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Kancelaria radcy prawnego

R ozw ażania i r a d y  w  poniższym  a r ty k u le  w y m a g a ją  u p rzed ze
n ia  czy te ln ik a , iż m ożna je  u w ażać  za k o n tro w e rs y jn e  p rzede  
w szy stk im  d la tego , że s to su ją  s ię  do w iększych  in s ty tu c ji  lu b  
p rzed sięb io rs tw , w  k tó ry c h  ra d c a  m a dużo sp ra w  w  b ieg u  (zw ła
szcza gdy  rad có w  je s t  k ilk u ). In acze j bow iem  m oże się  p rz e d 
staw iać  „ k a n c e la r ia ” , gdy  ra d c a  je s t z a tru d n io n y  n a  pó ł czy  
ćw ierć  e ta tu , g d y  p rzew aża jąc ą  część jeg o  p ra c y  sta n o w ią  p o 
r a d y  ustne , w  b ieg u  zaś m a on za ledw ie  k ilk a  — choćby  n aw e t 
b ard zo  w ażn y c h  i d u ży ch  — sp raw . R ów nież ta  część a r ty k u łu , 
w  k tó re j je s t  m ow a o p o łożen iu  poziom ym  czy p io n o w y m  a k t  
za ła tw io n y ch  lu b  p rzezn aczo n y ch  d o  z a ła tw ien ia , m oże być po 
tra k to w a n a  ty lk o  ja k o  je d n a  z p ro p o zy c ji.

Redakcja

Cóż to za artyku ł? O cóż tu  chodzi? W jakim  znaczeniu radca  p raw n y  m a 
mieć „kancelarię”? P raw nik  dobrze robi, jeżeli — chcąc być dobrze zrozum ianym  
przez odbiorcę jego pism a — zajrzy do Słow nika Języka Polskiego PAN pod 
redakcją  naczelną W itolda Doroszewskiego i S tan isław a Skorupki, gdzie pod hasłem 
„kancelaria” znajdzie cztery znaczenia tego w yrazu:

1) „kom órka adm inistracy jna zajm ująca się przyjm ow aniem  i w ysyłaniem  
pism  urzędowych, załatw ianiem  zgłoszeń interesantów  itp., biuro (...)”,

2) „pokój, w  którym  załatw iane są spraw y adm inistracyjne danej instytucji, 
daw niej także (...)”,

3) „zespół pracow ników  kancelarii
4) „dokum enty, zbiór ak t kancelarii (...)”

i przy każdym  znaczeniu przykłady . Z abrakło tam  w praw dzie znaczeń i p rzyk ła
dów w ażnych dla pracow ników : kancelaria  sądowa, no tarialna , adw okacka, k an 
celaria radcy praw nego, ale tymczasem i tak  m ożna odpowiedzieć: radca praw ny 
przedsiębiorstw a, zjednoczenia, banku, zakładu ubezpieczeń itd. pow inien mieć 
k a n c e l a r i ę ,  i to  w  każdym  z tych czterech znaczeń.

Z przepisów  wiadomo, że przedsiębiorstw o powinno zapewnić radcy praw nem u 
w arunk i niezbędne do w ykonyw ania jego działalności. „Przedsiębiorstwo powinno 
zapewnić radcy praw nem u pomoc biurow ą, w ykonyw aną przez w łaściw e kom órki 
o rganizacyjne przedsiębiorstw a, bądź też wyznaczyć w  tym  celu osobnego p ra 
cow nika pomocniczo-biurowego podporządkowanego radcy  (...)” (§ 3 ust. 4 W y
tycznych dotyczących organizacji obsługi praw nej przedsiębiorstw  — zał. do za
rządzenia n r  62 P rezesa R ady M inistrów  z 3.VII.1962 r., M.P. N r 57, poz. 270). I ty lko 
tyle! A le czy przedsiębiorstw o lub jego dyrek tor wiedzą, jak ie to  m ają być te 
„w arunk i”, ta  „pomoc”? O tym  w ie i o tym  m usi wiedzieć radca praw ny, by móc 
potem  w yjaśnić, co tirzeba, dyrek torow i lub innym  w spółorganizatorom  zakładu 
pracy,
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Tak więc (pkt 1) radca praw ny m usi mieć w yodrębnioną k o m ó r k ę  o r g a n i 
z a c y j n ą ,  choćby w  m ałym  zakładzie pracy była to tylko jego w łasna osoba, 
i pomoc na parę godzin jednej osoby, ale na ten ograniczony czas do w yłącznej 
dyspozycji radcy.

