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Szanowny Studencie Prawa,

Rozpoczynajgc nauke na uczelni wyzszej czesto masz juz plan swojej przysztej kariery
zawodowej. Wydaje Ci sie, ze wiesz jak zdoby¢ potrzebng wiedze i doswiadczenie, aby
dobrze przygotowac sie do roli radcy prawnego, adwokata, sedziego czy prokurato-
ra. Zgtebiasz przepisy prawne, ich znaczenie, analizujesz orzecznictwo sgddéw. Odby-
wasz studenckie praktyki w kancelariach prawnych i organach ochrony prawnej. Co
jeszcze mozesz zrobi¢ aby przeku¢ zdobywang w czasie studiow wiedze w praktyke?
Czy wiesz jak efektywnie wykorzystac¢ swoje umiejetnosci i predyspozycje?

Wzywamy Cie niniejszym do uzupelnienia braku formalnego
w Twoich staraniach o petne przygotowanie do wykonywania zawodu. Nie zaniedbaj
wszystkich mozliwosci i bez wahania rozpocznij prace wolontariusza w bezptatnej
poradni prawnej. Angazujac swdj czas i wiedze mozesz nie tylko spojrze¢ na prawo
od strony praktyka, wyksztatci¢ pozytywne metody pracy z klientem, szlifowac
swdj warsztat, ale rowniez pomdc wielu ludziom, ktérych sytuacja finansowa nie
pozwolitaby nigdy na skorzystanie z profesjonalnej pomocy prawnej. To zaréwno
nauka, jak i misja.

Mamy nadzieje, ze nie razi Cie stownictwo typu ,klient” oraz ,,praca w punkcie
bezptatnych porad prawnych”. Na swoje usprawiedliwienie chcemy Ci
powiedzieé, ze pomaganie innym poprzez dzielenie sie swojg wiedzg
prawniczg to jeden z bardziej profesjonalnych wolontariatéw.

Ten poradnik przyblizy Ci zarowno samg idee wolontariatu, jak i regulacje prawne
w tym zakresie, techniki dialogu spotecznego oraz metody pracy z klientami
bezptatnejporadniprawne]. Wskazuje ondobre praktykiw bezptatnym poradnictwie
prawnym, wynikajgce z wieloletniego doswiadczenia autoréw, rozpoczynajacych
sSwojg prace przy organizacji Lubelskiego Centrum Bezptatnych Porad Prawnych
jako wolontariusze.

Nie zwlekaj dtuze] i dotgcz do grona studentdéw oraz prawnikdw, ktdrzy swojg praca

i zaangazowaniem przetamujg stereotypy pokazujgc, ze bezinteresowna pomoc
ma wielkg wartosé.
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Idea pracy prawniczej pro bono zapoczatkowana zostata w Polsce
przez uniwersyteckie kliniki prawa. Celem ich utworzenia byto nie tylko
uatrakcyjnienie zmieniajgcych sie na poczatku lat 90-tych programéw
nauczania i dostosowanie ich do wymogdw europejskich na uczelniach
wyzszych, polegajace na potozeniu wiekszego nacisku na rozwijanie
praktycznych umiejetnosci studentéw. Byto nim réwniez promowanie wsréd
przysztych prawnikéw postaw obywatelskich i zaszczepienie im idei pracy
pro bono. Réwnolegle do uniwersyteckich poradni prawnych te szczytnag
inicjatywe podejmowaty takze organizacje pozarzagdowe, ktérych celem jest
dziatanie na rzecz podnoszenia Swiadomosci prawnej obywatelii Swiadczenie
pomocy prawnej osobom niezamoznym.
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Drogi Studencie, skoro zgtebiasz na co dzien rozliczne regulacje prawne, zapoznaj sie
takze z przepisami, ktére ksztattujg funkcjonowanie wolontariatu w Polsce. Kwestia
ta jest uregulowana W ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, ktéra zawiera definicje wolontariusza.

Wolontariusz jest to osoba fizyczna, ktéra ochotniczo i bez wynagrodzenia wykonuje
Swiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie.
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Mozemy wiec wskazaé¢ cechy, ktdre charakteryzujg ten rodzaj aktywnosci,
mianowicie jest ona:

» s$wiadoma,

» dobrowolna,

» bezptatna,

» bezinteresowna.

Nalezy odrdzni¢ wolontariat od stosunku pracy czy swiadczenia ustug w formie
umow cywilnoprawnych jak umowa zlecenia czy umowa o dzieto. Jest to bowiem
uzupetnienie dziatan o charakterze zawodowym poprzez pewnego rodzaju pomoc
w ich wykonywaniu.

L )  Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873, z pdzn. zm.).

Jakie wymagania stawlane sa przed Tobga?

Ustawa wskazuje na wymagania, ktére stawiane sg przed wolontariuszem.
Powinien on posiadac¢ kwalifikacje i spetnia¢ wymagania odpowiednie do rodzaju
i zakresu wykonywanych Swiadczen, jezeli obowigzek posiadania takich kwalifikacji
i spetniania stosownych wymagan wynika z odrebnych przepisow.

Oczywiste jest wiec, ze mimo braku prawnych regulacji w zakresie wymagan,

w naszym przypadku student zadnego innego kierunku nie modgtby swiadczy¢
bezptatnych porad prawnych, gdyz nie posiada odpowiedniego przygotowania
gwarantujgcego rzetelng pomoc.

Dodatkowo, kazda poradnia prawna powinna posiadaé¢ regulamin, w ktérym
bardziej szczegdétowo okreslone sg wymagania stawiane wolontariuszom. Moze
to by¢ na przyktad wymag zaliczenia okreslonych przedmiotdw na uczelni, czy tez
ukonczenie odpowiedniego roku studiow.
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mm EMITY L

Jesli czegos$ nie wiesz, mow to, co Ci sie wydaje.

MIT Zdaj sobie sprawe, ze niewiedza to nie koniec $wiata. Studiujesz
prawo i wiesz jak znalez¢ odpowiedz na pytanie klienta, musisz
to jednak sprawdzi¢. Nigdy nie przekazuj informacji, ktérych nie
jeste$ pewien udajgc przy tym, ze doskonale znasz rozwigzanie
problemu. Mozesz tym komus zaszkodzié.

(Gdzie mozesz odby¢ wolontanat?

Ustawa wskazuje ponadto rodzaj podmiotéw, ktére mogg korzysta¢ z pomocy
wolontariuszy. Sg to:

1) organizacje pozarzagdowe oraz spétdzielnie socjalne w zakresie ich dziatalnosci
statutowej, w szczegdlnosci w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego,
z wytgczeniem prowadzonej przez nie dziatalnosci gospodarczej,

2) organy administracji publicznej (centralnej i samorzadowej), z wytgczeniem
prowadzonej przez nie dziatalnos$ci gospodarczej,

3) jednostki organizacyjne podlegte organom administracji publicznej Iub
nadzorowane przez te organy (m.in. szkoty, placéwki oswiatowe, osrodki
pomocy spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, osrodki interwencji
kryzysowej, placéwki opiekuriczo-wychowawcze), z wytgczeniem prowadzone;j
przez te jednostki dziatalnos$ci gospodarczej,

4) podmioty lecznicze w rozumieniu przepiséw o dziatalnosci leczniczej w zakresie
wykonywanej przez nie dziatalnosci leczniczej.
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Katalog rodzajéw instytucji, jest wiec dos¢ szeroki. Zwrdé jednak uwage, ze
dziatalno$¢ woluntarystyczna wyfaczona jest w wypadku prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez dany podmiot w zakresie dotyczgcym tej dziatalnosci. Inaczej
ktdcitoby sie to z samg ideg wolontariatu, czyli z dziataniem przynoszacym nie zysk
finansowy, a korzys¢ o wymiarze spotecznym.

Jak w takim razie znalezC nstytucje,
w ktore] mozna odbyc¢ wolontariat?

Szanowny Studencie Prawa, otéz nalezysz do grupy szczesciarzy, ktdrych
zaangazowaniem sg bardzo zainteresowane Organizacje pozarzgdowe
zajmujgce sie dziatalnoscig poradniczg pro bono. Istnieje duza szansa, ze
ogtoszenia o poszukiwaniach wolontariuszy zaatakujg Cie same na korytarzach
uczelni czy stronach internetowych. Wystarczy rozejrze¢ sie z umiarkowanym
natezeniem uwagi.

Jesli jednak nie natrafisz na owe informacje, zorientuj sie, jakie organizacje dziataja
w miescie Twojej Alma Mater. Gdy znajdziesz juz organizacje, ktdra prowadzi
poradnie prawng pro bono, umdw sie na spotkanie i porozmawiaj o mozliwosci
nawigzania wspotpracy. Zabierz ze sobg CV.

