Centrélne ¢islo zmluvy: 933/2016

ZMLUVA O SPOLUPRACI

vo veci klinického vzdelavania Studentov
Trnavskej univerzity v Trnave, Pravnickej fakulty

uzatvorend podla ustanovenia § 51 zakona ¢. 40/1964 Zb. Obc¢iansky zédkonnik
v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,Zmluva‘*) medzi tymito zmluvnymi stranami:

Mesto Trnava
Vv zastipeni: JUDr. Peter Brocka, LL.M., priméator mesta Trnava

sidlo: Hlavna ulica 1, 917 71 Trnava
I1CO: 00313114
e-mail: peter.brocka@trnava.sk

(d’alej len ,,Mesto Trnava“)

Trnavska univerzita v Trnave, Pravnicka fakulta
Vv zastupeni: doc. JUDr. Mgr. Andrea OlSovska, PhD., dekanka fakulty

sidlo: Hornopotoc¢na 23, 918 43 Trnava
ICO: 31825249
e-mail: dekan.prf@truni.sk

(d’alej len ,,fakulta*)

V nasledovnom zneni:

Clanok I.
Predmet a ciel’ zmluvy

(1) Predmetom tejto Zmluvy je Gprava vztahov medzi zmluvnymi stranami VO Veci ich
spoluprace pri klinickom vzdelavani $tudentov fakulty v ramci vyberového predmetu
,Pravna klinika pre obanov mesta Trnava“ (d’alej aj ,,Pravna klinika®).

(2) Cielom tejto Zmluvy je vytvorit priestor na to, aby mohli Studenti fakulty
zdokonal'ovat’ svoje odborné a analytické schopnosti, istny i pisomny prejav v oblasti
prava a sprostredkovat’ obfanom mesta Trnava, ktori nastoluji praktické pravne
problémy, zakladné informacie a odportcanie postupov pre rieSenie ich problému.
Osoby, ktoré nastol'ujii pravne problémy, odporuca na klinicky tréning povereny
zamestnanec Mesta Trnava, uréeny podla ¢l. III. ods. 6 tejto zmluvy, s ohl'adom na
kapacitné moznosti Pravnej kliniky uvedené v ¢lanku IV. ods. 1 tejto Zmluvy, ako aj

1


mailto:peter.brocka@trnava.sk

Centrélne ¢islo zmluvy: 933/2016

s prihliadnutim na pocet pripadov a ich naro¢nost’ a schopnosti (najmi poznatky a
zruénosti) Studentov.

Clanok II.
Organizovanie klinického vzdelavania

(3) Pravna klinika pre obCanov mesta Trnava je realizaciou klinického vzdeldvania
fakulty. Ide o dvojsemestralny vyberovy predmet stadia. Fakulta a Mesto Trnava sa
pred zaCatim kazdého semestra, na zdklade osobného stretnutia a predlozenia
pisomnych podkladov, vopred dohodni na rozvrhu prace Studentov v priestoroch
kancelarie Pravnej kliniky. Fakulta zabezpec¢i fungovanie Pravnej kliniky
v priestoroch Mesta Trnava v rozsahu 3 hodiny tyzdenne v ramci vyuébového obdobia
prislusného semestra. Klinicky tréning sa realizuje v tychto oblastiach: obcianske
pravo, rodinné pravo, spravne pravo, pracovné pravo a trestné pravo. Klinicky tréning,
ktory sa realizuje v oblasti trestného prava, sa realizuje, len ak osoby nastolujlice
problémy st v pozicii poSkodeného.

(4) Uelom klinického vzdelavania je sprostredkovat’ §tudentom fakulty bezprostredny
kontakt s hPadanim mozZnych rieSeni praktickych pravnych problémov a tieto riesenia
d’alej komunikovat’ s osobami nastol'ujucimi problémy pod odbornym dozorom osoby
urCenej zo strany fakulty (pre tieto osoby moéze byt komunikacia moznych rieSeni
nastolenych problémov tiez prinosna, ked'ze im moze napomdct dotvorit’ si obraz
0 pravnom prostredi, v ktorom su problémy zasadené).

(5) Klinické vzdelavanie ma povahu bezodplatného tréningu Studentov. Komunikacia
moznych rieSeni pravnych problémov s osobami, ktoré tieto problémy nastol'uju, nema
povahu poskytovania pravnych sluzieb a ani nenahradza funkcie, ktoré¢ Mestu Trnava
vyplyvaju z pravnych predpisov. O tychto skuto¢nostiach budi osoby nastol'ujice
pravne problémy informované pred zaGiatkom tréningu. Studenti, fakulta, ani Mesto
Trnava nezodpovedaju za pripadné skody alebo ujmy , ktoré by mohli vzniknit' na
strane osdb, s ktorymi sa 0 moznych rieseniach pravnych problémov komunikuje.

(6) Osobam, ktoré nastol'uji pravne problémy, Studenti poskytuju iba zakladné informacie
pre rieSenie ich pravnych problémov vo forme pisomnej informdcie, nepripravuji
ziadne pravne ukony (ako napr. navrhy, podania, Zaloby, opravné prostriedky,
vyjadrenia). Pisomna informacia obsahuje Studentski analyzu poskytnutych
informécii osobou nastolujicou pravne problémy a navrhnutie moznosti, ako v
pripade postupovat’, odstithlasené osobou ur¢enou zo strany fakulty. Osoby nastol'ujuce
pravne problémy, Sktorymi sa Vramci tréningov komunikuje, konaju vzdy vo
vlastnom mene a na svoj ucet. Mesto Trnava a fakulta nekona ako ich pravny zastupca
a ani neposkytuje pravne poradenstvo v zmysle zakona o advokacii.



Centrélne ¢islo zmluvy: 933/2016

(7) Osobam, ktoré nastol'uji pravne problémy, mdze byt klinicky tréning odmietnuty
najmi z tychto dovodov:
a) zlozitost problému (s ohladom na moznosti, schopnosti, poznatky a zru¢nosti
Studentov),
b) osoba nastolujica pravny problém nevyvija pri klinickom tréningu riadnu
sucinnost’ (ako napriklad: ignoruje komunikaciu vo veci organizacie stretnutia; bez
ospravedlnenia sa nedostavi na dohodnuté stretnutie; neposkytuje dostatocné
informacie pre Studentské vypracovanie pravnej informacie, odmietne vyplnit’
a podpisat’ formuldre nevyhnutné k zalozeniu spisu a vypracovaniu Studentskej
pravnej informacie a podobne),
¢) pracovna vytazenost’ Pravnej kliniky,
d) nastoleny problém je v rozpore s principmi etiky.

(8) Pravna klinika sa nebude zaoberat’ pripadmi, kde sa méze vyskytnat’ konflikt zaujmov
osoby nastol'ujucej pravny problém najmé so zdujmom pedagodgov a / alebo Studentov
Trnavskej univerzity v Trnave, Trnavskej univerzity v Trnave, Pravnickej fakulty
Trnavskej univerzity v Trnave, Mesta Trnava a mimovladnych organizacii, ktoré sa
podiel’aji na realizacii pravnych klinik na fakulte, a ich zamestnancov.