Tak więc (pkt 2) radca m usi mieć do tej kom órki p raw nej p o k ó j ,  o najm n ie j
szych w ym iarach czy też o większych? Niestety, w  fata lnych  do dziś w arunkach 
lokalowych wielu przedsiębiorstw  trudno  mieć pokój. Dlatego — o najm niejszych 
w ym iarach. Niech to będzie choćby k ą t z b iurkiem , szafą, półką, krzesłam i d la  ra d 
cy i in te resan ta, z m aszyną do pisania etc. A zatem  najkonieczniejsze rzeczy choćby 
w  najm niejszym  pomieszczeniu. No i oczywiście, żeby panow ał tam  optym alny 
spokój.

Trochę „teoretycznych” postulatów  dla lepiej już dziś wyposażonych pomiesz
czeń (a może dla w szystkich w  najbliższej przyszłości): radca pow inien mieć osob
ny pokój dla siebie, dla spokojnej pracy koncepcyjnej, i przyjm ow ania in te re 
santów, z którym i rozmowy mogą mieć charak ter poufny. W pokoju tym  może 
i pow inna się znajdow ać biblioteczka podręczna. Jeżeli radców  jest k ilku, jeden 
pokój może służyć najw yżej trzem. W drugim  pokoju obok pow inna działać po
m ocnica radcy lub pomocnice dla kilku  radców  z niezbędnym i m aszynam i do 
pisania, b iurkam i i szafam i do akt.

Radca bądź radcow ie muszą mieć (pkt 3) z e s p ó ł  pracow ników  kancelarii. 
Przy najm niejszej choćby pracy, jeżeli jest jeden tylko radca i jeden jego po
mocnik, m usi być zawsze przew idziane zastępstw o na czas urlopu, choroby lu b  
innych ważnych przyczyn. A więc zastępca radcy i zastępca jego pom ocnika po
w inni być z góry upatrzeni i choć trochę orientować się w  organizacji przedsię
biorstw a i jego działalności oraz w  jego obsłudze praw nej.

Dobór „zespołu” pow inien zależeć przede w szystkim  od pierwszego radcy. Przy 
kilku  radcach trzeba zespół zgrać, w ytworzyć jasny, norm alny podział pracy, 
ew entualnie według specjalizacji z odpowiedzialnością indyw idualną za czynności. 
P onadto  m usi być możność wzajem nego konsultow ania się, i to nie tylko do ra
dzania sobie (wew nątrz kom órki praw nej), ale i w ydania wspólnej opinii w w aż
niejszych spraw ach na zewnątrz.

A pomoc musi m ieć kw alifikacje do swych czynności. Jasne, że w ykształcenie 
ogólne co najm niej średnie, biegłe pisanie na m aszynie i pod dyktando, i ze skrótów  
w  brulionie, pożądana stenografia, samodzielne w ykonyw anie szablonowych czyn
ności — tylko do podpisu radcy, przyjm ow anie i w ysyłanie poczty, sporządzanie 
pism, do których są form ularze, i pism  zwykle się pow tarzających, znajomość 
organizacji działalności zakładu pracy, zwłaszcza isto ty  jego pracy (włącznie 
z personaliam i), znajomość i um iejętność załatw iania czynności kancelaryjnych w 
sądach, kom isjach arbitrażow ych, urzędach, przedsiębiorstw ach, instytucjach, z k tó
rym i są sta łe  styczności. N ie tylko przy tym  bystrość o rien tacji i spraw ność czyn
ności, ale i zdolność u trzym yw ania na sta łe  porządku i czystości. Zbyt w iele róż
nych zalet, by tu  od razu m ożna je  było wyliczyć.

Radca pow inien mieć (pkt 4) z b i ó r  a k t .  W yraźnie zbiór, a nie luzem m asa 
kartek . Cokolwiek z korespondencji przybyw a do radcy, m usi być natychm iast 
opatrzone pieczątką z datą w pływ u. Sam  zresztą w pływ  i obieg pism  (jak zresz
tą  każdy z wym ienionych wyżej czterech punktów ) może się doczekać opracowań 
czy osobnych artykułów . Jednakże zbiór ak t chcę tu  obszerniej omówić.

