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PROSZE O G1OS

EDWARD MUSZALSKI

Kancelaria radcy prawnego

Rozwazania i rady w ponizszym artykule wymagajq uprzedze-
nia czytelnika, iz mozna je uwaza¢ za kontrowersyjne przede
wszystkim dlatego, ze stosujg sie do wiegkszych instytucji lub
przedsiebiorstw, w ktérych radca ma duzo spraw w biegu (zwta-
szcza gdy radcoéw jest kilku). Inaczej bowiem moze sie przed-
stawiaé ,kancelaria”, gdy radca jest zatrudniony na pét czy
éwieré etatu, gdy przewazajacg cze§¢ jego pracy stanowia po-
rady ustne, w biegu za§ ma on zaledwie kilka — choéby nawet
bardzo waznych i duzych — spraw. ROwniez ta cze§é artykutu,
w ktoérej jest mowa o polozeniu poziomym c¢zy pionowym akt
zalatwionych lub przeznaczonych do zalatwienia, moze byé po-
traktowana tylko jako jedna z propozycji.

Redakcja

Cé6z to za artykul? O ¢6z tu chodzi? W jakim znaczeniu radca prawny ma
mieé¢ ,kancelarie”? Prawnik dobrze robi, jezeli — checge byé dobrze zrozumianym
przez odbiorce jego pisma — zajrzy do Slownika Jezyka Polskiego PAN pod
redakcjg naczelng Witolda Doroszewskiego i Stanistawa Skorupki, gdzie pod hastem
,»kancelaria” znajdzie cztery znaczenia tego wyrazu:

1) ,komérka administracyjna zajmujgca sie przyjmowaniem i wysylaniem
pism urzedowych, zalatwianiem zgloszeh interesantéw itp., biuro (...)”,
2) ,pokdj, w ktérym zalatwiane sg sprawy administracyjne danej instytucji,
dawniej takze (..)”,
3) ,zesp6l pracownikéw kancelarii (...)"”,
4) ,,dokumenty, zbiér akt kancelarii (...)”
i przy kazdym =maczeniu przyklady. Zabraklo tam wprawdzie znaczen i przykla-
déw waznych dla pracownikéw: kancelaria sgdowa, notarialna, adwokacka, kan-
celaria radcy prawnego, ale tymczasem i tak mozna odpowiedzieé: radca prawny
przedsiebiorstwa, zjednoczenia, banku, zakladu ubezpieczen itd. powinien mieé
kancelarie, i to w kazdym z tych czterech znaczen.

Z przepiséw wiadomo, ze przedsiebiorstwo powinno zapewnié radcy prawnemu
warunki niezbedne do wykonywania jego dzialalno$ci. ,Przedsigbiorstwo powinno
zapewnié radcy prawnemu pomoc biurowa, wykonywanag przez wlasciwe komérki
organizacyjne przedsiebiorstwa, bgdz tez wyznaczyé w tym celu osobnego pra-
cownika pomocniczo-biurowego podporzadkowanego radey (..)” (§ 3 ust. 4 Wy-
tycznych dotyczacych organizacji obslugi prawnej przedsigbiorstw — zal. do za-
rzadzenia nr 62 Prezesa Rady Ministréw z 3.VIIL.1962 r., M.P. Nr 57, poz. 270). I tylko
tyle! Ale czy przedsiebiorstwo lub jego dyrektor wiedzg, jakie to maja byé te
swarunki”, ta ,pomoc”? O tym wie i o tym musi wiedzie¢ radea prawny, by moéc
potem wyjaénié, co trzeba, dyrektorowi lub innym wspdlorganizatorom zakladu
pracy.
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Tak wigc (pkt 1) radca prawny musi mieé wyodrebniong komérke organi-
zacyjnag, chotby w malym zakladzie pracy byla to tylko jego wtlasna osoba,
i pomoc na pare godzin jednej osoby, ale na ten ograniczony czas do wylgcznej
dyspozycji radcy.