(9) Klinické vzdelavanie Studentov fakulty sa vramci Pravnej kliniky uskutoénuje
prostrednictvom kancelarie Pravnej kliniky zriadenej Mestom Trnava. Jej Cinnost
upravuji Pravidla ¢innosti Pravnej kliniky pre obfanov mesta Trnava, ktoré tvoria
prilohu €. 1 tejto zmluvy.

Clanok I11.

(1) Zmluvné strany sa dohodli, ze sidlom kancelarie Pravnej kliniky pre ob¢anov mesta
Trnava su priestory Mestského tradu Trnava (Trhova 3, 917 71 Trnava).

(2) Mesto Trnava vytvori podmienky pre tréningy Studentov aich stretnutia so
supervizormi v kancelarii Pravnej kliniky pre obcanov mesta Trnava, zodpovedajuce
ciel'u definovanému v ¢l. 1. ods. 2 tejto Zmluvy. Dokumentacia tykajuca sa Pravnej
kliniky je vedena osobou urCenou zo strany fakulty (supervizor) v sidle kancelarie
Pravnej kliniky a Mesto Trnava zabezpecuje archivaciu a ochranu spractvanych
osobnych udajov osob, ktoré¢ nastoluju pravne problémy. Supervizor a Studenti
klinického tréningu st povinni zachovéavat’ ml€anlivost’ o pravnom probléme osdb,
ktoré nastol'uju pravne problémy a dodrziavat’ pravidla ochrany osobnych udajov,
ktoré stanovi Mesto Trnava v zmysle zdkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov.

(3) Mesto Trnava poskytne na svoje naklady vhodny priestor pre fungovanie Pravnej
kliniky pre obCanov mesta Trnava apodiela sa aj na materialno-technickom
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zabezpeCeni chodu Pravnej kliniky pre ob¢anov mesta Trnava v zmysle ods. 4 tohto
¢lanku.

(4) Mesto Trnava zabezpeCi na svoje naklady nasledujice technické a materialne
vybavenie Pravnej kliniky:

technické a materialne vybavenie pocet kusov
1 pracovny stol 1
2 stolicky 6
3 tlaiaren s kopirkou (pripadne 1
skenerom)
4 uzamykatel'na skrinka na zakladanie 1
spisov
5 kancelarske potreby: papier, pisacie primerane
potreby

(5) Mesto Trnava zabezpeci od 0s6b nastol'ujicich pravne problémy ich pisomny sthlas
so spracuvanim osobnych udajov pre potreby Pravnej kliniky, ako aj obozndmenie sa
S Pravidlami ¢innosti Pravnej kliniky.

(6) Zamestnanca Mesta Trnava povereného koordinaciou spoluprace Mesta Trnava a
fakulty vo veci Pravnej kliniky urc¢i pisomne primator mesta Trnava.

(7) Zamestnanec Mesta Trnava povereny koordinaciou spoluprace zodpoveda za
organizaciu Pravnej kliniky zo strany Mesta Trnava, predovSetkym za vyber osdb
nastolujlicich pravne problémy. Zamestnanec podporuje plynulé fungovanie
a vzajomnl komunikaciu medzi fakultou a Mestom Trnava.
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lanok IV.

(1) Fakulta zabezpeci na svoje naklady personalne obsadenie Pravnej kliniky
supervizorom $tudentov. Studentov fakulta zabezpedi v poéte, ktory zodpoveda poétu
Studentov, ktori si pri zapise zvolia vyberovy predmet: Pravna klinika. Mesto Trnava
a fakulta sa na konkrétnom pocte Studentov dohodnu po zapise Studentov na kliniku
na zaciatku prisluSného akademického roka. V ramci pilotného programu fungovania
Prévnej kliniky v akademickom roku 2016/2017 zo strany fakulty bude pridelenych
najviac 10 Studentov.
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(2) Fakulta vykona vyber azapis Studentov na Pravnu kliniku, priCom poskytne
Studentom vc¢asné a dostato¢né informacie o tom, ze sa Pravna klinika v danom
semestri otvara a ¢o je jej obsahom.

(3) Fakulta uréi supervizora Pravnej kliniky, ktory sa zapoji do klinického vzdelavania
Studentov po organizacnej aj obsahovej stranke. Supervizor usmeriiuje c¢innost
Pravnej Kliniky. Za vyber supervizora ajeho koordinovanie zodpoveda fakulta.
Supervizor spolupracuje na fakulte s vyucujacimi.

(4) Fakulta zabezpe¢i na svoje naklady nasledujiice technické a materidlne vybavenie
Pravnej kliniky:

technické vybavenie pocet kusov
1 | Notebook 1
2 | mobilny telefén 1
Clanok V.

(1) Zmluva sa uzatvara na neurity Cas. Zmluvné strany ber(i na vedomie, Zze v ramci
akademického roka 2016/2017 ide o pilotny program klinického vzdelavania v rdmci Pravnej
kliniky pre ob¢anov mesta Trnava, apreto sa dohodli na pisomnom vyhodnoteni tohto
programu po ukonceni vyucby, ato najneskdr do 31.7.2017. Po tomto vyhodnoteni sa
zmluvné strany dohodnu na d’alSom pokra¢ovani Pravnej kliniky.

(2) Zmluvu je mozné skoncit’:

a) pisomnou dohodou obidvoch zmluvnych stran, priCom v pisomnej dohode o
skonCeni Zmluvy sa uvedie den, ku ktorému Zmluva skonci. Ak denn skoncenia
Zmluvy nie je v dohode uvedeny, skon¢i sa Zmluva poslednym diiom v mesiaci, v
ktorom bola pisomna dohoda podpisana opravnenymi osobami zmluvnych stran,

b) pisomnou vypovedou ktoroukol'vek zmluvnou stranou aj bez udania ddvodu,
priCom vypovedna lehota je dvojmesacna a zaCne plynit od prvého dia mesiaca
nasledujiceho po doruceni pisomnej vypovede druhej zmluvnej strane.
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lanok VI.

(1) Akékol'vek zmeny tejto Zmluvy je mozné vykonat len na zaklade vzajomnej dohody
zmluvnych stran vo forme pisomnych dodatkov.
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(2) Vztahy zmluvnych stran vyplyvajuce ztejto Zmluvy av tejto Zmluve blizsie
neupravené sa spravuju prisluSnymi ustanoveniami Obcianskeho zakonnika
a ostatnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

(3) Tato Zmluva nadobuda platnost’ diiom jej podpisania oboma zmluvnymi stranami a
ucinnost’ diiom nasledujicim po dni jej zverejnenia v Centralnom registri zmlav
vedenom Uradom vlady Slovenskej republiky v stlade so vieobecne zaviznymi
pravnymi predpismi.

(4) Fakulta zverejneni tato Zmluvu v Centralnom registri zmlav.

(5) Tato Zmluva je vyhotovena v piatich vyhotoveniach, z ktorych Mesto Trnava
dostane tri rovnopisy a fakulta dostane dva rovnopisy.

