


Swiat sie zatrzymat dla wszystkich, niemal bez wyjatku.
Dla wiekszosci prawnikéw to trudny moment.

Jesli bowiem wierzy¢ publikacjom w mediach
spotecznosciowych nasza codziennosé, to nieustanny
bieg na oslep pomiedzy spotkaniami w kancelarii i poza
nia, rozprawami, wystgpieniami w mediach i czestymi
rozwazaniami na temat tego jak wazny jest balans
pomiedzy zyciem zawodowym i prywatnym oraz
umiejetnos¢ pogodzenia rodzicielstwa z pieciem sie po
szczeblach zawodowej kariery z obowigzkowa dbatoscia
o wyglad i wnetrze. Snutymi by¢ moze zbyt czesto przez
osoby, ktore ze wzgledu na swoj mtody wiek i adekwatne
do niego doswiadczenie nie mogg sie podzieli¢ niczym
innym niz teorig na temat tego, jak zycie prawnika
mogtoby wygladad. To moze zakrzywiac realny obraz
tego, czym na ciedzien zajmuje sie prawnik prowadzacy
wtasnga kancelarie.

PRAWDZIWE ZYCIE, TO NIE TEORETYCZNE )
ROZWAZANIA, LECZ DOKONYWANIE WYBOROW.

Praca zawodowa, czy poswiecenie sie zyciu rodzinnemu?
Wi1tasna dziatalnosé¢, czy umowa o prace? Prowadzenie
cudzych spraw i stawanie przed sadem, czy opiniowanie



umow lub porady online w biurowym zaciszu?

Zatrzymanie sie w srodku maratonu jakim jawi sie zycie
dojrzatego prawnika moze by¢ bolesnym
doswiadczeniem, ktore sitg rzeczy sktaniaja do refleks;ji
nad wieloma sprawami. Nie inaczej byto w moim
przypadku - zamknieta w domu z uwagi na kwarantanne
nie czutam sie komfortowo. Pozbawiona typowych
zawodowych obowiazkéw, na ktore zwykle sktada sie
pojscie do sadu, spotkanie z klientem i sporzadzanie
pisma procesowego dos¢ szybko zorientowatam sie, ze
nie mam juz zadnych wymoéowek
uzasadniajgcych odktadania na
pozniej projektow, ktore od dawna
czekaty na lepszy moment.

Zadnym z nich, jednakze nie byto przygotowanie
niniejszego e-booka :)

Nie planowatam dzielenia sie praktyczna wiedza z
zakresu prowadzenia kancelarii adwokackiej i nie miatam
ambicji uczenia kogokolwiek tego, jak prawidtowo
archiwizowac akta.

Z uwagi, jednakze na to, ze w tym wyjatkowym czasie z
jednej strony - WYy takze zdajecie sie oddawac refleks;ji,



ktora rodzi watpliwosci i pytania, z drugiej zas - ja moge
sobie pozwoli¢ na pochylenie sie nad nimi postanowitam
- W miejsce odpowiadania na nie indywidualnie, zebrac
je w jednej publikacji.

Jesli okaze sie, ze oczekujecie pogtebienia
poszczegodlnych zagadnien - pomysle, nad jej
rozwinieciem, by¢ moze w papierowej wersiji.

Tymczasem, mitej lektury!

EBOOK ZOSTAt OPRACOWANY Z MYSLA
O WSPARCIU LECZENIA MIlI KURTULDU.
JEST PRZEZNACZONY DLA OSOB,
KTORE WPLACA SRODKI NA JEJ LECZENIE:

https://www.siepomaga.pl/mia-sma
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Nie bytabym sobg, gdybym przed
przejsciem do konkretéw, bulletéw i
tirretdw z instrukcjami co zrobié¢ w tej
lub innej sytuacji, nie podzielita sie z
Wami pewnga refleksjg wynikajagca z
chwili, w ktérej narodzit sie pomyst na
te publikacje.

Wielu z nas z pewnoscig pamieta, ze kiedys istniaty pory
roku. Zimy charakteryzujace sie siarczystym mrozem,
solidnymi opadami Sniegu i odcietymi od Swiata drogami,
jesienie skgpane w chtodnym deszczu i 1 listopada
koniecznie udekorowany pachnacymi naftaling futrami.
Wiosny, podczas ktorych zielen budzita sie nachalnie do
zycia i lata, gdy na zmiane byto stonce lub burza.

Dzisiaj zas potrzeba uwaznego obserwatora, by dostrzec
istotne réznice pomiedzy pazdziernikiem i lutym albo
znawcy flory, aby ktokolwiek zadziwit sie tym, ze



zmienit sie Swiat, a my przyzwyczailiSmy sie do drobnych
modyfikacji, ktore z czasem zaczety stanowic¢ norme.

Na przestrzeni lat zmiany zaszty takze
w Swiecie prawnikow.

