

IV. POSTEPOWANIE PO ZAKONCZENIU ROZMOWY Z
KLIENTEM

e Zalozenie teczki i dokonanie wszystkich niezbednych czynnosci
rejestracyjnych w Biurze Kliniki Prawa, w tym nadanie sprawie
sygnatury,

e Sprawdzenie i poprawienie notatek.

¢ Projektowanie pisma, opinii:

- zaplanuj czas pracy i termin jej ukoniczenia,

- uwzglednij czas na wydanie przez opiekuna opinii oraz mozliwos¢
wystapienia utrudnien i opodznieni, a takze konieczno$¢ naniesienia
poprawek,

- nigdy nie zostawiaj pisania projektow pism na ostatnia chwile — nawet
jesli w postepowaniu nie biegna zadne terminy lub sa one odlegte.

e Korzystanie z dostepnych zasobdéw zZrodtowych i osobowych
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- wykorzystuj zbiory wzoréw pism procesowych i ksigzki dostepne w
Klinice,
- pros kolegéw o rady i sugestie.

V. OPINIA PRAWNA

Opinia prawna to zasadniczy efekt Twej pracy w Klinice oraz podstawowy
element umozliwiajacy opiekunowi ocene Twej dziatalnosci. Opinia, ktdra zawsze
przedstawia si¢ do zaaprobowania opiekunowi, powinna skiadac¢ sie¢ z kilku
standardowych elementéw.

~>Przedstawienie stanu faktycznego

W pierwszej czesci opinii nalezy krotko przedstawic stan faktyczny sprawy,
to jest okolicznosci, ktére Twoim zdaniem maja wplyw na sytuacje prawna klienta.

->Zarysowanie problemu prawnego

W tej czesci opinii nalezy przedstawi¢ krétko pytanie/ problem prawny, o
rozwigzanie ktérego klient zwrdcit sie do Kliniki lub ktédry wyniknat =z
przeprowadzonej z klientem rozmowy.

->Stan prawny

W tym miejscu nalezy krétko przedstawic stan prawny, to jest obowiazujace
przepisy, ktére Twoim zdaniem moga mie¢ wplyw na rozwigzanie wczesniej
zarysowanego problemu prawnego, z jakim zglosit si¢ klient.

—“>Rozwiazanie

W tej czesci opinii nalezy zaproponowa¢ odpowiedZ na pytanie/problem
prawny, z jakim boryka si¢ klient, w oparciu o wczesniej przedstawione przepisy
prawne. Jesli zgodnie z Twa wiedza, problem ma wiecej niz jedno mozliwe
rozwiazanie, nalezy przedstawic¢ je wszystkie, zaznaczajac te ktére preferujesz.
Nalezy przy tym przedstawi¢ argumenty przemawiajace za i przeciw przyjeciu
kazdego rozwigzania. Wskazane jest takze zacytowanie zrddel, z ktorych
korzystate$ przygotowujac opinie.

W tym miejscu nalezy takze przedstawi¢ ewentualny plan dziatan, jakie
nalezy podja¢, by rozwigza¢ przedmiotowy problem prawny- kolejne czynnosci,
ktérych nalezy dokona¢, pisma procesowe lub listy oficjalne, ktére nalezy wystaé
do odpowiednich instytucji lub organéw.

> Zalaczniki

Do opinii prawnej nalezy dotaczy¢ projekty pism procesowych lub
oficjalnych listow, jesli ich przygotowanie i wystanie postuluje si¢ w cze$ci opinii
dotyczacej rozwigzania problemu prawnego.

- Argumentacja

- Przygotowujac projekty pism procesowych lub listéw, pamietaj o

nalezytym argumentowaniu. Wspieraj swe poglady na wszelkie mozliwe sposoby-
przytaczajac poglady doktryny, orzecznictwo sadoéw i trybunatéw krajowych i
miedzynarodowych, cytujac doktadnie podstawy prawne.
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- Argumenty powinny by¢ jasne, rzeczowe, wyodrebnione z tresci pisma.
Musza przy tym odnosic sie do ewentualnych wczesniejszych pism czy dokumentéw
(np. do uzasadnienia wyroku, w przypadku sporzadzania projektu apelacji) oraz
zgodne z prawda i prawem.