(6) Zmluvné strany zhodne vyhlasuju, ze na tejto Zmluve sa dohodli dobrovolne, a Ze
prejav ich vole je slobodny a vazny. Ked'Ze je znenie tejto Zmluvy v plnom sulade
sich prejavenou volou, tito Zmluvu na znak suhlasu S jej obsahom vlastnoru¢ne
podpisuju.

V Trnave, diia 6. 10. 2016

JUDr. Peter Brocka, LL.M. doc. JUDr. Mgr. Andrea OlSovska, PhD.
primator mesta Trnava dekanka fakulty

Priloha €. 1: Pravidla ¢innosti Pravnej kliniky pre ob¢anov mesta Trnava



Pravidla ¢innosti
Pravnej kliniky pre ob¢anov mesta Trnava

Obsah

CAST PRVA Vseobecné ustanovenia

Clanok 1 Posobnost’

Clanok 2 Vymedzenie zakladnych pojmov

Clanok 3 Osoba nastol’ujiica pravny problém
Clanok 4 Poskytovanie $tudentskej pravnej pomoci
Clanok 5 Odmietnutie $tudentskej pravnej pomoci
Clanok 6 Ochrana osobnych udajov

Clanok 7 Konflikt zaujmov

CAST DRUHA Studenti

Clanok 8 Vieobecné povinnosti studenta

Clanok 9 Sluzba v kancelarii PK

Clanok 10 Poucovanie 0s6b nastol'ujiicich pravne problémy pocas Givodného stretnutia
Clanok 11 Prava a povinnosti §tudenta v priestoroch kancelarie PK

Clanok 12 Povinnosti §tudentov pri praci na pripadoch

CAST TRETIA Supervizor

Clanok 13 Zasady supervizie §tudentov v PK

Clanok 14 Povinnosti supervizora

Clanok 15 Distribticia pripadov $tudentom a praca na nich
Clanok 16 Vzajomné vztahy supervizora a $tudentov

CAST STVRTA Centrum pre klinické pravne vzdelavanie PF TU

Clanok 17 Vieobecné ustanovenie o ¢innosti Centra v PK

Clanok 18 Vyberové konanie do PK

Clanok 19 Rozpis sluzieb v kancelarii PK

Clanok 20 Organiza¢né §kolenie

Clanok 21 Dohl'ad nad dodrziavanim pravidiel poskytovania $tudentskej pravnej pomoci

CAST PIATA Spisy

Clanok 22 Spisova sluzba

Clanok 23 ZaloZenie spisu

Clanok 24 Praca so spisom a pohyb spisu

Clanok 25 Uzavretie, kontrola a archivovanie spisov

CAST SIESTA Spolo¢né a zivereéné ustanovenia
Clanok 2



CAST PRVA
Vseobecné ustanovenia
Clanok 1
Pdsobnost’

(1) Tieto Pravidla ¢innosti Pravnej kliniky pre obanov mesta Trnava (d’alej aj ,,Pravidla‘®)
blizSie upravuju okolnosti tréningu Studentov Pravnickej fakulty Trnavskej univerzity v
Trnave (d’alej aj ,,PF TU*) v ramci ich klinického vzdelavania.

(2) Pravna klinika pre obanov mesta Trnava je realizaciou formy klinického vzdelavania na
Pravnickej fakulte Trnavskej univerzity. Ugelom klinického vzdelavania je sprostredkovat’
Studentom fakulty bezprostredny kontakt s h'adanim moznych rieSeni praktickych pravnych
problémov a tieto rieSenia d’alej komunikovat’ s osobami nastol'ujucimi problémy. Klinické
vzdeldvanie ma povahu bezodplatného tréningu Studentov. Komunikacia moznych rieSeni
pravnych problémov s osobami, ktoré tieto problémy nastol’'uju, nema povahu poskytovania
pravnych sluzieb. O tychto skutoc¢nostiach budii osoby nastolujice pravne problémy
informované pred zaCiatkom tréningu.

(3) Takato pravna pomoc je poskytovand v rdmci vyberového predmetu ,,Pravna klinika pre
obcanov mesta Trnava” (d’alej aj ,,PK*).

Clanok 2
Vymedzenie zakladnych pojmov

(1) Studentom sa rozumie, denny $tudent bakalarskeho a magisterského §tidia v odbore
pravo na PF TU, ktory bol pre ¢innost’ v PK vybrany na zaklade vyberového konania.

(2) Spravcom spisu je Student podla odseku 1, ktorému bol spis prideleny k vyrieSeniu.

(3) Supervizorom sa rozumie osoba poverena PF TU vedenim PK.

(4) Centrom pre klinické pravne vzdelavanie PF TU sa na tcely tychto Pravidiel rozumie
organizacna jednotka PF TU, ktorej ¢lenmi st koordinatori Centra pre klinické pravne
vzdelavanie PF TU (d’alej aj ,,Centrum”).

(5) Spis je subor dokumentov tykajicich sa konkrétneho pravneho problému. Pre kazdy
pravny problém (d’alej aj ,,pripad*) sa vedie spis.

(6) Klinicky tréning spociva v <¢innostiach suvisiacich s hl'adanim moznych rieSeni
nastoleného pravneho problému, komunikaciou rad a informacii. Smeruje k vytvoreniu
komplexného obrazu o pradvnom probléme a ku komunikacii moZnosti, ako problém rieSit’.
Komunikacia rieSeni ma stnu aj pisomnua podobu.

(7) Studentska rada/informacia je kazdy pisomny dokument, obsahujuci $tudentska analyzu
vSetkych informécii poskytnutych osobdm nastolujucim pravne problémy k pripadu a
navrhnutie moznosti, ako v pripade postupovat’ s upozornenim na mozné rizika, ktoré su s
danym rieSenim spojené.



(8) Osobou nastol'ujucou pravny problém sa rozumie adresat, vo vztahu ku ktorému su
mozné rieSenia pravneho problému komunikované, a to od okamihu registracie v PK az do
okamihu vyradenia z databazy osob nastol'ujacich pravne problémy PK.

(9) Evidenciou spisu sa rozumie listinnd podoba databazy spisov, vratane udajov o ikonoch v
pripade, idajov o pohybe spisu stanovenych tymto Pravidlami. Evidencia spisov zostava v
kancelarii PK a je pristupnéd Studentom zapisanym na predmet Pravna klinika pre ob¢anov
mesta Trnava.

Clénok 3
Osoba nastol'ujiica pravny problém

(1) Klinicky tréning sa realizuje vo vztahu k osobe nastol'ujucej pravny problém na zaklade
podpisaného stihlasu. Studenti st povinni sa pri klinickom tréningu riadit’ tymito Pravidlami a
pokynmi osoby nastolujucej pravny problém, pokial s nim nie si v rozpore. Osoba
nastol'ujuca pravny problém vzdy uréuje rozsah, ciele a sposob rieSenia problému, ktory
bude Studentmi analyzovany.

(2) T4 ista osoba moze nastolit’ problém najviac dvakrat v priebehu jedného semestra.