Ze stosunkowo waskiego grona zrzeszonych w samorzad
0sOb parajacych sie pomaganiem ludziom i
wyprowadzaniem ich z ggszczu przepisow przeistoczylismy
sie w struktury przypominajace korporacje, cechy, albo
stowarzyszenia, ktére zgrabnie (cho¢ bez reakcji rzadzacych)
artykutuja swoje potrzeby, pietnuja uchybienia, krytykuja
wprowadzane zmiany i wskazujg obszary wymagajace
interwencji. Z przedstawicieli zawodéw zaufania
publicznego staliSmy sie przedsiebiorcami operujagcymi
przepisami i tak samo jak nasi klienci - narazonymi na
zmiany rynku, inflacje i codzienne wybory pomiedzy
ideatami i wtasnym interesem.

Zmiany te, choc najsilniej podnoszone po 2005 r., lecz jak
sie zdaje kietkujgce od poczatku lat 90-tych, staty sie
codziennoscia, do ktérej przyzwyczailiSmy sie podobnie jak i
do ocieplenia klimatu. Z tego wzgledu, cho¢ kilka dekad
temu oczywistoscia byto, ze adwokat nie moze wykonywac
zawodu w warunkach umowy o prace, zarzadza¢ cudzym
przedsiebiorstwem, albo postugiwac sie ocennym i
naktaniajacym do skorzystania z jego ustug przekazem
(reklama) - dzisiaj czes¢ srodowiska przychylniej patrzy w
kierunku tego rodzaju propozycji, zas one same zdaj3a sie



by¢ najbardziej atrakcyjnymi kaskami w przededniu
samorzadowych wyboréw.

My prawnicy, na przestrzeni lat nie dostrzeglismy jak bardzo
staliSmy sie interesowni, ukierunkowani na szybki i
stosunkowo tatwy zarobek, jak bardzo jestesmy
roszczeniowi i oczekujacy, iz zarowno nasi klienci jak i
pracodawcy bez mrugniecia okiem wyptacg nam
wynagrodzenia adekwatne do ambicji, a nie zawsze -
umiejetnosci i doswiadczenia.

Nam - adwokatom umkneto, jak w ciggu
stosunkowo krotkiego czasu odeszlisSmy od -
wpisanej w istote naszego zawodu - wolnosci
od czynnikéw zewnetrznych (wystepujacych w
kazdym okresie dziejow)i wewnetrznych (byé moze
szczegolnie nasilonych ostatnio z uwagi na liczbe pokus i
codziennych wyzwan) i jak tatwo staliSmy sie sktonni do
podziatéw, przed ktorymi niegdys chronito nas kolezenstwo
| poczucie misji wpisane w spoteczng misje naszego zawodu,
tak chetnie dzis obsSmiewana.

Sktonni do biadolenia nad tym, iz wielkimi adwokatami
tatwiej byto sie stawac w stanie wojennym, dzisiaj, w
obliczu pandemii, kryzysu gospodarczego i wobec egzaminu
jakim poddane moga by¢ miedzyludzkie relacje - nie
zachowujac dostatecznej uwaznoscimozemy
przeoczy¢ moment, w ktérym prawnicy
wyjda z niechlubnej roli consigliere, a



stang sie na powrot tymi, ktoéorzy - po
prostui zgodnie ze swoim
powotaniem - niosg ludziom pomoc.

Nie tylko podejmujac sie prowadzenia spraw, lecz
wspierajac klientéow w niewdawaniu sie w dalekosiezne
konflikty. Nie wytacznie - udzielajac porad prawnych, lecz
starajac sie teorie prawa przetozyc¢ na prawdziwe zycie w
taki sposdb, aby je mocodawcom utatwi¢ w miejsce
komplikowania i antagonizowania z innymi ludzmi.

Mysle, ze najblizszy czas okaze sie dla prawnikoéw okresem
proby.

Wi1asciwie wykorzystana pozwoli na zwrdcenie sie w
kierunku, z ktérego zesSmy wyszli, tj. z przekonania, ze
prawo jest sztukg czynienia tego, co dobre i stuszne. Byc¢
moze staniecie w obliczu Swiadomosci, ze komputery,
internet, tempo, szybkosc¢ i moce przerobowe majg sie nijak
do tego, co w zyciu najistotniejsze, tj. relacja z drugim
cztowiekiem pozwoli nam na to, abysmy stali sie lepszymi
prawnikami z tej przyczyny, ze bedziemy takze lepszymi
ludzmi.

Chinskie przystowie gtosi, ze najlepszy czas na zasadzenie
drzewa byt 20 lat temu, a nastepny najlepszy czas jest teraz.
Mamy dzisiaj okazje do tego, aby nie przeoczy¢ momentu, w
ktorym mozemy wiele zmieni¢ - zaréwno w pracy jak i w
sobie.



Jest to zatem takze doskonata okazja po temu, aby
PRZEWARTOSCIOWAC SPOSOB, W JAKI
ORGANIZUJEMY PRACE PO TO, ABY NIE BYEA ONA
JEDYNA TRESCIA ZYCIA, ale doskonatym jego
dopetnieniem.