- Nalezy uwzgledni¢ wszystkie mozliwe punkty widzenia, tak by
przygotowane pismo bronito si¢ samo i nie razitlo btedami logicznymi,
sprzecznosciami i lukami w rozumowaniu.

Trzeba zawsze dbac o forme — ortografie, gramatyke, interpunkcje i ogdlng

estetyke projektowanego pisma. Stawiaj na przejrzystosc¢ tak formy jak i tresci.

Przy powolywaniu aktow prawnych nie kopiuj sposobu powotywania
Dziennika Ustaw z Lexa lub innego systemu informacji prawnej np.
Dz.U.1964.43.296. Powinno by¢, co pozornie wydaje sie oczywiste, Dz. U. z 1964 r.,
nr 43, poz. 296 ze zm. Ponadto nalezy powolywa¢ pelna nazwe ustawy przy
pierwszym jej powolaniu. Jezeli oznaczasz akty prawne skrotowo, wyjasnij
znaczenie skrotu przy pierwszym jego uzyciu.

Starannie powotuj Zrédlta - zgodnie z zasadami tworzenia przypisow.

Powoluj tylko te przepisy (albo - przy dluzszych przepisach - ich
fragmenty), ktore maja scisly zwiazek ze sprawa. Nie rob "wyciggow" aktéw
prawnych. Jezeli przepis moze by¢ niezrozumialy dla klienta, wyjasnij jego tres¢.
Mozna tutaj uzy¢ przykladu zrozumiatego dla klienta i - najlepiej - zwigzanego ze
sprawa.

UWAGA!!!

Opinia nie moze by¢ kompilacja komentarzy i orzeczen tworzona metoda
"kopiuj - wklej", tj. kopiuje tres¢ przepisu, do tego doklejam fragment
skopiowanego komentarza i otrzymuje opinie prawna — w opinii musi by¢
odestanie do stanu faktycznego i prawnego klienta.

Pamietaj, ze to musza by¢ profesjonalne opinie, trafiaja one do saddw i
organdw administracji.

Gotowy projekt opinii wraz z zatacznikami nalezy przedlozy¢ swojemu
opiekunowi do sprawdzenia i aprobaty.

>Przedstawienie opinii prawnej klientowi

Po wuzgodnieniu i zaaprobowaniu przez opiekuna propozyci co do
rozwigzania danego problemu prawnego, nalezy przedstawi¢ je klientowi na
dyzurze w formie ustnej. Opinia prawna pozostaje w aktach sprawy klienta. Klient
otrzymuje jedynie projekty pism procesowych lub listow oficjalnych,
zaaprobowanych przez opiekuna, dofaczonych wczesniej do opinii. Egzemplarz
opinii prawnej i ewentualnych pism podpisany przez opiekuna pozostaje w
Klinice Prawa - w teczce klienta. Na tym egzemplarzu klient musi zlozy¢
oswiadczenie o tresci: “Opinie¢/Pismo otrzymalem” oraz zltozy¢ swoj podpis i
opatrzy¢ go data.
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Przed umodwieniem si¢ z klientem na oddanie opinii prawnej upewnij sie, ze
na Twoj dyzur nie jest juz zapisany inny klient oraz zgtos w Biurze Kliniki Prawa,
ze na dana godzine masz zamiar umoéwic si¢ z klientem na oddanie opinii prawne;j.

Zabronione jest umawianie sie z klientem na oddanie opinii, gdy nie ma
jeszcze pod nia podpisu opiekuna.
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SPRAWY ORGANIZACY]JNE

I. PROWADZENIE TECZKI

Po przyjeciu klienta nalezy zgtosi¢ sie do Biura Kliniki Prawa w celu nadania
sygnatury sprawy i zalozenia teczki dla prowadzonej sprawy. Pracownik
Sekretariatu wypeni przod teczki (sygnature, imie nazwisko klienta oraz nazwiska
studentéw prowadzacych sprawe).