Tak wiec (pkt 2) radca musi mieé do tej komoérki prawnej pok 6j. O najmniej-
szych wymiarach czy tez o wiekszych? Niestety, w fatalnych do dzi§ warunkach
lokalowych wielu przedsiebiorstw trudno mieé pokdj. Dlatego — o najmniejszych
wymiarach. Niech to bedzie choéby kat z biurkiem, szafg, potks, krzestami dla rad-
cy i interesanta, z maszyng do pisania etec. A zatem najkonieczniejsze rzeczy choéby
w najmniejszym pomieszczeniu. No i oczywiScie, zeby panowal tam optymalny
spokéj. :

Troche ,teoretycznych” postulatéw dla lepiej juz dzi§ wyposazonych pomiesz-
czen (a moze dla wszystkich w najblizszej przysziosci): radca powinien mieé osob-
ny poké6j dla siebie, dla spokojnej pracy koncepcyjnej, i przyjmowania intere-
santéw, z ktérymi rozmowy mogg mieé charakter poufny. W pokoju tym moze
i powinna sie znajdowaé biblioteczka podreczna. Jezeli radeéw jest kilku, jeden
pokdj moze stuzyé najwyzej trzem. W drugim pokoju obok powinna dzialaé po-
mocnica radecy lub pomocnice dla kilku radcéw z niezbednymi maszynami do
pisania, biurkami i szafami do akt.

Radca badZz radcowie muszg mieé (pkt 3) zesp6l pracownikéw kancelarii.
Przy najmniejszej choéby pracy, jezeli jest jeden tylko radca i jeden jego po-
mocnik, musi byé zawsze przewidziane' zastepstwo na czas urlopu, choroby lub
innych waznych przyczyn. A wiec zastepca radcy i zastepca jego pomocnika po-
winni byé z gory upatrzeni i choé troche orientowaé sie w organizacji przedsie-
biorstwa i jego dzialalno$ci oraz w jego obsludze prawnej.

Dob6r ,zespotu” powinien zaleze¢ przede wszystkim od pierwszego radcy. Przy
kilku radcach trzeba zespdt zgraé, wytworzyé jasny, normalny podzial pracy,
ewentualnie wedlug specjalizacji z odpowiedzialno§ciag indywidualng za czynnoSci.
Ponadto musi byé moznosé wzajemnego konsultowania sig, i to nie tylko dora-
dzania sobie (wewnatrz komorki prawnej), ale i wydania wspdlnej opinii w waz-
niejszych sprawach na zewngtrz.

A pomoc musi mieé¢ kwalifikacje do swych czynno$ci. Jasne, ze wyksztalcenie
ogoélne co najmniej $rednie, biegle pisanie na maszynie i pod dyktando, i ze skrétéw
w brulionie, pozgdana stenografia, samodzielne wykonywanie szablonowych czyn-
nosci — tylko do podpisu radcy, przyjmowanie i wysylanie poczty, sporzadzanie
pism, do ktérych sa formularze, i pism zwykle si¢ powtarzajgcych, znajomo$é
organizacji dzialalno$ci zakladu pracy, zwlaszcza istoty jego pracy (wlacznie
z personaliami), znajomo$¢ i umiejetno§é zalatwiania czynno$ci kancelaryjnych w
sagdach, komisjach arbitrazowych, urzedach, przedsiebiorstwach, instytucjach, z ktoé-
rymi sg stale styczno$ci. Nie tylko przy tym bystros¢ orientacji i sprawnosé czyn-
noéci, ale i zdolno§¢ utrzymywania na stale porzadku i czystosci. Zbyt wiele rdz-
nych zalet, by tu od razu mozna je bylo wyliczyé.

Radca powinien mie¢ (pkt 4) zbidér akt. Wyraznie zbiér, a nie luzem masa
kartek. Cokolwiek z korespondencji przybywa do radcy, musi byé natychmiast
opatrzone pieczatka z datg wplywu. Sam zreszta wplyw i obieg pism (jak zresz-
ta kazdy z wymienionych wyzej czterech punktéw) moze sie doczekaé opracowan
czy osobnych artykuléw. Jednakze zbiér akt chce tu obszerniej oméwié.