(3) Osoba nastol'ujtca pravny problém vzdy sama urcuje d’alsi postup vo svojej veci.

(4) Pri klinickom tréningu Studenti vZdy komunikuji priamo s osobou nastol'ujlicou pravny
problém. Nie je mozné, aby sa osoba nastol'ujuca pravny problém, ktora sa nemdze osobne
do PK dostavit’, nechala zastupit’ inou osobou.

(5) Komunikacia s osobou nastol'ujicou pravny problém prebieha spravidla osobne, pokial je
to vSak s ohl'adom na okolnosti potrebné, je mozné s iou komunikovat’ telefonicky, postou,
e-mailom. Pre tieto ucely Studenti mézu pouzivat’ iba mobilny teflon a e-mailovou adresu PK,
za Ziadnych okolnosti nemdzu pouzivat’ svoje osobné elektronické komunikacné prostriedky,
ako st napriklad vlastné mobilné telefony ¢i osobné e-mailové Ucty.

(6) Pri akejkol'vek komunikécii s osobou nastol'ujlicou pravny problém musia Studenti dbat’
na zaistenie ochrany osobnych udajov a dovernych informacii ziskanych pri klinickom
tréningu.

(7) Obsah akejkol'vek komunikécie Studentov s osobou nastol'ujicou pravny problém musi
vzdy dopredu schvalit’ supervizor PK a zaznamenat’ tuto skutoCnost v spise. Potom, ako
komunikacia prebehne, urobi sa o jej obsahu zdznam v evidencii spisu spolu s uvedenim
datumu, Casu, miesta, spdsobu komunikicie a mena osob, ktoré¢ s osobou nastol'ujucou
pravny problém komunikovali.

Clanok 4
Klinicky tréning

(1) Klinicky tréning je realizovany $tudentmi PF TU pod dozorom supervizora. Cinnost’ nie
je poskytovanim pravnych sluzieb. Studenti komunikuju len zakladné pravne rieSenia
zivotnych situdcii, ktoré osobe nastolujicej pravny problém moézu ulahcit dalSie
rozhodovanie v danej veci.



(2) Klinicky tréning je bezplatny. Osoby nastol'ujuce pravne problémy odporaca povereny
zamestnanec mesta Trnava.

(3) Na ucast’ na klinickom tréningu nie je pravny narok.

(4) Pred zacatim klinického tréningu v PK je osoba nastol'ujiica pravny problém pisomne
informovana o zasadach klinického tréningu v PK, pricom musi podpisat’ stihlas.

(5) Klinicky tréning sa realizuje v tychto oblastiach:

a) obcianske pravo,

b) spravne pravo,

¢) pracovné pravo

d) trestné pravo.

(6) V ramci PK nie je poskytované pravne zastiipenie na sude, ¢i inych organoch a Studenti
ani supervizori nemézu konat’ v mene osoby nastol'ujiicej pravny problém. Osoba nastol'ujuca
pravny problém vykonava vSetky tkony sama vo svojom vlastnom mene.

Clanok 5
Odmietnutie klinického tréningu

(1) Osobe nastol'ujucej pravny problém moze byt klinicky tréning odmietnuty aj bez udania
dovodu. Osoba nastolujica pravny problém moze i bez udania doévodu spolupracu s PK
ukoncit’.

(2) Klinicky tréning sa vzdy odmietne, ak problém nespadéa do naplne ¢innosti PK,

(3) Klinicky tréning moze byt odmietnuty aj z tychto dovodov:

a) zlozitost problému (s ohl'adom na moznosti a schopnosti Studentov vykondvajucich
¢innost’ v PK),

b) osoba nastolujuca pravny problém nevyvija pri klinickom tréningu riadnu suéinnost
tychto Pravidiel (ako napriklad: ignoruje komunikaciu vo veci organizicie stretnutia; bez
ospravedlnenia sa nedostavi na dohodnuté stretnutie; neposkytuje dostatocné informacie pre
Studentské vypracovanie pravnej informacie, odmietne vyplnit' a podpisat’ formulare
nevyhnutné k zaloZeniu spisu a vypracovaniu $tudentskej pravnej informacie a podobne),

¢) pracovna vytazenost’ PK,

d) nastoleny problém je v rozpore s principmi etiky,

f) v pripade nastal konflikt zaujmov (pozri €l. 7 tychto Pravidiel).

(4) O odmietnuti alebo ukonceni klinického tréningu musi byt osoba nastolujlica pravny
problém vhodnym spdsobom a bez zbyto¢ného odkladu informovana.

Clanok 6
Ochrana osobnych udajov

(1) S osobnymi udajmi poskytnutymi osobou nastol'ujucou pravny problém zaobchddza PK v
sulade s poziadavkami vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a v stlade so Sthlasom na
spracovanie osobnych tdajov. Pred zacatim klinického tréningu je osoba nastol'ujiica pravny
problém informovana o spracovavani osobnych udajov v PK a udeli PK k tomuto
spracovaniu suhlas, ktory je podmienkou klinického tréningu.



(2) Student je povinny pri vietkych ¢innostiach uskutoéfiovanych v ramci PK re§pektovat
zékladné zasady bezpecnosti osobnych tdajov a dovernosti informacii poskytnutych v ramci
klinického tréningu, najmé nesmie za ziadnych okolnosti oznamovat’ tieto informacie tretim
osobam.

(3) Supervizor ani Student nesmie pouzit’ k ujme osoby nastol'ujucej pravny problém ani vo
svoj prospech alebo prospech tretich os6b informacie, ktoré od osoby nastol'ujucej pravny
problém alebo o nej ziskal v suvislosti s klinickym tréningom.

(4) Mesto Trnava zabezpeCuje bezpecnost dokumentov, ktoré PK ziskala od o0s6b
nastol'ujicich pravny problém tym, ze dokumentacia pripadov sa uchovava na tomu vhodne
urcenych miestach.

(5) Vsetky pisomnosti vzniknuté alebo ziskané pri klinickom tréningu sa archivuju, a to
najmenej pat’ rokov odo dna jeho ukoncenia.

Clanok 7
Konflikt zaujmov

(1) Pri klinickom tréningu v PK musia $tudenti aj supervizor sledovat zaujem 0soby
nastol'ujicej pravny problém. Ak sa tento zaujem dostane do stretu s akymkol'vek inym
zdujmom, ktory by mohol mat’ negativny vplyv na kvalitu klinického tréningu v PK, st o
tom Studenti povinni informovat supervizora a po konzultacii s nim odmietnut’ klinicky
tréning v danej veci.

(2) PK sa nebude zaoberat’ ani pripadmi, kde sa moze vyskytnut' konflikt zaujmov osoby
nastol'ujicej pravny problém so zaujmom:

a) pedagdgov a / alebo Studentov Trnavskej univerzity v Trnave,

b) Trnavskej univerzity v Trnave,

¢) Pravnickej fakulty Trnavskej univerzity v Trnave,

d) mesta Trnava,

e) mimovladnych organizécii, ktoré sa podiel'aju na realizacii pravnych klinik na PF TU, a
ich zamestnancov.

