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XIII. PRZEPISY KONCOWE

§ 46

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1973 r.
Z chwilg wejscia w zycie regulaminu tracg moc obowigzujgca:

1) Regulamin dzialania zespoléw adwokackich uchwalony w dniu 26 czerwca
1965 r. (,Palestra” z 1965 r. nr 7—8, wkladka), )

2) Regulamin dotyczacy informacji dla oséb korzystajgcych z uslug zespolow
adwokackich uchwalony w dniu 13 marca 1965 r.

3) Regulamin w sprawie organizacji i dzialania zespol6w adwokackich specja-
listycznych uchwalony w dniu 14 listopada 1965 r.

REGULAMIN

W SPRAWIE ROZLICZANIA | RACHUNKOWOSCI
W ZESPOLACH ADWOKACKICH

uchwalony przez Naczelna Rade Adwokacka w dniu 15 paidziernika 1972 r. i za-
twierdzony przez Ministra Sprawiedliwosci decyzja z dnia 17 listopada 1972 r.

Na zasadzie art. 55 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 19 grudnia 1963 r. o ustroju
adwokatury (Dz. U. Nr 57, poz. 309) i § 41 rozporzadzenia Ministra Sprawiedli-
wosci z dnia 28 grudnia 1963 r. w sprawie zespoléw adwokackich (Dz. U. z 1964 r.
Nr 1, poz. 4) Naczelna Rada Adwokacka uchwala Regulamin w sprawie rozli-
czania i rachunkowoéci zespoléw adwokackich.

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.1. Podstawowe zasady finansowe zespoléw adwokackich sg okres$lone:

a) w postanowieniach rozdzialu VII rozporzadzenia Ministra Sprawiedli-
wosci z dnia 28.XII1.1963 r. w sprawie zespoléw adwokackich (Dz. U.
z 1964 r. Nr 1, poz. 4),

b) w przepisach niniejszego Regulaminu.

2. llekroé¢ w teks$cie niniejszego Regulaminu i zalgczniké6w uzywa sie nazw:
sustawa” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 19 grudnia 1963 r. o
ustroju adwokatury (Dz. U. Nr 57, poz. 309), ,rozporzadzenie” — nalezy
przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Ministra Sprawiedliwo§ci z dnia 28
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grudnia 1963 r. w sprawie zespoldw adwokackich (Dz. U. z 1964 r. Nr 1,
poz. 4), ,taksa” — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Spra-
wiedliwo$ci z dnia 21 grudnia 1967 r. w sprawie optat za czynnosci zespo-
16w adwokackich (Dz. U. Nr 48, poz. 241).

Stosownie do przepis6w oko6lnika Ministra Finanséw z dnia 10 maja 1952 r.
w sprawie obowigzku podatkowego zespoldw adwokackich oraz czionkow
tych zespoléw (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 16, poz. 42) rachunkowos$¢ w zespo-
tach adwokackich powinna by¢ prowadzona wedlug zasad i sposobéw usta-
lonych przez Naczelng Rade Adwokackg i zatwierdzona przez Ministra Spra-
wiedliwo$ci. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maja zastoso-
wanie ogé6lne zasady prowadzenia ksiegowo$ci, przewidziane w dekrecie
o postepowaniu podatkowym oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w
sprawie ksigg handlowych.

Stosownie do zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.XII.1968 r. w sprawie
okre$lenia niektérych przychodéw podlegajacych opodatkowaniu wedtug prze-
pisdbw o podatku od wynagrodzen (Mon. Pol. z 1969 r. Nr 2, poz. 13) oraz
rozporzadzenia z dnia 5.IV.1967 r. (Dz. U. Nr 13, poz. 58) opodatkowaniu temu
podlegaja przychody adwokatéw-czlonké6w zespoléw adwokackich z tytulu
kierownictwa tymi zespolami oraz uczestnictwa w nich.

. Zespoty adwokackie nie wykonujg dzialalnosci obliczonej na osigganie zysku

i z ltego powodu nie podlegajg one obowigzkowi podatkcwemu z tytulu po-
datku dochodowego (oké6lnik Min. Fin. z dnia 10.V.1952 r. — Dz. Urz. Min.
Fin. Nr 16, poz. 42).

Zespoly adwokackie sg podatnikami podatku obrotowego. Podstawe opodat-
kowania stanowig wplaty osiagane z tytulu naleznoéci za czynno$ci zespolow
wedlug stawki 4%, okre$lonej w rozporzadzeniu Min. Fin. z dnia 15.1.1952 r.
w sprawie obnizenia stawki podatku dochodowego od $§wiadczen zespolow
adwokackich (Dz. U. Nr 10, poz. 59).

Stosownie do pisma Ministerstwa Finans6w z dnia 9.VIL.1971 r. Nr
PO-17-828-10834/71 — do zespol6w adwokackich nie stosuje si¢ przepiséw
ustawy z dnia 19 marca 1971 r. w sprawie dodatku do podatkoéw: obrotowego,
dochodowego i wyréwnawczego od jednostek gospodarki nieuspotecznionej i
os6b fizycznych (Dz. U. Nr 7, poz. 75).

. Zespoly adwokackie sg zwolnione od optacania podatku od lokali (pismo

okélne Ministerstwa Finanséw z dniéi 18.VIIL.1964 r. Nr PO/5181/4/64 w
sprawie zwolnienia zespoléw adwokackich od podatku od lokali).

OGOLNE ZASADY SYSTEMU FINANSOWEGO ZESPOLOW ADWOKACKICH

7. W zespole adwokackim rozliczenia nastepuja przez nastepujace fundusze:

a) wlasne: 1. Fundusz wilasny do rozliczenia (patrz § 8—14),
2. Fundusz urlopowy (patrz § 15—17),

Fundusz socjalny (patrz § 18—19),

Fundusz podstawowy (patrz § 20),

Ryczalt (patrz § 21—22),

Dotacje (patrz § 23);

S
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b) zréwnane z wlasnymi (patrz § 24—25);
c) obce: 1. zobowigzania (patrz § 27),

2. depozyty (patrz § 28).

1II. USTALENIA SZCZEGOELOWE WPLYWOW I ROZLICZEN
POSZCZEGOLNYCH FUNDUSZOW

A.l, Fundusz wlasny do rozliczenia

§ 8. Fundusz ten tworzy sie z oplat za czynno$ci zespoléw adwokackich.
W ramach tego Funduszu nastepuja rozliczenia za zastepstwa substytucyjne
i sprawy prowadzone z urzedu bezplatnie.

§ 9.1.
2

§ 10.1.

§ 11. L

Kierownik ustala optaty za czynno$ci zespolu

W uzasadnionych wypadkach kierownik zespolu moze na wniosek klienta
odroczyé termin zaplaty nalezno$ci z tytulu opltat za czynnosci zespolu lub
rozlozyé splate na raty.

Kierownik zespolu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek adwokata pro-

wadzgcego sprawe moze umorzyé w caloSci lub cze§ciowo nalezno$ci z tytutu

oplat za czynnoSci zespotlu, jezeli:

a) mie mozna ustalié adresu dluznika,

b) dluznik nie posiada majgtku lub nie mozna ustali¢ Zrédel jego dochodu,

¢) Sciaganie naleznoSci byloby polgczone ze znacznymi tirudno$ciami lub
niewspéimiernymi kosztami.

Zebranie zespolu moze uchwali¢, aby decyzja w sprawach umorzenia na-

lezno$ci przekraczajgcych okre§long sume wymagala zgody zebrania.

Wszelkie decyzje co do umorzenia lub rozlozenia na raty nalezno$ci po-

winny byé odnotowane w karcie ewidencyjnej.

Rozliczenie za zastepstwa substytucyjne nastepuje na wniosek
zainteresowanego adwokata (substytuta), potwierdzony przez adwokata za-
stepowanego. We wniosku nalezy dokladnie okre§li¢ sprawe, czynnosci wy-
konywane przez substytuta, nr karty ewidencyjnej, nazwisko klienta i pro-
ponowana wysoko§é zarachowania za substytucje.

Nie dokonuje sie rozliczenn za zastepstwa adwokata w czasie jego choroby
trwajgcej nie diluzej niz trzy miesiagce lub w czasie odbywania ¢wiczen
wojskowych.

