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REGULAMIN 
DZIAŁANIA ZESPOŁÓW ADWOKACKICH

uchwalony na podstawie art. 55 ust. 1 pkt 6  ustawy o ustroju 
adwokatury przez Naczelnq Radę Adwokackq w dniu 2 6  czerw ca  
1965 r. i zatwierdzony przez Ministra Sprawiedliwości decyzjq

z dnia 5 lipca 1965 r.

I. P R Z E P ISY  OGÓLNE

§ 1. Ilekroć w  regulam inie niniejszym  mowa jest o ustaw ie, rozum ie się przez nią 
ustaw ę z dnia il9 grudnia 1963 r. o u stro ju  adw okatu ry  <Dz. U. z* 1963 r. 
N r 57, poz. 309).

§ 2. Ilekroć w  regulam inie niniejszym  mowa jest o rozporządzeniu, rozum ie się 
przez nie rozporządzenie M inistra Spraw iedliw ości z dn ia  28 g rudn ia  1963 r. 
w  spraw ie zespołów adwokackich (Bz. U. z 1964 r. {Nr 1, poz. 4).

§ 3, Jeżeli w regulam inie mowa jest o kierow niku zespołu, rozum ie się przez to 
określenie również urzędującego zastępcę k ierow nika, powołanego w  tryb ie  
przew idzianym  w  art. 28 ustaw y, oraz pełniącego obowiązki k ierow nika 
członka zespołu, upoważnionego zgodnie z przepisem  § 13 rozporządzenia.

5 4. Regulam in niniejszy nie obejm uje przepisów  o prow adzeniu  rachunkow ości 
zespołu i sprawozdawczości finansow ej, k tó re  są unorm ow ane odrębnym  
regulam inem .

§ 5. Regulam in niniejszy stosuje się odpowiednio do zespołów działających na 
zasadzie § 5 ust. 1 rozporządzenia, chyba że przepisy  szczególne stanow ią 
inaczej.

II. Z EB R A N IE  Z ESPO Ł U

§ 6. Zebrania zespołu zwoływane są przez k ierow nika zespołu w  m iarę potrzeby, 
jednakże nie rzadziej niż raz na 2 miesiące, z in ic ja tyw y  kierow nika, na żą
danie jednej trzeciej części członków, na żądanie dziekana rad y  lub na żą
danie kom isji rew izyjnej zespołu.

§ 7. Term in, m iejsce oraz porządek dzienny zebran ia pow inny być podane do 
w iadomości członków zespołu i ap likan tów  co najm niej na 3 dni przed 
term inem . Zaw iadom ienie następuje za pomocą lis ty  obiegowej, na k tórej 
wszyscy członkowie zespołu i aplikanci w łasnoręcznym i podpisam i po tw ier
dzają zapoznanie się z treścią zaw iadom ienia. Do zaw iadom ienia należy za 
łączyć odpis protokołu poprzedniego zebrania, a  w  w ypadku zaw iadom ienia 
o^zebraniu sprawozdawczym  — również odpis spraw ozdania kierow nika.



Zaw iadom ienia rady  o term in ie zebran ia zespołu należy dokonać na piśmie, 
a  w  uzasadnionych nagłych w ypadkach za pomocą telefonogram u.

§ 8. Zebranie zespołu o tw iera zaw sze 'kierownik zespołu. Przew odniczy on jego 
obradom , w yjąw szy w ypadki zebrania sprawozdawczego, wyborczego lub 
rozpoznającego w niosek przew idziany w  a rt. 25 p k t 4 ustaw y, którego o b ra 
dom przewodniczy jeden z członków zespołu w ybrany  przez zebranie.

§ 9. P rotokół zebran ia zespołu prow adzi jeden  z jego członków lub  aplikantów , 
wyznaczony przez kierow nika.

§ 10. Przew odniczący zebrania zespołu obow iązany jest prowadzić obrady zgodnie 
z ogólnie p rzyjętym i zasadam i prow adzenia obrad.

§ 11. Obecność na zebran iu  zespołu m usi być przez członków zespołu i ap likan tów  
potw ierdzona n a  liście obecności w łasnoręcznym  podpisem ; lis ta  ta  stanow i 
załącznik do protokołu.

§ 12. P rotokół zebrania zespołu pow inien być sporządzony w  ostatecznej swej po 
staci w  term in ie jak  najkrótszym  po zebraniu , podpisany przez przew odni
czącego i  pro tokolan ta, a następnie przed upływ em  7 dni jego odpis uw ie
rzytelniony pow inien być przesłany przez k ierow nika do rady  adw okackiej.

III . K IER O W N IK  Z ESPO Ł U

5 13. K ierow nik zespołu rep rezen tu je  zespół, k ie ru je  jego pracam i, prowadzi spraw y 
gospodarcze i finansow e zespołu, o tw iera zebran ia zespołu oraz przewodniczy 
na nich z w yjątk iem  w ypadków  przew idzianych w  § 8.

