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E. Regulamin
w sprawie sposobu prowadzenia biurowosci i form sprawozdawczosci
zespotow adwokackich

Na podstawie § 31 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 31 marca
1958 r. w sprawie zespoléw adwokackich (Dz. U. Nr 22, poz. 95) Naczelna Rada
Adwokacka uchwala, co nastepuje:

1 Rejestracja spraw

1. Klientéw, ktérzy nie wyrazili Zyczenia przydzialu sprawy konkretnemu
adwokatowi, kierownik zespolu kieruje w zasadzie do adwokatéw majacych w tym
czasie godziny przyjeé, biorac pod uwage specjalnoéé poszczegdlnych czlonkow
zespolu oraz obcigzenie danego adwokata prowadzonymi sprawami. Jezeli adwo-
kat, ktory na zZyczenie klienta ma prowadzi¢ sprawe, jest nieobecny w czasie
zgloszenia sie interesanta, kierownik zespolu podaje klientowi czas przyjeé tego
adwokata, a w razie potrzeby kieruje go do jednego z adwokatéw obecnych
w celu przyjecia w zastepstwie adwokata wskazanego przez interesanta.

2. Po skierowaniu klienta przez kierownika zespolu do adwokata i przyjeciu
przez tegoz pelnomocnictwa adwokat wypelnia karte ewidencyjng (zal. nr 1%),
w ktérej wskazuje réwniez proponowang przez siebie wysoko$¢é wynagrodzenia,
i tak wypelniong karte wrecza kierownikowi zespolu. Kierownik zespolu spra-
wdza prawidlowos¢é dokonanych zapiséw oraz zgodno$é proponowanego wyna-
grodzenia z obowigzujacymi przepisami i ustala wysoko$¢ wynagrodzenia. Pod-
pisanie karty przez kierownika zespolu jest stwierdzeniem przyjecia zlecenia
klienta. Jezeli w chwili przyjecia sprawy nie mozna ustali¢ wysokosci naleznego
wynagrodzenia (np. nie ustalona warto$¢ przedmiotu sporu, sprawa w $ledztwie
itp.), kierownik zespolu okresla wysoko$é¢ zaliczki, a ostatecznie wysokos¢ wy-
nagrodzenia ustala w terminie péZniejszym.

3. Karta ewidencyjna jest podstawg do obliczania nalezno$ci za prowadzenie
sprawy, stuzy dla celéw kontrolnych oraz sprawozdawczych i zawiera rubryki

nastepujace:

Strona pierwsza: .

a) oznaczenie zespolu i nazwisko adwokata,
b) numer wedlug rejestru spraw,
c) data wplywu,

* Wymienionych w niniejszym regulaminie zalgcznikéw nie drukuje si¢
(przyp. Red.).
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d) spos6b przydzialtu sprawy (W — skierowanie na Zzyczenie klienta, K —
przydzial przez kierownika zespotu, U — sprawa z urzedu),

e) rodzaj sprawy (cywilna, karna, administracyjna),

f) nazwisko, imie, adres, zajecie strony,

g) nazwisko, imie, adres zglaszajacego sie oraz stosunek do strony,
h) przedmiot sprawy,

i) wynagrodzenie za poszczegblne instancje,

j) podpis kierownika zespolu.

Strona druga:

a) wplaty na wynagrodzenie i koszty ogdlne,

b) wptaty na koszty i poniesione wydatki,

c) uwagi (adnotacje o zwrocie lub umorzeniu wynagrodzenia, o przeniesie-
niach z kosztéw na honorarium itp.),

d) data przekazania akt do archiwum,

e) uzgodnienie ksiegowosci.

4. Karte ewidencyjng wypelnia sie w jednym egzemplarzu, ktéry przechowywa-
ny jest w sekretariacie zespolu. Wszelkie wplaty i wyplaty, dotyczace danej
sprawy, wpisywane sg na karcie przez pracownika zespolu w chwili ich doko-
nywania. Po zakonczeniu sprawy karta ewidencyjna przechowywana jest w aktach
archiwalnych. Przed oddaniem karty do archiwum kierownik zespolu sprawdza,
czy klient uregulowal uméwiong nalezno$é. W razie nieuregulowania wynagro-
dzenia kierownik =zespolu na wniosek adwokata prowadzgcego sprawe badz
podejmuje czynnodci majgce na celu $ciggniecie naleznosci, badz tez wydaje
decyzje o umorzeniu.