Pamietaj, ze poradnie prawne funkcjonujg w rézny sposodb. Przyjmowanie spraw,
kontakt z klientem czy formy $wiadczenia pomocy bedg inne, cho¢ zorganizowane
na podobnych zasadach. Takze pewnym odmiennos$ciom podlegat bedzie zakres
Twoich obowigzkdéw i czas, o ktdrego poswiecenie bedziesz proszony. Zapoznaj sie
z zasadami, by w petni wiedzieé, czy jestes w stanie tak zaplanowac swdj tydzien
zaje¢, by realizacji rzetelnie realizowac swoje zadania w ramach wolontariatu
(dla organizacji zajmujacych sie wolontariatem jest wielkim problemem, gdy
zrekrutowany i przeszkolony do pracy na swoim stanowisku wolontariusz traci
zainteresowanie wolontariatem po pierwszych swoich doswiadczeniach).
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Musisz tez by¢ sSwiadomy, ze ludzie, ktdrzy zawierzajg Ci swoje zyciowe sprawy,
licza na Ciebie.

Od sSwiadczenia bezptatnych porad prawnych w formie wolontariatu nalezy
odroznic dziatanie w uniwersyteckiej klinice prawa. Jest to aktywnos¢ w ramach
zaje¢ na uczelni, nie stanowi wiec wolontariatu w rozumieniu ustawy, cho¢ ma
rownie istotne znaczenie spoteczne.

Co musl zapewni¢ C1 korzystajacy
z 'Twoje] pracy?

Rozpoczynajgc prace jako wolontariusz musisz takze wiedzie¢, jakie obowigzki
cigzg na korzystajgcej z Twojej aktywnosci instytucji (organizacji).

Pierwszym istotnym elementem jest koniecznos¢ zawarcia z Tobg porozumienia
0 wspotpracy. Jest to umowa okreslajgca zakres, sposdb i czas Twojego zaangazo-
wania w dziatania woluntarystyczne w danej organizacji. Powinienes$ zwrdci¢ uwage,
czy porozumienie czyni zados¢ ustawowemu wymogowi wskazania w nim okresu,
w ktérym obie strony mogg sobie wzajemnie wypowiedzie¢ porozumienie.

Jako, iz wolontariat to nie stosunek pracy a umowa, do wszelkich nieuregulowanych
w nim kwestii zastosowanie bedzie mie¢ Kodeks cywilny. Kazde porozumienie o wspot-
pracy zawierane na dtuzej niz 30 dni musi posiadac¢ forme pisemna. Jesli Twoja pomoc
przewidziana jest na okres krétszy, wystarczy zawarcie porozumienia w formie ustnej.
Jedli jednak bedziesz chciat otrzymadé pisemne potwierdzenia zawarcia takiej umowy,
korzystajgcy ma obowigzek na Twojg prosbe takowe potwierdzi¢ na pismie.

Spodjrz na przyktadowy wzdr porozumienia o wspotpracy. Zawiera on podstawowe
elementy, ktérych wymagajg przepisy ustawy. Moze takze zawieraé dodatkowe
uregulowania, ktére w sposéb bardziej szczegétowy bedg ksztattowaé Twdj
stosunek prawny z korzystajagcym z Twojej pracy.

TROCHE TEORII



POROZUMIENIE O WSPOELPRACY

- - W dniu
Wskazanie zakresu wspot-

pracy jest elementem

koniecznym porozumienia

/Szczegc’)’rowe wyliczenie
Twoich zadan w ramach
\zakresu obowigzkow

........ W oovivieeees e pOMIQAZY ..o .. TEPrEZENtOWanNa/ym
PIZEZ .ovviriniinaeannnn, zwanym dalej Korzystajqcym ,
g a
‘.‘ Pania/Panem..............., legitymujaca si¢ dowodem osobistymnr ...............,
9 zamieszkala w ...... ....... zwana/ym dalej Wolontariuszem, zostalo zawarte
~N ‘\‘ porozumienie nastgpujacej tresci:
o

1. Korzystajqcy i Wolontariusz zawieraja porozumienie o wspotpracy w zakresie

(7 samego charakteru
umowy nie wynika brak

mozliwosci wykonania

jej przez inng osobe. Ten

zapis wprowadzany jest

po to, by jasne byto, ze nie

mozesz przystaé nikogo

trwania wolontariatu
zalezy obowigzek
ubezpieczeniowy NNW
Korzystajgcego!

. -- osobiscie.
w zastepstwie za siebie.
\_ &P J

/Pamietaj, ze od okresu )

--- §wiadczenia bezptatnych porad prawnych na rzecz klientow Korzystajacego.

2. Wolontariusz zobowiazuje si¢ wykona¢ w ramach porozumienia $wiadczenie

polegajace na pehlieniu dyzuru prawnego w wymiarze Xh tygodniowo oraz
--- prowadzeniu dokumentacji spraw klientow.

-

L3

Wolontariusz jest obowiazany wykonywaé uzgodnione $wiadczenie

/

J

Chyba, ze bedziesz udzielat

porad w innym wskazanym |
miejscu.
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6. Strony zgodnie ustalaja, Zze porozumienie niniejsze obejmuje $wiadczenia
o charakterze wolontarystycznym, ktore maja charakter bezptatny.

7. Korzystajqcy zobowiazuje si¢ do zwrotu wolontariuszowi wydatkow, ktore ten
poczynit w celu nalezytego wykonania $wiadczenia.

8. Korzystajacy poinformowal Wolontariusza o zasadach bezpieczenstwa
1 higieny wykonywania $wiadczenia.



9.Wolontariusz zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
w zakresie wykonywanego porozumienia.

10. Wolontariusz o$wiadcza, iz jest studentem objgtym ubezpieczeniem
zdrowotnym na podstawie odpowiednich przepisow.

11. Wolontariusz o$wiadcza, iz zostal poinformowany o przystugujacych mu
prawach i obowiazkach.

12. Porozumienie moze by¢ rozwiazane przez kazda ze stron za 14 dniowym
wypowiedzeniem.

13. Wszelkie zmiany porozumienia bgda dokonywane za zgoda obu stron
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

14. Spory wynikle ze stosowania porozumienia bedzie rozstrzygac¢ wiasciwy sad
powszechny.

15. W sprawach nieuregulowanych w porozumieniu zastosowanie maja Kodeks
cywilny oraz Ustawa o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

16. Porozumienie sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

KORZYSTAJACY WOLONTARIUSZ

Szczegdlnie wazny
obowigzek!

)

Kolejny element
wymagany ustawowo.

-
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IV.

Korzystajagcy ma ponadto obowigzek informowa¢ wolontariusza o ryzyku dla
zdrowia i bezpieczenstwa zwigzanym z wykonywanymi $wiadczeniami oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Nie jest to réwnoznaczne z obowigzkiem
przeprowadzenia szkolenia z zakresu bhp. Wystarczy, ze w zrozumiatej dla Ciebie
formie zostaniesz zapoznany z zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy. Dla
wykazania realizacji tego wymogu, informacja o zapoznaniu Cie z wyzej wskazanymi
zasadami najczesciej zawarta jest w tresci porozumienia o wspotpracy.

Korzystajacy jest obowigzany zapewni¢ wolontariuszowi, na dotyczacych
pracownikéw zasadach bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania przez
niego swiadczen, w tym - w zaleznosci od rodzaju Swiadczen i zagrozen zwigzanych
z ich wykonywaniem - odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej.

Ten przepis ustawy przypomina, ze organizacja, ktéra angazuje Cie do swoich dziatan
musi nie tylko poinformowac Cie o zasadach BHP, ale takze sama jest zobligowana ich
przestrzegad. Jesli charakter wykonywanych czynnosci tego wymaga, musisz zostac
takze wyposazony we wszelki sprzet chronigcy Cie przed ewentualng szkodliwoscia
Srodowiska pracy, jak np. ubranie ochronne. Jako adept sztuki prawniczej udzielajacy
porad prawnych mozesz jednak spokojnie odetchngé — nie bedzie potrzebny Ci
fartuch ani specjalne obuwie. Co nie znaczy, ze na odbidér Twojej pracy przez osoby,
ktorym pomagasz nie bedzie miato wptywu wrazenie, jakie po sobie pozostawisz nie
tylko w formie przekazanej im porady prawnej, ale catego zachowania.

Kolejnym obowigzkiem przyjmujacej Cie organizacji jest pokrycie, na dotyczacych
pracownikéw zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, kosztéw podrézy
stuzbowej i diet. Istnieje takze mozliwos¢ optacenia szkolen dla wolontariuszy,
ktore podnoszg umiejetnosci w zakresie Swiadczonej przez wolontariuszy pracy.