S 14. W szczególności do  zakresu  działania k ierow nika zespołu należy:
1) zaw ieranie um ów  z k lien tam i zespołu co do przyjęcia zlecenia, usta lan ie  

w ynagrodzenia oraz udzielanie zgody na w ypow iedzenie pełnom ocnictw a;
2) kontro la  pracy  zawodowej członków zespołu w  myśl § 22 ust. 1 rozpo

rządzenia oraz rea lizacja akcji szkoleniowej w  ram ach  zespołu;
3) ogólne k ierow anie p racą  ap likan tów  adw okackich przydzielanych do 

zespołów;
4) w yznaczanie adw okatów  i aplikantów  adw okackich na dyżury w  B iurze 

Doraźnej Pom ocy P raw nej i w  Biurze Społecznej Pomocy; P raw nej;
5) w yznaczanie obrońcy z urzędu w  w ypadkach, gdy czynność ta  została 

zlecona zespołowi, udzielanie zgody na substy tucje  oraz usta lan ie w yna
grodzenia dla członków zespołu za obrony z urzędu i zastępstw a su b 
sty tucyjne;

6) udzielanie członkom zespołu oraz aplikantom  delegacji służbowych w w y
padkach  konieczności w ykonania czynności poza siedzibą zespołu oraz 
kontro la właściwego rozliczenia należności;

7) zaw ieranie i rozw iązyw anie umów o pracę z personelem  pomocniczym 
zespołu oraz nadzór nad  w łaściw ym  prowadzeniem  biurowości zespołu 
przez personel pomocniczy, a nadto  zaw ieranie um ów zlecenia w  zakresie 
potrzeb zespołu;

8) zaw ieranie i rozw iązyw anie um owy z księgowym zespołu, spraw ow anie 
kontro li i  nadzoru  nad  rachunkow ością zespołu i jej zgodnością z obo
w iązującym i przepisam i, a w  szczególności spraw ow anie nadzoru nad 
w ykonyw aniem  przez księgowego zespołu obowiązków w ynikających 
z przepisów  i zaw artej z nim  umowy;

9) zgłaszanie na zebraniu zespołu wniosków o zastosow anie § 35 ust. 2 i § 36 
rozporządzenia;
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10) usta lan ie w  porozum ieniu z zainteresow anym i członkami zespołu oraz 
ap likan tam i term inów  urlopów  wypoczynkowych;

11) kontro la w płat w ynagrodzenia i zaliczek na koszty w  spraw ach, 
a w  szczególności kon tro la w łaściw ego dokonania rozliczeń w  spraw ach 
już zakończonych i w ydaw anie decyzji co do um orzenia lub  rozłożenia 
na ra ty  sp ła ty  zaległego w ynagrodzenia;

12) nadzór nad w łaściwym  przechow yw aniem  ak t zespołu i spraw  p row a
dzonych przez jego członków oraz nad  archiw um  ak t b iura zespołu i za
kończonych spraw , a w  szczególności nadzór nad przestrzeganiem  p rze
pisów  o sk ładan iu  ak t do archiw um  i ich przechow yw aniu;

13) czuw anie nad zaopatrzeniem  zespołu w  należyte pomoce praw ne.

IV . K O M ISJA  R E W IZ Y JN A  ZESPO Ł U

§ 15. W zespołach liczących co najm niej 12 członków zebranie zespołu może w y
brać w  ta jnym  głosowaniu kom isję rew izy jną zespołu, sk ładającą się 
z 3 członków.

§ 16. K om isja rew izy jna kontro lu je działalność finansow ą i gospodarczą zespołu. 
W szczególności pow inna ona kontrolow ać tę  działalność pod kątem  w idzenia 
jej zgodności z obow iązującym i przepisam i.

§ 17. K om isja rew izyjna w ybiera ze swego grona przewodniczącego, k tó ry  k ie ru je  
jej działalnością.

§ 18. K om isja rew izy jna dokonuje kontro li działalności zespołu z w łasnej in ic ja 
tyw y, na mocy uchw ały zebran ia zespołu, na w niosek kierow nika zespołu lub 
na żądanie dziekana rady  adw okackiej. K om isja rew izyjna przeprow adza tę  
kontro lę nie rzadziej niż raz na 6 miesięcy. Z kontro li kom isja rew izyjna 
sporządza protokół, k tó ry  pow inien być przedstaw iony n a  najbliższym  ze
b ran iu  zespołu z w nioskam i kom isji rew izyjnej oraz dziekanowi rady , je 
żeli kon tro la  została  przeprow adzona na jego żądanie.

§ 19. K om isja rew izyjna dokonuje corocznie ogólnej kontro li działalności zespołu 
za ubiegły rok kadencji k ierow nika i p rzedstaw ia odpowiednie spraw ozda
nie w raz z w nioskam i co do udzielenia absolutorium  na zebraniu  sp raw o
zdawczym.

V . A P L IK A N C I

g 20. Ogólne kierow nictw o pracą aplikantów  adw okackich przydzielonych do ze
społu należy do k ierow nika zespołu.

§ 21. K ierow nik zespołu wyznacza — jako  pa tro n a  — jednego z członków zespołu. 
A plikant odbyw a ap likację pod k ierunkiem  tego patrona.

§ 22. P raca  i szkolenie aplikantów  w  zespołach adw okackich oraz w ykonyw anie 
przez kierow nika zespołu ogólnego kierow nictw a i kontroli pracy  ap lik an 
tów odbywa się zgodnie z postanow ieniam i uchwalonego przez Naczelną R adę 
A dw okacką regulam inu ap likacji adw okackiej oraz kształcenia i egzam inu 
aplikantów  adwokackich.