5. Prowadzone przez zespél sprawy wpisywane sg przez sekretariat zespolu
do rejestru spraw (zal. nr 2), zawierajgcego rubryki nastepujace:

a) numer karty ewidencyjnej,

b) data wplywu sprawy,

c) nazwisko, imie i adres strony,

d) przedmiot sprawy,

e) nazwisko adwokata prowadzacego sprawe,

f) data zloienia akt do archiwum.

Rejestr sprawy prowadzi si¢ oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.

6. Sekretariat zespolu prowadzi na kazdy rok kalendarzowy skorowidz alfa-
betyczny spraw, zawierajacy nazwisko i imie strony, numer karty ewidencyjnej
oraz ewentualnie nazwisko adwokata. W zespolach o wigkszej iloci spraw za-
leca si¢ prowadzenie skorowidza alfabetycznego systemem kartotekowym.

7. Czynno$ci jednorazowe (porady prawne, opracowanie wnioskéw, podan
i innych pism, sporzadzonych na zlecenie Kklienta, jednorazowe zastepstwa w
sprawach prowadzonych przez inne zespoly itp.) nie wymagaja zalozenia karty
ewidencyjnej oraz wpisania do rejestru i sg ewidencjonowane jedynie w skoro-
widzu alfabetycznym, zawierajagcym nazwisko i imie strony, nazwisko adwokata,
datg jednorazowej czynno$ci i wysoko$¢ wynagrodzenia.
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8. Wnioski adwokatéw o podwyzszenie wynagrodzenia ponad 100% (zal. nr 3)
przechowywane sg }gcznie z karta ewidencyjng danej sprawy.

II Akta adwokackie

9. Po przyjeciu sprawy przez kierownika zespolu adwokat otrzymuje obwo-
lute (zal. nr 4), w ktérej przechowuje caloksztalt akt dotyczgcych danej sprawy.
Pierwsza strona obwoluty zawiera nazwe zespolu, numer karty ewidencyjnej,
nazwisko adwokata, nazwisko, imie i adres klienta, rodzaj i przedmiot sprawy,
sygnature sgdowg i terminy. Druga strona przeznaczona jest na adnotacje
o przebiegu i wyniku sprawy oraz o przekazaniu akt do archiwum, ewentualnie
takze na notatki o wysoko$ei wplat na wynagrodzenie i koszty. Przebieg sprawy
moze nie byé odnotowany na obwolucie, jezeli wynika on z tresci akt.

10. Akta adwokackie powinny by¢ prowadzone w sposéb obrazujgcy calo-
ksztalt sprawy oraz wklad pracy adwokata prowadzgcego sprawe. Akta nalezy
przechowywaé pod zamknieciem w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do akt osc-
bom postronnym i zapewniajacy nalezyte zabezpieczenie tajemnicy zawodowej.

11. Akta spraw zakonczonych przekazywane sg przez adwokata kierownikowi
zespolu i po przejrzeniu skladane do archiwum. Przechowywanie akt archiwal-
nych nastepuje zgodnie z instrukcjg Naczelnej Rady Adwokackiej z dnia 11
wrzeénia 1959 r.

III Rejestracja korespondencji i prowadzenie akt ogdlnych zespolu

12. Wezwania, odpisy orzeczen oraz korespondencja polecona doreczane s3g
adwokatowi przez sekretariat zespolu za pokwitowaniem w ksigzce doreczen.

13. Jezeli warunki pracy zespolu tego wymagaja, sekretariat zespolu pro-
wadzi terminarz rozpraw. Do terminarza wpisuje sie¢ pod odpowiednig datgy
nazwisko adwokata, nazwe sadu (wladzy, urzedu), godzine rozprawy, numer
sali rozpraw i nazwisko klienta. Dane do terminarza zglaszajg adwokaci nie-
zwlocznie po otrzymaniu zawiadomienia o terminie. JeZeli wiadomo$¢é o terminie
znajduje sie¢ w Kkorespondencji otrzymanej przez sekretariat zespolu, odpada
obowigzek zglaszania zaje¢ do terminarza przez adwokata.