§ 12. Substytucje miedzyzespolowe rozlicza sie na zasadach przewidzianych w obo-
wigzujacych przepisach w sprawie oplat za czynno$ci zespolow adwokackich.
W razie sporu co do wysoko$ci decyduje dziekan rady adwokackiej siedziby
zespotu przyjmujgcego zlecenie substytucyjne.

§ 131

Zarachowanie naleinoci za sprawy prowadzone bezplatnie
z urzedu nastepuje na podstawie decyzji kierownika zespolu, wydanej
zgodnie z § 34 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia; nie stanowi ono zaplaty, a tylko
okreSlenie réwnowarto$ci wkladu pracy przy udzielaniu pomocy prawnej.
Zarachowanie nastepuje na wniosek adwokata zlozony nie p6Zniej niz w
ciggu trzech miesiecy od uprawomocnienia sie orzeczenia sgdowego.

Zarachowanie nalezno$ci za obrone z urzedu nastepuje tylko wtedy. gdy
sgd nie zasadzil optat na rzecz zespolu za czynno$ci wykonane przez adwo-

3 — Palestra
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§ 14.

§ 15.

§ 16.

kata z urzedu badz gdy przeprowadzona egzekucja nie dala pozytywnych

wynikow.
W razie zaplaty wynagrodzenia po dokonaniu rozliczenia za prowadzenie
sprawy bezplatnie z urzedu — wplata zostaje zarachowana na dochdéd

zespolu, a nie adwokata i podlega rozdzieleniu pomiedzy czlonk6éw zespolu
wedtug zasad ogdlnych.

Sumy wplacone z tytulu optat za czynnosci zespolu adwokac-
kiego stuzg na pokrycie kosztow administracyjnych zespolu (koszty bud-
zetowe) i na dokonanie rozdzialu dochodu pomiedzy jego czlonkow.

W celu ustalenia dochodu zespolu, podlegajacego po uplywie kazdego miesigca
podzialowi pomiedzy czlonkéw zespolu, sporzadza sie na kazdy miesigc arkusz
rozliczeniowy. Stanowi on podstawe do sporzadzenia listy plac i wymiaru
podatku od wynagrodzen.

Wz6r arkusza rozliczeniowego ustali Naczelna Rada Adwokacka.

A.2, Fundusz urlopowy

Fundusz urlopowy jest obowigzkowy i iworzy sie w cigezar kosztoéw
administracyjnych w wysokosci 2,59, oplat za czynnosci zespoldow adwo-
kackich (konto 61).

Z Funduszu urlopowego wyplaca sie $wiadczenia na weczasy adwokalowi-
-czlonkowi zespotu adwokackiego. Wysoko§é §wiadczen ustala sie raz do roku
w styczniu kazdego roku wedlug stanu na dzien 31 grudnia poprzedniego roku.
Wysokoéé §wiadczen dla kazdego adwokata ustala sie proporcjonalnie do wy-
sokosci wynagrodzenia brutto pobranego w zespole przez adwokata w roku
obrachunkowym.

§ 17.1. Prawo do §wiadczen ma lylko ten adwokat, ktory w dacie podzialu Fun-

§ 18.

duszu uzyskal prawo do urlopu.

W razie przej$cia adwokata z zespolu do zespolu potracane z jego czesci
wplywoéw Swiadczenia na Fundusz urlopowy przekazuje sie do nowego zes-
polu w ciggu 7 dni od daty wystgpienia adwokata z dotychczasowego ze-

spotu.

2. Nalezne §wiadczenie za weczasy wyplaca sie bezpoérednio przed faktycznym

rozpoczeciem urlopu wypoczynkowego.

Adwokatowi, ktory w danym roku kalendarzowym nie wykorzysta co naj-
mniej 10 dni urlopu wypoczynkowego, przesuwa sie wyplate Swiadczenia
urlopowego na rok nastepny (otrzymuje wtedy $wiadczenia za dwa lub
wiecej lat).

3. Otrzymanie §wiadczen wczasowych nie pozbawia adwokata-czlonka zespolu

adwokackiego prawa do uczestniczenia w dochodach zespolu, naleznych mu
w okresie wczaséw.

4. Adwokatowi, ktory wystapil z zespolu w ciggu rcku obliczeniowego i nie

podejmuje zatrudnienia w innym zespole, wyplaca sie §wiadczenia urlopo-
we obliczone od otrzymywanego wynagrodzenia za okres pozostawania
w zespole.

A.3. Fundusz socjalny

Fundusz socjalny tworzy sie w ciezar kosztéow administracyjnych

(§ 30 pkt 8 rozporzgdzenia) w wysokoSci ustalonej przez zesp6l; nie moze on
przekraczaé 1,5% oplat za czynno$ci zespoldéw adwokackich (obrotu).
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§ 19. Fundusz socjalny rozlicza sie zgodnie z irescia uchwaly zebrania zespotu

A.4. Fundusz podstawowy

§ 20. Fundusz podstawowy stanowi réwnowarto§é s$rodkéw {rwatych
i przedmiotéw nietrwatych.

A.5. Ryczalt

§ 21. Ryczalt utworzony jest z doplat do oplat za czynnoéci zespotu.
Doplaty te pobierane sa od klientéw w wysokosSci:
a) 40 zt od kazdej sprawy, w ktorej oplate ustalono do wysokosci 400 zi,
b) 60 zt w sprawie, w ktorej oplate ustalono w granicach 400—800 zi,
c) 100 z! w sprawie, w ktérej optate ustalono w granicach 800—1.200 zi,
d) 150 zt we wszystkich sprawach, w ktérych optata przewyzsza 1.200 zi.
Ryczalt pobiera sie od oplat za czynnofci zespolu za kazdag instancje. Pobra-
nie sumy ryczaltu nie zwalnia klienta od zaptacenia niezbednych i udowod-
nionych wydatkéw na koszty zwigzane z prowadzeniem sprawy.

§ 22. -Srodki z ryczaltu przeznaczone s3a:

a) na fundusz remontowo-inwestycyjny rady adwokackiej w wysokosci od
30% do 509, ustalonych na dany rok kalendarzowy przez rade adwokacks,

b) pozostale — na wydatki zwigzane z ulatwieniem pracy adwokata przy za-
tatwianiu spraw klientéw. Rodzaj tych wydatkow i ich wysoko§é ustala
preliminarz wydatkéw, stanowiacy zalacznik do budzetu zatwierdzony
przez rade adwokacka.

W Zadnym razie §rodki z wplat ryczaltowych nie moga byé przeznaczone na

koszty administracyjne zespolu — z wyjatkiem moznosci pokrycia ewentual-

nych kosztow naprawy urzgdzen i mebli oraz drobnych napraw lokalu.

Nie wykorzystane $rodki z tego konta nie mogg byé¢ wliczane do dochodu

zespolu, podlegajgcego podzialowi pomiedzy czlonkéw zespotu. ’

Nie wykorzystang przez zespdl w okresie 2 lat pozostalo§é¢ ryczaltu przeka-

zuje sie radzie adwokackiej.

A.6, Dotacje

§ 23. Dotacje otrzymywane z Naczelnej Rady Adwokackiej lub rady adwokackie]j
majg byé wykorzystane zgodnie z ich przeznaczeniem i rozliczone w terminie
wskazanym przez dotujgcego.

B. Fundusze zr6éwnapne z wlasnymi — sumy na koszty prowadzenia spraw

§ 24.1. Wyplata ze $rodkéw wplaconych na koszty prowadzenia sprawy nastepuje
na wniosek adwokata, potwierdzony przez kierownika zespotu.
Srodki powyZsze przeznaczone s na pokrycie kosztow:
1) sadowych,
2) skarbowych,
3) delegacyj,
4) przepisywania akt,
5) maszynopisania,
6) innych udokumentowanych wydatkow,
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§ 25. 1.

2.