V I. PR ZY JM O W A N IE  K L IE N T Ó W , Z A W IE R A N IE  Z N IM I UM OW  ORAZ R E JE ST R A C JA  
S P R A W  PR Z Y JĘ TY C H  DO PR O W A D Z E N IA  PR Z E Z  Z ESPÓ Ł  I PO RA D  PR A W N Y C H

8 23. K lienta zgłaszającego się do zespołu w  celu o trzym ania pomocy praw nej 
przy jm uje kierow nik  zespołu i przeprow adza z nim  w stępną rozmowę, a n a 



stępnie k ieru je  go do adw okata, k tó ry  ma udzielić porady  praw nej lub  objąć 
prow adzenie sprawy.

§ 24. Jeżeli k lient w yrazi życzenie, ab y  porady  udzielił lu b  spraw ę prow adził 
w ym ieniony przez niego adw okat, k ierow nik  zespołu k ie ru je  k lien ta  do w ska
zanego adw okata, chyba że obciążenie pracą tego adw okata uniem ożliw ia mu 
podjęcia się prow adzenia sp raw y lub istn ieją  po jego strom e uzasadnione 
przeszkody do objęcia danej spraw y. W w ypadkach tak ich  k ierow nik p ro 
ponuje klientow i innego adw okata, k ie ru jąc  się w  tym  względzie zarówno 
specjalnością, jak  i rów nom iernym  obciążeniem spraw am i członków zespołu, 

. i jeżeli k lient w yrazi zgodę, k ie ru je  go do proponowanego adw okata.
5 25. Jeżeli zgłaszający się do zespołu k lien t nie w yrazi żadnego życzenia co do 

osoby adw okata, k ierow nik zespołu k ieru je k lien ta do jednego z członków 
zespołu, biorąc pod uw agę specjalność i rów nom ierne obciążenie p racą  człon
ków zespołu.

§ 26. Jeżeli specyfika spraw y, z k tó rą  zw raca się k lient, w ym agałaby powierzenia 
jej — w  porozum ieniu z klientem  — adw okatow i, k tó ry  w tym  czasie jest 
nieobecny w  zespole, k ierow nik inform uje k lienta o dniach i godzinach przy
jęć tego adw okata, a gdy zachodzi konieczność natychm iastow ego dokonania 
jak ie jś  czynności zabezpieczającej in teres klienta, k ie ru je  k lien ta  do jednego 
z obecnych adw okatów , k tóry  w  zastępstw ie dokonuje niezbędnych czyn
ności.

§ 27. Po skierow aniu k lien ta  do jednego z adw okatów  zgodnie z postanow ieniam i 
paragrafów  poprzednich, adw okat ten odbywa z klientem  rozmowę, w  której 
w yniku usta la  zakres pomocy praw nej.

5 28. Jeże'.i udzielana klientow i pomoc praw na ogranicza się do porady lub czyn
ności jednorazow ej (np. opracow ania pisma), kierow nik usta la  w ynagrodze
nie zgodnie z przepisam i o w ynagradzaniu  adw okatów  za czynności zawo
dowe i k lient w płaca należność do kasy  zespołu.

$  29. W w ypadku gdy nas tępu je  pow ierzenie prow adzenia spraw y, adw okat lub 
upow ażniony do tego pracow nik  adm inistracy jny  zespołu w ypełnia w  karcie 
ew idencyjnej (załącznik n r  1) rub ryk i dotyczące danych osobowych k lienta 
i przedm iotu zlecenia, po czym kierow nik zespołu usta la  zgodnie z p rzep i
sam i wysokość w ynagrodzenia, in form uje k lien ta o przew idyw anych w y
datkach  w  spraw ie i o wysokości ew entualnego w ynagrodzenia za dalsze 
instancje, usta la  z k lien tem  sposób i te rm iny  zap ła ty  należności, a następnie 
k lien t i k ierow nik zespołu podpisują k a rtę  ew idencyjną na dowód zaw arcia 
umowy. Num er k a rty  ew idencyjnej pow inien być uwidoczniony na pełno
mocnictwie.

£ 30. Gdyby w  chwili zaw ierania um owy z klientem  nie było możliwe ustalenie 
w ynagrodzenia, k ierow nik zespołu in form uje k lien ta o tym , usta la jąc  w y
sokość zaliczki. Po ostatecznym  usta len iu  wysokości w ynagrodzenia (co po
w inno  nastąpić możliwie w  jak  najkrótszym  czasie, a natychm iast po u s ta 
leniu przez adw okata prowadzącego spraw ę jej rodzaju  i zakresu) kierow nik 
powinien zawiadom ić o tym  k lienta, w pisując do k a r ty  ew idencyjnej ustalone 
wynagrodzenie.
O stateczne ustalenie w ynagrodzenia musi nastąpić w  każdym  razie przed za
kończeniem  spraw y.

