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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.
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2. W szczegblnofci do kategorii A naleig:

a) akty normatywne rad adwokackich, jak rowniez projekty i materialy
do aktéw normatywnych, zaréwno inicjowanych przez rady adwokackie,
jak i przekazanych organom adwokatury do zaopiniowania,

b) korespondencja majaca istotne znaczenie dla zobrazowania celéw, zadan,
organizacji i metod dzialania samorzadu adwokackiego,

c) zbiory protokoléw posiedzen Zjazdu Adwokatury, Naczelnej Rady Ad-
wokackiej, Wydzialu Wykonawczego Naczelnej Rady Adwokackiej, rad
adwokackich, prezydium rad adwokackich i komisji rewizyjnych wraz
z takimi materialami, jak referaty, sprawozdania, wnioski, uchwaty itp.,

d) listy adwokatéw i aplikantéw adwokackich oraz rejestry zespoléw,

e) preliminarze i sprawozdania roczne,

f) komplety wydawnictw, publikacji i drukéw, wydawanych przez samo-
rzagd adwokacki, obejmujace egzemplarze redakcyine, opinie, interwencje
kontrolne oraz 2 egzemplarze wydawnicze,

g) wilasne wazniejsze opracowania statystyczne i analityczne,

h) akta osobowe wybitnych osobistosci na polu prac politycznych, gospo-
darczych, kulturalnych, naukowych i samorzadu adwokackiego,

i) akta proceséw politycznych,

j) akta wlasne skladnic akt, zwigzane z przyjmowaniem akt do skladnicy
oraz przekazywaniem ich do archiwum panstwowego lub na makulature.

3. Akta kategorii A przechowywane sa przez Naczelng Rade Adwokacka
przez okres lat 15, a przez rady adwokackie — przez okres lat 10. Akta kategorii
A nie podlegajg zniszczeniu i po uplywie okresu ich przechowywania przeka-
zywane sg przez rady adwokackie do wojewddzkich archiwéw panstwowych,
a przez Naczelng Radg¢ Adwokacky — do Archiwum Akt Nowych w Warszawie.

§ 5. Do akt kategorii B nalezg akta nie zaliczone do kategorii A, a wiec akta,
ktére — ze wzgledu na wtlasne potrzeby i na obowigzujgce w tym zakresie prze-
pisy — moga byé¢ oddane na makulature dopiero po uplywie ustalonego okresu
ich przechowywania.

§ 6. 1. Ustala sie okresy przechowywania nastepujgcych typowych akt kat. B:

a) do czasu zniszczenia obiektéw stanowigcych rzeczowe $rodki trwate
(nieruchomosci, urzgdzenia itp.) — ich dokumentacja prawna i tech-
niczna,

b) 50 lat — akta osobowe i dyscyplinarne adwokatéw i aplikantéw ad-
wokackich z wyjatkiem akt okre$lonych w § 4, ust. 2 lit. h,

¢) 12 lat — listy ptacy lub inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
obliczenie podstawy wymiaru renty,

d) 10 lat —. akta dotyczace nadzoru nad zespolami adwokackimi,

e) 6 lat — akta dotyczace czynno$ci finansowych i gospodarczych oraz
akta ksiegowe (dowody ksiegowe i ksigzki rachunkowe) zgodnie
z zarzadzeniem Ministra Finanséw z dn. 10 marca 1956 r. w sprawie
przepis6w o rachunkowosci budzetowej (Mon. Polski Nr 29, poz. 390),

f) 2 lata — akta manipulacyjne (zaproszenia, podziekowania, ponagle-
nia, pisma przewodnie bez merytorycznej tresci, zbedne wtérniki pism,
nieaktualne ewidencje itp.).
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2. Okres przechowywania akt liczy sie od 1 stycznia roku nastepujgcego po
zakonczeniu akt (sprawy).

3. Sekretarz rady adwokackiej moze w uzasadnionych wypadkach podwyzszyé
kwalifikacje akt danej sprawy, tj. zaliczy¢ je do kategorii A zamiast do kategorii
B lub zwigkszy¢ okres przechowywania akt kategorii B.