Dzisiaj bowiem - w chwili, gdy niemal wszyscy jestesSmy
zamknieci we wtasnych domach nasze potozenie jest
podobne. Kazdy jest na poczatku drogi cho¢
niektéorzy z nas mogg zaczgc¢ od zera, a inni
chcg sie dostosowadé¢ do nowych warunkow i
potrzeb.
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PRAWNIKOW

chcacych od nowa zorganizowacd
prace we wtasnej kancelarii

PRAWNIKOW

planujacych rozpoczecie pracy na
wtasny rachunek

©
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Pytanie o to, kiedy rozpocza¢ dziatanie na wtasny rachunek

jest jednym z najczesciej zadawanych w moich social media.

Zawsze odpowiadam na nie tak samo - jak
najwczesniej,zdajgc sobie przy tym sprawe z tego, ze
okreslenie to, podobnie jak ,szybko”, ,p6zno”, ,blisko”, czy
,daleko” przez kazdego z nas interpretowane s3 inacze;j.
Wynika to zaréwno z naszych osobowosci jak i cech
charakteru. Skoro tak jest, dla kazdego moment zero moze
przyjs¢ w innym momencie, prawda?

Nie, nieprawda. Jestem pewna, ze jedng z kluczowych cech
prawnika, ktéry ma prowadzi¢ wtasng praktyke zawodowg
jest odwaga (nie myli¢ z brawura), zas cecha, ktéra zdaje sie
taczy¢ osoby wchodzace do tego Swiata, lecz z niego po
czasie niezadowolone jest uchylanie sie od wyzwan.

Badzmy szczerzy - mato kto chce podejmowac powazne
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wyzwania bez przygotowania, niewielu z nas sktonnych jest
wchodzi¢ w biznesy nie majac chocby jednej przestanki
wskazujacej na sensownosc tego przedsiewziecia. Jednakze,
zapewniam Was, ze NIGDY NIE BEDZIECIE MIELI
STUPROCENTOWEJ PEWNOSCI, ZE OSIAGNIECIE
SUKCES.

Nie ma tu znaczenia, czy macie 25 lat i ledwie skonczyliscie
studia, czy 25-letnig praktyke i duze doswiadczenie, ale
zdobyte pod cudzym szyldem. Cho¢ moment, zeby
zaczagc¢ zwykle wydaje sie nieodpowiedni
zachecam do tego, aby mie¢ go za sobg jak
najpredzej.

Ja zarejestrowatam dziaftalnosc na 2. roku aplikacji adwokackie] po
rozwigzaniu umowy o prace zawartej z moim patronem. Poczatkowo
moimi klientami byli cztonkowie rodziny, pozniej ich znajomi a w
miedzyczasie takze inni prawnicy, od ktorych przyjmowatam zlecenia
stawiennictwa na rozprawach. W trakcie dwoch ostatnich lat aplikacji
pracowatam na tyle duzo, ze wpis na liste adwokatow stanowit dla mnie
potwierdzenie dojrzatosci, a nie mi ja nadawat. Polecam te droge.

Pozwole sobie na jeszcze jedna, choc niepopularng uwage.
Czesto spotykam sie z sytuacjg, gdy prawnik nie bedacy
jeszcze adwokatem lub radcg prawnym oferuje swoim
klientom (np. na stronie www) mozliwos¢ sporzadzania

opinii prawnych lub przyjmowania spraw do prowadzenia.

Tymczasem, uprawnienia te ustawodawca powierzyt
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wytacznie osobom, ktore sg juz wpisane na odpowiednia
liste (tak samo, jak wydawanie wyrokoéw jest domeng
sadow, a decyzji - organéw administracyjnych). Dziatalnos¢
prawnicza moze by¢ wprawdzie wykonywana przez osoby
nieposiadajgce uprawnien zawodowych, lecz legitymujace
sie tytutem magistra prawa (ba! nawet i to nie jest

konieczne) jednak w moim odczuciu warto jest zachowywac

profesjonalizm jeszcze przed rozpoczeciem praktyki
adwokackiej lub radcowskiej. W tym wypadku polega on na
Swiadomym i precyzyjnym postugiwaniu sie pojeciami
odnoszacymi sie do tego zawodu.

Nie-adwokat i nie-radca prawny nie sporzadza
zatem opinii prawnych, z ktérymi ustawa wigze
takze kwestie odpowiedzialnosci (zawodowej i
odszkodowawczej objetej obowigzkowym ubezpieczeniem
OCQC), lecz - informacje prawne. Nie przyjmuje nadto
spraw sadowych do prowadzenia (chyba, ze na
zasadach okreslonych w kodeksie cywilnym i ze skutkami
procesowymi wynikajgcymi z kodeksu postepowania
cywilnego) lecz powierza sie mu okreslone zlecenie, ktore
powinien wykonywac¢ pod nadzorem uprawnionego
podmiotu.