Jeśli to  m a być opinia radcy, czyli jedna odpowiedź (najczęściej na jednej 
kartce  papieru  na pisem ne pytanie), to trzeba to (naw et w system ie bezdzienniko-



64 E d w a r d  M u i z a l i l c l Nr 6 (138)

wym  urzędow ania) zarejestrow ać w  dzienniku pism  i oipinii. Po załatw ieniu  czy 
napisaniu  i w ysłaniu opinii trzeba odbitkę złożyć do w łaściw ej teczki. Można te 
teczki ponum erow ać i opatrzyć znakiem ; znak trzeba też zapisać w  dzienniku dla 
porządku i ew entualnie w  celu szybkiego odszukania. Teczki zwykle będą nastę
pujące: praw o pracy, kw estie gospodarczo-adm inistracyjne (zaopatrzenie, adm i
n is trac ja  lokali i in.), finansow orachunkow e, podatkowe, stosunek do ZU S-u, o r
ganizacja zakładu pracy, kontro la oraz ty le teczek, ile jest działów operatyw nych 
przedsięb iorstw a [dla każdego działu osobna teczka, być może dla każdego naw et 
dw udział: nabyw anie (wpływ) i zbyt (odejście)]. Teczka działowa zapew nia ciąg
łość opiniow ania, ła tw ą możność przypom nienia sobie i innym  poprzednich opinii 
precedensowych. Teczki te — tak  jak  inne (o czym .niżej) — stoją.

T o zaś, co zaczyna s p r a w ę  — tj. pozew w raz z załącznikam i bądź zlecenie 
w ytoczenia spraw y — m usi być zaraz zarejestrow ane w  repertorium  oraz w  sko
row idzu nazw  i nazw isk stron. M uszą być natychm iast założone a k t a .  To w arunek  
konieczny jakiegokolw iek porządku. W szelkie pism a przychodzące i wychodzące 
w ędru ją  w  oryginałach bądź w  odbitkach do ak t już bez dziennika.

U trzym uje się u  nas sta le w  sądach rep e rto ria  i  skorow idze w  postaci książko
w ej. Można by też przejść nareszcie na rep e rto ria  i skorowidze w  postaci k a rto 
tekow ej, tak  jak  to już p rak ty k u ją  kom isje arbitrażow e. M iałoby to tę  w ielką 
zaletę, że k a rtę  spraw y już załatw ionej przenosi się po prostu  z pudełka spraw  
w biegu do pudełka spraw  załatw ionych. A więc łatw ość i m anipulacji, i sta tystyki. 
R epertorium  to  num eracja kolejna, chronologiczna akt. R adca m e potrzebuje mieć 
zanotow anego wszystkiego w  repertorium , jak  to  jest konieczne w sądach cywil
nych; w ystarcza ją daty  i dane początkow e głównych rozstrzygnięć, zakończenia sp ra 
wy, ew entualnie przekazania akt. Bez repertorium  oraz skorow idza — poza tru d 
nością u trzym ania porządku — są trudności w  szybkim  sięgnięciu po ak ta  oraz 
w  sporządzaniu spraw ozdań i statystyk.

W łaśnie p o r z ą d k u .  A k ta  nie mogą leżeć byle gdzie i byle jak. W ięcej nawet, 
ak ta  w  zasadzie nie pow inny leżeć. Ileż tracim y na to czasu i energii. A praw ie 
wszędzie jest przyjęte, że ak ta  leżą. P rzyjm ijm y więc inną zasadę optycznie rzu 
ca jącą  się w  oczy: w  szafie głów nej ak ta, w  których  zrobiono, co trzeba, lub
czeka się na w ezwanie z sądu, OKA, czy jakąś odpowiedź — stoją. Oczywiście
ak ta , żeby mogły stać, m uszą być w  należytym  stanie, czyli m uszą być przede
w szystkim  należycie ułożone i zeszyte. D aw niej i dziś w  sądach szyło się i szyje
a k ta  igłą z m ocną nicią sposobem  rozpoczynania pęte lką  do zaciągania przed p ierw 
szym ściegiem i oporem przy je j w ęzełku, a zaciąganą po osta tn im  ściegu dla m oc
nego zw iązania końców nici, zw arcia akt.

Obecnie mogą być też inne sposoby łączenia ak t zszywkamd, za pomocą zszy
w acza, w  teczce „w iązanej”, a jeszcze lepiej w  skoroszycie po użyciu dziurkacza. 
Może i u nas przyjm ą się kiedyś stosowane w  Anglii łączenia ak t — chwilowo lub 
na sta łe — dużymi gum kam i.