Korzystajagcy moze pokrywac na zasadach dotyczacych pracownikéw, okre$lone
w odrebnych przepisach, takze inne niezbedne koszty ponoszone przez wolon-
tariusza. Muszg to by¢ koszty niezbedne, zwigzane ze $wiadczeniem dziatah na
rzecz korzystajgcego. Biorgc pod uwage specyfike udzielania bezptatnych porad
prawnych, organizacja powinna zapewnic Ci koniecznie potrzebne do tego wypo-
sazenie, tj. przybory do pisania, papier, mozliwos¢ drukowania pism i korzystania
z pomocy naukowych w postaci kodekséw, komentarzy, monografii.
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Jesli organizacja nie ma takich mozliwosci technicznych, a obowigzuja w jej struk-
turze przepisy prawa pracy, korzystajgcy powinien zwrécic Ci np. koszt wydrukowa-
nia z wtasnych srodkéw pisma sporzadzonego dla klienta.

Mozesz zwolnié organizacje, dla ktérej Swiadczysz woluntarystycznie prace C_“j
z obowigzku pokrywania kosztéw wyjazdow stuzbowych, szkoled czy —

ponoszenia innych niezbednych kosztéw. Dla skutecznosci tego zwolnienia,
nalezy zachowac forme pisemna.

VI. Wolontariuszowi mogg przystugiwa¢ $wiadczenia zdrowotne na zasadach
przewidzianych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.
Jest to uzaleznione do tego, czy wolontariusz posiada juz inny tytut do objecia
ubezpieczeniem.

W Twoim przypadku, Drogi Studencie, jest to ubezpieczenie przystugujace Ci
z uczelni. Jeste$ juz objety ubezpieczeniem zdrowotnym, korzystajgcy nie musi
wiec dodatkowo Cie w tym zakresie ubezpieczad.

VII. Musisz jednak by¢ objety ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych wypad-
kéw (NNW) i to niezaleznie od faktu, czy takie ubezpieczenie przystuguje Ci juz
z innego tytutu. Jezeli zawierasz z dana organizacjg porozumienie o wspotpracy
na czas dtuzszy niz 30 dni, jestes objety ubezpieczeniem na podstawie ustawy
z dnia 30. 10. 2002 r. o zaopatrzeniu z tytutu wypadkow lub chordb zawodowych
powstatych w szczegdlnych okolicznosciach (Dz. U. Nr 199, poz. 1674 z pézn. zm.),
co oznacza, ze nie muszg by¢ odprowadzane przez korzystajgcego sktadki. Jestes
wtedy ubezpieczony przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych i w razie ewentual-
nego wypadku przy pracy uruchamiana jest procedura wskazana w ustawie.

Jezeli jednak porozumienia zawarte jest na mniej niz 30 dni, organizacja ma
obowigzek Cie ubezpieczy¢. Takie ubezpieczenie wykupowane jest w towarzystwie
ubezpieczeniowym wybranym przez strony. Procedure powypadkowga okresla
wtedy umowa zawarta z ubezpieczycielem.
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Whprawdzie ustawa nie naktada takiego wymogu, ale ze wzgledu na specyfike
Swiadczenia porad prawnych, dobrym pomystem jest wykupienie polisy
od odpowiedzialnosci cywilnej (OC). Wolontariusz jako strona umowy
moze bowiem odpowiadaé¢ za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
zobowigzania, badZz za czyny niedozwolone. Przedmiotem umowy jest
udzielanie porad prawnych moggcych mieé¢ wptyw na losy ludzkie. Jesli zle
udzielona porada narazi klienta np. na szkode majatkowg, bedzie on médgt
domagad sie odszkodowania od organizacji, w ramach ktérej wolontariusz
dziata. Ubezpieczenie samego wolontariusza jest wiec dla organizacji
korzystne. Kwestia ta jest czesto rozwigzywana poprzez wykupienie OC dla
catej organizacji. Wtedy dziatania wolontariusza réwniez wpisujg sie w zakres
objety ubezpieczeniem.

VIII. Korzystajagcy ma obowigzek poinformowaé wolontariusza o przystugujacych mu

prawach i cigzacych obowigzkach oraz zapewni¢ dostepnos¢ tych informaciji.
Musisz wiec znaé zasady, na jakich bedzie odbywat sie Twdj wolontariat. Zazwyczaj
porozumienie o wspotpracy bedzie zawierato postanowienie, w ktérym oswiadczasz,
Ze te obowigzki i prawa sg Ci znane.

Na Twojg prosbe organizacja, w ramach ktérej realizujesz swoje zadania jako
wolontariusz musi wystawi¢ Ci zaswiadczenie. Mozesz tez prosi¢ o pisemng opinie
o przebiegu Twojej pracy, gdzie oprdcz zakresu wykonywanych obowigzkéw
korzystajacy wyrazi swoje zdanie o jakosci Twojej pracy, podejsciu do niej oraz
Twoich predyspozycjach.

Taka opinia moze okazac¢ sie przydatna w pdzniejszym etapie rozwoju Twojej kariery.

Bedziesz bowiem w stanie udokumentowac doswiadczenie w pracy poradniczej
oraz obycie w kontaktach z klientami.
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FAKTY £ iy |
Przyjmowanie drobnych podarunkéw od klientéw AK‘ Y i Min’ )
jest ok.

MIT Nie oczekuj materialnych dowoddw wdziecznosci klientow.
Przychodzg po bezptatne porady prawne nie bez powodu. Ne-
gatywnym zjawiskiem jest wyksztatcanie przekonania, ze nadzie-
wana czekolada przystuzy sie Twojemu wiekszemu zaangazowa-
niu w sprawe. Nie wyrzucaj za drzwi klienta, ktéry zadowolony
z rezultatu Twojej pracy zjawi sie z bukietem tulipandw, ale nie
zachowuj sie tak, jakby to Ci sie rzeczywiscie nalezato.

Jakie sa obowiazki wolontariusza®

Znasz juz obowigzki, ktore spetni¢ musi organizacja zawierajgca z Tobg porozumienie
o wolontariacie. Jako, ze jest to umowa, Ty takze przyjmujesz na siebie pewne
zobowigzania, ktére wynikajg zaréwno z ogdlnych zasad wykonywania czynnosci
umownych, jak i ze specyfiki wykonywanych dziatan.

Po pierwsze jeste$ zobowigzany do Nalezytej starannosci przy realizacji swo-
jej pracy. Oznacza to, ze doktadasz wszelkich staran, aby rzetelnie, z odpowiednim
przygotowaniem udziela¢ klientom porad prawnych.

Musisz dbaé 0 mienie organizacji, powierzone Ci do wykonywania pracy
oraz wykorzystywac je zgodnie z przeznaczeniem.

Porozumienie o wspotpracy wskaze Ci takze, ze jeste$ zobligowany do zachowa-
nia w tajemnicy wszelkich informacji, ktére uzyskasz w trakcie swojej
pracy. Jako osoba majgcag dostep do danych osobowych klientéw, zaznajomiona
z wrazliwymi wiadomosciami na temat zycia ich i ich bliskich musisz by¢ swiadomy,
jak wielkie znaczenie ma ten obowigzek. Zostajesz obdarzony zaufaniem zaréwno
organizacji, w ramach ktdrej swiadczysz porady prawne, jak i ludzi, z ktérych proble-
mami sie stykasz. Wyksztatcenie w sobie dobrych nawykéw zachowania pewnych
danych w tajemnicy bedzie Twoim atutem i zaletg w przysztej pracy zawodowej.
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Oprécz wyzej wymienionych obowigzkdéw, musisz takze respektowac’
regulamin poradni prawnej. Beda tam wskazane metody i zasady pracy
poradniczej. Regulamin moze naktada¢ na Ciebie obowigzek prowadzenia wedtug
odpowiedniego klucza dokumentacji spraw klientdéw, przygotowywanie pism czy
opinii w okreslony sposdb, zasady kontaktu z klientem (np. dopuszczalnosé form
kontaktu innych niz spotkania osobiste w biurze) itp. Szereg obowigzkéw formalnych
jest bowiem niezbedny dla prawidtowego funkcjonowania administracyjnego
poradni. Kazda organizacja ma swdj wypracowany optymalny model dziatania,
ktéremu bedziesz musiat sie poddac.
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JAK ROZMAWIAC
Z KLIENTAMI?