7) drobnych wydatkéw poniesionych w zwigzku z prowadzeniem sprawy,
ktéorych udokumentowanie rachunkiem jest z natury rzeczy niemozliwe
(np. szatnia, telefony itp.) lub znacznie utrudnione — do lgcznej wyso-
koéci 109/, ustalonej oplaty za czynnoéci zespolu, ale nie wiecej niz 100 zt
w kazdej sprawie; ryczalt taki nie moze byé pobierany od czynno$ci zes-
potu, polegajacej na udzielaniu porady lub opinii prawnej.

. W razie nieuregulowania przez klienta peinej sumy, ktéra powinna by¢

wplacona na optaty za czynno$ci zespolu, adwokat za zgoda kierownika
zespotu moze przenie$é brakujacag sume z kwoty wplaconej na koszty pro-
wadzenia sprawy.

Sumy wplacone na koszty prowadzenia sprawy powinny by¢ rozliczone przez
adwokata najpdzniej w ciggu trzech miesiecy od daty stwierdzonego w kar-
cie ewidencyjnej zakonczenia sprawy.

Za terminowe i prawidlowe rozliczenia odpowiada adwokat prowadzacy
sprawe, odpowiedzialno§é za$ kierownika zespolu wynika z cgoélnego nad-
zoru nad sprawami zespotu.

Nie wykorzystane przez adwokata kwoty do 100 zt w sprawach, ktore
zostaly przekazane do archiwum, podlegajg wplacie na Fundusz Wzajemnej
Pomocy.

Jezeli nie wykorzystana kwota przekracza 100 zl, nalezy jg zwrdcié klien-
towi.

Adwokatowi w razie wyjazdu w sprawie klienta do miejsco-
wosci polozonej poza siedzibg nalezy sig:

a) zwrot kosztéw podrézy,

b) zwrot kosztéw noclegu,
c) diety.

1. Adwokatowi, ktéry ma siedzibe poza miejscem stalego zamieszkania, nie
nalezy sie zwrot kosztow przejazdu i noclegbw oraz nie nalezg sie diety
za czynno$ci dokonane w miejscowo$ci zamieszkania i w miejscowosci,
w ktoérej ma siedzibe. )

2. Ilekroé w dalszej treSci niniejszego Regulaminu mowa bedzie o miejsco-
wosciach poza siedziba, nalezy przez to rozumie¢ miejscowo§é, w ktorej
adwok_at nie ma stalego zamieszkania i siedziby w rozumieniu art. 67
ust. 2 ustawy.

3. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje faktycznie poniesione koszty prze-
jazdu kolejg, autobusem, samolotem, wagonem sypialnym lub innym
$§rodkiem lokomocji oraz koszty dojazdu do dworca i z dworca.

4. Adwokatowi przystuguje prawo przejazdu pociagiem pospiesznym wa-
gonem pierwszej klasy. Przejazdy samolotem lub wagonem sypialnym
oraz takséwka lub wlasnym samochodem moga sie odbywaé za zgoda
klienta i kierownika zespotu.

Koszty przejazdéw wlasnym $rodkiem lokomocji oblicza sie przez po-
mnozenie przejechanych kilometréw przez 2,30 2t przy przejeidzie samo-
chodem i 0,90 zt — motocyklem.

Liczbe przejechanych kilometréw ustala si¢ na podstawie licznika lub
mapy drogowej. W razie zmiany stawek przez Ministra Komunikacji —
Prezydium NRA ma prawo dokonaé¢ odpowiedniej korekty ustalonych
stawek.
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5. Adwokatowi przysluguje zwrot kosztow noclegu na podstawie przedsta-
wionych rachunkéw., W razie nieprzedstiawienia rachunkéw ryczalt za
kazdy nocleg wynosi:

a) 70 zt — w Warszawie,

b) 60 z! — w miastach wojewbdzkich,

¢) 50 zt — w miastach powiatowych,

d) 40 zt — w innych miastach,

e) 35 z1 — w pozostalych miejscowosciach.

6. W razie wyjazdu do miejscowosci poza siedziba zespolu naleza sie adwo-
katowi diety w wysoko§ci po 50 zt za kazdy rozpoczety dzien podrozy.
Jednostkg obliczeniowg jest doba (24-godzinny okres), liczona od chwili
wyjazdu z siedziby (zamieszkania) do chwili powrotu do tego miejsca.
Poczatek wyjazdu liczy sie:

a) przy korzystaniu ze $rodka lokomocji majacego rozkiad jazdy (np.

kolej, samolot, autobus) — od ustalonego w rozkladzie jazdy czasu
dojazdu,

b) przy korzystaniu z innego $rodka lokomocji — od chwili rozpoczecia
podrozy.

7. Rachunek za wyjazdy powinien byé rozliczony w ciggu 14 dni od daty
zakonczenia podrézy- lub najpézniej od daty dokonania przez Kklienta
wplaty na koszty i wydatki zwigzane z prowadzeniem sprawy.
Rozliczenie kosztéw wyjazdu w sprawie klienta moze nastapié iylko na
podstawie delegacji stuzbowej (polecenia wyjazdu), podpisanej przez kie-
rownika zespotu.

W;plata nalezno$ci za koszty wyjazdu nastepuje po zaakceptowaniu przez
kiercvnika zespolu rachunku, sprawdzonego pod wzgledem formalnym
i merytorycznym.

§ 26. Zespdl moze powierzyé na wniosek zainteresowanego adwokata i na podstawie
pisemnego zlecenia przepisywanie akt sgdowych i przepisywanie na maszynie
zaré6wno stalemu pracownikowi zespolu jak i osobie spoza zespotlu.
Naleznoé¢ platna jest z sum wplaconych na koszty prowadzenia sprawy na
podstawie przedstawionego rachunku, potwierdzonego przez adwokata prowa-
dzacego sprawe i zaakceptowanego przez kierownika zespolu. W rachunku
nalezy podaé nr karty ewidencyjnej i nazwisko klienta.

Wynagrodzenie ustala sie w wysoko$ci obowigzujacych stawek (za przepisy-
wanie na maszynie), a gdy stawek takich nie ma, w wysokoS$ci ustalonej przez
kierownika zespotu.

Jezeli zachodzi potrzeba wyjazdu w celu wynotowania akt, zleceniobiorcy
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu, noclegu i diet na zasadach og6lnych.

C. Fundusze obce

§ 27. Zobowigzania powinny byé regulowane najpdZniej do dnia 10 kazdego mie-
sigca za miesigc ubiegly.
Wplacone na konto zespolu depozyty dla oséb trzecich powinny byé wypla-
cone lub przekazane najpbzniej w ciggu miesigca od daty otrzymania.

§ 28. Depozyty, z ktérych wyplata zwigzane jest wykonanie okre§lonych warunkéw,
powinny byé wypltacone lub przekazane niezwlocznie, a najdalej w ciggu dni
trzech od daty:wypelnienia tych warunkéw.
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IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. Zalaczniki ninjejszego Regulaminu, stanowigce z nim integralng calo§é¢, usta-

lajg:

a) zalgeznik Nr 1 — System budzetowania zespoléw adwokackich,

b) zalgcznik Nr 2 — Zasady prowadzenia ksiggowoéci w zespotach adwo-
kackich.

§ 30. 1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 1973 r.

§ 1

§ 2.

g 3.

2, Tracg moc:

1) Reguiamin w sprawie rachunkowos$ci zespotéw adwokackich, uchwalony
przez Naczelng Rade Adwokackg w dniu 14.XI.1964 r. i zatwierdzony
przez Ministra Sprawiedliwo$ci w dniu 8.XIIL1964 r., z pb6zniejszymi
zmianami.

2) Pkt C. § 1-—8 uchwaly Prezydium Naczelnej Rady Adwokackiej z dnia
17.11.1972 r. w sprawie Funduszu urlopowego.

3) Paragrafy 1—4 i 8—9 Instrukcji w sprawie pomocy biurowej dla czlon-
kow zespoldow adwokackich, uchwalonej przez Wydziat Wykonawcezy
NRA w dniu 23.IX.1960 r.

Zatacznik nr 1

do Regulaminu w sprawie rozliczania i rachunkowo$ci
w zespolach adwokackich z dnia 15 pazdziernika 1972 r,

SYSTEM BUDZETOWANIA ZESPOLOW ADWOKACKICH

Okresem budzetowym jest rok kalendarzowy lub okres od daty powstania
zespotu do konca roku kalendarzowego.