Przektadajac to na praktyke - jeszcze jako aplikant, ale juz jako
przedsiebiorca umawiatam sie z klientami na prowadzenie spraw
sgdowych pod nadzorem wskazanego adwokata (ktdrego nazwisko
widniato na petnomocnictwie, a podpis - pod pismami procesowymi).

W przypadku sporu - mogtoby to stanowic zarzut wprowadzenia w btad.
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Przyda sie! Wedtug mnie - prawnik powinien miec¢ biuro lub
wynajmowac powierzchnie do spotkan z klientami. Jesli
zdecyduje sie na pierwsze rozwigzanie, warto wiedziec o
kilku kwestiach.

Regulamin wykonywania zawodu adwokata w kancelarii
indywidualnej lub spotkach stanowi, ze lokal, w ktérym
adwokat wykonuje zawdd powinien by¢ odpowiedni, nie
precyzujac co to pojecie oznacza, lecz wskazujac, ze lokal ten
powinien zapewnia¢ (klientowi) wtasciwe warunki
oczekiwania, a gabinet adwokata dyskrecje kontaktow z
klientem.

Do czego moim zdaniem sprowadza sie to w praktyce?

Kancelaria nie musi by¢ duza, ale dobrze jest mie¢ w niej
wygospodarowang zarowno przestrzen, w ktorej spotykamy
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sie z klientami jak i te, w ktorej pracujemy samodzielnie
(zwykle panuje w niej batagan (przynajmniej u mnie - nie
zawsze w petni kontrolowany), ponadto zas - hol.

Nie jestem przekonana,ze w biurze musimy miec
pomieszczenie socjalne (chyba, ze zatrudniamy pracowni-
kéw), pewnie wystarczy ekspres do kawy i czajnik w
nierzucajgcym sie w oczy miejscu, zas toaleta moze by¢
przeznaczona do wtasnego uzytku (jesli ktos zyczy sobie
skorzysta¢ - nie mam nic przeciwko, ale tez nie zachecam).

Uwazam, ze nasze biuro powinno by¢
miejscem, do ktérego mito sie wraca - nam i
klientom. Nie musi by¢ urzadzona z przepychem,
wystarczy, ze bedzie w niej schludnie i czysto.

Ostatnio dos¢ silny wydaje sie by¢ TREND ODCHODZENIA
OD KLASYKI GATUNKUKU - czyli masywnych mebli i
zielonej lampki, ale moim zdaniem urzadzenie wnetrza
zgodnie z wtasnymi oczekiwaniami to wielka radosc i nie
Smiatabym nikomu jej odbierad.

Pozwole sobie jednak stwierdzi¢, ze w biurze unikam nadto
osobistych akcentdow i staram sie utrzymac jednolite kolory.
To bardzo utatwia projektowanie przestrzeni i jej
zagospodarowanie. Nadto, zielen rozumiana jako roslinnosc
zawsze dobrze wyglada!
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Od poczatku mojej przygody z prawem (liczac od rejestracji
wtasnej dziatalnosci prawniczej, jeszcze na etapie aplikacji)
az do dzisiaj - przeprowadzatam biuro 3 razy, a za

kazdym miatam wiecej wszystkiego:akt spraw
biezacych, akt spraw zarchiwizowanych, ale nie dos¢ starych,
aby sie ich pozby¢, akt spraw tak leciwych, ze mogtam je
wrzucic¢ do niszczarki, ale nie chciatam z ré6znych wzgledéw
(np. wyjatkowo ciekawe orzeczenia koncowe lub wpadkowe)
oraz takich, ktéore mogtam i zyczytabym sobie usunaé, ale z
nadmiaru innych obowigzkow, nie miatam na to czasu.

Oprocz tego zas - ksigzki, ksigzki i jeszcze raz ksigzki,
a ponadto - prawnicze czasopisma. Jesli te wyliczanke
uzupetnimy o sprzet (komputery, telefony dziatajace,
telefony niedziatajagce w petni, ale z czeSciami do odzyskania,
drukarki, urzadzenia drukujace i skanujace, ale sprawne
jedynie w jakims$ zakresie, kable, fax, kolejne modele
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modemow do internetu i wiele innych) okazuje sie, ze
zmiana miejsca prowadzenia dziatalnosci w pakiecie z
koniecznoscig zorganizowania jej w nowym miejscu, moze
sie okazac koszmarem, ktore nie zyczytabym najgorszemu
WIrOgOoWwi.

Jesli macie mozliwos¢ zorganizowania kancelarii od zera
ponizej przedstawie kilka zasad, ktorymi warto sie kierowac,
aby to problemy klientoéw, a nie ciezkie paczki z
dokumentami byty tym, co bedziecie nosi¢ na swoich
barkach.

Jezeli prowadzicie biuro od dtuzszego czasu i obrosliscie w

tony wszystkiego lub przed Wami widmo przeprowadzki, w
dalszej czesSci ebooka opisze zasady, ktére mogg sie okazad

pomocne przy robieniu porzadkéw.