5 31. K artę  ew idencyjną w ypełnia się w  jednym  egzem plarzu, przechow yw anym  
w  sekretariacie zespołu w  segregatorach lub w  skoroszytach oddzielnych dla 
poszczególnych członków zespołu. Wszelkie w płaty  i w ypłaty  w  danej sp ra 
w ie są odnotow yw ane na karcie  ew idencyjnej przez pracow nika zespołu



prowadzącego kasę. Po dokonaniu ostatn iej czynności w spraw ie adw okat 
prow adzący spraw ę obowiązany jest spraw dzić, czy ustalone w ynagrodzenie 
zostało przez k lien ta  zapłacone i czy kw oty pobrane na w ydatk i zostały 
należycie rozliczone. W razie stw ierdzenia, że jakakolw iek należność nie zo
sta ła  przez k lien ta zapłacona, adw okat prow adzący spraw ę powinien p o 
inform ować o tym  kierow nika zespołu i przedstaw ić swój w niosek co do 
dalszego postępow ania w  tym  przedmiocie.

§ 32. Należność może być przez k ierow nika um orzona w  całości lub części, jeżeli 
jego zdaniem  zachodzi jedna z następujących okoliczności:
1) niem ożliwe lub znacznie u trudnione jest ustalenie adresu dłużnika;
2) dłużnik nie posiada m ajątku  lub  nie można usta lić  źródeł jego dochodu;
3) ściągnięcie należności byłoby połączone ze znacznym i trudnościam i lu b  

niew spółm iernym i kosztami.
§ 33. Decyzje o um orzeniu należności podejm uje:

1) kierow nik  zespołu, gdy należność z ty tu łu  w ynagrodzenia nie przekracza 
sumy 500 zł;

2) zebranie zespołu w e wszystkich pozostałych w ypadkach.
§ 34. W uzasadnionych w ypadkach kierow nik zespołu może na w niosek d łużnika

udzielić u lgi w  sp łacan iu  należności w  postaci odroczenia term inu zapła ty  lu b
rozłożenia należności na raty.

§ 35. W szelkie decyzje co do um orzenia i rozłożenia na ra ty  pow inny być od
notow ane w  karcie ew idencyjnej danej spraw y.

§ 36. Po zakończeniu spraw y, dokonaniu wszelkich rozliczeń związanych z je j p ro
w adzeniem  i odnotow aniu tego na karcie ew idencyjnej — k arta  ew idencyj
na zostaje złożona do zbioru k a rt ew idencyjnych spraw  zakończonych, p ro 
wadzonego oddzielnie dla każdego członka zespołu.

§ 37. Niezależnie od k a r t ew idencyjnych prow adzi się skorowidz spraw  w edług  
nazw isk klientów . Skorowidz pow inien zaw ierać następujące dane: nazw isko 
i im ię k lienta, nazwisko adw okata prowadzącego spraw ę, n r  k a rty  ew iden
cyjnej. Poza tym  zespół może prow adzić reperto rium  spraw  lub indeks k a rt 
ew idencyjnych, zaw ierający  num erację bieżącą kart, nazwisko adw okata  
prowadzącego spraw ę i symbol określający rodzaj sprawy.

V II. SU B ST Y T U C JE  I OBRO NY Z U R ZĘ D U

§ 38. Członkowie zespołów adwokackich obowiązani są do uzyskania zgody k ie
row nika zespołu adwokackiego na udzielenie substy tucji — z w yjątk iem  
w ypadków  nagłych, ale z obowiązkiem zaw iadom ienia wówczas k ierow nika 
zespołu.

§ 39. Ew idencję i rozliczenia zastępstw  substy tucyjnych członków tego samego 
zespołu adw okackiego . prow adzi się w  re jestrze  w edług wzoru stanow iącego 
załącznik n r 2 do niniejszego regulam inu. W ostatn im  dniu każdego m iesiąca 
kierow nik zespołu adwokackiego stw ierdza podpisem praw idłow ość w pisów 
w  rejestrze i  w yprow adza salda, k tó re  księguje się na koncie 61 w  ciężar lub  
na dobro poszczególnych członków zespołu.

§ 40.« Należność za zastępstw a substy tucyjne określa k ierow nik zespołu z uw 
zględnieniem, w  jak iej m ierze w pływ y zespołu w  danej spraw ie pow stały 
z pracy adw okata prowadzącego spraw ę, a  w  jak iej z pracy sufostytuta (§ 34 
ust. 4 rozporządzenia).

§ 41. Za zastępstw o substy tucyjne w okresie urlopu wypoczynkowego adw okata
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albo w  razie jego niezdolności do p racy  z powodu choroby (nie dłużej 
jednak  niż 3 miesiące) n ie  dokonuje się rozliczeń za jego zastępstw a.

§ 42. S ubsty tucje  m iędzyzespołowe lub  udzielone przez adw okata w ykonującego 
zawód indyw idualnie rozlicza się na zasadach przew idzianych w  obowiązu
jących przepisach w  spraw ie w ynagrodzenia adw okatów  za w ykonyw anie 
czynności zawodowych i re jestru je , stosując odpowiednio § 29. W razie sporu 
co do wysokości należności decyduje dziekan rady  adw okackiej siedziby ze
społu przyjm ującego zlecenie substytucyjne.