BudzZetowaniu podlegajg wszystkie wplywy i wydatki zespolu adwokackiego
w roku budzetowym.

Nie podlegaja budzetowaniu wplaty klientéw na poczet optat sadowych i skar-
bowych, delegacji i innych kosztéw zwigzanych z prowadzeniem sprawy.
Zalgcznikiem do budzetu zespolu jest preliminarz wplywow i wydatkéow z ry-
czaltu (§ 22 Regulaminu).

Preliminarz budzetowy uchwala zesp6l adwokacki w trybie art. 25 pki 6 usla-
wy — przy zachowaniu wymagan formalnych przewidzianych w § 10 i 11 roz-
porzadzenia.

Preliminarz budzetowy powinien byé uchwalony i przestany do rady adwokac-
kiej w terminie do dnia 15 listopada roku poprzedzajacego rok budzetowy.
Jezeli rada adwokacka w ciagu miesigca od daty otrzymania odpisu uchwalo-
nego preliminarza budzetowego nie podniesie zastrzezen, uwaza sig¢ preliminarz
budzetowy za zatwierdzony.
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% 4. Klasyfikacja budzetowa

A Wplywy:
1. wplaty z tytulu oplat pobranych za czyanosci;
2. dotacje rady adwokackiej;
3. inne wplywy (WR).

B. Wydatki:

I. Koszty csobowe:
1. ptace i prace zlecune;
2. ubezpieczenia spoleczne:
a) adwokatow,
b) pracownikow;
3. akcja socjalna (pracownikow);
4. odpis na fundusze:
a) urlopowy,
b) socjalny.
1I. Koszty rzeczowe:
1. materiaty biurowe i druki manipulacyjne oraz zakup innych przed-
miotow;
2. oplaty telekomunikacyjne;
3. oplaty zwigzane z lokalem (czynsz, opal, o§wietlenie, utrzymanie
czystofci i inne wydatki gospodarcze);
4. przejazdy w sprawach zespolu;
5. koszty bankowe i inne.
I1I. Podatek obrotowy

IV. Swiadczenia na rzecz organéw samorzadu adwokackiego:
1. wplaty na Centralny Fundusz Szkolenia Aplikantéw Adwokackich:
2. skladki na rzecz rady adwokackiej; - -
3. inne wyptaty ustalone przez organa adwokatury.

V. Inne wydatki ustalone przez zespot adwokacki.

C. Wynagrodzenia adwokatow
Preliminowane wydatki (B) i wynagrodzenia (C) powinny sig bilansowac¢ z pre-
liminowanymi wplywami (A).

Kierownik zespolu moze dokonaé virement budietowych. Dokonanie virement
budzetowego z pozycji kosztdw osobowych na inne koszly lub z pozycji in-
nych kosztéw na pozycje kosztow osobowych — wymaga uchwaly zebrania
zespoiu.

Do preliminarza budZetowego powinien byé sporzadzony zalacznik zawierajacy

wplywy i wydatki ryczaltu. Zalagcznik ten podlega uchwaleniu i zalwierdzeniu

w tym samym trybie co preliminarz budzetowy zespotu.

Po stronie wplywow nalezy zapreliminowaé 609, sumy ryczaltu obliczonego

w spos6b podany w § 21 i § 22 pkt b Regulaminu.

Po stronie wydatkéw nalezy zapreliminowaé w sposob dokiadny wydatki zwig-

zane z ulatwieniem pracy adwokata przy zalatwianiu spraw klienta. Przy-

ktadowo: mozna tu preliminowaé wydatki na:

a) wynagrodzenie pracownika (pracownikdw) zatrudnionego przez zespéi

do czynno$ci pomocniczych wykonywanych w zwigzku z prowadzonymi
przez czlonk6w zespolu sprawami, a w szczegélnoSci do przepisywania
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pism procesowych i korespondencji z klientami, zbierania informacji w
sekretariatach itp.,

b) optaty pocztowe i korespondencyjne w sprawach klientéw,

c) koszty drukéw, ksigzek i materialow usprawniajgecych prace czlonkéw
zespotu,

d) inne wydatki ustalone przez zespél, ktére ulatwiaja prace adwokata,

e) wynagrodzenie zastepcy kierownika.

Nie -wolno preliminowaé wydatkow, ktore sig zaliczaja do kosztéw admini-

stracyjnyeh zespotu.

Zalacznik nr 2

do Regulaminu w sprawie rozliczania i rachunkowo$ci
w zespolach adwokackich z dnia 15 pazdziernika 1972 1.

ZASADY PROWADZENIA KSIEGOWOSCI W ZESPOLACH ADWOKACKICH

Zasady ogblne

Zespdl adwokacki obowigzany jest do prowadzenia ksiegowo§ci zgodnie z praw-
da materialng na podstawie obowigzujacego planu kont.

Zapisy ksiegowe powinny obejmowaé wszystkic dokonane operacje finansowe.
Zapisy w ksiegach prowadzi sie na biezaco atramentem lub dlugopisem. Nie-
dopuszczalne jest przerabianie, zmazywanie lub wycieranie zapisbw. W razie
bledu w zapisie nalezy skre§li¢é niewla$ciwg pozycje i wpisaé nad nig kwote
wlasciwg oraz stwierdzié wniesiong poprawke podpisem.

Zasadniczg ksiegg jest ,,Dziennik Gléwna” (amerykanka). W ksiedze tej otwiera
si¢ konta syntetyczne, podajac symbol cyfrowy i nazwe konta.

Ksiega powinna byé ponumerowana foliami, a na ostatniej stronie podpisana
przez kierownika zespolu i ksiegowego. Za zgoda rady adwokackiej zespol
moze prowadzi¢ ksiegowo§é systemem przebitkowym.

W ksiedze ,,Dziennik Gléw'qa” ksieguje sie dokumenty chronologicznie, prze-
znaczajgc na kazdy zapis jeden wiersz. Obroty kazdej strony przenosi si¢ na
nastepng strong. Sume obrotéw kazdego miesigca wyprowadza sie oddzielnie,
a nastepnie dodaje do niej sume obrotéw z poprzednich miesiecy i uzyskane
w ten sposéb sumy tgcznie podkre$la sie podwéjng linig.

Zapisy w ksiedze ,Dziennik Gléwna” sg podstawg do sporzgdzenia okreslonej
sprawozdaweczoéci finansowej.

Ksiega inwentarzowa otwierana jest na kilka lat i stanowi analityke dla konta
43. Ksiega inwentarzowa jest numerowana kolejno stronicami i parafowana
przez ksiegowego oraz przez kierownika zespolu. Zapisu dokonuje sie w chwili
przyjecia inwentarza do uzytkowania. Dla kazdego przedmiotu przeznacza sie
jeden wiersz w ksiedze inwentarzowej. )
Konta kosztéw (lub ksiega pomocnicza tabelaryczna) prowadzone sg jako konta
analityczne dla konta syntetycznego 11 — Koszty budzetowe. Dla kazdego ro-
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dzaju kosztéw przeznacza sig osobng karte kontowa lub osobna rubryke w
ksiedze pomocniczej. Sumy zapisu wszystkich kont analitycznych (lub rubryka
,Tazem” ksiegi pomocniczej) powinny byé réwne sumie salda debetowego
konta 11 — Koszty budzetowe.

. Karta kontowa stosowana jest jako obowigzkowe konto analityczne dla kont

syntetycznych 11, 19, 33, 34, 34a, 35, 38, 39, 61 oraz — w miare potrzeby —
dla innych kont. Na jednej karcie kontowej mozna prowadzi¢ analityke dla
kont syntetycznych 33, 34, 61. W koncu miesigca cbroty na kontach anali-
tycznych podlegajg uzgodnieniu z wlaSciwymi kontami syntetycznymi, dla kto6-
rych konta analityczne zostaly otwarte.

W celu uzgodnienia kont analitycznych z kontami syntetycznymi prowadzi sie
obrotéwke. Suma obrotow i sald kont analitycznych powinna by¢ zgodna z
sumg obrotowa i saldem odpowiedniego konta syntetycznego.