W bezptatnym poradnictwie prawnym wielokrotnie przekonasz sie, ze dobry
kontakt z klientem i odpowiednie podejscie do niego utatwia petne zrozumienie
sprawy i pozwala na efektywne jej rozwigzanie. Aby klient opowiedziat Ci o swoich
problemach musi Ci zaufa¢, a Ty w odpowiedni sposéb musisz dokona¢ oceny jego
sytuacji.
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Wywiad z klientem

mozna podzieli¢ na nastepujace etapy:

Przywitanie klienta

° Wstep

o Przetamanie lodéw — pogawedka
o Podanie niezbednych informacji

— ograniczenia czasowe,
cel wywiadu, poufnosc

° Pytania ramowe
— otwarte pytania, majace na celu
wydobycie celéw klienta

° Pytania ramowe
— otwarte pytania, majace na celu
sprowokowanie odpowiedzi klienta

Wystuchanie

historil

J Aktywne metody
stuchania

o Ustalenie celu klienta,
jego interesu
i ograniczen

J Zrozumienie ogoétu
historii
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Badanie 1 wydobycie
Kluczowych elementéw
Sprawy

Wyjasnij opisy lub wnioski
Zbadaj gtéwne punkty
Zbadaj priorytety,

istotne kwestie
Porozumienie z klientem

Zakonczenie
wywladu

J Okresl swojg role
J Powtdrz najwazniejsze fakty
J Zapoznaj klienta
ze wstepng diagnozg,
ewentualnymi opcjami
i mozliwosciami
rozwigzania problemu
J Wyjasnij kolejne kroki
J Ustal z klientem zakres
swojej pomocy
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[. Przywitanie klienta

Pierwszym problemem, z jakim sie zetkniesz, bedzie Stereotypowe
wyobrazenie prawnika.

Wiele oséb uwaza, ze prawnik to taki dystyngowany pan, siedzgcy w wielkim
gabinecie za mahoniowym biurkiem, ktéry od razu bedzie wiedziat, jak skutecznie
rozwigzac problem klienta. Co wiecej, od reki napisze kazde, nawet najtrudniejsze
pismo procesowe i da gwarancje stuprocentowego sukcesu. Twoim zadaniem
jest przekonad klienta, ze ustugi Swiadczone przez prawnikdw wygladajg zupetnie
inaczej. Musisz zatem pamietaé o kilku podstawowych zasadach, dzieki ktorym
unikniesz niepotrzebnych nieporozumien:

e Skoro mowa o mecenasie — mimo, ze to przyjemne, kiedy kto$ Ci schlebia
i zwraca sie do Ciebie w takiej formie, to nie warto tworzy¢ sztucznego dystansu
pomiedzy Tobg a klientem. Zwykta forma grzecznosciowa ,Pan —Pani” pozwala
na swobodniejszg rozmowe i bardziej szczerg postawe klienta.

e Przedstaw sie, popro$ o wypetnienie wymaganych formularzy (gdziekolwiek
bys$ nie zostat wolontariuszem, formalny slad po Twojej pracy zwykle musi po-
zostac), wyjasnij do czego sg potrzebne. Sprawnie przeprowadz klienta przez
wszystkie formalnosci wymagane przez punkt bezptatnych porad prawnych. To
wazne, aby spotkanie zaczg¢ od wypetnienia tych dokumentdw, aby pdzniej juz
nic nie rozpraszato uwagi.

e Jezeli po porade zgtasza sie osoba, ktdérej sprawa nie dotyczy, a jest np. krewnym
lub znajomym, zawsze pros o petnomocnictwo od osoby uprawnionej— czasem
zdarza sie, ze klienci chcg dowiedzieé sie czegos bez wiedzy, a nawet wbrew
woli osoby, ktdrej dana sprawa dotyczy.
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Zwrdo¢ uwage na to, zeby cata rozmowa odbyta sie profesjonalnie. To banalne
rady, ale niedopuszczalne jest udzielanie porady na stojgco, gdzies w korytarzu
czy przy obcych osobach. Nawet jesli klient bedzie nalegat, abys mu w takich
warunkach odpowiedziat na ,dwa szybkie pytania”, popro$ aby poczekat na
bardziej komfortowe warunki.

Rozluznij atmosfere. Popros o zdjecie ptaszcza, zajecie wygodniejszego krzesta.
Zapytaj o co$ niezobowigzujgcego (z biegiem czasu dowiesz sie, ktére tematy
sg kontrowersyjne, nawet jezeli nie wydajg sie takie na pierwszy rzut oka,
wiec najbezpieczniej zapyta¢ o pogode). Postaraj sie, aby klient nie czut sie
skrepowany wizytg ,,u mecenasa”.

Ubierz sie stosownie. Musisz znalez¢ ztoty sSrodek pomiedzy eleganckim
ubiorem jaki zwykle ubierasz na egzamin, a ciuchami, ktére nosisz na co dzien.
Zbytnia przesada zaréwno w jedng, jak i w drugg strone moze obnizyé Twoja
wiarygodnos$é, gdyze klient uzna, ze nie jestes ubrany, a przebrany...

Traktuj klientéw z szacunkiem. Nawet jes$li uparcie nie chcg przyja¢ do
wiadomosci Twoich opinii czy podwazajg Twoje kompetencje. Najlepszym
sposobem jest wtedy zaproponowanie takiej osobie mozliwosci uzyskania
porady w innych punkcie bezptatnego poradnictwa, np. w uniwersyteckich
poradniach prawnych.

Wyjasnij, ze nie mozesz reprezentowac klienta w sgdzie, ale wyjasnisz mu
kazdy etap postepowania, pomozesz sformutowac¢ odpowiednie pisma itd.
To wszystko powtdrz jeszcze na koniec porady, aby nie byto co do tego wat-
pliwosci.
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e Zapytaj klienta czego od Ciebie oczekuje. To wazne, zeby na poczatku rozmowy

okresli¢ jakie sg jego wymagania, a przede wszystkim na co pozwala Ci Twoja
pozycja studenta — wolontariusza.

e Ustal, czy klient trafit na wtasciwy dyzur. Czasem zdarza sie, ze na poczatku
mowi, ze potrzebuje porady z zakresu prawa pracy, a w trakcie porady okazuje
sie, ze zawart z dang firmg umowe o dzieto.

Co Pana
do n%s )
owda za:
Spt ... Sprawq
. . _Z prawa
4 e, rodzinnego

Pete’e
3OK

OO0

1y Czego —\
l - konkretnie

‘- dotyczy?

Kupitem

od brata

samochéd i... A‘ A
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II. Wystuchanie histori

Najwazniejszg kwestig podczas spotkania z klientem, jest ustalenie Stanu
faktycznego. Wydaje sie, ze nie ma nic prostszego, bo przeciez klient sam
powie co go do nas sprowadza i jaki jest jego problem, ale... ale wtasnie tutaj
zaczynajg sie schody. Przede wszystkim musisz doktadnie zweryfikowaé stowa
klienta, poniewaz to co méwi to gtéwnie jego wyobrazenie o sprawie.

e Zadawaj pytania otwarte ogdlne (W jaki sposdb Pana sgsiad przeszkadza Panu
w korzystaniu z wtasnego ogrodu? Jak zareagowat mqz na przyjazd Policji?).
Jezeli na poczatku rozmowy dobrze rozpoznasz problem prawny fatwiej Ci
bedzie zadawadé szczegdtowe pytania, dzieki ktdrym ustalisz stan faktyczny.

e Postaraj sie nie skakac¢ z tematu na temat, a zadawac pytania, ktére pozwolg na
stworzenie jasnego obrazu sytuacji, w jakiej znalazt sie klient.

e Nie twdrz atmosfery przestuchania. Nie zadawaj zbyt wielu pytan zamknietych
(na ktéore odpowiedzi to tak lub nie). Postaraj sie zadawac pytania od
najtatwiejszego az do trudniejszych, by znowu wrdcié¢ do tatwiejszych. To
taka sztuczka, ktéra pozwoli na uspokojenie klienta i nie pozostawienie go
z negatywnymi myslami na koniec.

e Dowiedz sie, czy klient przynidst ze sobg dokumenty

dotyczace sprawy. W ten sposdb bedziesz pewny, ze stan PAMIE:TAJ'
faktyczny jest zgodny z tym co ustyszates. Klienci moga nie N d
pamieta¢ doktadnie dat (kiedy odebrali pismo, kiedy je 1g y
wystali), kwot, miejsc czy stron. Sprawdzajgc takie rzeczy nie Zabieraj
w dokumentach nie popetnisz btedéw przy sporzgdzaniu ; i
pism procesowych. klientowl
e Popros klienta o kserokopie, a jezeli masz takg mozliwos¢ Ol'yglnaIOW
to sam skseruj dokumenty. Wyttumacz mu, ze beda dOkU.mentéW!