Załatw iw szy, co trzeba, nie m ożna od razu spraw y postaw ić „na m iejsce”, lecz 
należy ją  zanotow ać w  te rm inarzu -kalendarzu  z odpow iednią d a tą  p r z e d s t a 
w i e n i a ,  czyli wznowienia. Po załatw ieniu radca dostaje ak ta  do rąk  celem 
spraw dzenia, czy pism o wyszło z odpowiednim  podpisem, ze w szystkim i załączni
kam i itd. i dekre tu je w  aktach  na ostatn iej ich kartce np. „Przedstaw ić 10.V. 
1968 r .” Po skrzętnym  zanotow aniu tego te rm inu  w  term inarzu -kalendarzu , po
m ocnica odkłada ak ta  do postawienia.
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Jeśli m ożna się spodziewać rozpraw y np. za 2 miesiące, to data  przedstaw ienia 
pow inna być wyznaczona gdzieś około tejże przew idyw anej daty, by w  porę się 
zainteresow ać dlaczego np. w ezw ania i term inu nie ma. Jeżeli w  piśm ie do podleg
łej kom órki organizacyjnej (a tym  bardziej do dłużnika) napisano: „Oczekujem y 
załatw ienia w ciągu 2 tygodni”, to data  przedstaw ienia (i m onitu) pow inna być 
w yznaczona na tydzień potem , jeśli to załatw ienie nie nastąpiło. R eakcja pow inna 
być niezwłoczna.

Prócz przedstaw ienia pow inien być dokonany raz lub  dw a razy  do roku p r z e 
g l ą d  a k t .  P rzegląd  ten  w spiera znacznie, ale nie zastępuje przedstaw ień, choć
by naw et był częściej stosowany.

W szafie nie w szystkie ak ta  stoją. Część z nich „leży”. P ow staje pytanie: chw i
lowo czy na stałe? Na najw yższej nip. półce leżą ak ta  zakończone w  celu oddania do 

arch iw um , przygotow ane do oddania, na co trudno  w ygospodarow ać czas, więc, 
niestety, czekają.

W danym  w ypadku pisanie jest ułatw ione: uspraw niono to przygotowaniem  
form ularzy  na powielaczu, w  których tylko niektóre rzeczy się dopisuje: ozna
czenie spraw y, je j <'lementy indyw idualne. W niektórych w ypadkach można się 
zbliżyć do perfekcji. R adca dekre tu je  np.: „wzór 27” a pomocnica podaje m u tegoż 
sam ego dnia czy też następnego pismo dopełnione tylko do podpisu. S tale przygo
tow ane form ularze sto ją w  kopertach num erow anych np. na sam ym  dole drugiej 
szafy.

To co znajduje się wyżej w  drugiej szafie, szafie radców  — to podział pracy 
personalny i czasowy radców. Zasada w stępna: radca nie może mieć ż a d n e j  
s p r a w y  w  b i u r k u .  Tam  mogą być tylko niektóre druki, noty generalne czy 
■specjalne, z orzeczeń, z podręczników  itd., p ryw atne rzeczy radcy. Nie może być 
tak ie j sytuacji: „spraw a gdzieś się zapodziała”. Owszem, gdy radca nad spraw ą 
p racu je , to m a ak ta  na b iurku , na w ierzchu (albo też idzie z nim i do sądu). Tamże 
n a  b iurku  na parę  godzin w  teczkach plastikow ych czy innych z trw ałą  okładką 
„poczta dzisiejsza”, „przedstaw ienie do zakretow ania”, „przedstaw ienie z te rm i
narza”. W szystko zaś poza tym  z reguły w  teczkach plastikow ych różnokolorowych 
na półce szafy dla każdego z radców  z osobna. Na w ierzchu np. teczka czerwo
n a  — w i a d o m e  t e r m i n y  r o z p r a w  (porządek chronologiczny — na w ierz
chu term in  najbliższy, ja k  na to w skazują w ezw ania dopięte tymczasem na zew
n ą trz  okładki aktu). Oczywiście te rm iny  te  w net po przyjściu  w ezw ania pom oc
nica radcy odnotow ała w  term inarzu  rozpraw  prowadzonych dla całości kom órki 
p raw nej i położyła w ezwanie w raz z ak tam i radcy na b iurku, a radca odnotował 
w  swym kalendarzu term in  i ak ta  bądź studiuje, bądź włożył do czerwonej teczki. 
N astępnie np. teczka z i e ' l o n a  — d o  s p r a w d z e n i a  w  s ą d a c h  i O K A  (np. 
postanow ień, czy został m ianow any biegły itp., do odebrania ty tu ł wyk.onawczy). 
D alej np. teczka s z a r a  — d o  o p r a c o w a n i a ,  t e r m i n o w a  (napisania, dyk
tow ania pism). Niżej dalsza np. teczka ciemna, b r ą z o w a  — d o  o p r a c o w a n i a  
s p r a w  n i e t e r m i n o w y c h  (drugi czy dalszy stopień pilności). Wreszcie na 
spodzie teczka np. c z a r n a  — spraw y d o  z a s k a r ż e n i a  (bez pilnego term inu; 
w  tej teczce układ  jednak  w edług pilności term inów  zaskarżenia).