§ 7. W Naczelnej Radzie Adwokackiej i w radach adwokackich tworzy sie
skladnice akt archiwalnych, zwane w dalszym ciggu ,skladnicami”, podlegajgce
sekretarzom rady.

§ 8. Za nalezyte prowadzenie skladnicy odpowiada specjalnie w tym celu
wyznaczony pracownik, posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje.

§ 9. Skladnica przechowuje w zasadzie tylko akta organéw adwokatury oraz
akta zespoléw adwokackich (w wypadkach przewidzianych w § 28). Akta adwo-
kackie czlonkéw zespoldéw oraz kancelarii indywidualnych mogg byé przechowy-
wane w skladnicy w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach za zgoda sekretarza
rady, w spos6b zabezpieczajgcy zachowanie tajemnicy zawodowej adwokackiej.

§ 10. Poszczegdlne jednostki organizacyjne organéw adwokatury przechowuja
akta u siebie w zasadzie przez okres jednego roku, liczony od dnia 1 stycznia roku
nastepujgcego po zakonczeniu sprawy. Przez zakonczenie sprawy nalezy rozumieé
ostateczne jej zalatwienie, likwidacje wszelkich wyplywajacych z niej zobo-
wigzan i rozliczen, utracenie mocy obowigzujgcej zarzadzen, skre$lenie z listy
adwokatow itp.

§ 11. Do zadan skladnicy nalezy:

1) przejmowanie akt, ktérych okres przechowywania w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych uplynat (§ 10),

2) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt oraz prowadzenie ich
ewidencji,

3) udostepnienie akt,

4) przekazywanie akt kategorii A do archiwum panstwowego,

5) inicjowanie brakowania akt kategorii B, udzial w komisyjnym brako-
waniu oraz przekazywanie wybrakowanych akt na makulature — po
uprzednim uzyskaniu na to zezwolenia archiwum panstwowego.

§ 12. Akta przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wzér
Centrali Wydawniczej Drukéow ,,Arch. 17). Jednostka zdajaca sporzadza spis
w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa zatrzymuje skladnica, na trzecim za$
kwituje odbidr.

§ 13. Skiladnica przyjmuje' akta tylko w stanie uporzgdkowanym, przez co
nalezy rozumie¢:
- a) wylgczenie zbednych wtérnikéw,

b) uporzgdkowanie akt w obrebie kazdej teczki, w zasadzie przez ulozenie
pism chronologicznie w obrebie kazdej sprawy, a akt poszczegélnych spraw
réwniez chronologicznie wedlug daty zakonczenia sprawy,

¢) odpowiednie oznaczenie teczek przez podanie na ich wierzchniej stronie
nazwy zdajacej jednostki organizacyjnej, znaku i tytulu akt (wedlug ich
wykazu), kategorii akt i okresu ich przechowywania,
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d) zszycie i ponumerowanie poszczegdlnych kart w teczkach zawierajgcych
akta kat. A oraz oznaczenie na okladce teczki ich liczby.

§ 14 Do akt zdawanych do skladnicy dolgcza sie ewentualnie prowadzone
rejestry, kartoteki, skorowidze itp., jezeli zatrzymanie ich w zdajgcej jednostce
organizacyjnej nie zostanie ze wzgledow celowo$ci uzgodnione z prowadzacym
skladnice.

§ 15. Skladnica oznacza przyjete teczki swojg sygnaturg, tj. numerem spisu
zdawczo-odbiorezego, lamanym przez numer pozycji danego spisu.

§ 16. Na akta kazdej jednostki organizacyjnej przeznacza sie oddzielne miej-
sce w skladnicy, co powinno byé odpowiednio uwidocznione. W obrebie miejsca
przeznaczonego dla kazdej jednostki organizacyjnej uklada sie jej akta w ko-
lejno$ci ich zdania do skladnicy.