CAST DRUHA
Studenti

Clanok 8
Vseobecné povinnosti Studenta

(1) Student je povinny chranit’ a presadzovat’ zaujmy osoby nastol'ujlicej pravny problém a
pri klinickom tréningu sa riadit jeho pokynmi a pokynmi supervizora a inych o0sdb
podiel’ajucich sa na realizacii ¢innosti PK.

(2) Pokynmi osoby nastolujlicej pravny problém nie je Student viazany, ak su v rozpore sO
vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi, tymito Pravidlami alebo pokynmi supervizora
PK.



(3) Student je povinny sa zoznamit' s principmi organizacie prace v kancelarii PK a s
vnutornymi predpismi PK a dodrziavat’ ich.

(4) Student je povinny pracovat’ s nalezitou starostlivostou a podla svojich najlepsich
vedomosti a schopnosti. Musi pritom dbat’ na principy etiky.

(5) Student je povinny dochadzat’ na pravidelné stretnutia so svojim supervizorom. Rovnako
tak je Student povinny zucastnit’ sa na schodzach celej PK organizovanych v priebehu
semestra.

(6) Student je povinny absolvovat’ organizaéné skolenie.

(7) Pri praci so spisom su Studenti povinni riadit’ sa piatou ¢astou tychto Pravidiel (Spisy).

Clanok 9
Sluzba v kancelarii PK

(1) Kazdy student ma povinnost’ zapisat’ sa na sluzbu v kancelérii PK a absolvovat’ ju. Pocet
sluzieb stanovuje na zaciatku semestra supervizor PK.

(2) V pripade, Ze Student nemoze sluzbu z mimoriadnych dévodov absolvovat, musi o tom s
dostatocnym predstihom informovat’ supervizora.

(3) Pri sluzbe v kancelarii PK je Student povinny nosit’ menovku na viditelnom mieste.

(4) Zakladnou ulohou sluzby v kancelarii je prijimat’ osoby nastol'ujiice pravne problémy,
poucit’ ich o fungovani PK v sulade s tymito Pravidlami, zistit’ od nich zakladné informacie o
ich probléme a zalozit spis.

(5) Pocas sluzby v kancelérii je Student povinny svojim postupom zabezpecit, aby
nedochadzalo k zbyto¢nym prietahom pri prijimani osdb nastol'ujucich pravne problémy.
Pocas sluzby v kancelarii Student tieZ zaist'uje, aby v kancelarii nebol hluk ¢i neporiadok a
aby osoba nastolujica pravny problém vzdy mala pocit prijemného a doveryhodného
prostredia.

(6) V pripade, ze sa $tudent v kancelarii prave nevenuje ziadnej osobe nastol'ujucej pravny
problém, je jeho povinnost' v kancelarii PK prijimat’ telefébnne hovory, zaznamenavat a
odovzdavat’ ozndmené odkazy. Odkazy sa vybavuju obratom telefonicky alebo emailom.

(7) O telefonickom hovore alebo navsteve osoby nastol'ujlicej pravny problém vyhotovuje
Student protokol. Do protokolu uvedie, v akej veci osoba nastol'ujiica pravny problém PK
kontaktovala, akym sposobom a kedy bola odovzdana informacia o telefonickom hovore
alebo navsteve osoby nastol'ujucej pravny problém a pripadne aj odkaz od 0soby nastol'ujucej
pravny problém spravcom spisu. Student protokol podpise a zalozi do spisu.

(8) Student v kancelarii ma povinnost' zakladat’ spisy v stilade s ¢lankom 23 tychto Pravidiel.

Clanok 10
Poucovanie osdb nastol'ujucich pravne problémy pocas tivodného stretnutia

(1) Student je povinny pou¢it’ osobu nastolujicu pravny problém o pravidlach klinického
tréningu v PK. Najmé jej musi dat’ podpisat’ suhlas a odovzdat jeden vytlacok zhrnutia
pravidiel PK. Prevzatie vytlacku potvrdzuje osoba nastol'ujuca pravny problém svojim
podpisom na prislusnom formulari.



(2) Osoba nastol'ujtica pravny problém musi byt vzdy poucena o moznosti poskytovania
pravnych sluzieb advokatom alebo inou opravnenou osobou. Ak sa klinicky tréning dotkne
konania pred sidom, musi byt osoba nastol'ujica pravny problém vzdy poucena o moznosti
ustanovenia pravneho zastupcu sudom na naklady $tatu. Dalej musi byt osoba nastol'ujiica
pravny problém poucend o moznosti poziadat’ Slovensku advokétsku komoru o vymenovanie
pravneho zéastupcu na poskytnutie pravnej sluzby.

(3) Ak zisti Student zjavnu existenciu dovodov na zamietnutie podl'a ¢lanku 5 ods. 2 tychto
Pravidiel, je povinny klinicky tréning odmietnut’. Spis sa v takomto pripade nezaklada.

(4) Student pouci osobu nastolujiicu pravny problém o moznych dévodoch, kedy moze byt
klinicky tréning zo strany PK odmietnuty podla ¢lanku 5 ods. 3 tychto Pravidiel, ako aj o
moznostiach ukoncenia spoluprace zo strany 0Soby nastol’'ujucej pravny problém.

(6) Student je povinny vyziadat' od osoby nastol'ujlicej pravny problém suhlas s uchovanim a
so spracovanim osobnych tidajov podl'a ¢l. 6 ods. 1 tychto Pravidiel a stihlas.

Clénok 11
Prava a povinnosti Studenta v priestoroch kancelarie PK

(1) Studenti st povinni spravat’ sa v kancelarii tak, aby nerusili ostatnych §tudentov pri praci,
a aby pre osoby nastol'ujuce pravne problémy vytvarali prijemné a doveryhodné prostredie.
(2) Studenti st povinni udrziavat’ v kancelarii poriadok. Studenti st povinni pred odchodom z
kancelarie uviest kancelariu do takého stavu, aby bola sposobild pre pouzitie d’alSimi
Studentmi a osobami nastolujicimi pravne problémy. Student je povinny bezodkladne
nahlasit’ supervizorovi vSetky poruchy a nedostatky, s ktorymi sa v kancelarii stretne.

(3) Studenti st povinni pri praci v kancelarii respektovat zakladné principy ochrany
osobnych udajov a dovernosti informacii poskytnutych v ramci klinického tréningu.

(4) Studenti mozu na uéely klinického tréningu vyuzivat mobilny telefon kancelarie PK. Nie
je dovolené vyuzivat’ ho na stkromné ucely.

(5) Studenti mdézu na ucely klinického tréningu vyuZivat kopirovacie a tlaové vybavenie
kancelarie PK.

(6) Studenti s opravneni pouZivat’ k praci na pripadoch, ktoré v ramci PK riesia, notebook v
kancelarii PK. Studenti nesmu vyuzivat tento notebook k inym pracam ako tym, ktoré robia v
ramci ¢innosti pre PK.