Ci potrzebne przy pisaniu pism lub opinii, a takze przy
sporzadzaniu listy zatgcznikow.
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e Jezeli klient nie bedzie chciat Ci o czyms$ powiedzie¢ to zaakceptuj ten fakt, ale
uprzedz, ze moze to negatywnie wptyngé na rozumienie sprawy.

e Na koniec porady postaraj sie strescic¢ catg wypowiedz klienta i przedstawi¢ mu

jak zrozumiates jego wypowiedz — to najskuteczniejsza metoda na wytapanie
wszelkich niescistosci.

Pamietaj, ze w przypadku spraw rodzinnych, opowies¢ klienta jest bardzo

Cj osobista i moze sie krepowaé opowiadajgc o swoich problemach. Czesto

dobrym rozwigzaniem w takim wypadku jest zaproponowanie, zeby klient
przyniost Ci spisane na kartce uzasadnienie jego decyzji. Mozesz wtedy
odpowiednio wkomponowac je w uzasadnienie pozwu/wniosku.

Uprzedz klientow, jakich pytan mogg spodziewaé sie w sadzie (pytania

0 pozycie matzenskie, partnerdow seksualnych, konkretne przyktady znecania
sie, etc.).
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Stosu) aktywne metody stuchania:

e Utrzymuj z klientem kontakt wzrokowy
i spokojnie zachecaj go do kontynu-
owania historii.

e Pokazuj, ze stuchasz poprzez reagowa-
nie drobnymi gestami np. potakiwa-
niem.

e Nie naduzywaj gestéw i nie patrz zbyt
intensywnie w strone klienta — moze
Cie nieopatrznie zrozumieé, albo
przestraszyc sie.

e Stosuj odzwierciedlenia

Rozumiem, ze to Paniq
zdenerwowafo...

e Staraj sie utrzymac uwage klienta na
najwazniejszych problemach (klaryfi-
kacja)

Wiem, ze to dla Pana
przykre, ale czy
odpowiedziat Pan...

e Parafrazuj klienta

Rozumiem, ze od 30 lat
zajmuje sie Pan gospodar-
stwem, a po postepowaniu
dotyczqcym spadku po bab-
ci okazato sie, ze nie jest
Pan jedynym wtascicielem?

® Rob krétkie notatki. Nie pisz catym
elaboratow, raczej stowa—klucze, daty,
osoby. Jezeli bedziesz pisat wypraco-
wania, klient pomysli, ze w ogdle go nie
stuchasz.

e Rysuj. Uchroni Cie to od zguby przy
sprawach spadkowych i wtasnosci nie-
ruchomosci bedacej w wielodzietnej
rodzinie od pokolen.

e Unikaj uogdlnien zawsze, nigdy. Badz
konkretny.

e Nie koricz zdan za klienta, nie napro-
wadzaj go na terminologie prawni-
czg. Zasugerowany podpowiedzig
moze nie wyjasni¢, o co mu doktadnie
chodzito.

e Nie oceniaj w trakcie wypowiedzi.
Jesli juz musisz, skup sie na ocenie
zachowania, a nie osoby.

e Jezeli chcesz co$ sprecyzowad zadaj

pytanie zamkniete, ale postaraj sie nie
przerywac co chwila klientowi.

lle razy

wzywat Pan policje?
Kiedy dostat Pan
pierwsze pismo?
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III. Badanie 1 wydobycie kluczowych
elementow sprawy

Stuchajac opowiesci klienta zaczynasz dopasowywaé do danego stanu faktycznego
konkretne przepisy i czesto potrafisz juz wstepnie zdiagnozowac, co nalezy dalej
czynic. Zanim postanowi¢ wyjasnia¢ wszystko klientowi odczekaj chwile i spdjrz na
swoje notatki. Czy sg w nich jakies$ luki? Jesli tak, to to jest odpowiedni czas na ich
uzupetnienie.

e Jezeli nie uda Ci sie podczas jednej wizyty zebra¢ wszystkich potrzebnych
informacji postaraj sie jak najbardziej zminimalizowac konieczno$¢ kolejnych
spotkan. Pamietaj, ze musisz szanowac czas swoj i swoich klientow. Wypisz na
kartce wszystkie potrzebne dokumenty o ktérych przyniesienie nalezy prosic
klienta. Koniecznie zapisz mu date i godzine nastepnego spotkania.

* Prostuj niedomdwienia. Czesto klienci przychodzg z konkretnymi propozycjami
rozwigzania swoich problemdw, co nie zawsze jest zgodne z obowigzujgcym
prawem. Wyjgtkowo sg to przypadki, kiedy kto$ oczekuje od Ciebie znalezienia
kruczkéw prawnych pozwalajgcych obejs¢ przepisy. Czesciej bedziesz miat do
czynienia z kwestig jak wyttumaczy¢ klientowi, ze to co ustyszat w telewizji czy
radiu, przeczytat w Internecie, gazecie lub ustyszat od sgsiada nijak sie ma do
jego problemdéw. Nigdy w takiej sytuacji nie krytykuj zrédet wiedzy klienta, skup
sie na argumencie, ze kazdy przypadek jest nieco inny i trzeba do niego podejs¢
indywidualnie.

e Jezeli sprawa jest dla Ciebie zbyt skomplikowana (kwestie niedostatecznie
uregulowane w przepisach, dyskusyjne, wymagajgce specjalistycznej wiedzy
i doswiadczenia) po prostu to powiedz. Jezeli nie ptynie zaden termin mozesz
obiecac klientowi, ze sprébujesz sie dowiedzie¢ jak najwiecej o tego typu
sprawach, ale jezeli czas jest ograniczony i niemozliwe jest, abys opanowat dang
tematyke to po prostu uprzedz o tym klienta.
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IV. Zakonczenie wywladu

Majgc juz zarys sytuacji mozesz zaczg¢ wyjasnia¢ klientowi jakie ma mozliwosci
dziataniawdanejsytuacji. Dlawieluwolontariuszymomenttenjestbardzostresujgcy
ze wzgledu na niepewnos¢ swojej wiedzy prawniczej. Ale bez obaw. Jesli czego$
nie jestes pewny, nie ma co zgrywac Wielkiego Prawnika, a spokojnie powiedzie¢
klientowi, ze musisz sie doktadnie zapoznaé¢ z dokumentami i przedstawisz mu
swoje propozycje rozwigzania problemu na nastepnym spotkaniu.

Ustal priorytety klienta w oparciu o zdobyte od niego informacje. Wskaz, co
jeszcze wedtug Ciebie jest problemem, albo wyjasnij, na co tak naprawde
powinien zwrdci¢ uwage w tej historii.

Okresl swojg role. Wskaz, co mozesz zrobi¢ dla klienta, jakie przygotowac pismo.
Powiedz co jest dla Ciebie niemozliwe do zrealizowania (np. napisanie apelacji
w 2 dni).

Przypomnij, ze nie mozesz reprezentowaé¢ go w sadzie. Jezeli uwazasz, ze
potrzebna mu jest fachowa pomoc takze podczas rozpraw, zaproponuj pomoc
W napisaniu wniosku o pomoc prawng z urzedu.

Umow sie z nim na konkretny termin przekazania pism. Najlepiej przy nim wpisz
to sobie do wypetnionego przez niego formularza zgtoszeniowego.

Upewnij sie, ze zebrates odpowiednig ilos¢ informacji kontaktowych od
klienta, aby osoby pracujgce w punkcie, w ktérym udzielasz porad prawnych,
skontaktowaty sie z nim w razie nieprzewidzianych przez Ciebie trudnosci (brak
istotnych wiadomosci o sprawie, nagta choroba).
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Jezeli uda ci sie znalez¢ rozwigzania probleméw Twojego klienta, nic nie stoi na
przeszkodzie, aby mu wyjasnié jego sytuacje i wskaza¢ mozliwe rozwigzania. Uzy-
waj wtedy zrozumiatego jezyka. Ttumaczgc zawitos$ci prawne czesto mamy poku-
se, zeby postugiwac sie jezykiem prawniczym, ale przeciez dla wiekszosci spote-
czenstwa nasz nabywany od czasu studiowania prawa rzymskiego zargon oraz
skréty myslowe sg niezrozumiate. Naucz jednak klienta niezbednej terminologii
prawniczej. Utatwi mu to prawidtowe budowanie wypowiedzi podczas rozprawy
lub rozmowy w urzedzie. Wyttumacz mu krok po kroku, jak bedzie sie toczy¢ jego
sprawa.

e Jezeliistnieje kilka mozliwosci rozwigzania problemu wskaz je wszystkie kliento-
Wi, zaznaczajac, jakie moze poniesc¢ koszty w poszczegdlnych wariantach. Jezeli
jest to uzasadnione, namawiaj klienta do ugodowego zakoriczenia sprawy.