DOKUMENTY

Wykonujac zawod adwokata nalezy liczy€ sie z
koniecznoscig posiadania obszernej szafy na dokumenty.
Nie oznacza to jednak koniecznosci trzymania wszystkich
pO Wsze czasy.

Warto zatem wiedziec, co rozumiemy pod pojeciem
dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem spraw. Nalezg do
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nich w szczegodlnosci:

dokumenty przekazane adwokatowi przez
klienta

pisma procesowe

pisma sgdowe (nie tylko orzeczenia, takze -
zawiadomienia, wezwania itp.)

korespondencja przedsadowa z
przeciwnikiem procesowym.

korespondencja z klientem

Niemato, prawda?

Jesli zas dodamy do tego umowy z klientami, protokoty
przyjecia i odbioru dokumentéw, notatki z rozpraw i inne
zgromadzone przez lata dane i fakt, ze dokumenty zwigzane
z prowadzong sprawg, powinny by¢ przechowywane przez
okres 1 roku od wykonania zlecenia (umowa z klientem
moze przewidywac inny czas), okazuje sie, ze szukajac
lokalu na kancelarie nie zaszkodzitoby takze rozejrzec sie za
sporg piwnicg lub firma trudnigcg sie archiwizowaniem
dokumentow.

Regut narzucanych przez samorzad zwigzanych z
prowadzeniem kancelarii nie przeskoczymy. Mozemy,
jednakze starac sie, aby pod morzem papierdw nie utonac.
Jak? Dziatajac systemowo.
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DOKUMENTY PAPIEROWE

Warto starac sie miec ich jak najmniej. Od dtuzszego czasu
sprawdza sie u mnie zasada przyjmowania od klientow
wytacznie tych dokumentéw, ktore sg konieczne - np. z tej
przyczyny, ze bedg stanowity zatgczniki do pisma
procesowego.

Unikam przechowywania oryginatow - te, do ktérych mam
dostep skanuje, a w razie potrzeby drukuje i poSwiadczam
za zgodnosc¢ z oryginatem. Wyjatek stanowig tu akta stanu
cywilnego, ktore sktadam w oryginatach do sgdu - nie
magazynuje, jednakze dodatkowych egzemplarzy.

Wszystkie owoce zardbwno mojej pracy, jak i pisma, ktore
wptywajg do kancelarii przechowuje w formie
elektronicznej (jako pdf). Niegdys korzystatam z Dropboxa,
pOzZniej z postawionego w tym celu serwera, dzisiaj zas ufam
archiwum iCloud. Aplikacje mam, podobnie jak kalendarz i
notatki, na wszystkich moich urzadzeniach, przez co
niewazne, gdzie pracuje - korzystam doktadnie z tych
samych materiatéw. Z tego tez powodu nie mam w
Zwyczaju zapisywania czegokolwiek na dysku komputera -
wszystko wedruje wprost do iCloud’a.

Jeszcze kilka lat temu, dla kazdej prowadzonej sprawy
zaktadatam segregator lub teczke, ta metoda nie sprawdzita
sie z kilku powodoéw.
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PO PIERWSZE
niektorzy klienci majg kilka segregatorow, a one
i tak nie starcza do konca sprawy.

PO DRUGIE

czes¢ klientdw ma sprawy, ktore nie wymagajg zaktadania
segregatora, zas teczki (uwierzcie mi, ze wszystkie)

tatwo sie psujg i wygladajg nieestetycznie.

PO TRZECIE

odrebng kategorig spraw, ktérych dokumentacje wiekszos¢
Z nas posiada, sg sprawy prywatne. Mam tu na mysli
zarowno postepowania w sprawach wtasnych

i wszystko to, co dotyczy kancelarii i jej kontrahentow czy
pracownikow w toku praktyki jak i sprawy zwigzane z
samorzadem zawodowym.

Akt wymienionych wyzej spraw ze sobg
nie mieszam.

Mam zatem w kancelarii p6tki, na ktorych stojg utozone
alfabetycznie akta spraw, ktore prowadze. Obok nich
przechowuje segregatory z przektadkami, w ktérych
znajdujg sie sprawy mniej obszerne objetosciowo - kazdy
klient ma tam swoje miejsce, a ja doskonale wiem, czy
dokument, ktérego w danym momencie poszukuje znajduje
sie w indywidualnym, czy w zbiorczym segregatorze.

W innym miejscu stojg zbiorcze segregatory z
uporzadkowanymi alfabetycznie sprawami, ktére dotycza



mnie, mojej rodziny i kancelarii (w tym np. umowy z
dostawcami ustug), zas odrebna kategoria akt to sprawy
samorzgdowe. W niej przechowuje dokumenty
potwierdzajace catg mojg droge zwigzang z adwokaturag
poczawszy od aplikacji (wniosek o dopuszczenie do
egzaminu, oceny patrona, odwotanie od negatywnej oceny
z kolokwium - tak!), przez zaswiadczenia o odbytych
szkoleniach, dyplomy i podziekowania, az po akta spraw
zwigzanych z postepowaniami skargowymi w mojej sprawie.