. Dowody ksiegowe

Dowodami ksiegowymi w zespole adwokackim sa:

a) dokumenty kasowe,

b) dokumenty bankowe,

c) dokumenty memorialowe (polecenia ksiegowania).

. Za prawidlowy dowo6d kasowy uwaza sie dowdd stwierdzajacy fakt dokonania

operacji finansowej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i sprawdzony pod

wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym przez sekretariat.

(kasjerke) i kierownika zespotu.

Obrét kasowy:

a) Do dokumentoéw kasowych zalicza sieg:

— asygnate ,Kasa przyjmie”,

— asygnate ,Kasa wyplaci”,

— dokumenty Zrédlowe (pierwotne) stwierdzajgce rozchéd gotéow (np. ra-
chunki zaptacone, paragcny),

.— raport kasowy.

b) Dokumenty kasowe wystawiane sg przez kasjera. Powinny one zawieraér
numer kolejny, date, nazwisko osoby wplacajgcej lub otrzymujacej gotowke,
dokladng ire§é dokonanej operacji kasowej, numer karty ewidencyjnej, naz-
wisko adwokata, podpis kasjera, podpis osoby otrzymujacej lub wplacajacej
gotowke i podpis kierownika zespotu.

c¢) Dokonywanie do kasy zespolu wplat z tytulu oplat za czynnoSci zespohlu
przez czlonkow zespotu jest niedopuszczalne.

d) Asygnata kasowa rozchodowa jest dowodem ksiegowym stwierdzajagcym
wyplacenie gotéwki z kasy zespolu. Wypelniony oryginel wraz z zalgczni-
kami przeznaczony jest dla ksiegowos$ci, kopia za$ pozostaje w bloku. Wy-
plata moze nastgpi¢ po uprzednim zaakceptowaniu przez kierownika zespolu
dowodu stanowigcego podstawe wyplaty.

e) Dowody kasowe, stanowigce podstawe zwrotu kosztéow prowadzenia sprawy,
muszg zawieraé numer karty ewidencyjnej i nazwisko klienta oraz nazwisko
adwokata.

f) Wszystkie wptaty i wyplaty gotéwkowe w danym dniu powinny byé ujste
w kolejnosci ich realizacji w raporcie kasowym, prowadzonym na formu-
larzu powszechnego uzytku ,Raport kasowy—Rk”. Kazda wniesiona do ra-
portu kasowego pozycja przychodu i rozchodu otrzymujs kolejng numeracjg
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g)

h

fa

b))

k)

D

i zostaje zapisana w oddzielnym wierszu. Pcdstawg zapisu s3 kwity przy-
chodowe i rozchodowe z dolaczonymi dokumentami Zrédlowymi. Raport
kasowy prowadzi si¢ w dwéch egzemplarzach przez kalke. Pierwszy egzem-
plarz wraz z dowodami kasowymi przekazuje sie ksiegowemu. Raporty 33
numerowane kolejnymi numerami w ciggu roku.

Po zakonczeniu czynno$ci kasowych kasjer wyprowadza pozostalo§é gotowki
(saldo kasy) na koniec dnia. Nadwyzka kasowa ponad kwote ustalong przez
rade adwokackg powinna by¢ wplacona na rachunek bankowy tego samego
dnia lub najp6iniej dnia nastepnego. Zaleca sie zespolom adwokackim ubez-
pieczenie gotéwki w kasie oraz podczas transportu, od Kkradziezy i rabunku,
w terenowym oddziale PZU.

Zamiast wymienionego w pkt f) raportu kasowego zespoly moga prowadzié
ksiege kasowsg. Do ksiggi kasowej wnosi sie wszystkie przychody i rozchody
na podstawie kwitéw kasowych.

Kazda kolejna pozycja otrzymuje kolejng numeracje i zostaje wpisana w od-
dzielnym wierszu. Przy prowadzeniu ksiegi kasowej kasjer wyprowadza na
koniec dnia saldo kasowe i sporzadza w jednym egzemplarzu raport w naste-
pujacy sposob: wszystkie transakcje kasowe, oddzielnie przychodowe i roz-
chodowe, grupuje w jednorodne pozycje (np. wszystkie wplywy na wyna-
grodzenie, wplaty na koszty sprawy, koszty budzetowe i inne) i w tym
ujeciu wnosi do raportu kasowego. W ten spos6b raport grupuje w ukladzie
rodzajowym obroty dzienne ksiggi kasowej. Raport z zalgczonymi dowodami
kasowymi przekazuje sie¢ do ksiegowosci. Ksiega kasowa jest numerowana
kolejnymi numerami stronic i oparafowana przez ksiegowego i kierownika
zespotu.

W razie prowadzenia przez zespol! dyzurnego punktu pomocy prawnej w
innej miejscowo$ci — naleznosci za czynno$ci punktu pobiera sie na pod-
stawie odrebnego kwitariusza przychodowego. Zasady pobierania wptat i tryb
ich odprowadzania do kasy zespolu okre§la rada adwokacka w =zaleznosci
od warunkéw lokalnych.

Zespoly adwokackie moga pobieraé oplaty za czynnoSci dckonywane przez
klientéw na rzecz innych zespoléw, ksiegujac przyjete kwoty na dobro konta
39 przy jednoczesnym obcigzeniu konta 09. Wplaty te nalezy przekazaé prze-
lewem bankowym na konto wlasciwego zespotu w ciggu tygodnia od daty
wplaty.

Dokumenty kasowe powinny byé wypemlione bardzo czytelnie i starannie.
Niedopuszczalne jest poprawianie bledéw przez wyskrobywanie, wycieranie
lub przerabianie cyfr. W razie blednego zapisu nalezy skre$li¢ niewlasciwa
pozycje i wpisaé nad nig kwote wlasciwg oraz stwierdzié wniesiong poprawke
podpisem,

Raz w miesigcu czlonek komisji rewizyjnej lub upowazniony przez zespol
adwokat (tam gdzie nie ma komisji rewizyjnej) powinien przeprowadzi¢ kon-
trole kasy. Fakt ten nalezy uwidocznié w raporcie kasowym lub w ksiedze
kasowej wpisujgc: ,saldo gotowki w kasie zgodne z saldem wykazanym w
raporcie kasowym (ksigZzce kasowej)”, i czytelnie podpisaé.

Obrot bankowy: .

a)

b)

Dokumentami bankowymi sg wyciggi z rachunku bankowego wraz z za-
lacznikami.

Stan gotéwki w banku powinien byé kontrolowany przez kierownika zespolu.
Kontrola ta powinna byé wykonywana obowigzkowo na ostatni dzien miesigca
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przez ustalenie zgodnoéci wyciggu bankowego z zapisami w ksiedze ,Dziennik
Glowna”, Wyciag ten powinien byé podpisany przez kierownika zespolu
i ksiegowego. Nalezy zwracaé uwage na cigglo§¢ numeracji bankowej.

Do dokumentéw memorialowych zalicza sie wszystkie pozostale dokumenty
(poza dokumentami kasowymi i bankowymi), jak rachunki, listy placy, polece-
nia ksiegowania, rachunki za wykonang prace zlecong.

Po dokonaniu wszystkich ksiegowan dotyczgcych danego okresu sprawozdaw-
czego nalezy ulozyé wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowig podstawe tych
ksiegowan w kolejno§ci numerow, pod ktéorymi zostaly zaewidencjonowane. Do-
kumenty mogg by¢é przechowywane oddzielnie: kasowe, bankowe i memoria-
lowe. Listy placy oraz sprawozdania nalezy grupowaé w oddzielnych teczkach
(skoroszytach).

Arkusz rozliczeniowy podzialu dochodéw sporzadza sie za kazdy miesiac wedlug
obowigzujacych zasad.

Listy placy sporzadzane sg oddzielnie dla czlonkéw zespolu, przy czym bierze
sie tu za podstawe arkusz rozliczeniowy, oraz oddzielnie dla personelu pomo-
cniczego i aplikantéw. Listy placy powinny byé przed wypiatg podpisane przez
kierownika zespotu. Otrzymujg one w ciggu roku numery kolejne poczynajac
od numeru 1.