Jesli to ma byé opinia radey, czyli jedna odpowiedZ (najczesciej na jednej
kartce papieru na pisemne pytanie), to trzeba to (nawet w systemie bezdzienniko-
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wym urzedowania) zarejestrowaé w dzienniku pism i opinii. Po zalatwieniu czy
napisaniu i wystaniu opinii trzeba odbitke zlozyé do wlasciwej teczki. MoZna te
teczki ponumerowaé i opatrzyé znakiem; znak trzeba teZz zapisaé w dzienniku dia
porzadku i ewentualnie w celu szybkiego odszukania. Teczki zwykle beds naste-
pujgce: prawo pracy, kwestie gospodarczo-administracyjne (zaopatrzenie, admi-
nistracja lokali i in.), finansoworachunkowe, podatkowe, stosunek do ZUS-u, or-
ganizacja zakladu pracy, kontrola oraz tyle teczek, ile jest dzialéw operatywnych
przedsiebiorstwa [dla kazdego dzialu osobna teczka, by¢é moze dla kaidego nawet
dwudzial: nabywanie (wplyw) i zbyt (odejicie)]. Teczka dzialowa zapewnia ciag-
lo§¢ opiniowania, latwa mozno§é przypomnienia sobie i innym poprzednich opinii
precedensowych. Teczki te — tak jak inne (o czym nizej) — stoja.

To za§, co zaczyna sprawe — tj. pozew wraz z zalgcznikami badz zlecenie
wytoczenia sprawy — musi byé zaraz zarejestrowane w repertorium oraz w sko-
rowidzu nazw i nazwisk stron. Musza byé natychmiast zaloZzone akta. To warunek
konieczny jakiegokolwiek porzadku. Wszelkie pisma przychodzace i wychodzace
wedrujg w oryginalach badz w odbitkach do akt juz bez dziennika.

Utrzymuje sie u nas stale w sadach repertoria i skorowidze w postaci ksigzko-
wej. Moina by tez przej§é nareszeie na repertoria i skorowidze w postaci karto-
tekowej, tak jak to juz praktykuja komisje arbitrazowe. Mialoby to te wielka
zalete, ze karte sprawy juz zalatwionej przenosi sie po prostu z pudelka spraw
w biegu do pudelka spraw zalatwionych. A wiec latwos¢ i manipulacji, i statystyki.
Repertorium to numeracja kolejna, chronologiczna akt. Radca nie potrzebuje mieé
zanotowanego wszystkiego w repertorium, jak to jest konieczne w sadach cywil-
nych; wystarczaja daty i dane poczatkowe gléwnych rozstrzygnieé, zakonczenia spra-
wy, ewentualnie przekazania akt. Bez repertorium oraz skorowidza — poza trud-
noéciag utrzymania porzadku — s3a trudnosci w szybkim siegnieciu po akta oraz
w sporzgdzaniu sprawozdan i statystyk.

Wiasnie porzadku. Akta nie moga leze¢ byle gdzie i byle jak. Wiecej nawet,
akta w zasadzie nie powinny lezeé. Ilez tracimy na fo czasu i energii. A prawie
wszedzie jest przyjete, ze akta leza. Przyjmijmy wiec inna zasade optycznie rzu-
cajgey sie w oczy: w szafie glowmej akta, w ktorych zrobiono, co trzeba, lub
czeka si¢ na wezwanie z sadu, OKA, czy jaka§ odpowiedZ — stojg. Oczywiscie
akta, Zeby mogly staé, musza byé w nalezytym stanie, czyli musza byé przede
wszystkim nalezycie uloZone i zeszyte. Dawniej i dzi§ w sgdach szylo sie i szyje
akta iglg z mocna nicia sposobem rozpoczynania petelka do zaciggania przed pierw-
szym §ciegiem i oporem przy jej wezeltku, a zaciggang po ostatnim Sciegu dla moc-
nego zwigzania koneéw nici, zwarcia akt.

Obecnie moga byé tez inne sposoby laczenia akt zszywkami, za pomocag zszy-
wacza, w teczce ,wigzanej”, a jeszcze lepiej w skoroszycie po uzyciu dziurkacza.
Moze i u nas przyjma si¢ kiedy$§ stosowane w Anglii laczenia akt — chwilowo lub
na stale — duzymi gumkami.