§ 43. 1. Zarachow anie należności za spraw y prowadzone bezpłatn ie z urzędu n a 
stępuje n a  podstaw ie decyzji kierow nika zespołu, w ydanej zgodnie z § 34 
ust. 3 p k t 2 rozporządzenia.

2. Z arachow anie należności następuje na w niosek adw okata złożony po p ra 
womocnym zakończeniu spraw y cywilnej, a w spraw ach karnych  — pa 
zakończeniu spraw y w  instancji.

§ 44. Z arachow anie w  tryb ie  przew idzianym  w  § 43 nie m a zastosow ania w  r a 
zie zasądzenia kosztów prow adzenia spraw y w  spraw ie cyw ilnej, natom iast 
w  spraw ie karne j — na poczet określonego w ynagrodzenia — zalicza się 
w szystkie w płaty  dokonane przez k lien ta  lub  w  jego im ieniu.

§ 45. W raz ie  w płaty  w ynagrodzenie po dokonaniu rozliczenia za prowadzenie 
sp raw y  bezpłatnie z urzędu — w płata zostaje zarachow ana na dochód ze
społu, a nie adw okata i podlega rozdzieleniu pom iędzy członków zespołu 
w edług zasad ogólnych.

V III. W Y JA Z D Y  W PR O W A D Z O N Y C H  SP R A W A C H  I Z A L IC Z A N IE  K O SZTÓ W  W Y JA Z D U

§ 46. W yjazd w  spraw ie k lien ta  może nastąpić ty lko  na podstaw ie polecenia (de
legacji służbowej) w ystawionego przez k ierow nika zespołu.
Delegacja pow inna zaw ierać: 1) nazw ę „delegacja”, 2) num er kolejny, 3) naz
w isko w yjeżdżającego, 4) miejscowość docelową, 5) cel w yjazdu, 6) czas trw a 
nia w yjazdu, 7) środek lokomocji, 8) num er k a rty  ew idencyjnej i nazwisko 
k lien ta , 9) datę w ystaw ienia, 10) podpis k ierow nika zespołu.
D elegację należy w ystaw iać n a  b lank ietach  urzędowych.

§ 47. A dw okatow i w  razie w yjazdu w  spraw ie k lien ta do miejscowości położonej 
poza siedzibą należą się:
1) diety,
2) zw rot kosztów  podróży, ,
3) zw rot kosztów noclegu.

§ 4S. 1. Adwokatowi, k tó ry  m a siedzibę poza m iejcem  stałego zam ieszkania, nie 
należy się zw rot kosztów  przejazdu i noclegów oraz n ie  należą się diety 
za czynności dokonane w  miejscowości zam ieszkania i w  miejscowości, 
w  k tórej ma siedzibę.

2. Ilekroć w  dalszej treści niniejszego regulam inu mowa będzie o m iejsco
wościach poza siedzibą, należy przez to  rozumieć m iejscowości, w  których 
adw okat nie ma stałego zam ieszkania i siedziby w  rozum ieniu art. 67 ust. 
2 ustaw y.

§ 49. W razie w yjazdu do m iejscowości poza siedzibą należą się adw okatow i 
d iety za cały czas trw an ia  tego w yjazdu.

§ 50. Jednostką  obliczeniow ą jest dzień (24-godzinny okres), liczony od chwili w y
jazdu  z siedziby (zamieszkania) do chwili pow rotu do tego m iejsca. D iety 
wynoszą 50 zł za każdy rozpoczęty dzień podróży.
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§ 51. D iety należą się rów nież za niedziele i św ięta, p rzypadające w  czasie trw a
nia podróży służbowej.

S 52. P rzy  korzystaniu ze środka lokomocji m ającego rozkład jazdy (np. kolej, sa 
molot, autobus) początek w yjazdu liczy się od ustalonego w  rozkładzie jazdy 
czasu odjazdu. P rzy  korzystaniu  z innego środka lokomocji nie m ającega 
rozkładu jazdy  początek podróży liczy się od chwili jej rozpoczęcia. R achu
nek za w yjazdy pow inien być rozliczony w  ciągu 14 dni od daty  zakończenia 
podróży lub  najpóźniej od daty  dokonania przez k lien ta w płaty  na koszty 
i w ydatk i zw iązane z prowadzeniem  spraw y.

§ 53. Adw okatow i przysługuje praw o przejazdu pociągiem  klasy p ierw szej. P rze
jazdy sam olotem  lu b  w agonem  sypialnym  oraz taksów ką lub w łasnym  s a 
mochodem mogą się odbywać ty lko  za zgodą kierow nika zespołu w yrażoną 
na delegacji służbow ej.

§ 54. Zw rot kosztów  przejazdu obejm uje faktycznie poniesione koszty przejazdu 
koleją, autobusem , samolotem, w agonem  sypialnym  lub innym  środkiem  lo 
kom ocji oraz koszty dojazdu do dw orca i z dworca.