Dokumenty finansowe przechowywane sg zgodnie z § 34 Regulaminu dzia-
lania zespolow adwokackich.
Karty ewidencyjne przechowuje sie przez len sam okres co akta zakoriczonych
spraw.
Plan kont
Ustala sie nastepujacy plan kont dla zespolow adwokackich:
Zespél 0 — Srodki pieniezne
01. Rachunek bankowy
09. Kasa

Zesp6l 1 — Koszty
11. Koszty budzetowe (administracyjne) zespolu
19. Koszty do rozliczenia

Zespol 3 — Rozrachunki
31. Wynagrodzenie adwokatéow
32. Wynagrodzenie pracownikéow
33. Sumy do rozliczenia i zaliczki na wynagrodzenie
34. Rozliczenia z klientami
34a. Ryczalt
35. Sumy depozytowe
38. Sumy do odprowadzenia
39. Pozostale rozrachunki i dotacje

Zespol 4 — Materialy
43. Srodki trwale i przedmioty nietrwale w uzytkowaniu

Zespél 6 — Dochody
61. Wplaty z oplat za czynno$ci zespotéw adwokackich



44

Naczelna Rada Adwokacka Nr 11 (179)

Zespél 8 — Fundusze

81. Fundusz wilasny do rozliczenia
82. Fundusze celowe (urlopy, socjalny itp.)
84. Fundusz podstawowy.

Wyjasnienie do planu kont

Zespol 0 — Srodki pienieine

-01 — Rachunek bankowy

Konto to stuzy do ewidencji wplat gotowki z kasy do hanku, podjetej go-
towki z banku do kasy oraz wszelkich operacji dokonanych przez zesp6l! za po-
$rednictwem banku. Z rachunku bankowego zespél otrzymuje wycigg wraz z za-
tgczonymi dowodami.

Operacje gotowkowe miedzy bankiem a kasg zespolu ksiegowane sg na poedsta-
wie dokumentéw kasowych. Po otrzymaniu wyciggu nalezy sprawdzié, czy za-
ksiggowane sumy sg zgodne z ksiegowaniem w banku. Pozostale operacje ban-
kowe ksiegowane sa na podstawie wyciggu i zalgcznikow.

Po stronie ,,Winien” na koncie 01 ksieguje sie wplaty gotowki na konto w
banku (,Ma”: 09, 34, 34a, 35, 39, 61), a po stronie ,Ma” — wyplaty gotéwki
oraz koszty bankowe (,,Winien”: 38, 35, 09, 11, 19).

Saldc Wn oznacza stan gotéwki w banku na okre§lony dzien.

09 — Kasa
Na koncie 09 ksieguje sie obroty kasy.
Po stronie Wn ksieguje si¢ wplaty do kasy — lgczng sume raportu kasowego
(Ma: 01, 61, 34, 34a, 35, 38, 39, 33).
Po stronie Ma ksieguje si¢ wyptaty z kasy — lgczna sume raportu kascwego

(Wn: 01, 11, 39, 31, 32, 33, 34, 34a, 35, 39).
Saldo Wn konta 09 na koniec miesigca powinno byé uzgodnione z saldem ra-
portu kasowego. Za niedobor gotowki w kasie odpowiada kasjer.

Zespot 1 — Koszty

11 — Koszty budzetowe (administracyjne) zespolu

Po stronie Wn konta 11 ksieguje sie koszty administracyjne zgodnie z za-
twierdzonym preliminarzem. Po stronie Ma ksieguje sie na koniec kazdego mie-
sigca przeniesienie kosztéw na konto 81 -— Fundusz wlasny do podzialu (Wn: 81).
Na koniec miesigca na koncie 11 wystepuje saldo zero.

Dla konta 11 nalezy prowadzié analilyke (obrotéw) wedlug pozycji preliminarza
budzetowego.

19 — Koszty do rozliczenia

Po stronie Wn ksieguje sie:

a) naklady poniesione na koszty przyszlych miesiecy (mp. z gbéry zaplacony
czynsz za kilka miesiecy, koszt remontu lokalu, ktéry powinien byé rozli-
czony w ciggu kilku miesiecy) (Ma: 09, 39);

b) wykorzystanie rezerwy utworzonej na:

— wynagrodzenia urlopowe pracownikéw administracyjnych (Ma: 32),
— nagrody dla pracownikéw administracyjnych (Ma: 09),
— akcje socjalng (Ma: 01, 09).
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Po sironie Ma ksieguje sie:
— przeniesienie nakladéw w ciezar kosztow (Wn: 11)
— utworzenie rezerwy na wynagrodzenia urlopowe pracowniké6w administracyj-
nych, nagrody, akcje socjalng (Wn: 11).
Na koncie tym moga wystapi¢ nastepujgce salda:
a) Winien — oznacza ponissione naklady na koszty przyszlych miesiecy,
b) Ma — nie wykorzystane rezerwy,
¢) Wn i Ma réwnocze$nie,
d) zerowe.
4. Zespot 3 — Rozrachunki

31 — Wynagrodzenie adwokatéw
Po stronie Wn ksieguje sie:
a) potracenia z wynagrodzenia zgodnie z lista ptacy (Ma: 38, 33, 34, 39),
b) wyplate wynagrodzenia netto na podstawie dowodu kasowego (Ma: 09).
Po stronie Ma konta 31 ksieguje sie obliczone w arkuszu rozliczeniowym po-
dzialu dochodéw wynagrodzenie brutto, obcigzajac konto 81 — Fundusz wlasny
do rozliczenia.
Wynagrodzenie brutto adwokatéw jest podstawag do obliczenia skladki na ubez-
pieczenie spoleczne, ktére wynosi 15,59,.
Konto 31 zamyka sie na koniec miesigca saldem Ma, ktére oznacza mnie podjete
wynagrodzenie. Saldo to powinno byé zgodne z lgczng suma wynagrodzen netto
wpisanych w liScie placy. Wyplata wynagrodzeri adwokatom powinna byé do-
konana najp6zniej do dnia 6 nastepnego miesigca z sum podjetych z banku na
wynagrodzenia.
32 — Wynagrodzenie pracownikow

Po stronie Wn ksieguje sie:
a) potracenia z wynagrodzenia zgodnie z lista placy (Ma: 38, 33),
b) wyplate wynagrodzen netto na podstawie dowodu kasowego.
Po stronie Ma ksieguje sie wynagrodzenie brutto zgodnie z listg ptacy (Wn:
11, 19).
Konto 32 na koniec kazdego miesigca zamyka sie w zasadzie saldem zerowym.
Wyjatkowo moze na tym koncie wystgpié saldo Ma. Wyplata wynagrodzen pra-
cownikom administracyjnym powinna byé dokonana najp6Zniej ostatniego dnia
miesigca, nie wczesniej jednak niz 5 dni przed uplywem miesigca, na ktéry
jest wyplacana, w dniu ustalonym na dany rok przez kierownika zespotu.

33 — Sumy do rozliczenia i zaliczki na wynagrndzenie

Konto 33 przeznaczone jest do ewidencji sum podjetych do rozliczenia
przez adwokatéw i pracowniké6w administracyjnych oraz wyplaconych zaliczek
na wynagrodzenie.

Po stronie Wn ksieguje si¢ na podstawie dokumentu kasowego (Ma: 09):

a) wyplate sumy do rozliczenia na koszty delegacji lub inne koszty zwigzane
z prowadzeniem sprawy przez adwokata oraz sume podjeta przez pracownika
administracyjnego na wydatki gospodarcze,

b) wyptate zaliczek na wynagrodzenie.

Wyptata sumy do rozliczenia na koszty zwigzane ze sprawa moze mieé miejsce

tylko wtedy, gdy jest pokrycie tej sumy na koncie 34 na karcie ewidencyjnej

danego klienta.

Wyplata adwokatowi zaliczki na wynagrodzenie nie mozZe przekraczaé 509,

efektywnych wplywéw z tytulu prowadzenia spraw.
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Podjeta suma do rozliczenia powinna byé rozliczona najpoziniej w ciggu 14 dini
od daty wyplaty. Nie rozliczone w terminie sumy powinny byé potracone z naj-
blizszego wynagrodzenia. Wyplacone zaliczki na wynagrodzenie powinny by¢
potragcone z wynagrodzenia tego miesigca, na ktory zostaly wyptacone.