Zalatwiwszy, co irzeba, nie mozna od razu sprawy postawié¢ ,na miejsce”, lecz
nalezy ja zamotowaé w terminarzu-kalendarzu z odpowiednia data przedsta-
wienia, czyli wznowienia. Po zalatwieniu radca dostaje akta do rak celem
sprawdzenia, czy pismo wyszlo z odpowiednim podpisem, ze wszystkimi zalaczni-
kami itd. i dekretuje w aktach na ostatniej ich kartce np. ,Przedstawié 10.V.
1968 r.” Po skrzetnym zanotowaniu tego terminu w terminarzu-kalendarzu, po-
mocnica odklada akta do postawienia.
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Je§li mozna sie spodziewaé rozprawy np. za 2 miesiace, to data przedstawienia
powinna byé wyznaczona gdzie§ okolo tejze przewidywanej daty, by w pore sie
zainteresowaé dlaczego np. wezwania i terminu nie ma. Jeiei w piSmie do podleg-
lej komoérki organizacyjnej (a tym bardziej do diuznika) napisano: ,,Oczekujemy
zalatwienia w ciggu 2 tygodni”, to data przedstawienia (i monitu) powinna byé
“wyznaczona na tydzien potem, jeSli to zalatwienie nie nastapilo. Reakcja powinna
byé niezwloczna.

Précz przedstawienia powinien byé dokonany raz lub dwa razy do roku prze-
glad akt. Przeglad ten wspiera znacznie, ale nie zastepuje przedstawien, choé-
by nawet byl czebciej stosowany.

W szafie nie wszystkie akta stoja. Cze$é z nich ,lezy”. Powstaje pytanie: chwi-
lowo czy na stale? Na najwyzszej np. pbice lezg akta zakonczone w celu oddania do
archiwum, przygotowane do oddania, na co trudno wygospodarowaé czas, wiec,
niestety, czekaja.

W danym wypadku pisanie jest ulatwione: usprawniono to przygotowaniem
formularzy na powielaczu, w ktorych tylko niektére rzeczy sie dopisuje: ozna-
<zenie sprawy, jej clementy indywidualne. W niektérych wypadkach mozna sie
zblizyé do perfekcji. Radca dekretuje np.: , wzér 27” a pomocnica podaje mu tegoz
samego dnia czy teZz nastepnego pismo dopelnione tylko do podpisu. Stale przygo-
towane formularze stoja w kopertach numerowanych np. na samym dole drugiej
szafy.

To co znajduje sie wyzej w drugiej szafie, szafie radeéw — to podzial pracy
personalny i czasowy radcéw. Zasada wstepna: radca nie moze mie¢ zZadnej
sprawy w biurku. Tam mogg byé tylko niektére druki, noty generalne czy
specjalne, z orzecze, z podrecznikow itd., prywatne rzeczy radey. Nie moze byé
takiej sytuacji: ,sprawa gdzie§ sie zapodziala”. Owszem, gdy radca nad sprawg
pracuje, to ma akta na biurku, na wierzchu (albo tez idzie z nimi do sadu). Tamze
na biurku na pare godzin w teczkach plastikowych czy innych z trwals okladka
»poczta dzisiejsza”, ,przedstawienie do zakretowania”, ,przedstawienie z termi-
narza”. Wszystko za§ poza tym z reguly w teczkach plastikowych roéznokolorowych
na poblce szafy dla kazdego z radcé4w z osobna. Na wierzchu np. teczka czerwo-
na — wiadome terminy rozpraw (porzadek chronologiczny -— na wierz-
chu termin najblizszy, jak na to wskazuja wezwania dopigte tymczasem na zew-
natrz okladki aktu). Oczywifcie terminy te wnet po przyjSciu wezwania pomoc-
nica radcy odnotowala w terminarzu rozpraw prowadzonych dla catoSei komorki
prawnej i potozyla wezwanie wraz z aktami radcy na biurku, a radca ocnotowat
w swym kalendarzu termin i akta badz studiuje, bgdz wlozyl do czerwonej teczki.
Nastepnie np. teczka zie'lona — do sprawdzenia w sadach i OKA (np.
postanowien, czy zostal mianowany biegly itp., do odebrania tytul wykonawczy).
Dalej np. teczka szara — do opracowania, terminowa (napisania, dyk-
towania pism). Nizej dalsza np. teczka ciemna, bragzowa — do opracowania
spraw nieterminowych (drugi czy dalszy stopien pilnosci). Wreszcie na
spodzie teczka np. czarna — sprawy do zaskarzenia (bez pilnego terminu;
w tej teczce uklad jednak wedlug pilno$ci terminéw zaskarzenia).