§ 58. W yjazdy w łasnym  środkiem  lokom ocji (samochodem) oblicza się w edług 
zasad podanych w  § 20 zarządzenia M inistra K om unikacji z dnia 6 grudnia 
1963 r. w  spraw ie używ ania służbowego pojazdu samochodowego (M onitor 
Polski N r 92, poz. 431).
U stalone tam  staw ki są następujące:
1) dla samochodów osobowych z silnikiem  o pojem ności cylindra ponad 

2 litry  — 1,90 zł za 1 km  przebiegu;
2) dla samochodów osobowych z silnikiem  o pojem ności cylindra do 2 l i 

trów  — 1,60 zł za 1 km  przebiegu;
3) dla m otocykli bez względu na w ielkość i m odel — 0,80 zł za 1 km  prze

biegu ;
4) dla m otorow erów  — 0,40 zł za 1 km  przebiegu.
Liczbę przejechanych kilom etrów  oblicza isię na podstaw ie licznika lub  m a p y . 
drogowej.

§ 56. A dwokatowi przysługuje zw rot kosztów  noclegu na podstaw ie przedstaw io
nych  rachunków , a  w  razie nieprzedstaw ienia rachunku  — ryczałt w  w yso
kości 8 zł za każdy nocleg. Rozliczenie kosztów  w yjazdu w  spraw ie k lienta 
może nastąpić ty lko  na podstaw ie polecenia (delegacji służbowej) podpisanego 
przez k ierow nika zespołu (załącznik n r  3).

§ 57. A dw okat obowiązany jest uzyskać na poleceniu w yjazdu (delegacji) adno
tację  w ładz w  m iejscowości będącej celem podróży o dacie pobytu, opatrzoną 
pieczęcią i podpisem  przedstaw iciela insty tucji, do k tórej adw okat był de
legowany.

§ 58. Rozliczenie delegacji może nastąpić po przedstaw ieniu  rachunku rozliczenia 
kosztów w yjazdu.
R achunek pow inien zaw ierać: 1) dzień i godzinę w yjazdu i przyjazdu, 2) ro 
dzaj środka lokom ocji, 3) cenę przejazdu, 4) koszty dojazdów, 5) koszty no
clegów.
Przejazdy  sam olotem  lub w agonem  sypialnym  pow inny być udowodnione 
załączonym biletem , koszty noclegu — załączonym  rachunkiem  hotelowym. 
Rozliczenie za p rzejazdy  taksów ką do 30 zł mogą być uznane w edług ośw iad
czenia zgodnego z p k t 40 ust. 2 lit. f) regulam inu  w  spraw ie rachunkowości 
zespołów adw okackich. Rozliczenie za przejazdy  na sum ę wyższą muszą być 
dokonane na podstaw ie rachunku.

§ 59. W ypłata należności za koszty w yjazdu może nastąpić po zaakceptow aniu roz



liczenia delegacji przez kierow nika zespołu. P rzed w yp łatą  rachunek (rozli
czenie kosztów  w yjazdu) pow inien być spraw dzony pod względem form alnym  
i m erytorycznym .

I  60. W razie w yjazdu w  jednym  czasie w  kilku  spraw ach koszty przejazdu, nocle
gów i d iety  dzieli się stosunkowo i obciąża nim i koszty poszczególnych 
klientów .
Rozliczenia dokonuje adw okat w yjeżdżający, a akcep tu je kierow nik zespołu.

5 61. Zespół obow iązany jest prow adzić na bieżąco wykaz w ystaw ionych delegacji 
zaw ierający : 1 n r  ko le jny  (odpowiadający num erow i delegacji), 2) nazwisko 
w yjeżdżającego, 3) czas trw an ia  w yjazdu, 4) miejscowość docelową.

I X . U K L O PY  A D W O K A TO W  I A P L IK A N T Ó W  A D W O K A C K IC H

§ 62. P raw o  do urlopu  pow sta je  po każdych ill m iesiącach członkostwa w  zespole, 
p rzy  czym do tego okresu  11 m iesięcy nie w licza się urlopu, jednakże już 
po 6 m iesiącach członkostwa adw okat może uzyskać urlop 2-tygodniowy na 
poczet należnego urlopu  30-dniowego.

§ 63. Do okresu członkostw a zespołu, k tóre konieczne jest do nabycia upraw nień 
do urlopu , zalicza się okres ap likacji adw okackiej bez względu na miejsce 
jej odbyw ania, jeżeli pom iędzy zakończeniem  aplikacji a złożeniem wniosku 
o wpis na lis tę  adw okatów  w celu w ykonyw ania zawodu nie upłynie w ię
cej n iż  3 m iesiące. P racy  w  innych zawodach nie zalicza się do okresu ko
niecznego do nabycia upraw nień  urlopowych. P raca w charak terze radcy 
praw nego podlega zaliczeniu, jeżeli pomiędzy zaprzestaniem  w ykonyw ania 
funkcji radcy  praw nego a złożeniem w niosku o przyjęcie do zespołu nie 
upłynie w ięcej niż 3 miesiące.

8 64. Przejście adw okata z jednego zespołu do drugiego nie przeryw a ciągłości 
p racy  koniecznej do nabycia praw  do urlopu, jeżeli przerw a w  pracy nie 
je s t dłuższa niż 3 miesiące. W ykluczenie adw okata z zespołu powoduje u tra tę  
ciągłości pracy.

§ 65. 1. P lan  w ykorzystania urlopów  usta la  kierow nik zespołu, uw zględniając 
w  ram ach  możliwości potrzeby i życzenia członków zespołu. P lan  powi
nien być usta lony  w  te rm in ie  do 30 kw ietn ia każdego roku.
U zasadnione odstępstw a od p lanu w ym agają zgody kierow nika.