14. Korespondencje ogélng adresowang do zespolu przyjmuje i otwiera se-
kretarz zespolu. Umieszcza on na piSmie date wplywu i rejestruje w dzienniku
korespondencyjnym, a nastepnie przekazuje jg kierownikowi zespolu.

15. Korespondencja ogdlna zespolu przechowywana jest w sekretariacie ze-
spolu w segregatorach lub skoroszytach, w miare potrzeby wedlug podzialu
rzZeczowego.

16. Korespondencje adresowang na nazwisko adwokata przekazuje sie bez
otwierania, przy czym pieczagtke wplywu przyklada sie na kopercie.

17. Pisma wysylane przez adwokatéw w prowadzonych przez nich sprawach
nie s3 wpisywane do dziennika korespondencyjnego. Na pismach tych umieszcza
sie pod pieczatkg nagléwkowa zespolu pieczatke z imieniem i nazwiskiem adwo-
kata oraz numer karty ewidencyjnej. Na kazdym pelnomocnictwie powinien
byé réwniez umieszczony numer karty ewidencyjnej.
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IV Sprawozdawczo$é

18. Do dnia 15 stycznia i 15 lipca kazdego roku zespoly przedstawiaja radzie
adwokackiej w dwoéch egzemplarzach sprawozdania pélroczne (zal. nr 5). Jeden
z tych egzemplarzy przesylany jest przez rady adwokackie do dnia 31 stycznia
lub 31 lipca Naczelnej Radzie Adwokackiej.

19. Kierownicy zespoldw przedstawiaja Radzie Adwokackiej odpis sprawozda-
nia za okres swej kadencji, zlozonego na zebraniu zespolu w wykonaniu § 9
ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia z 31.II1.1958 r. w sprawie zespoléw adwokackich.

20. Zasady rachunkowosci i sprawozdawczo$ci finansowej okreélone s w
instrukeji Naczelnej Rady Adwokackiej w sprawie rachunkowo$ci zespoléw adwo-
kackich, zatwierdzonej przez Ministra Sprawiedliwoéci w porozumieniu z Mi-
nistrem Finanséw pismem z dnia 7.XI1.1954 r. Nr A 5042/54.

V Postanowienia koncowe

21. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1960 r.

22. Zezwala si¢ zespolom na uiywanig dotychczasowego nakladu kart ewiden-
cyjnych i obwolut do czasu dostarczenia nowych formularzy przez rady adwokackie.

F. Instrukcia Naczelnej Rady Adwokackiej
z dnia 11 wrzesnia 1959 r.
w sprawie przechowywania akt

CZESC 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Instrukcja normuje sposéb postepowania z aktami zbednymi w biezacej
pracy rad adwokackich, zespoléw adwokackich oraz kancelarii adwokackich i ma
na celu nalezyte zabezpieczenie oraz udostepnienie tych akt, jak roéwniez ter-
minowe przekazywanie akt o znaczeniu trwalym do archiwum panstwowego, po-
zostalych za§ akt — na makulature.

§ 2. Aktami w rozumieniu instrukcji jest cala dokumentacja dzialalnosci, bez
wzgledu na jej forme, ksztalt i material, na jakim jest sporzadzona (ksiggi, kar-
toteki, rejestry, plany rysunkowe, fotografie itp.).

§ 3. Akta organdéw adwokatury wchodzg w sklad panstwowego zasobu archi-
walnego w rozumieniu rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 lutego 1957 r.
(Dz. U. Nr 12, poz. 66).

CZESC II. AKTA ORGANOW ADWOKATURY

§ 4. 1. Do akt kategorii A (0 znaczeniu trwalym) zalicza si¢ wszelkie akta
majagce trwate, historyczne znaczenie polityczne, spoleczne, gospodarcze i nau-
kowe zaréwno dla historii Panstwa, jak i dla historii adwokatury.