Konto 33 zamyka sie saldem Wn lub zero.

Dla konta 33 nalezy prowadzi¢ osobowe konta analityczne.

34 — Rozliczenia z klientami
Konto 34 stuzy do ewidencji sum wplaconych przez klientéw na koszty

zwigzane z prowadzeniem sprawy, a mianowicie na:

1) koszty sadowe,

2) oplaty skarbowe,

3) koszty delegacji,

4) koszty maszynopisania,

5) koszty przepisywania akt,

6) inne koszty zryczaltowane.

Wplacone przez klienta sumy ksieguje sie na podstawie dockumentu kasowego

lub bankowego po stronie Ma konta 34 (Wn: 09, 01).

Po stronie Wn ksieguje sie:

a) poniesione przez adwokata koszty (Ma: 09, 33)

b) przeniesienie sum na wplywy z tytulu prowadzenia spraw (Ma: 61).

Koszty wymienione w punktach 1—5 powinny byé przez adwokata udokumen-

towane dokumentami Zrédlcwymi.

Dokumentami zréditowymi sg:

do poz. 1 — a) wezwanie do uiszczenia oplaty opatrzone stemplem, Zze optlata

zostala wniesiona,
b) pokwitowanie z kasy sadu,
¢) w wypadku braku dokumentéw wymienionych w pkt a, b —
o§wiadczenie adwokata;

do poz. 2 — o$wiadczenie adwokata;

do poz. 3 — po§wiadczona (przez sad, prokurature lub inny urzad) delegacja
stuzbowa wraz z zalgcznikami (bilet samolotowy lub sypialny).
Delegacja stuzbowa wystawiana jest przez sekretariat zespolu i pod-
pisana przez kiercwnika.
Sekretarka zespolu ma obowigzek sprawdzenia rozliczenia pod
wzgledem rachunkowym przed wyplatg tegoz rozliczenia.
Wyptata kosztéw zwigzanych z delegacjg nastepuje po zaakcepto-
waniu kosztow przez kierownika zespolu. Jezeli adwokat otrzymat
na koszty delegacji sume do rozliczenia, suma ta powinna by¢ wpi-
cana do delegacji w momencie wyplaty (wyplacong sume ksieguje
sie Wn: 33, Ma: 09). Jezeli koszty delegacji sg wyzsze od pobranej
sumy, roéznica wyplacana jest adwokatowi w momencie zlozenia
rozliczenia.
Jezeli koszty delegacji sg nizsze od pobranej sumy, réznica powinna
by¢ wplacona przez adwokata gotéwkag do kasy zespolu lub potrag-
cona w najblizszej liScie placy.
Ksiegowanie kosztéw delegacji w wypadku wyplacenia sumy 4o
rozliczenia:
dow6d memorialowy (delegacja) — Wn: 34, Ma: 33 — pelne koszty.
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dowo6d kasowy — Wn: 33, Ma: 09 — doplata do sumy podjete],
dowdd kasowy — Wn: 09, Ma: 33 — zwrot nie wykorzystanej sumy:
do poz. 4—5 — rachunki oséb, ktére wykonaly prace (listy ptlacy),
do poz. 6 — drobne wydatki (§ 24 ust. 1 pkt 7 Regulaminu), ktérych udoku-
mentowanie jest utrudnione lub wrecz niemozliwe, nalicza sie do
wysoko$ei 10% ustalonej optaty za-czynno$ci zespolu, nie wiecej
jednak niz 100 zI w kazdej sprawie, i zwraca sie adwokatowi.
Jezeli w chwili wplaty dokonanej przez klienta cato§¢ optaty za czynnoSci ze-
spolu nie jest jeszcze wymagalna, cze§¢ wplat moze byé zarachowana na kon-
cie 3¢ w celu pdzniejszego zarachowania na konto 61.
Przeniesienie na konto 61 powinno nastgpié z chwilg, gdy wynagrodzenie stalo
sie wymagalne.
Konto 34 zamyka sie saldem Ma lub zero.
Dla konta syntetycznego 34 w ksiegowosci prowadzi sie konto analityczne dla
kazdego adwokata. Zapisy na kontach analitycznych uzgadniane sa z kontem
syntetycznym na koniec kazdego miesigca za pomocy ,0brotowki”. Poza tym
dla tego konta prowadzi sie obowigzkowo zapisy na kartach ewidencyjnych dla
kazdej sprawy. ZapisOw na kartach ewidencyjnych dokonuje pracownik sekre-
tariatu w momencie przyjmowania albo wyplacania gotéowki lub innych zaszlosci
ksiegowych (bank, polecenie adwokata na przeksiegowanie itp.).
Salda wykazene na kartach ewidencyjnych przynajmniej raz w roku na dzien
31 grudnia powinny byé¢ przez pracownjka sekretariatu uzgadniane z saldamai
ksiegowymi wykazanymi w bilansie.
Na koncie tym w bilansie na dzien 31 grudnia nie powinny sie znajdowaé salda
spraw zakonczonych. Calkowite rozliczenie ostateczne z tego konta powinno
byé dokonane w dniu przekazania — zgodnie z obowigzujacymi przepisami —
akt sprawy do archiwum. Adwokat jest odpowiedzialny za merytoryczng tresé
zapisow.
Ksiegowy zespolu powinien parafowaé rozliczenia na karcie ewidencyjnej przed
zlozeniem sprawy do archiwum.
34a — Ryeczalt
Po stronie Wn ksieguje sie:
a) przelew do rady adwokackiej na fundusz inwestycyjno-remontowy (Ma: 01),
b) poniesione wydatki zgodnie z zatwierdzonym preliminarzem (Ma: 01, 09, 38).
Po stronie Ma ksigguje sie wplaly klientéw (patrz § 21 Regulaminu).
Poniewaz od wptaconych sum zesp6t placi podalek obrotowy w wysokoSci 49/,
przelo na koncie tym nalezy zachowaé tzw. ,czysto§é zapisow” i z tego wzgledu
zachodzi konieczno$é stosowania czerwonego storna w wypadku blednych zapi-
soOw lub zwrotu wplaconych sum Kklientowi.
W razie blednego zaksiegowania na koncie 34a sumy wplaconej na konto 34
nalezy zapis ten poprawi¢ nastepujaco: Wn 34 — Ma 34a zapis czerwony i je-
dnocze$nie wprowadzi¢ tzw. zapis wyréwnawczy: Wn 34 — Ma 3% zapis czarny.
W razie zwrotu klientowi wyplaty z kasy nalezy zaksiggowaé: Wn: 34a — Ma:
09 zapis czarny i jednocze$nie wprowadzi¢ zapis czerwony: Wn: 34a — Ma: 34a.
Przy ksiegowaniu w ten sposéb suma obrotowa po stronie Ma bedzie oznaczala
ogbdlng sume wplacong na konto 34a, od ktérej nalezy obliczy¢ podatek obro-
towy. i
Konto 34a zamyka sie saldem Ma lub zero.
Dla strony Wn konta 24a nalezy prowadzié¢ analityke wedlug pozycji preli-
minarza.
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35 — Sumy depozytowe

Po stronie Wn ksieguje sie wyplate depozytow.
Po stronie Ma ksieguje sie wplate depozytow.
Wypiata depozytu moze nastgpié na pisemne zlecenie adwokata, podpisane przez
kierownika zespotu, tylko osobie uprawnionej do podjecia depozytu.
Kasjer powinien zapisaé numer dowodu osobistego, nazwisko, imie i adres osoby
podejmujgcej depozyt.
Konto 35 zamyka sie saldem Ma lub zero.
Dla konta 35 nalezy prowadzi¢ konto analityczne dla kazdego adwokata lub
przynajmniej na koniec kazdego kwartalu sporzadza sie specyfikacje nie podje-
tych depozytow.