2. U rlopy w ypoczynkowe mogą być w ykorzystyw ane w  częściach nie k ró t
szych niż 2 tygodnie.

I  66. A dw okat, naw et za sw oją zgodą, nie może być pozbaw iony udziału w  do
chodach zespołu jedynie z powodu nieuczestniczenia w  pracach  zespołu 
w skutek  przebyw ania na urlopie wypoczynkowym  ustalonym  w planie 
urlopów.

i  67. A dw okatow i w  żadnym  razie nie przysługuje praw o do ekw iw alentu  za nie 
w ykorzystany  urlop.

S 68. Członek zespołu — rencista  o trzym uje w  okresie urlopu w ynagrodzenie w wy
sokości średniej z ostatn ich  3 m iesięcy poprzedzających urlop, nie więcej 
jednak  niż 749 zł.

S 69. K ierow nik zespołu może na w niosek zainteresow anego adw okata udzielić 
mu w  szczególnie uzasadnionych w ypadkach tzw. urlopu bezpłatnego, w  cza
sie którego będzie m iał zastosow anie § 36 rozporządzenia.
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§ 70. A plikanci adw okaccy za trudn ien i w  zespołach podlegają w zakresie urlopów  
ogólnym przepisom  praw a pracy. A plikantow i dopuszczonemu do egzam inu 
na najbliższej sesji egzam inacyjnej p rzysługuje miesięczny p ła tny  urlop 
przedegzam inacyjny.

X . POMOC M IĘD ZYZESPO ŁO W A

§ 71. Adwokat przebyw ający w  spraw ach zawodowych poza swoją siedzibą jest 
upraw niony  — po porozum ieniu się z k ierow nikiem  zespołu w  m iejscu w y
konyw ania czynności — do korzystania z wszelkiej pomocy, jak ie j miejscowy 
zespół może m u udzielić w  pracy.

§ 72. Jeżeli pomoc udzielona zamiejscowemu adw okatow i zgodnie z § 71 pow oduje 
jakiekolw iek w ydatki, adw okat z pomocy tej korzysta jący  powinien pokryć 
te  w ydatk i w  sposób zgodny z przepisam i o rachunkow ości zespołów.

§ 73. W w ypadku gdy adw okat w ykonuje czynności zawodowe poza swą siedzibą, 
a zachodzi potrzeba dokonania przez k lien ta w płaty  należności na rzecz zes
połu, każdy zespół obowiązany jest przyjąć w płatę  i przekazać ją  w  term inie 
10 dni na rachunek  właściwego zespołu.

X I. A K T A  A D W O K A C K IE

§7 4 . A kta spraw  prow adzonych przez członków zespołu pow inny być prow adzone 
w jednolitych obw olutach z nadrukiem  — zgodnie z załącznikiem  n r 4.

§ 75. A kta adw okackie pow inny być prowadzone w  sposób obrazujący w kład pracy  
adw okata, przebieg oraz wynik spraw y. A kta te  pow inny być przechow yw ane 
pod zam knięciem  w  tak i sposób, żeby uniem ożliw ić dostęp do ak t osobom 
postronnym  i zapew nić należyte zabezpieczenie ta jem nicy  zawodowej.

X II. A K T A  OGOLNE Z ESPO Ł U  I R E JE ST R A C JA  K O R E SPO N D E N C JI  

ORAZ W E ZW A Ń  SĄDO W YCH

§ 76. P ism a sądowe w pływ ające do zespołu w prow adzonych spraw ach, po pokw i
tow aniu ich odbioru i w ręczeniu doręczycielowi zwrotnego poświadczenia 
odbioru oraz po odnotow aniu przez sek re tarza  zespołu na piśm ie daty  dorę
czenia, zostają w pisane do te rm inarza  zaw ierającego następujące dane: 1) datę 
rozpraw y, 2) nazw isko adw okata, 3) nazw isko k lienta, 4) sygnaturę ak t sądo
wych oraz 5) ew entualnie nazw ę sądu, godzinę i salę.
W w ypadkach uzasadnionych m iejscowymi w arunkam i zebranie zespołu może 
podjąć uchw ałę o zaniechaniu prow adzenia term inarza.

§ 77. K orespondencja w pływ ająca do zespołu czy to ogólna, czy też pod adresem  
poszczególnych jego członków zostaje przez sek re tarza  zespołu opatrzona 
datą otrzym ania, a następnie zaew idencjonowana. K orespondencja ogólna zo
sta je  przekazana kierow nikow i, adresow ana zaś do poszczególnych członków 
zespołu — odpowiednim  adwokatom . Zarów no kierow nik, jak  i inni adresaci 
kw itu ją  odbiór korespondencji w łasnoręcznym  podpisem z zaznaczeniem daty.

$ 78. Pism a w ysyłane przez członków zespołu w  prow adzonych przez nich sp ra
w ach nie muszą być ewidencjonowane, pow inny jednak  zaw ierać dane w ska
zujące osobę adw okata. Adwokaci-członkowie zespołu m ogą posiadać pieczątki 
nagłówkowe zaw ierające — pod nazwą i adresem  zespołu — imię i nazwisko 
adw okata.
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K orespondencja w ysyłana przez kierow nika zespołu m usi być opatrzona n u 
m erem  i zaew idencjonow ana.