Warto wspomniec, ze akta kancelaryjne
prowadzi sie wedle innego porzadku niz te
sgdowe. W przypadku pierwszej kategorii nowe pisma sa
zawsze na wierzchu, w drugim - dopinane sg na koncu.
Niby nic, a w praktyce - warto o tym pamietac.

Pozwole sobie dodad, ze od kilku lat nie uzywam skanera.
Nie fotografuje takze dokumentow, ale nie jest to
rownoznaczne z tym, ze tego, co przynosza mi klienci w
zadnej formie nie zapisuje.

Korzystam z aplikacji do skanowania Tiny Scanner, ale
wiem, ze podobnych (takze darmowych) jest wiele.
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NOTATKI ZE SPOTKAN

W mojej kancelarii kazde spotkanie z klientem rownowazne
jest ze sporzadzeniem notatki, chocby jej tres¢ sprowadzita
sie do napisania imienia i nazwiska oraz daty - to i tak to
robie.

By¢ moze styszeliscie, ze najwiekszym wrogiem
adwokata jest jego klient? Moim zdaniem jest to
poglad nieprawdziwy z prostej przyczyny - najwiekszym
wrogiem adwokata jest (a $cislej - moze by¢) on sam.

Jesli nie wie, czy i kiedy odbyt z kims spotkanie, co byto
przedmiotem rozmowy, jakie otrzymat wowczas dokumenty
(polecam sporzadzenie protokotu przyjecia i odnotowanie
tego w notatce) i nie daj Boze - w jaki sposéb zostat
wynagrodzony za prace, to w razie konfliktu -
odpowiedzialnoscig powinno sie obarczy¢ prawnika, a nie
jego klienta.

To my w tej relacji jesteSmy profesjonalistami (w swoim
fachu), a nie osoba, ktéra do nas przychodzi. Z tego wzgledu
to my, a nie ona powinnismy zadbac o porzadek, takze w
najdrobniejszych sprawach.

Wracajac zatem do notatek - raz na rok kupuje duzy notatnik
A4 i dokumentuje w nim wszystkie spotkania z klientami.
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Jesli to, co zapisatam znajduje zastosowanie w danej
sprawie (np. opis stanu faktycznego), ksero notatki wpinam
do akt lub skan dodaje do katalogu klienta na iCloud.

W ten sposdb -WPISY W KALENDARZU | MOJE NOTATKI
PODWOJNIE DOKUMENTUJA RELACJE Z DANYM
KLIENTEM | PRZEBIEG SPRAWY.

Jesli nie przychodzi Wam do gtowy watpwliosc:

Po co te zabezpieczenia?

- odpowiedzcie na pytanie:

Co zrobilibyscie, gdyby klient, ktéremu po wykonaniu ustugi
wystaliscie fakture powiedziatby, ze nigdy nie sktadat Wam

wizyty i odmowit zaptaty?

Coz, mnie taka przygoda spotkata.
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NOTATKI Z ROZPRAW

Czesto w sadzie widze, ze pethomocnicy przeciwnikow
procesowych moich klientow niemal przez cata rozprawe
sporzadzajg notatki z jej przebiegu. Zwazywszy na skale
Zaangazowania - podejrzewam, ze jest to de facto
stenogram. Adwokaci i radcy prawni niekiedy zdaja sie by¢
tak pochtonieci tym, co robig, ze umyka im to, co w moim
odczuciu jest wowczas najistotniejsze -kontakt z
drugim cztowiekiem.

Na rozprawie wazne moze okazac sie wszystko - od tembru
gtosu, przez mimike twarzy, czy gestykulacje po rumieniec
oblewajacy swiadka w chwili, gdy mija sie z prawda. Tych
wszystkich rzeczy nie dostrzezemy siedzgc z nosem
wklejonym w kartke lub piszac na laptopie.

Moje notatki z rozprawy to dane klienta i data, a ponadto
formutowane w toku przestuchania pytania, ktére z uwagi
na tresc zeznan swiadka lub wyjasnien strony planuje zadac.

Z uwagi na to, ze kazde z nich skreslam w chwili, gdy padna,
notatka z rozprawy to niemal same poprzekreslane zdania.

Atrakcyjne wizualnie? Z pewnoscia nie.
Czy sie sprawdza? A jakze!

29






ADW. ROMAN tYCZYWEK

7// Nie szpetota bronionej sprawy

j/ moze rzuci¢ cien na adwokata, —
O lecz jego nieszczerosd,
brak odwagi i nieumiejetno$¢ N T~

zajecia w sprawie stanowiska

' \
~/
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NOTATKI ("TO DO" LIST)

Od dtuzszego czasu nie postuguje sie papierowymi
notatnikami, a ich miejsce zajety notatki w iCloud. Jesli
wpadam na jakis pomyst, albo np w trakcie rozmowy
telefonicznej z klientem pada propozycja przygotowania
jakiegos dokumentu, od razu wpisuje to do notatki.