§ 17. Jeden egzemplarz spis6w zdawczo-odbiorczych przechowuje sie¢ w ko-
lejnosci ich numeréw w ogdélnej teczce, stanowigcej podstawowsg ewidencje akt
znajdujacych sie w skladnicy. Drugi egzemplarz spiséw przechowuje sig¢ w 0so-
bnych teczkach wedlug poszczegélnych jednostek organizacyjnych.

§ 18. Srodki ewidencyjne akt w skladnicy stanowig, oprécz wzmiankowa-

nych spiséw zdawczo-odbiorczych, réwniez:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (wzér CWD ,Arch. 2”), do ktérego
skladnica wpisuje poszczegélne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnoSci ich
wplywu i nadaje kolejng numeracje,

b) karty udostepnienia akt na miejscu w skladnicy lub wypozyczania ich
poza jej obreb (wzér CWD ,Arch. 3 i Arch. 5”).

§ 19. Korzystanie z akt przechowywanych w skladnicy odbywa sie przez
ich udostepnianie w lokalu biurowym skladnicy lub ich wypozyczanie poza
lokal skladnicy na okreSlony termin. W miejsce wyjetych z magazynu akt skilada
sie kartonowg zakladke (wzoér CWD ,,Arch. 4”).

§ 20. Udostepnianie badZ wypozyczanie akt powinno sie odbywaé przy S$cistym
przestrzeganiu zachowania tajemnicy stuzbowej i zawodowej, w szczegdélnosci
za§ moze ono byé dokonywane jedynie na podstawie karty wypozyczenia wy-
danej przez kierownika wtlasciwej jednostki organizacyjnej (ewentualnie adwo-
kata, ktéry prowadzil dang sprawe) albo przez sekretarza rady adwokackiej.

§ 21. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia akt, prowadzacy sklad-
nice sporzadza odpowiedni protokét w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden wiacza
sie w miejsce zagubionych lub dotgcza do uszkodzonych akt, drugi przechowuje
skladnica w specjalnej teczce, trzeci za§ otrzymuje sekretarz rady adwokackiej
w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

§ 22. Akta kategorii A po uplywie okresu przewidzianego w § 4 ust. 3 prze-
kazuje sie do archiwum panstwowego na podstawie spisu (wzér CWD ,,Arch. 6”)
sporzgdzonego przez skladnice w trzech egzemplarzach i podpisanego przez se-
kretarza rady adwokackiej lub osobe przez niego upowazniong, przy czym jeden
egzemplarz spisu zatrzymuje skladnica, dwa za§ przesyla do archiwum.

§ 23. Prze}(azywanie akt kategorii B na makulature nastepuje po uzyskaniu
zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowego na podstawie protokotu, sporzg-
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dzonego wedlug wzoru CWD ,Arch. 7”. Przy przekazywaniu akt na makulature
nalezy przestrzegaé postanowien uchwaly nr 456 Prezydium Rzadu z dnia 24 maja
1952 r. w sprawie gospodarki makulaturg (M.P. Nr A-51, poz. 691).

§ 24. Przynajmniej raz w roku sekretarz rady adwokackiej lub delegowany
przez niego czlonek rady obowigzany jest przeprowadzié kontrole sktadnicy.
Upowaznieni przedstawiciele archiwéw panstwowych majg prawo dokonywa-
nia wizytacji skladnic, jednakze bez prawa wgladu w tre§é¢ akt (okélnik nr 133
Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 sierpnia 1951 r. w sprawie wizytowania
skladnic akt — Dz. Urz. Min. O$§w. Nr 18, poz. 241).

CZESC I1II. AKTA ZESPOLOW ADWOKACKICH

§ 25. Przepisy czeSci niniejszej dotyczg akt zwigzanych z dzialalno$cig admi-
nistracyjna zespoléw adwokackich, nie majg natomiast zastosowania do akt adwo-
kackich cztonkéw zespotu.