(7) Studenti sa schadzaju s osobami nastol'ujucimi pravne problémy v kancelarii mimo hodin
uréenych pre fungovanie prijimania novych osob nastol'ujiicich pravne problémy. Schodzky s
osobami nastolujicimi pravne problémy v case fungovania prijimania novych o0sob
nastol'ujacich pravne problémy sa mézu vynimocne so suhlasom supervizora konat’ v inych
priestoroch PF TU.

Clanok 12
Povinnosti Studentov pri praci na pripadoch

(1) Studenti na pripadoch pracuju spravidla vo dvojiciach.



(2) Studenti si povinni zoznamovat sa so vSetkymi informaciami a pisomnostami
vztahujucimi sa k nimi rieSenému pripadu, a d’alej so vSetkymi informéaciami zaslanymi na
kontaktnu e-mailovil adresu pravna.poradna@truni.sk. Prijem tychto e-mailom zaslanych
informdcii st Studenti povinni potvrdit’ odosielatel'ovi e-mailu, a toto potvrdenie v pripade
potreby dolozit’.

(3) Studenti st povinni informovat’ osobu nastol'ujiicu pravne problémy, Ze sa stali spravcami
jej pripadu najneskér do 7 dni, odo diia jej prvej navitevy v PK. Dalej st povinni ju priebezne
informovat’ o vyvoji rieSenia pripadu v primeranych intervaloch, ktoré nesmut presiahnut
dizku 14 dni. Vynimku z tohto pravidla méze v mimoriadnych pripadoch udelit’ supervizor.
(4) Studenti st povinni zaznamenat' do Evidencie spisov aj neuspe$né pokusy telefonicky
kontaktovat’ osobu nastol'ujucu pravne problémy (datum, cas).

(5) Studenti nemdzu konat' v mene osoby nastol’ujucej pravne problémy a zastupovat’ ju. Za
ziadnych okolnosti nie je mozné, aby Studenti zastupovali osobu nastol'ujicu pravne
problémy v konani pred sudom, pred rozhodcovskym sudom alebo pred spravnym organom.
Pri nedodrzani tychto pravidiel sa ma za to, ze Student prekrocil hranice svojej ¢innosti v
ramci PK a za dosledky takychto ukonov zodpoveda len on sam.

(6) Studenti st povinni realizovat’ klinicky tréning a zavere¢né spravy podla svojho
najlepsiecho vedomia a svedomia. Studentskd rada/informécia musi byt pred odovzdanim
osobe nastol'ujicej pravny problém schvélena podpisom supervizora o ¢om musi byt’ v spise
urobeny zaznam.

CAST TRETIA
Supervizor

Clénok 13
Zasady supervizie Studentov v PK

(1) Vztah Studenta a supervizora v ramci PK je kolegidlny. Supervizor so Studentmi
spolupracuje s cielom zaistenia poskytnutia o najkvalitnejSej pomoci osobe nastolujucej
pravny problém a zarovenl dba na maximalizaciu profesionalneho, osobného aj hodnotového
rozvoja Studentov.

(2) Vzdelavacim ciefom PK je prehibenie a prepojenie znalosti prava, rozvoj pravnickych
zruénosti a prehlbovanie hodnotového vnimania prava a pravnej profesie, najmi v oblasti
etiky a poskytovania pomoci pro bono.

(3) Spologenskym cielom PK je pomoc socialne slabsim osobdm a tiez prehibenie vztahu
Studentov s miestnou komunitou.

(4) Supervizor by pri svojej ¢innosti mal v maximalnej moznej miere, so zohl'adnenim
zdujmu osoby nastolujucej pravny problém na vcasnosti a kvalite klinického tréningu,
dodrziavat’ zasady nedirektivnej supervizie. To znamend, ze Studenti maji mat’ maximalny
priestor pre samostatnl pracu na pripadoch, supervizor im nema direktivne uréovat’ sposob
rieSenia pripadu alebo pripady rieSit’ za nich. S osobou nastol'ujucou pravny problém vzdy
komunikuji $tudenti, av§ak po predchadzajicom schvaleni obsahu komunikacie zo strany
supervizora.



(5) Supervizia nespociva iba v dohl'ade nad Studentmi pri rieSeni pripadov, ale aj v rozvoji ich
pravnickych zrucnosti ako je komunikacia, vyhladdvanie préavnych informadcii, pravna
analyza alebo pisanie pravnych dokumentov.

(6) Supervizia sa realizuje najmé poskytovanim spitnej vizby, ktord ma byt vecnd, pozitivna,
motivacna a orientovana do budicnosti.

Clanok 14

Povinnosti supervizora
(1) Supervizor najma:
a) priebezne dohliada na klinicky tréning a riadny vykon vSetkych ¢innosti s tym suvisiacich,
b) dba na zabezpecenie vcasnosti a kvality klinického tréningu, najmé zabezpecenim rychlej
distribucie pripadov a pravidelnou komunikacio so Studentmi,
c) priebezne poskytuje Studentom spitni vdzbu k praci na pripadoch v PK, k rozvoju ich
vedomosti, zrucnosti a zodpovednosti,
d) uéi $tudentov napiiat’ principy etiky a hodnoty pomoci pro bono,
e) rozvija u Studentov pravnické zru¢nosti a trvalé pracovné ndvyky vyuziteI'né v praxi,
f) vedie Studentov k formovaniu vlastného tsudku,
g) vedie Studentov k tomu, aby ctili dostojnost’ 0sdb nastol'ujucich pravne problémy a dbali
na zasadu rovnakého zaobchadzania so vSetkymi osobami.
(2) Supervizor je vzdy povinny podla svojho najlepSieho vedomia a svedomia skontrolovat
vysledky prace Studentov pred tym, nez su v akejkol'vek forme oznamené osobe nastol'ujicej
pravny problém.
(3) Supervizor pri vsetkych svojich aktivitich dba na dodrziavanie tychto Pravidiel, pravidiel
klinického tréningu, etickych pravidiel aj vSeobecne zavédznych pravnych predpisov.
Supervizor rovnako zaistuje, aby tieto pravidla, dodrZiavali pri svojej praci Studenti,
poskytuje im k tomu spétntl vizbu a hodnotenie.

Clanok 15

Distribucia pripadov Studentom a praca na nich
(1) Supervizor rovnomerne a primerane prideluje pripady Studentom, a to podla vlastného
uvazenia pri objektivnom postudeni schopnosti a moznosti Studenta.
(2) Supervizor je opravneny ktorukol'vek vec odiat’” Studentovi a odovzdat’ k rieSeniu inému
Studentovi PK, ak to uzna za vhodné.
(3) Supervizor prideli spis Studentom najneskoér do jedného tyzdia od napadu pripadu do
kancelarie PK a zabezpeCi, aby najneskér do 7 dni od pridelenia pripadu bola osoba
nastol'ujuca pravny problém telefonicky kontaktovana a informovana o tom, ze jeho spis bol
prideleny a Studenti na nom budu pracovat. Ak by pridelenie pripadu Studentov netimerne
zat'azilo, supervizor ich mdze poverit’ odmietnutim pripadu (z dévodu vytazenosti kancelarie
PK).