Dla znalezienia sprawy, gdy nie ma jej na miejscu w szafie I — wiedzac, kto
Jja prowadzi (z repertorium lub z podzialu pracy) i jakie jest stadium sprawy —
wystarczy kilkanascie sekund. Okoliczno$é ta wielokrotnie byla sprawdzana, gdy
podlegla jednostka organizacyjna dtelefonuje z prowincji i trzeba podaé akta
osobie odbierajacej telefon.

§ — Palestra
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Dopelnia obrazu biblioteczka radecdé6w oraz zeszyty orzeczenn i czasopism.
Ksigzki s3 ponumerowane i stawiane wedlug porzadku numeréw na poélce.

Kazdy z poruszonych fu tematéw wymagalby kiedy$§ osobnego rozdziatu, ale tak
jak to przedstawiono powyzej, przyda si¢ co§ nieco§ radcom prawnym i .. nie-

radcom.

RECENZIJE

Remigiusz Bierzamnek: Prawo spdldzielcze w zarysie, Panstwowe Wydawnictwo
Naukowe, Warszawa 1968, str. 320.

»,Prawo spoidzielcze w zarysie”, po-
my$lane przede wszystkim jako pod-
recznik dla studentéw, ma sluzyé
réwniez drugiemu kregowi adresatéw,
ktérych Autor upatruje w praktykach
zamierzajagcych poglebié systematyecz-
nie znajomo$é prawa spéldzielczego,
a zwlaszcza w uczestnikach réznego
rodzaju kurséw i studiow spoéidziel-
czych. Lektura ksiazki prowadzi jed-
nak, moim zdaniem, do wniosku, ze
moze ona byé przydatna réwniez dla
praktykéw sgadowych, zwlaszcza w
czeSci omawiajgcej zagadnienia ogdl-
nospéidzielcze, w ktérej powolano
obszerng literature i orzecznictwo sg-
dowe. Nalezy jednak podkre§lié, ze
problematyka cywilistyczna zwigzana
ze stosunkami majgtkowymi w rol-
niczych spétdzielniach produkeyjnych,
spoldzielniach pracy i spétdzielniach
budownictwa mieszkaniowego potrak-
towana jest zbyt lakonicznie i ram
podrecznika nie przekracza.

Przystepujac do blizszego omdéwienia
kolejnych rozdzialéw ksiazki Bierzan-
ka, trzeba w zwigzku z tym zazna-
czyé, ze bedzie ono dokonane gléwnie
pod katem przydatnosci opracowania
dla praktyki adwokackiej, ktére to
kryterium wydaje sig¢ najbardziej is-
totne dla masowego odbiorcy ,Pales-
try”, co znbéw 2z kolei determinuje

charakter i objetos¢é uwag poczynio-
nych na poszczegélne tematy.

Ksiazka, liczgca 320 stron druku,
dzieli sie na 6 nastepujacych rozdzia-
10w: ' ’

1. Zagadnienia og6lne prawa sp6i-
dzielczego.
II. Spéidzielnia i jej byt prawny.

III. Organizacja spo6itdzielni.

IV. Centrale ruchu spdéidzielczego.

V. Stosunek panstwa do spoél-

dzielezosei.

V1. Wspélpraca miedzynarodowaw

dziedzinie spétdzielczosci.

1. Rozdzial pierwszy przedstawia
skrétowo geneze i rozwdj prawa spéi-
dzielczego, poczgwszy od zasad uch-
walonych w Rochdale w 1844 r. az
do aktualnych ustalen miedzynarodo-
wego kongresu w.  Wiedniu w roku
1966. '

Autor przedstawia tu ogdlne prze-
stanki, ktére doprowadzily do zr6z-
nicowanego wyksztaltowania sie prze-
pisé6w prawa spoéldzielczego w posz-
czegblnych krajach, wskazujac zara-
zem na jego zwigzki z prawem pow-
szechnym (cywilnym i handlowym).

2. W rozdziale drugim podano de-
finicje spéldzielni przyjete w niekt6-
rych ustawodawstwach obcych, kon-
frontujac je z definicjami przyjetymi