Dostep mam do nich, podobnie jak do kalendarza, na
wszystkich urzadzeniach wiec coraz trudniej jest mi o czyms
zapomnie€ - nie ma wymowek.

Niekiedy jednak, przyznaje, ze w sprawach absolutnie
priorytetowych, o ktérych w zadnym razie nie moge
zapomniec - robie notatke na wierzchu dtoni. Zwykle jest
to litera albo symbol, ktéry ma mi o czyms przypomnieé, nie
sporzadzam na rece petnej listy spraw to do”, ale ta metoda
nigdy mnie nie zawiodta.
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KALENDARZ

Z doswiadczenia wiem, ze luzno przyczepione karteczki,
albo notatniki porozrzucane w réznych miejscach kancelarii
predzej czy pozniej zaowocuja problemami. Podejrzewam,
ze kazdy prawnik ma na swoim koncie umoéwione na te
samg godzine dwa spotkania, rozprawy odbywajace sie w
roznych sadach, lecz w tym samym czasie, czy uchybiony
termin.

Prawdopodobnie nie uda sie unikng¢ takich sytuacji w
100%, ale warto dotozyc staran ku temu, aby byty
wyjatkiem, a nie norma.

Przez lata korzystatam z papierowych kalendarzy -
poczatkowo po prostu tych, ktore odpowiadaty mi
wizualnie, pézniej - z kalendarzy Moleskine (co roku
kupowatam taki sam, z tym samym uktadem tygodnia, t;j.
format A5, uktad tygodniowy horyzontalny), zas ostatecznie
przesztam na kalendarz iCloud.

Mam do niego dostep na kazdym z moich urzadzen
(komputer stacjonarny, laptop i telefon) i nie zdarzaja mi sie
juz przykre, a wczesniej dos¢ czeste sytuacje polegajace na
tym, ze zostawiam kalendarz w domu, pracy lub w
samochodzie, a na rozprawie mam trudnosc¢ z ustaleniem,
czy termin kolejnej proponowanej przez sad rozprawy nie
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pokrywa sie z innymi zobowigzaniami.

Niezaleznie jednak od tego, czy korzystatam z kalendarza
papierowego, czy elektronicznego polecam
wypracowang przez lata metode, ktéra pozwala
na szybkie - wizualne - kontrolowanie planu
na dany dzien, tydzien lub miesiac.

Mam na mysli kolory!
W moim kalendarzu

NA CZERWONO zaznaczam rozprawy, przestuchania lub
posiedzenia mediacyjne,

NA ZIELONO - spotkania stuzbowe,

kolor POMARANCZOWY oznacza uptyw terminu, a
niebieski — sprawy prywatne.

rozprawa
y przestuchanie
- posiedzenie mediacyjne

Q spotkanie stuzbowe

uptyw terminu, np, na wniesienie érodka
zaskarzenia lub wykonanie zobowigzania
sadu

sprawy prywatne od lekarza po randke
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JOHANN WOLFGANG GOETHE

7// Adwokat energicznie

y/ wystepujacy w stusznej sprawiei  —
(/ matematyk, przenikajacy <
gwiezdne niebo, obaj wydaja sie

miec cechy boskie

' \
-~/
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UNMOWA
NLicdTEM

Jak wiadomo, umowy spisuje sie na wypadek wojny, a nie
pokoju. Dlatego wazne jest, aby zasady wspotpracy z
klientem byty jasne dla obu stron. Daje to poczucie
bezpieczenstwa i sprzyja budowaniu
wzajemnego zaufania.

Regulamin wykonywania zawodu w kancelarii adwokackiej
lub spotkach stanowi, ze umowa zawierana z klientem
powinna okreslac:

RODZAJ UStUGI, np.:

Petnomocnik zobowigzuje sie do reprezentowania mocodawcy

w postepowaniu sgdowym - w sprawie o rozwod dziatajgc na podstawie
udzielonego przez mocodawce petnomocnictwa procesowego, ktore
obejmuje z samego prawa umocowanie do podejmowania wszystkich
taczacych sie ze sprawg czynnosci procesowych, w szczegolnosci do
stawiennictwa na terminach rozpraw wyznaczanych przez Sad
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I sporzadzania pism procesowych w toku postepowania
(zakres petnomocnictwa zgodny z przepisem art. 91 kodeksu
postepowania cywilnego).

ZASADY WYKONYWANIA UMOWY, np.:

Mocodawca zobowigzany jest do:

przekazywania petnomocnikowi informacji istotnych dla prowadzenia
sprawy, dostarczenia wszelkich dokumentow istotnych dla prowadzenia
sprawy, poniesienia kosztow postepowania sgdowego, o ile zajdzie taka
potrzeba (np. optata sgdowa od wniosku o zabezpieczenie, zaliczka na
poczet opinii biegtych), uiszczenia na konto wtasciwego organu
podatkowego optaty skarbowej od petnomocnictwa (17 zt), uiszczenia
wynagrodzenia petnomocnika oraz ewentualnych kosztow dojazdu do
sadu.