PRZOD TECZKI

1/X/2010

Stgnatura sprawy

Jan Kowalski

Imie i Nazwisko klienta

Iksinski i Igrekowska — nazwiska studentéw

Zadaniem studentéw prowadzacych sprawe jest wypelnianie na biezaco
teczki w srodku. Na wewnetrznej stronie okladki nalezy zapisywac¢ wszelkie
kontakty z klientem zarowno osobiste jak i telefoniczne oraz krdétko wskazac cel
spotkania/telefonu. Jest to niezmiernie istotne w przypadku, gdy klient nie jest
zadowolony z tempa prowadzenia sprawy, wowczas jest widoczne, czy wine za taki
stan rzeczy ponosza studenci, czy tez klient, bo np. dlugo nie przynosit
dokumentdéw.

Na wewnetrznej stronie grzbietu teczki nalezy wypisa¢ dokumenty, jakie
znajduja sie w teczce i nada¢ danym dokumentom odpowiednia numeracje.
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SRODEK TECZKI

Kontakty z klientem:

1. 29.10.2010 r.- przyjecie sprawy, ustalenie
stanu faktycznego.

2. 08.11.2010r. — telefon do klienta — prosba
o przyniesienie brakujgcych dokumentéw
oraz doustalenie stanu faktycznego
sprawy.

3. 15.11.2010 . — telefon do klienta —
ustalenie terminu oddania opinii prawnej.

4. 17.11.2010 r. — wydanie opinii prawnej.

Dokumenty:

1. Formularz
informacyjny.

2. Oswiadczenie.
3. Wyrok Sadu
Rejonowego z dnia 5
lipca 2008 r.

4. Akt matzenstwa.
5...

6. ..

7. Opinia prawna.
8. Wzérpozwu.

II. TELEFONOWANIE DO KLIENTOW

Do klienta mozna dzwonic¢ tylko z telefonu Kliniki Prawa albo z telefonu,
ktdorego numer mozesz zastrzec. Nigdy nie dzwon do klienta bez zastrzezenia

wczesniej swojego numeru telefonu, mozesz narazic si¢ na czeste telefony od niego.
Jezeli dzwonisz z Kliniki Prawa to po przeprowadzeniu rozmowy z klientem

(lub po potaczeniu si¢ z automatyczna sekretarka) nalezy zapisa¢ polaczenie w
zeszycie ,Wykaz potaczen telefonicznych - Klinika Prawa”, ktéry znajduje si¢ obok
telefonu. Nalezy w nim wpisa¢ date polaczenia, imi¢ i nazwisko klienta, telefon z
ktorym sie potaczyles oraz w uwagach wpisac ,klient” (oznacza to, ze telefon byt

wykonany do klienta Kliniki Prawa).

Nie dokonuj wpisu do zeszytu jezeli nikt nie odebral telefonu i nie

wlaczyla sie automatyczna sekretarka.

III. DOKUMENTY KLIENTOW
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Z reguty klienci Kliniki Prawa wiedza, Zze przyjmujemy tylko kserokopie
dokumentdow. Jezeli jednak klient przyniost oryginaly i potrzebujesz skserowac nie
wiecej niz 10 stron, woéwczas na koniec dyzuru skseruj dokumenty i oddaj oryginaty
klientowi. Jezeli stron jest wiecej popros klienta o skserowanie dokumentow na
terenie wydziatu i dostarczenie ich do biura Kliniki Prawa. Jezeli z jakis powodow
klient nie jest wstanie na miejscu skserowa¢ dokumentow (nie wzigt pieniedzy, nie
ma przy sobie wszystkich dokumentéw potrzebnych do rozwigzania sprawy),
wowczas wskaz klientowi termin do ktdrego ma dostarczy¢ dokumenty do biura
Kliniki Prawa oraz podaj klientowi godziny i dni otwarcia Biura.