Dla znalezienia spraw y, gdy nie m a je j na m iejscu w  szafie I — wiedząc, kto 
j ą  prowadzi (z repertorium  lub z podziału pracy) i jak ie jest stadium  spraw y — 
w ystarczy k ilkanaście sekund. Okoliczność ta  w ielokrotnie by ła spraw dzana, gdy 
podległa jednostka organizacyjna te lefonuje z prow incji i trzeba podać a k ta  
osobie odbierającej telefon.

S — P a le s tra
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D opełnia obrazu b i b l i o t e c z k a  r a d c ó w  oraz zeszyty orzeczeń i czasopism. 
K siążki są ponum erow ane i staw iane w edług porządku num erów  na półce.

Każdy z poruszanych tu  tem atów  w ym agałby kiedyś osobnego rozdziału, ale ta k  
ja k  to  przedstaw iono powyżej, przyda się coś niecoś radcom  praw nym  i ... n ie - 
radcom .

R E C E N Z J E

Rem igiusz B i e r z a n e k :  Prawo spółdzielcze w  zarysie, Państw ow e W ydaw nictw o  
N aukow e, W arszaw a 1968, str. 320.

„Praw o spółdzielcze w  zarysie”, po
m yślane przede w szystkim  jako pod
ręcznik  dla studentów , m a służyć 
rów nież drugiem u kręgow i adresatów , 
k tórych A utor upatru je  w  p rak tykach  
zam ierzających pogłębić system atycz
nie znajomość p raw a spółdzielczego, 
a zwłaszcza w  uczestnikach różnego 
rodzaju  kursów  i studiów  spółdziel
czych. L ek tu ra  książki prowadzi jed 
nak, moim  zdaniem, do wniosku, że 
może ona być przydatna również dla 
p rak tyków  sądowych, zwłaszcza w  
części om aw iającej zagadnienia ogól- 
nospółdzielcze, w  k tó re j powołano 
obszerną lite ra tu rę  i orzecznictwo są
dowe. N ależy jednak  podkreślić, że 
problem atyka cywilistyczna zw iązana 
ze stosunkam i m ajątkow ym i w  ro l
niczych spółdzielniach produkcyjnych, 
spółdzielniach pracy i spółdzielniach 
budow nictw a m ieszkaniowego p o trak 
tow ana jest zbyt lakonicznie i ram  
podręcznika nie przekracza.

P rzystępując do bliższego om ówienia 
kolejnych rozdziałów książki B ierzan- 
ka, trzeba w  związku z tym  zazna
czyć, że będzie ono dokonane głównie 
pod kątem  przydatności opracow ania 
d la  p rak ty k i adw okackiej, k tóre to 
k ry terium  w ydaje się najbardzie j is
to tne  dla masowego odbiorcy „Pales- 
try ”, co znów z kolei determ inuje

charak te r i objętość uw ag poczynio
nych na poszczególne tem aty.

Książka, licząca 320 stron d ru k u , 
dzieli się na 6 następujących rozdzia
łów:

I. Zagadnienia ogólne p raw a spół
dzielczego.

II. Spółdzielnia i jej byt praw ny.
III. O rganizacja spółdzielni.
IV. C entrale ruchu spółdzielczego.
V. S tosunek państw a do spół

dzielczości.
VI. W spółpraca m iędzynarodow a w  

dziedzinie spółdzielczości.

1. Rozdział pierwszy p rzedstaw ia 
skrótowo genezę i rozwój p raw a spół
dzielczego, począwszy od zasad uch
w alonych w  Rochdale w  1844 r. aż 
do ak tualnych usta leń  m iędzynarodo
wego kongresu w  W iedniu w  roku  
1966.

A utor przedstaw ia tu  ogólne prze
słanki, które doprowadziły do zróż
nicowanego w ykształtow ania się prze
pisów  praw a spółdzielczego w  posz
czególnych k rajach , w skazując zara
zem na jego związki z praw em  pow 
szechnym (cywilnym i handlowym ).

2. W rozdziale drugim  podano de
finicje spółdzielni przyjęte w  niektó
rych ustaw odaw stw ach obcych, kon
fron tu jąc  je z definicjam i przy ję tym i