e Kilka razy powtorz, a najlepiej zapisz klientowi, jakie ma terminy na dokonanie
danych czynnosci. Nie musisz wprawdzie jak adwokat czy radca monitorowac
przebiegu sprawy, ale staraj sie uczuli¢ klienta na co zwrdci¢ uwage na
poszczegdlnych etapach sprawy. Najlepiej jest przekonac¢ go, ze ,jak tylko
przyjdzie co$ z sadu”, powinien jak najszybciej dostarczy¢ Ci pismo — w ten
sposob bedziesz miat czas zareagowac.

e Przygotuj informacje, jakie dokumenty i w ilu kopiach musi skompletowaé
do danego pisma. Wskaz, gdzie sktada sie dokumenty w sadzie, ile bedzie to
kosztowac, co jeszcze musi dotgczyé. Dobrze bytoby, gdybys poprosit klienta
o potwierdzenie odebrania dokumentéw, najlepiej na dodatkowym wydruku
stworzonego przez Ciebie pisma. Zatacz to do swojej dokumentacji. W ten
sposob bedziesz doktadnie wiedziat co w danej sprawie zrobites i tatwiej bedzie
Ci formutowac kolejne pisma.

e Czestym btedem klientéw jest wysytanie przygotowanych przez wolontariusza
pism bez ich uprzedniego podpisania i skserowania dla wtasnych celéw. Upew-
nij sie, ze klient wie, ze ma dane pismo witasnorecznie podpisa¢, albo ze dokona
tego nawet w Twojej obecnosci, jesli zgadza sie z jego trescia.
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Ciezko przekazuje sie wiesci, ktdre nie sg dla naszego klienta dobre. Z pewnoscia
bedziesz bardzo zestresowany moéwigc klientowi, ze w jego sprawie nic sie nie da
zrobi¢, ale skup sie na tym, ze on bedzie jeszcze bardziej zdenerwowany tym, co
ustyszy.

e MOow tak, aby nie obwinia¢ klienta za wynik sprawy. Czesto z ich winy nie da sie
juz nic zrobi¢, poniewaz przegapili termin lub nie przeczytali tego, co podpisali.
Pamietaj, aby méwié neutralnie, nawet jezeli jest to catkowicie ich wina.

... Niestety,
w tym wypadku

uplyngt juz
termin na odwotanie

1 nie ma mozliwosci,
aby go przywroécic.

e Daj klientowi chwile, aby sie otrzasnat. Najwazniejsze, abys w tym momencie
nie pokazywat zniecierpliwienia lub irytacji, a spokojnie powiedziat, co dalej
sie bedzie dziato w danej sprawie. Dobrze jest uprzedzié klienta o nastepnych
wydarzeniach, np. jak bedzie wyglagdaé egzekucja, co moze zrobi¢, aby ustrzec
sie niepotrzebnych kosztow itd.

e Nie dawaj ztudnych nadziei w sytuacji, kiedy dobrze wiesz, ze nie ma szans na
pomysline rozwigzanie sprawy. Moze Tobie bytoby w ten sposdb tatwiej zakorczyé
sprawe, ale klient poczuje sie oszukany jesli okaze sie, ze nic nie wskdra dang
czynnoscia.
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Kiedy powiedziec¢ nie?

Pare stéw musimy tez poswieci¢ tzw. trudnym klientom. Nie ma sensu
wyjasniaé kim jest taka osoba, bo kazdy widzi to troche inaczej. Dla niektérych sg
to pieniacze sgdowi, ktdrych rozczarujesz méwigc, ze swoim wnioskiem raczej nic
w sadzie nie wskdraja. Dla innych bedzie to osoba, ktdra catkowicie nie rozumie
swojej sytuacji prawnej i jest odporna na wszelkie préby ttumaczenia. Trudnym
klientem jest rowniez klient, ktéry tak naprawde nie ma zadnego problemu,
a przychodzi tylko porozmawiaé hipotetycznie ,co by byto gdyby”. Nie ma jednej
recepty na skuteczng rozmowe z takimi osobami.

Dla Twojego dobra najlepiej jest zaczg¢ pracowac nad praktycznymi umiejetno-
$ciami prawniczymi jak najwcze$niej. Zaden z prawidtowo funkcjonujacych punk-
téw bezptatnej pomocy prawnej nie dopusci do sytuacji, w ktorej udzielatby$
porad sam, bez odpowiedniego merytorycznego wsparcia. Najczesciej stosuje
sie praktyke dobierania w pary bardziej i mniej doswiadczonych wolontariuszy
prawnikow/studentéw prawa. Czesto tez zanim zaczniesz udziela¢ porad mozesz
po prostu siedzie¢ obok studenta, ktdry ma wiecej doswiadczenia i przystuchi-
wac sie jego wywiadom z klientami.

Trudni klienci zdarzajg sie rzadko, a z biegiem czasu nauczysz sie radzié
z najtrudniejszymi sytuacjami. Jezeli mimo naszych zapewnien przeraza Cie wizja
takich porad to pamietaj, ze w przysztosci réwniez czekajg Cie takie spotkania
z klientami. Dlatego warto zaczg¢ juz na studiach doskonalié
swoje umiejetnosci praktyczne. To, ze bedziesz adwokatem, radca,
prokuratorem czy nawet sedzig, nie spowoduje, ze ludzie bedg sie wobec Ciebie
inaczej zachowywac i zawsze wszystko bedzie przebiegato gtadko.
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Przede wszystkim musisz by¢ asertywny.

e Nie pomoge Panu w tej sprawie, poniewaZz uwazam, ze jest to obejscie prawa.
— Przekaz klientowi czytelny komunikat, aby nie byto watpliwosci, jakie jest Twoje
stanowisko w tej kwestii. Nie przepraszaj, nie zastaniaj sie brakiem czasu itd.

e Czas jest kolejng kwestig, do ktorej niektorzy klienci zupetnie nie przywiazuja
wagi. Pamietaj, odmawiaj klientom zgdajgcym napisania z dnia na dzie odwotan,
skarg, apelacji, sprzeciwéw, oraz pism, ktdre niewtasciwie sformutowane zamkna
klientowi droge do dochodzenia swoich praw. Pod presjg czasu mozesz nie zdgzy¢
skonsultowad sie z innym prawnikiem i popetni¢ bfad, za ktéry to Ty bedziesz
odpowiedzialny. W takich sytuacjach najlepiej powiedzie¢, ze na ostatnig chwile
nie przygotowujecie pism i jedyne co mozesz w ten sytuacji zrobi¢ to da¢ wzor
takiego pisma.

e Asertywnos¢, jak i cnota cierpliwosci przyda Ci sie, gdy trafisz na klienta, ktéry stara
sie na Tobie wymusi¢ dane czynnosciinie przyjmuje do wiadomosci Twojej odmowy.
Takie osoby mogg w nieskonczono$é powtarzac¢ dang prosbe, albo uciekac sie sie
do emocjonalnego szantazu (z racji swojego wieku, sytuacji rodzinnej, choroby
itd.). Jezeli naprawde nie chcesz, albo nie mozesz udzielaé takich porad powtarzaj
klientowi do znudzenia czytelny komunikat, ze nie zajmiesz sie dang sprawg, bo nie
jestes w stanie w sposéb odpowiedzialny i profesjonalny pomac.

Jezeli masz problem z konkretng sprawg i nie potrafisz na nig znaleié
odpowiedzi, nie zatamuj sie, tylko pytaj innych wolontariuszy lub swojego

opiekuna. Z pewnoscig wskazg Ci, gdzie szukac¢ rozwigzania.
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PRACUJAC NAD FAKTAMI SPRAWY

By dobrze reprezentowac klienta, musisz mie¢ nie tylko dobrg wiedze na temat
przepisOw prawa, dotyczacych sprawy, ale przede wszystkim nalezy mieé¢ dobre
rozeznanie, co do faktéw determinujacych sprawe klienta. Bardzo czesto klient
przedstawia fakty w sposéb wyrywkowy, chaotyczny, albo przedstawia te fakty, ktére
sg emocjonalnie wazne dla niego, przy okazji pomijajac fakty, ktére sg dla niego
niewygodne, a majg znaczenie prawne.

Gdy zbierzemy jak najwiecej faktéw, musimy je doktadnie przeanalizowac, upewniajgc
sie, ze nasze rozumowanie jest wiasciwe i mozemy poméc klientowi w danej
sprawie.

ROZPOZNANIE FAKTOW MAJACYCH ZNACZENIE PRAWNE:

S3 to te fakty, ktdre majg wptyw na wynik sprawy. Nalezy zadac sobie pytania, jakie
fakty uzna sad / organ administracji, aby zadecydowac o sprawie oraz jakich faktow
potrzebuje on, aby odnie$¢ sie do kwestii, ktdre mogg wyptyngé podczas procesu /
postepowania administracyjnego.