38 — Sumy do odprowadzenia

Konto to stuzy do ewidencji zobowigzan wobec:
a) wydzialu finansowego z tytulu podatkéw,
b) zakladu ubezpieczen spolecznych z tytulu skladek,
c) rady adwokackiej z tytutu skladek, wptat na CFSAA, wplat na fundusz in-
westycyino-remontowy, wplat na Fundusz Samopomocy Kolezenskiej,
kasy zapomogowo-pozyczkowej z tytulu potrgconych czlonkom skladek i po-
zyczek,
€) Zrzeszenia Prawnikow Polskich z tytulu potrgconych czlonkom skiladek,
f) Spolecznego Funduszu Budowy Szkél i Internatéw z tytulu potraconych skta-

dek.

Po stronie Wn ksieguje sie splate zobowigzania na podstawie przelewu (Ma: 01)
Po stronie Ma ksieguje sie powstale zobowigzania. NajczeSciej sg to zobowigza-
nia ksiegowane na koniec kazdego miesigca. Zobowigzania te powinny byé spla-
cone do dnia 10 nastepnego miesigca. Konto 38 zamyka sie saldem Ma.

d

-~

39 — Pozostale rozrachunki i dotacje

Konto to stuizy do ewidencji innych rozrachunkéw z dluznikami lub wie-
rzycielami.
Po stronie Wn ksieguje sie powstate nalezno$ci od dluznika lub splate zobowia-
zania wobec wierzyciela. i
Po stonie Ma ksieguje sie wplyw naleznosci od diuznika lub powstanie zobowia-
zania wobec wierzyciela.
Otrzymane dotacje ksieguje sie po stronie Ma (Wn: 01, 09). Po stronie Wn ksie-
guje sie wykorzystanie dotacji (Ma: 01, 09). Konto 39 zamyka sie dwoma saldami
(Wn i Ma).
Dla konta 39 nalezy prowadzié¢ analityke lub przynajmniej na koniec kwa.rtalu
sporzgdzaé¢ specyfikacje.

. Zespol 4 — Materialy

43 — Srodki trwale i przedmioty nietrwale w uzytkowaniu

Konto to stuzy do ewidencji przedmiotéw dlugotrwaltego uzytkowania
(przedmiotow nietrwatych i $rodkéw trwalych). Przedmioty te naleiy wpisaé¢ do
ksiazki inwentarzowej.
Po tronie Wn ksieguje sie warto$¢ poczatkowg przyjetego do uzytkowania
przedmiotu (Ma: 84). '
Po stronie Ma ksieguje sie warto§é poczatkowa zniszczonego, zuzytego lub prze-
kazanego przedmiotu (Wn: 84).
Saldo wykazane na koncie 43 powinno by¢ zgodne z saldem konta 84, jak roéw-
niez z wartoécig przedmiotow wpisanych do ksigzki inwentarzowej.
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6. Zespo! 6 — Dochody

61 — Wplaty z oplat za czynnoS$ci zespolow adwokackich

Po stronie Ma ksieguje sie wplaty klientéw z tytulu optat za czynnokci
zespolu (Wn: 01, 09, 34), substytucje wewnatrzzespolowe oraz przeniesienia sum
z konta 34 lub 35 (Wn: 35, 61).

Po stronie Wn ksieguje sie:

a) zwrocone sumy klientom z powodu wycofania sprawy lub za nalezne substy-
tucje (do innych zespoléw),

b) przeniesienie na koniec miesigca wplywoéw netto na konts 81 wedlug arkusza
rozliczeniowego,

c) substytucje wewnatrzzespolowe (Ma: 61).

W wyjatkowych wypadkach, kiedy adwokat musi pokryé koszty (poza kosztami

zryczallowanymi), a klient wplacilt tylko nalezno§é za prowadzenie sprawy, ad-

wokat moze przenie$¢ potrzebng kwote z konta 61 na konto 34.

Konto 61 zamyka sie saldem zero.

Dla konta 61 prowadzi sie konta analityczne (dla kazdego adwokata).

7. Zespel 8 — Fundusze
81 — Fundusz wlasny do rozliczenia
Fundusz ten tworzy sie z sum wplaconych przez klientéw z tytulu nalez-
nosci za czynnos$ci zespotu.
Po stronie Ma ksieguje sie na koniec miesigca obrot netto z konta 61 (Wn: 61)
wedlug arkusza rozliczeniowego.
Po stronie Wn ksieguje sie wykorzystanie funduszu na:
a) koszty administracyjne przeniesione z konta 11 (Ma: 11),

b) wynagrodzenia adwokatow brutto przeniesione na konto 31 (Ma: 31) wedlug
arkusza rozliczeniowego.

Konto 81 zamyka sie saldem zero.

Suma strony Ma stanowi obr6t do opodatkowania podatkiem obrotowym; od su-

my tej oblicza sie tez skladke na rzecz rady adwokackiej, na Centralny Fundusz

Szkolenia Apl. Adw., odpis na Fundusz urlopowy i Fundusz socjalny.

82 — Fundusze celowe (urlopowy, socjalny itp.)

Konto stuzy do ewidencji funduszu urlopcwego, ktoéry jest obowiazkowy,
i funduszu socjalnego ustalonego przez zespoél.
Po stronie Ma ksigguje sie naliczone kwoty funduszu (uchwala NRA z dnia
17.11.1972 r.) (Wn: 11).

Po stronie Wn ksieguje sie wyplacone §wiadczenia (Ma: 09, 01) na weczasy adwo-
katowi-czlonkowi zespotu.

Konto 82 zamyka sie saldem Ma.

84 — Fundusz podstawowy

Fundusz podstawowy stanowi réwnowarto§¢ $rodkéw trwalych i przedmio-
tow nietrwatych.

Po stronie Ma ksieguje sie zwiekszanie funduszu w chwili przyjecia do uzytko-
wania przedmiotow nietrwalych lub $rodkéw trwalych (Wn: 43).

4 — Palestra
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Po stronie Wn ksieguje sie zmniejszenie funduszu na skutek zniszczenia lub
przekazania przedmiotéw nietrwaltych i §rodkéw trwalych (Ma: 43).
Konto 84 zamyka sie saldem Ma lub zero.

D. Sprawozdawczo§¢ finansowa

1. Do sprawozdan finansowych zalicza sie:

a) sprawozdanie miesieczne z wykonania kosztéw administracyjnych, skladane
w radzie adwokackiej najpézniej do dnia 10 nastepnego miesigca.
Zalacznikami do tego sprawozdania s3:

— odpis arkusza rozliczeniowego,
— rozliczenie Centralnego Funduszu Szkolenia Apl. Adw.;

b) bilans roczny skladany w radzie adwokackiej i wydziale finansowym naj-
poézniej do dnia 31 stycznia nastepnego roku. Niezbedne zalgczniki do bi-
lansu ustala rada adwokacka, przy czym do bilansu musi byé dolgczone
potwierdzenie salda bankowego na dzien 31 grudnia.

2. Sprawozdania finansowe sporzadza ksiegowy zespolu i podpisuje kierownik
zespotu.

C.

Uchwata Plenum Naczelnej Rady Adwokackiej
z dnia 15. X, 1972 r.

dotyczgca tzw. arkusza rozliczeniowego

Na zasadzie § 14 Regulaminu w sprawie rozliczania i rachunkowo$ci w zespolach
adwokackich z dnia 15 paZzdziernika 1972 r. Naczelna Rada Adwokacka ustala tresé
arkusza rozliczeniowego wedlug zasad nastepujacych:

1. Dochdd zespolu dzieli sie miedzy adwokatéow proporcjonalnie do uzyskanych
wplat z tytulu czynno$ci zawodowych (doliczajagc do tej pozycji kwoty nalezne
za substytucje i za obrone z urzedu, jeSli za obrone te nie uzyskano wynagro-
dzenia).

2. Jezeli w wyniku podzialu dochodu adwokat nie otrzyma ustalonego przez rade
adwokacka niezbednego minimum .(tzw. udzialu stalego), to woéwczas otrzymuje
on doplate pokrywang przez adwokatéw, ktoérzy udzial staly przekroczyli.
Dopiata ta jest rozdzielana proporcjonalnie do dochodu adwokatéw, ktérzy prze-
kroczyli udziatl staly.

3. Powyisze zasady wchodzg w zycie z dniem 1 stycznia 1973 r.