Przyniesione przez klienta dokumenty sa przez pracownikow biura Kliniki
Prawa chowane do przezroczystej teczki (stojacej obok ksero) i umieszczane w
przegrédce pod litera odpowiadajaca pierwszej literze nazwiska klienta. Tam tez
umieszczane sg informacje o tym, ze klient dzwonil. Dlatego wazne jest, by$ przed
kazdym swoim dyzurem w Klinice Prawa, zajrzal do przezroczystej teczki, czy
czasem, ktorys z Twoich klientéw nie pozostawit dla Ciebie wiadomosci. Dobrze jest
takze zajrze¢ do tej teczki przed kazdym telefonem do klienta oraz spotkaniem z
opiekunem. Moze si¢ bowiem zdarzy¢, ze klient zostawi dla Ciebie informacje
wazna dla rozwigzania sprawy, cho¢ nie umawial sie z Toba, Ze doniesie
dokumenty.

IV.INFORMAC]JE O STUDENCIE

Sekretariat Kliniki Prawa odnotowywane nastepujace informacje o studencie:
— udziat w szkoleniach obowiazkowych (administracyjne, psychologiczne),
— udziat w szkoleniach nieobowiazkowych (np. mediacyjne),
— udziat w spotkaniach obowiazkowych (spotkania ogdlne Kliniki,
spotkania z przedstawicielami zawodéw prawniczych, etc.),
— podziekowania i skargi od klientéw,
— spoznienia i nieobecnosci na dyzurze.
O terminie oraz o tym czy dane spotkanie jest obowigzkowe czy tez nie
studenci Kliniki Prawa sa informowani droga mailowa.
Informacje sa przekazywane opiekunowi na koniec kazdego semestru i
stanowia jedna ze sktadowych oceny koncowej z Kliniki Prawa.

IV. BIBLIOTECZKA KLINIKI PRAWA

Biblioteczka Kliniki Prawa znajduje si¢ w pokoju 0.27 w szafach od nr 3inr 5
— klucz mozna pobrac¢ w sekretariacie Kliniki Prawa.

ZASADY KORZYSTANIA Z BIBLIOTECZKI:

1. Zanim wezZmiesz ksiazke zglo$ w sekretariacie, ze chcesz jgq pozyczyc¢.
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2. Od1oz ksiazke na swoje miejsce (ksiazki sa pouktadane wedltug numeru
sygnatury w nastepujacej kolejnosci: komentarze, podreczniki, kodeksy, czasopisma
iinne).

3. Zglos, ze oddates ksiazke w biurze Kliniki Prawa.

4. Z ksiazek, co do zasady, nalezy korzysta¢ na miejscu.

V. OPINIE LISTOWNE I Z PUNKTOW ZAMIEJSCOWYCH
KLINIKI PRAWA

Moze zdarzy¢ sie (w szczegolnosci w sprawach z zakresu prawa karnego), ze
na dyzurze zamiast umowionego klienta, otrzymasz list lub dokumenty zebrane
przez absolwenta Kliniki Prawa w punkcie zamiejscowym od klienta, ktory z jakis
powodow nie moze stawic si¢ osobiscie. Zasady udzielenie porady prawnej w takim
przypadku si¢ nie zmieniaja — nalezy na podstawie informacji wskazanych w liscie i
w dokumentach przedstawi¢ stan faktyczny sprawy oraz problemy/pytania z jakimi
zwraca si¢ klient, a nastepnie udzieli¢ na nie odpowiedzi. W przypadku listow jest o
tyle trudniej, Ze nie jestesmy czesto w stanie szczegdtowo ustali¢ stanu faktycznego,
dlatego trzeba wzia¢ pod uwage wszelkie mozliwe scenariusze, jakie si¢ moga w
sprawie pojawic.

W  przypadku spraw przyjmowanych w punktach zamiejscowych na
formularzu masz podany telefon do klienta. Jezeli potrzebujesz doprecyzowad, jakies
informacje zadzwon do niego z biura Kliniki Prawa.

UWAGA!!

Notatka sporzadzona z pierwszej rozmowy z klientem, ktdéra sporzadza
absolwent Kliniki Prawa nie stanowi zupelnego stanu faktycznego — jest jedynie
dokumentem w oparciu, o ktéry nalezy sporzadzi¢ stan faktyczny w sprawie.

Po sporzadzeniu opinii prawnej przynie$ teczke z listem i opinia do
sekretariatu. List wysylany jest z sekretariatu Kliniki Prawa.

VI. Przykladowe opinie prawne

Zostana Ci przekazane na szkoleniu administracyjnym.
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