Clénok 16
Vzijomné vztahy supervizora a Studentov



(1) Zékladnym pravidlom vztahu supervizora a Studenta je kolegialita a spolupraca. Ich
vztah by sa mal blizit' profesionalnemu vztahu na pracovisku, nakolko je to mozné pri
zohl'adneni principov ¢innosti PK.

(2) Studenti aj Supervizor by sa mali vzajomne respektovat’, re§pektovat’ svoje nazory a svoju
pracu.

(3) Ak ma student alebo supervizor pocit, ze v ich vzajomnom vztahu existuje problém, ktory
nie je mozné riesit’ ich vzajomnou komunikaciou, méze sa ktokol'vek z nich obratit’ so
ziadostou o pomoc pri rieSeni tohto problému na Centrum alebo Vedenie PF TU.

STVRTA CAST
Centrum pre klinické pravne vzdelavanie PF TU

Clénok 17
Vseobecné ustanovenia o ¢innosti Centra v PK

Centrum
a) zabezpecuje organiza¢ny chod kancelarie PK spolo¢ne s mestom Trnava,
b) zabezpecuje dozor supervizora,
c) organizuje vyberové konanie Studentov,
d) zoznamuje Studentov s pravidlami poskytovania pravnej pomoci v PK v rédmci
organiza¢ného Skolenia,
e) dba na to, aby Studenti neboli pretazeni mnozstvom rieSenych pripadov, ¢o by sa mohlo
odrazit’ na kvalite klinického tréningu, stanovenim doby na prijimanie novych pripadov,
f) dohliada na dodrziavanie pravidiel klinického tréningu v PK,
h) vedie evidenciu:

e i) spisov aV knihe Evidencia spisov,

e i) prichadzajicej a odchadzajticej posty.

Clénok 18

Vyberové konanie do PK
(1) Podmienkou pre absolvovanie PK je vyber Studenta vo vyberovom konani.
(2) Studentom méze byt iba denny $tudent PF TU v bakalarskom a magisterskom $tudijnom
programe pravo.
(3) Vyberové konanie PK sa kond v termine, ktory urc¢i Centrum pre klinické pravne
vzdeldvanie PF TU.
(4) Vyberové konanie vyhlasuje Centrum najneskor tyzden pred jeho konanim.
(5) Samotné vyberové konanie si organizuje a zastreSuje supervizor PK.
(6) Uchadzac, ktory ma zdujem o PK sa musi dostavit’ v den vyberového konania na
vyberové konanie.
(7) Vysledky vyberového konania zverejni Centrum na webovej stranke PF TU po skonceni
vyberového konania, najneskdr do nasledujuceho pracovného dia.

Clanok 19



Rozpis sluzieb v kancelarii PK
(1) Centrum pripravuje rozpis sluzieb podl'a poctu Studentov vybranych vo vyberovom
konani PK.
(2) Presny pocet sluzieb sa odvija podl'a poctov Studentov a podl'a stanovenej doby prijimania
pripadov v kancelarii PK.
(3) Studenti sa zapisujii na sluzby v kancelarii PK do zaiatku prijimania pripadov. O
moznosti zapisat’ sa a pocte sluzieb, budlil informovani najneskor na zaciatku prislusného
vyucbového obdobia semestra.
(4) Ak zostanu v den zaciatku prijimania pripadov volné ? terminy sluzieb, prideli ich
Centrum studentom, ktory si nezapisali stanoveny pocet sluzieb v abecednom poradi.

Clénok 20

Organizacné Skolenie
(1) Centrum organizuje pre $tudentov PK organiza¢né $kolenie. Uéast na fiom je podmienkou
¢innosti Studentov v PK.
(2) Organizacné Skolenie sa kond v priestoroch Pravnickej fakulty TU bezodkladne po
skonceni vyberového konania, tak aby pred zaCiatkom prijimania pripadov v danom semestri
vSetci vybrani Studenti Skolenie absolvovali.
(3) Student, ktory sa organiza¢ného $kolenia v stanovenych terminoch nezuéastni, bude z PK
bezodkladne vyluceny.

Clanok 21
Dohl’'ad nad dodrziavanim pravidiel klinického tréningu

(1) Centrum vykonava dohlad nad dodrziavanim pravidiel klinického tréningu zo strany
Studentov, 0sob nastol'ujliicich pravne problémy i supervizorov.

(2) Centrum prijima podnety $tudentov, supervizorov aj 0sob nastol'ujucich pravne problémy
o poruseni pravidiel klinického tréningu a urobi kroky k naprave.

CAST PIATA
Spisy

Clénok 22
Spisova sluzba

(1) Spisovou sluzbou sa rozumie subor c¢innosti suvisiacich s prijmom, evidenciou,
vybavovanim a ukladanim dokumentov stvisiacich s pripadmi.

(2) Pre kazdy pripad sa vedie spis. Ak sa na PK obrati osoba nastol'ujuca pravny problém s
viac ako jednym pripadom, vedie sa pre kazdi vec samostatny spis. Zlicenie je mozné
vynimocne po dohode Centra so supervizorom.

(3) Spis obsahuje vzdy kopie vSetkych listin predloZzenych osobou nastol'ujicou pravny
problém vztahujucich sa k pripadu. Originadly dokumentov sa osobe nastolujliicej pravny



problém vracaju. Originaly dokumentov z inych zdrojov sa zakladaju do spisu a Cisluju v
stlade s ustanoveniami tychto Pravidiel.

(4) O kazdom ukone v pripade sa vyhotovuje zdznam, ktory sa zaklada do spisu.

(5) Do spisu sa zakladaju tiez vSetky poznamky k pripadu, zaznamy telefonickych hovorov,
zdznamy z rokovania s osobou nastol'ujucou pravny problém a kdpie vSetkych pisomnosti
prijatych od osoby nastol'ujucej pravny problém alebo jej odosielanych.

(6) Databaza pripadov obsahuje ku kazdému pripadu informécie o osobe nastol'ujicej pravny
problém, protistrane a spravcoch spisu, spisovli znacku a zdznamy o pohybe spisu, ako aj o
datume a spdsobe vybavenia spisu. Databaza sa vedie v listinnej podobe (evidencia spisov).
(7) Databaza v listinnej podobe obsahuje informécie o pohybe spisu. Zaznamy do listinne;j
podoby su povinni vykonavat’ Studenti, supervizor.

(8) Databaza sluzi jednak ako archiv pripadov rieSenych v ramci PK, a jednak ako zdroj pre
posudenie vzniku mozného konfliktu zdujmov.

Clénok 23
ZaloZenie spisu

(1) Spis zaklada Student v kancelarii PK pri prvom kontakte s osobou nastol'ujicou pravny
problém. Zakladnym cielom zakladania spisu je zistenie dostatocného mnozstva informadcii
potrebnych na rieSenie pripadu.

(2) Vo vynimo¢nych pripadoch méze byt spis zalozeny so sthlasom supervizora aj bez
osobného kontaktu s osobou nastol'ujicou pravny problém, najmi ak su preberané podklady
od spolupracujicej organizacie.