Dobre rozumienie prawa jest kluczowe w identyfikowaniu faktéw majacych znaczenie
prawne.

ROZPOZNANIE KLUCZOWYCH FAKTOW POBOCZNYCH:

Fakty poboczne to takie fakty, ktére sprawiajg, ze stan faktyczny jest zrozumiaty.
Nadajg faktom majgcym znaczenie prawne odpowiedni kontekst.

Nalezy uwzgledni¢ jak najwiecej faktow pobocznych tak, aby zrozumieé istote
problemu - ale nic wiecej.
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Niekiedy pomocnym jest, aby zidentyfikowac¢ wazne fakty drugoplanowe, ktore mo-
gtyby wzbudzi¢ u sedziego wspotczucie dla klienta, nawet jezeli nie sq to fakty istot-
ne dla sprawy. Przyktadowo, w sprawach alimentacyjnych, w ktorych uprawdopo-
dobnia sie konieczne wydatki ponoszone na utrzymanie dziecka, kwestie dotyczgce
osobowosci dziecka sq nieistotne. Jednakze pokazujgc dziecko jako uzdolnione, ale
catkowicie pozbawione uwagi rodzica mozna wzbudzic¢ u sedziego uczucie empatii.

ODPOWIEDNIE UPORZADKOWANIE FAKTOW:

Klient bardzo czesto nie bedzie w stanie przedstawi¢ faktow w prosty, zrozumiaty
sposob. Naszym zadaniem bedzie uporzgdkowaé wydarzenia tak, aby nie tylko
poszerzy¢ rozumienie sprawy, ale takze przedstawi¢ fakty sgdowi i innym osobom
w klarowny sposob.

Fakty te powinny by¢ uporzadkowane w taki sposéb, aby prezentowaty wersje
klienta catosciowo i koherentnie.

Porzgdek chronologiczny sprawdza sie zazwyczaj najlepiej, jako ze jest to sposdb
najbardziej odpowiadajgcy naszemu sposobowi przetwarzania informacji.

UPEWNTIJ SIE, ZE FAKTY SA ODPOWIEDNIE I OBIEKTYWNE:

Kliencinie sg obiektywni. Wazny dla nich jest przedmiot sprawy i czesto sg emocjonalnie
zaangazowani w jej wynik. Nie sg zdolni do zimnej oceny faktow, pozwalajgcej
oszacowac ich waznosé.

Do zadan prawnika nalezy potwierdzenie Scistosci faktéw przedstawianych przez
klienta i analiza ich nie tylko z perspektywy klienta, ale takie drugiej strony
oraz obiektywnego sadu. Na prawnikach cigzy odpowiedzialno$¢ przedstawienia
relewantnych faktow sgdowych, wiec musisz by¢ pewien, ze rozumiesz i potrafisz
udowodni¢ wydarzenia, na ktdre sie powotujesz.
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ETYKA PRAWNIKA

Oproécz znajomosci regulaminu organizacji, w ktérej udzielasz porad prawnych
dobrze bytoby pamieta¢ o Kodeksie Etyki Adwokackiej oraz Kodeksie
Etyki Radcy Prawnego. Dlaczego?

Z prostego powodu — normy tam zawarte mozna tatwo zastosowaé w bezptatnym
poradnictwie prawnym. Omowmy najwazniejsze z nich:

ETYKA PRAWNIKA



I. Celem podejmowanych czynnosci jest
ochrona interesow klienta.

Niby jasne, ale czasem mozesz zmierzyc sie z wtasng pokusa, aby wskazac klientowi
rozwigzanie sprawy, ktére dla Ciebie bytoby rozwinieciem nowych umiejetnosci.

II. Nie mozesz prowadzi¢ spraw klientow,
ktorych interesy sa sprzeczne.

Zdarzajg sie sytuacje, w ktérych do jednego punktu porad prawnych przychodzg obie
strony konfliktu. Teoretycznie, jezeli s przyjmowane przez réznych wolontariuszy
nie zachodzi konflikt interesdw, ale w regulaminie organizacji, w ktérej
udzielasz porad, moze by¢ to uregulowane inaczej.

(= 5

Jezeli zdarzy sie sytuacja, ze podczas porady prawnej zorientujesz sie, ze
masz do czynienia z osobg pozostajgcg w konflikcie z Twoim wczesniejszym
klientem, powinienes$ poinformowac o tym koordynatora. Zakoricz grzecznie
porade, méwigc w czym tkwi problem oraz poinformuj o zaistniatej sytuacji
opiekuna/koordynatora. Twdj przetozony zadecyduje, czy nie nalezy zmienié
0sOb prowadzacych sprawe, aby unikngé¢ podejrzenia o wykorzystanie
wiadomosci uzyskanych od drugiej strony.

ETYKA PRAWNIKA



I1I. Masz obowlgzek zachowania w tajemnicy
informacyl uzyskanych od klienta.

O tym juz wspominalismy, ale warto oméwic to raz jeszcze. Od tej reguty, chronigcej
prywatnos¢ naszych klientéw jest jednak kilka odstepstw.

Jezeli sprawa wymaga konsultacji z opiekunem wolontariuszy lub innym prawnikiem
nie dochodzi do ztamania tej zasady jezeli zostawisz dla siebie personalia i wszelkie
dane klienta, ktére pozwolityby na jego identyfikacje przez osoby postronne.
Konkretna sprawa moze postuzyé przeciez jako kazus omawiany w celach
dydaktycznych. Oczywiscie tylko wtedy, gdy z okolicznosci sprawy nie da sie ustali¢
tozsamosci naszego klienta.

Zabezpiecz, najlepiej jak to mozliwe, dokumenty z informacjami uzyskanymi
od klienta. Uwazaj, zeby nie zostawia¢ nigdzie kopii pism, nie zostawiaj plikéw
z informacjami na publicznych komputerach, zanim pozyczysz komus pen-drive
sprawdz, czy nie zostawites tam zadnych informacji uzyskanych w czasie swiadczenia
porad.

(aT T

Pamietaj tez, ze w przeciwienstwie do adwokatéw i radcow prawnych, nie
chroni Cie obowigzek tajemnicy zawodowej, wiec jezeli klient zwierza Ci sie
z czyndw zabronionych ustawg, musisz go poinformowaé, ze nie mozesz
odmoéwic zeznan przed sgdem lub innym organem panstwowym, w sytuacji
gdy organy te do tego Cie wezwa.

To bezposrednio wigze sie z zakazem udzielania pomocy prawnej, ktora
utatwiataby popetnienie przestepstwa lub wskazywataby mozliwosé¢ unikniecia
odpowiedzialnosci karnej za czyn, ktdry miatby zostac popetniony w przysztosci.
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IV. Wykonuj wszelkie czynnoscl wediug
najlepsze] woli 1 wiedzy, z nalezyta
UCZCIWOSClg, Sumiennoscla 1 gorliwoscia.

W miare uptywu godzin spedzonych na udzielaniu porad zauwazysz, ze pewne
sprawy sg do siebie bardzo podobne (tzw. pozyczki — chwiléwki, stwierdzenia
nabycia spadku, podwyzszenia alimentdéw, odwotania od decyzji dot. orzeczenia
niepetnosprawnosci, uznanie przedawnionego dtugu itd.). Taka sytuacja rodzi

Skoro klienci nie ptaca
za porady, majg mniejsze
wymagania.

MIT

Jeste$ tak samo zobowigzany do
rzetelnej i fachowej porady jak
prawnik pobierajgcy za swoje
ustugi-— wynagrodzenie.  Chodzi
przeciez o solidne, wartosciowe
porady a nie o fuszerke.

pokuse, aby szybko i bez wiekszego zastanowienia
udzieli¢ porady lub od reki napisaé pismo. Staraj sie
ograniczaé takie zapedy. Pamietaj, ze kazdy klient
zastuguje nanalezytg uwage, nawetjeslinie mozesz
zrozumie¢ jego prawnej niefrasobliwosci,
przejawiajgcej sie najczesciej podpisywaniem
umow bez uprzedniego doktadnego przeczytania.

Z pewnoscig spotkasz sie rowniez z tzw. modnymi
sprawami. Modne sprawy to takie, ktére
nagle zaczynajg interesowac klientdw, najczesciej
dlatego, ze nowe przepisy staty sie sensacjg dnia
w mediach. Niestety, rzadko zdarza sie, aby serwisy
informacyjne chociazby w skrécie (rzetelnie) opisaty
wymagania, jakie powinny spetniaé okreslone osoby.
Przyktadem takiego szkodliwego szumu medialnego
byta kwestia tzw. upadtosci konsumenckiej, ktéra
jako nowos$¢ w prawie spowodowata prawdziwe
oblezenie poradni. Niestety, na wszystkie przyjete
w Lubelskim Centrum Bezptatnych Porad Prawnych

osoby nie trafifa sie ani jedna spetniajgca przestanki ustawowe. Jest to o tyle
niekomfortowa sytuacja, ze w przewazajgcej czesci byly to osoby starsze i bardzo
ciezko nam byto mowié, ze pisanie takiego wniosku jest bezcelowe.