§ 26. Ustala sie nastepujagce okresy przechowywania akt zespoléw adwoka-

ckich:

a) dwanascie lat — listy placy pracownikéw zatrudnionych przez zespdl,

b) dziesieé lat — istotna korespondencja zwigzana z dzialalno$cig zespolu,
protokoty narad roboczych, protokoly lustracji, roczne sprawozdania fi-
nansowe wraz z zalacznikami, roczne i kwartalne sprawozdania dla rad
adwokackich, repertoria i karty ewidencyjne oraz listy ptacy pracownikéow
zatrudnionych przez zespo6i,

c) sze§é lat — akta finansowe (dziennik gléwny, dowody rachunkowe, listy
placy adwokatéow, sprawozdania finansowe — 2z wyjatkiem rocznych —
odpisy deklaracji dla wladz finansowych itp.),

d) dwa lata — akta o charakterze manipulacyjnym.

§ 27. Terminy okreslone w § 26 liczg sie od 1 stycznia roku nastepujgcego po
okresie sprawozdawczym, ktérego akta dotycza. Kierownik zespoiu adwokackiego
moze w uzasadnionych wypadkach zwigkszyé okres przechowywania akt prze-
widziany w § 26.

§ 28. Akta zespoléw przechowywane sg w lokalu zespotu. Sekretarz rady
adwokackiej na wniosek kierownika zespolu moze wyrazié zgode na przechowy-
wanie akt w skladnicy rady adwokackiej, jezeli zezwalajg na to warunki lokalowe.

§ 29. Po uplywie okresu przechowywania akt kierownik zespotu zglasza wniosek
do terenowo wlasciwego archiwum wojewddzkiego o przekazanie akt na ma-
kulature.

CZESC 1V. AKTA ADWOKACKIE

§ 30. Akta adwokackie czlonkéw zespoléw oraz kancelarii adwokackich po-
winny byé przechowywane przez okres lat pieciu od daty zakonczenia sprawy.

§ 31. 1. Po uplywie okresu przewidzianego w § 30 kierownik zespoiu zglasza
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wniosek do terenowo wlasciwego archiwum wojewoddzkiego o przekazanie akt na
makulature. W razie uzyskania zgody wilasciwego archiwum wojewddzkiego na
przekazanie akt na makulature, akta powinny byé pociete na drobne czastki w
spos6b uniemozliwiajacy odczytanie ich trefeci.

2. O zamierzonym zniszczeniu akt kierownik zespolu zawiadamia zaintere-
sowanych adwokatow, ktérzy w terminie miesiecznym od otrzymania zawiado-
mienia sg upowaznieni do zabrania akt i przechowywania ich w swoim lokalu,
jezeli uznaja, ze akta mogg im by¢é nadal potrzebne w pracy zawodowe].

£
§ 32. Adwokat wystepujacy z zespolu ma prawo domagaé¢ si¢ wydania akt
prowadzonych przez siebie spraw, z wyjatkiem jednak kart ewidencyjnych, ktére
pozostajag w zespole.

CZESC V. PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§ 33. Rady adwokackie utworzg skladnice akt przewidziane w instrukeji naj-
pozniej do dnia 1 lipca 1960 r.

§ 34. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1960 r.

G. Dyzury czlonkéw Prezydium Naczelnej Rady Adwokackiej

Do wiadomo$ci Kolegéw podajemy dni przyjeé czlonkéw Prezydium Rady Ad-
wokackiej:

Prezes NRA adw. Franciszek Sadurski

poniedziatki i czwartki — od godz. 12 do 14
Wiceprezes NRA adw. Stanistaw Janczewski

srody — » » 11, 13
Wiceprezes NRA adw. Natan Ceranka .

soboty — » ” 12 ,, 14
Sekretarz NRA adw. Wladystaw Zywicki

poniedzialki i czwartki — » ” 13, 15
Skarbnik NRA adw. Michat Kulczycki

wtorki i piatki - » s 13, 15

Rzecznik Dyscyplinarny NRA adw. Zygmunt Skoczek
'SObOty — » ”» 12 » 14