(3) Vonkajsia obalka spisu sa oznacuje spisovou znackou, menom osoby nastol'ujicej pravny
problém a menami spravcov spisu. Vonkajsiu obalku spisu vypliia $tudent v kancelarii PK pri
prvom kontakte s osobou nastol'ujiicou pravny problém, okrem casti "Spravcovia spisu”.

(4) Spisova znacka pozostdva z oznacenia registra, Cisla, ktoré ur€uje priebezné poradie a
roku, v ktorom sa vec napadla (napr. T 1/2016). Vedu sa nasledujuce registre: O -
obcianskopravne veci, P - pracovné veci, T - trestnopravne veci, S - spravne veci, IN - iné
Veci.

(5) Na vnutornej strane obalky spisu sa uvedie:

a) oznacenie protistrany,

b) oznacenie subjektu, ktorému ma byt’ adresované podanie,

c) prehlad lehot, v ktorych je nutné urobit’ ukon.

(6) Prilohou spisu je "Obsah spisu". Do obsahu spisu sa ako prvé poznamenaji dokumenty
oznacené spisovou znackou lomené poradovym c¢islom listu, a to:

a) “Uvodny dotaznik” s kontaktnymi Gidajmi osoby nastolujucej pravny problém, struénym
zhrnutim pripadu, menom Studenta, ktory spis zalozil a datum zalozenia spisu,

b) “Obsah spisu”,

(7) Ak prevzal student, ktory spis zalozil, od osoby nastol'ujucej pravny problém dokumenty,
uvedie ich vo formulari “Zoznam dokumentov prevzatych od osoby nastolujlicej pravny
problém” ako kopie tychto dokumentov. Tento formuldr musi byt podpisany Studentom i
osobou nastol'ujlicou pravny problém.



(8) Spravcovia spisu st povinni priebezne do spisu zakladat zaznamy o emailovej
komunikacii s osobou nastol'ujicou pravny problém.

(9) Dokumenty, ktoré sa stanu sti¢astou spisu, sa oznacia tou istou spisovou znackou. Listy,
ktoré tvoria obsah spisu, sa priebezne &isluju. Obsah spisu, sa neoznaéuje ¢islom. Cislované
listy spisu poéinajii Uvodnym dotaznikom.

(10) Ak v spise nie su vSetky nélezitosti, upozorni Centrum supervizora na chybajuce ¢asti
spisu a vyzve Studenta, ktory spis zalozil, aby ich doplnil, a stanovi mu k tomu lehotu.

(11) Je prisne zakazané zakladat do spisu origindly dokumentov zaslanych osobdam
nastol'ujucim pravne problémy, vSetky dokumenty mézu byt v spise zalozené iba v ich kopii.

Clanok 24
Praca so spisom a pohyb spisu

(1) Vsetky dokumenty, ktoré sa stanu sucast’ou spisu, sa uvedu v harku "Obsah spisu", pri ich
prevzati musi byt’ zhotoveny “Zoznam dokumentov prevzatych od osoby nastol'ujlicej pravny
problém”.

(2) Spisy sa ukladaju v spisovni. Spisovila je miesto vyhradené v priestore kancelarie PK na
ukladanie spisov.

(3) Spisy rieSenych pripadov zasadne nemdzu opustit’ priestor kancelarie PK. Zakazuje sa
spisy vynasat’ z kancelarie PK s vynimkou:

a) stretnutia s osobou nastol'ujicou pravny problém v priestoroch PF TU,

b) stretnutia so supervizorom,

¢) praca na pripade v niektorej z u¢ebni v budove PF TU,

d) kontroly spisu supervizorom.

(4) O vyneseni spisu z priestorov kancelarie PK musi byt’ urobeny zaznam v Evidencii spisov
doplneny podpisom vynésajuceho Studenta a supervizora. Po vréteni spisu uvedi ddtum jeho
vratenia a svoj podpis. Ak nie je v kancelarii PK pritomny supervizor PK nie je mozné spisy
mimo kancelariu vynasat’.

Clanok 25
Uzavretie, kontrola a archivovanie spisov

(1) Spis je uzavrety podpisom supervizora a §tudentov na harku "Uvodny dotaznik" v sekcii
informdcie o vybaveni pripadu.

(2) Kontrolu spisov vykonava Centrum. Centrum je opravnené vykonavat' aj priebeznu
kontrolu stavu a umiestnenia spisov. Archivovanie spisov vykonava mesto Trnava.

(3) Spis urceny na archivaciu obsahuje povinne:

a) obsah spisu, Gvodny dotaznik, suhlas, zoznam dokumentov prevzatych od o0soby
nastol'ujiicej pravny problém, priCom Uvodny dotaznik obsahuje kompletné informacie o
pripade a je podpisany supervizorom a Studentom,

b) Studentskil prdvnu radu/informaciu (képia alebo originadl podpisany supervizorom a
Studentom),

¢) zéverecnu spravu.



(4) Po uzatvoreni prace na pripade kontroluje Centrum formalne nalezitosti spisov.

(5) Ak nespliia uzavrety spis ustanovené naleZitosti, vrati Centrum spis §tudentom na
doplnenie.

(6) Ak spina uzavrety spis ustanovené néleZitosti, Centrum vyznaéi uzavretie pripadu v
Evidencii spisov, v elektronickej databdze spisov, a spis ulozi do archivu, ktory sa nachadza
na mieste uréenom mestom Trnava.

(7) Spisy su v archive vedené podla ro¢nikov (2016, 2017...), a to v poradi podl'a spisovej
znacky v oddieloch. Odlozené spisy sa archivuju v ¢asti odlozenej spisy.

CAST SIESTA
Spolocné a zaverefné ustanovenia

Clanok 26

(1) Tieto Pravidla predstavuju vnatorny predpis PK a mozno sa ho dovolavat’ iba v ramci
¢innosti PK.

(2) Posobnost’ podla tychto Pravidiel vykonava:

a) supervizor vo veciach prace na pripade;

b) Centrum vo veciach organiza¢ného chodu kancelarie.

(3) Studenti prihlaseni na PK s povinni sa s vnitornymi predpismi PK zozndmit a
dodrziavat’ ich ustanovenia. Za nesplnenie povinnosti vyplyvajtcich z tychto Pravidiel, ktoré
ma alebo moéze mat za nasledok negativny vplyv na chod kancelarie PK, mdéze byt
Studentovi ulozené disciplinarne konanie.

(4) Vnutorné predpisy PK musia byt volne pristupné aj osobdm nastol'ujucim pravne
problémy Vv priestoroch Kancelarie PK.

(5) Tieto Pravidla nadobudaji G¢innost diiom ucinnosti zmluvy o spolupraci Vo Veci
klinick¢ého vzdelavania Studentov Trnavskej univerzity v Trnave, Pravnickej fakulty
uzatvorenej medzi Mestom Trnava Trnavskou univerzitou v Trnave, Pravnickou fakultou.

V Trnave, dia 6. 10. 2016

JUDr. Peter Brocka, LL.M. doc. JUDr. Mgr. Andrea OlSovska, PhD.
primator mesta Trnava dekanka fakulty
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