ETYKA PRAWNIKA



V. Przed udzieleniem pomocy prawnej powlinienes
upewnic sie, czy w te] sprawie klient
nie korzysta juz z pomocy prawnej innej osoby.

Taki obowigzek czesto wynika z regulaminu punktu pomocy prawnej, w ktérym
jestes lub chcesz by¢ wolontariuszem, ale warto o nim wspomniec z kilku powododw.
Przede wszystkim, Twoja pdziniejsza praktyka pokaze Ci, ze nieetyczne jest
przyjmowanie klientéw w sprawach, ktérych ktos
juz sie podjat. Jest to marnowanie czasu klientdw,
innego prawnika, a przede wszystkim Twojego.

FAKTY § miTy |
Zobaczysz zresztg, ze jest taki typ klienta, ktéry nie —— i

zaufa zadnemu z doradcow, wiec bedzie chodzit od Klienci uwazaja,
prawnika do prawnika (po réznych organizacjach
pozarzadowych i klinikach prawa) i wszystkich
pytat o te same kwestie prawne. To objaw braku

ze bedziesz takze
pomagal im przed sadem.

zaufania, zrozumiatego o tyle, ze klienci czesto
ryzykuja skromnym majgtkiem swojego zycia. FA.KT

Musisz od razu da¢ do zrozumienia,

Pamietaj tez, ze rownie nieetyczne jest polecanie 7e Twoja porada to pomoc na
konkretnychadwokatowiradcowprawnych.Klienci, etapie przesadowym lub rady co do
ktorzy korzystajg z bezptatnych porad prawnych, samego przebiegu postepowania,
czasem nie spetniajg kryterium niezamoznosci, ale nie jestes adwokatem i nie masz
ale to nie upowaznia Ci¢ do wskazywania im uprawnien, zeby reprezentowac
kancelarii, do ktérych majg sie udad. Zakaz ten klientéw przed sadem.

czesto wynika z faktu, ze punkt bezptatnych porad

prawnych powinien pozostaé niezalezny. Ma on

tez swoje praktyczne podtoze. Czesto sie zdarza,

ze taki adwokat nie jest w stanie pomadc klientowi lub co gorsza popetni jaki$ btad
w jego sprawie. Stajesz sie wtedy w oczach klienta wspétodpowiedzialny za jego
porazke i stgd moze miec do Ciebie stuszne pretensje.
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VI Twoim obowiazkiem jest dbatos¢ o rozwdj
zawodowy poprzez ksztalcenie ustawiczne.

Teoretycznie nie musielibysmy tego pisa¢, bo skoro jestes studentem, to i tak wciaz
sie czegos$ uczysz. Tak naprawde jednak dopiero podczas wolontariatu zauwazysz,
z jakiego zakresu brakuje Ci wiedzy i co mozna by jeszcze doczytac.

Mozemy Ci jednak zagwarantowaé, ze samodzielne przygotowywanie sie do
udzielania porad prawnych jest jedng z najbardziej efektywnych form ksztatcenia
i bardzo dobrze procentuje w przysztosci — wiemy co méwimy!

Twoj strdj nie ma znaczenia.

FAKTY | FANTY EMUTY |, Weanajest tyko wiedza.

MIT Ubierajac sie odpowiednio stwarzasz wrazenie profesjonalisty. Top
na ramigczkach, odkryty pepek, czy T-shirt z zabawnym rysunkiem
nie pomoze Ciw zyskaniu zaufania klienta. Co wiecej, mozesz przez
nie wpasé w osobiste tarapaty. Twéj wyglad ma dawac im poczucie
bezpieczenstwa. Jesli doradzasz cudzoziemcowi z innego kregu
kulturowego musisz byé Swiadomy (§wiadoma), ze juz samo udanie
sie po porade do kobiety nie jest dla niego czyms zwyczajnym, a co
dopiero gdy jest ona ubrana ,,bardzo po europejsku”.
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VII. Musisz by¢ wolny od wszelkich wpltywow
a zwtaszcza tych, ktore wynikaja z Twoich
osobistych mnteresow czy naciskow
zewnetrznych, ograniczen, naktaniania,
grozb, Ingerencjl bezposrednie]
lub posrednig] z jakigjkolwiek strony
lub z jakiegokolwiek powodu.

Nie osgdzaj klientdow, nawet jesli robig cos$ niezgodnie z Twoim $wiatopogladem.
Mozesz nie akceptowaé ich nagannego zachowania, ale jednoczesnie pamieta;j,
ze Twoim obowigzkiem jest im poméc pod wzgledem prawnym. Jesli z jakichs
powodow nie jestes w stanie traktowac swojego klienta bez uprzedzen, popros
swojego opiekuna o wyznaczenie innej osoby do prowadzenia jego sprawy.
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AUTORZY PUBLIKACI]I:

Joanna Gieroba

aplikantka radcowska, w Instytucie na rzecz Panstwa Prawa koordynuje
projekt ,Bezptatne poradnictwo prawne i obywatelskie w powiatach
krasnickim, krasnostawskim i swidnickim” oraz prace Lubelskiego Centrum
Bezptatnych Porad Prawnych im. Eweliny Milczanowskiej. Od 2009 roku
udziela bezptatnych porad prawnych z zakresu prawa cywilnego oraz
rodzinnego.

Izabela Precz

doktorantka na Wpydziale Prawa, Prawa Kanonicznego i Administracji
Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta Il. W Instytucie na
rzecz Panstwa Prawa koordynuje projekt , Rozwdj wolontariatu wsréd
studentdéw prawa uczelni lubelskich” oraz projekt , Integracja Cudzoziemcow
na Lubelszczyznie 11”. Od 2008 roku udziela bezptatnych porad prawnych
z zakresu prawa cywilnego.

Prof. Delaine Russell Swenson

przewodniczgcy Rady Fundacji Instytut na rzecz Paistwa Prawa. Kierownik
Katedry Prawa Miedzynarodowego i Amerykanskiego KUL, a takze dyrektor
i zatozyciel Osrodka Doskonalenia Umiejetnosci Prawniczych KUL. Jest
absolwentem Whitworth College, gdzie ukonczyt Historie/Nauki Polityczne
oraz Teatrologie. Otrzymat tytut Juris Doctorate (J.D.) w National Law Center
na Uniwersytecie George'a Washington'a. Pracowat przez ponad 10 lat jako
adwokat w Stanach Zjednoczonych, specjalizujgc sie w sprawach cywilnych
i karnych.



INSTYTUT
NA RZECZ
PANSTWA
PRAWA

FUNDACJA INSTYTUT NA RZECZ PANSTWA PRAWA jest organizacja pozarzadowa
utworzong przez polskich i amerykanskich prawnikéw zwigzanych z Wydziatem
Prawa Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego. Powstata na przetomie 2001 i 2002
roku, w celu podnoszenia Swiadomosci prawnej spoteczenstwa, kwalifikacji zawo-
dowych prawnikdw, promowania integracji europejskiej, dziatania na rzecz ochro-
ny praw cztowieka i reformy systemu edukacji prawniczej.

Misjg Instytutu na rzecz Paristwa Prawa jest podejmowanie dziatan prowadzacych
do petniejszej realizacji zasady demokratycznego panistwa prawnego, zawartej
w art. 2 Konstytucji RP. Poprzez polski przyktad chcemy wspieraé rowniez wprowa-
dzanie tych standardéw w innych krajach, w ktérych trwajg przemiany demokratyczne.

Na dziatania Instytutu sktadajg sie cztery programy:
e Program Migracyjny

e Program Uchodzczy

e Program Poradnictwa Prawnego

e Program Think-tank

FUNDACIJA INSTYTUT NA RZECZ PANSTWA PRAWA
ul. Chopina 14/70,

20-023 Lublin

tel./fax: +48 81 743 68 05

e-mail: fundacja@fipp.org.pl

www.fipp.org.pl

www.facebook.pl/fipp.org
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Przewodnik po dobrych praktykach, wydany w ramach =
. [ X X J - -
projektu ,,Rozwdj wolontariatu wsréd studentéw prawa Jisee LENN
ucz_elni lubelskich”, jest dofinansowany ze srodkéw Progra- FUNOUS2 INICJATYW
mu Operacyjnego Fundusz Inicjatyw Obywatelskich. - obywaLbteLsHIch
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