Petnomocnik zobowigzany jest do:

whniesienia apelacji od wyroku Sadu (...) w terminie do dnia (...)
informowania mocodawcy o stanie sprawy.

WYSOKOSC WYNAGRODZENIA, np.:

/ tytutu sporzadzenia pierwszego pisma procesowego ww. sprawie
sgdowe] w pierwszej instancji petnomocnikowi przystuguje bezzwrotne
wynagrodzenie w tgcznej wysokosci (...) netto ptatne w gotéwece lub
przelewem z gory w dniu podpisania umowy. Z tytutu stawiennictwa na
rozprawie petnomocnikowi przystuguje kazdorazowe wynagrodzenie w
wysokodci (...) netto ptatne na 3 dni przed terminem rozprawy. W

wypadku niekorzystnego orzeczenia Sadu pierwszej instancji, za
sporzadzenia apelacji - przystuguje wynagrodzenie w wysokosci rowne;
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wynagrodzeniu z pkt 1 umowy, ptatne gotowka lub przelewem na
wskazane konto, na 7 dni przed wyznaczonym terminem do jej ztozenia.
Wynagrodzenie bedzie wptacone w gotowce lub na konto bankowe

petnomocnika: nr (...), dane wiasciciela: (...). Po zaksiegowaniu srodkdw na
koncie lub przy przyjeciu gotowki petnomocnik wystawi paragon fiskalny/
fakture.

Moim zdaniem dobrze jest takze zawsze¢ w umowie:

SPOSOB PONOSZENIA PRZEZ KLIENTA KOSZTOW
DOJAZDU

REGULACJE ODNOSNIE UPRAWNIEN KLIENTA NA
ROZPRAWIE
Mocodaweca stawajacy jednoczesnie z pethnomocnikiem moze
niezwtocznie prostowac lub odwotywac oswiadczenia petnomocnika,
petnomocnik zas zwigzany jest stanowiskiem procesowym mocodawcy.

ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA TAJEMNICY

Petnomocnik zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy adwokackie]
(takze po wygasnieciu petnomocnictwa), biezgcego informowania
mocodawcy o stanie sprawy.

POTRZEBE WSPOLDZIALANIA | WZAJEMNEGO
ZAUFANIA STRON

Strony zobowigzane sg wspotdziatac przy realizacji niniejszej umowy, a
ich wzajemna relacja winna opierac sie na zaufaniu.
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/// klienta osadzaé. Naszym —
(/ zadaniem jest mu pomagac.




L AL
INWES, o WAE

Rzecz jasna idealnie bytoby, gdyby kazdy z nas miat
mozliwosci organizacyjne i fundusze pozwalajace na to, aby
wynajac piekny lokal w centrum miasta, zatrudnic¢ asystenta
i co najmniej kilku prawnikéw do pomocy, ale prawda jest
taka, ze mato kto moze sobie na to pozwoli¢. Wydatki
zwigzane z prowadzeniem kancelarii sg niemate, ale nie
wszystkie koniecznie warto ponosic. Ja dziele je na trzy
kategorie.

WYDATKI KONIECZNE

SZKOLENIA
organizowane przez szanowane instytucje

LOKAL
(z przyczyn, o ktérych mowa wczesniej)
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KOMPUTER | TELEFON
oparte o jeden system - wéwczas trudno zainstalowac na
nich te same pomocne aplikacje

STRONA INTERNETOWA
PAPIER FIRMOWY

APLIKACJE
(np. do skanowania dokumentow)

UStUGI
(chmura)

WYDATKI EWENTUALNE

OBStUGA POCZTY PRZYCHODZACEJ

w jednoosobowej kancelarii moze sie okazaé, ze
koniecznos¢ codziennego skanowania poczty potaczona z
biezaca pracag merytoryczng moze okazac sie nieoptacalna;
dlatego warto pomysle¢ o wsparciu z zewnatrz

SYSTEM INFORMACJI PRAWNEJ
wiekszos¢ prawnikdow z nich korzysta, ale ja juz nie. Nie
stronie jednakze od:

Internetowego Systemu Aktéw Prawnych
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Portalu Orzeczen Sadéw Powszechnych

Centralnej Bazy Orzeczen Sadéw Administracyjnych

Sadu Najwyzszego

E voila! Niczego wiecej mi nie trzeba.

Szafa pancerna
dla tych, ktérzy przechowuja istotne dokumenty w
oryginale.

WYDATKI ZBEDNE

WIZYTOWKI
nie korzystam z nich od lat. W ich miejsce mam wizytowke
Kancelarii w Google i przy okazji dziekuje za te jedng opinie
negatywna wystawiong przez anonimowego uzytkownika ;)

Drogie gadzety, np. piéro Mont Blanc - zapewniam, ze
ZWroca na nie uwage gtéwnie inni prawnicy, a nie klienci.
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