§ 79. K orespondencja w ysyłana przez k ierow nika zespołu lub  adresow ana do k ie
row nika zespołu oraz w szelkie inne ak ta  ogólne zespołu adw okackiego po
w inny być przechow yw ane w  segregatorach !ub skoroszytach w edług po
działu rzeczowego, ustalonego przez kierow nika zespołu stosownie do po
trzeb.

X III. SP R A W O ZD  AW CZO SC ZESPO ŁU

§ 80. W szystkie zespoły adw okackie sk ładają radzie adw okackiej do dnia SI s ty 
cznia i do 31 lipca każdego roku spraw ozdanie w  2 egzem plarzach według 
wzoru stanowiącego załącznik n r  5.

§ 81. N iezależnie od spraw ozdań przew idzianych w  § 80 kierow nik  zespołu p rze
syła radzie adw okackiej — przy zaw iadom ieniu o zebran iu  spraw ozdaw 
czym zespołu — odpis spraw ozdania ogólnego, k tóre ma być złożone na ze
braniu .

X IV . PR Z EC H O W Y W A NIE  A K T  Z ESPO Ł U

§ 82. A ktam i zespołu są w szelkie ak ta  zw iązane z działalnością adm inistracy jną 
zespołu adw okackiego w  odróżnieniu od ak t spraw  klientów  zespołu. A kta 
zespołu jako ak ta  organu adw okatury  wchodzą w  skład państw owego zasobu, 
archiw alnego w  rozum ieniu rozp. R ady M inistrów  z dn. 19.11.1957 r. (Dz. U. 
N r 12, poz. 66).

§ 83. U stala się następujące okresy przechow yw ania ak t zespołu adwokackiego:
a) dw anaście la t — listy  płac,
b) dziesięć la t — isto tna korespondencja zw iązana z działalnością zespołu, 

protokoły zebrań  zespołu, protokoły lustracji, roczne spraw ozdania f in an 
sowe w raz z załącznikam i, półroczne spraw ozdania dla rad  adw okackich 
oraz k arty  ew idencyjne,

c) sześć la t — ak ta  finansow e (dziennik — główna, dowody rachunkow e, 
spraw ozdania finansow e z w yjątk iem  rocznych, odpisy dek laracji dla 
w ładz finansow ych itp.),

d) dw a la ta  — ak ta  o charak terze m anipulacyjnym .
§ 84. T erm iny określone w  § 83 liczą się od 1 stycznia roku następującego po 

okresie spraw ozdawczym , którego ak ta  dotyczą.
W uzasadnionych w ypadkach kierow nik  zespołu może przedłużyć okres p rze
chow yw ania przew idziany w  § 83.

§ 85. A kta zespołu adw okackiego przechow yw ane są w  lokalu zespołu, chyba że 
sekretarz wojewódzkiej rad y  adw okackiej na w niosek kierow nika zespołu 
w yrazi zgodę na złożenie przechow yw anych ak t zespołu adwokackieg* 
w  składnicy rad y  adw okackiej.

§ 86. Po upływ ie okresu określonego w  § 83 kierow nik  zespołu zgłasza wniosek da 
terenow o właściwego archiw um  wojewódzkiego o w yrażenie zgody na znisz
czenie akt.

X V . PR ZE C H O W Y W A NIE A K T  A D W O K A C K IC H

§ 87. A kta adw okackie spraw  prow adzonych przez członków zespołu muszą być 
przechow yw ane przez okres la t trzech, licząc od dn ia 1 stycznia roku n a 
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stępnego po roku, w k tórym  dokonano ostatn iej czynności w  spraw ie, a w szel
kie rozrachunki zw iązane z prow adzeniem  spraw y zostały zakończone.

§ 88. Po upływ ie okresu  przewidzianego w  § 87 kierow nik  zespołu zaw iadam ia na 
piśm ie zainteresow anych adw okatów  o zam ierzonym  przystąpieniu do znisz
czenia akt, co do k tórych upłynął już okres obowiązkowego przechow yw ania. 
Z ainteresow ani adw okaci upow ażnieni są, w  term in ie miesięcznym od za
wiadom ienia przez kierow nika, do dokonania selekcji ak t i w yłączenia spod 
zniszczenia tych ak t i dokum entów , które ich  zdaniem  — ze względu na 
ch a rak te r spraw y — mogą być nadal potrzebne przy  prow adzeniu ew en tual
nych innych spraw  tegoż klienta. A kta pow inny być niszczone w sposób 
uniem ożliw iający ich odczytanie.

§ »9. Jeżeli adw okat przechodzi do innego zespołu adwokackiego, ak ta  w sp ra 
w ach już zakończonych przez niego pozostają w  zespole, do którego adw okat 
ten  dotychczas należał. Jednakże na wniosek tego adw okata kierow nik  ze
społu w  porozum ieniu z kierow nikiem  zespołu, do którego adw okat przecho
dzi, może w yrazić zgodę na przekazanie akt.

X V I. P R Z E P ISY  KOŃCOW E

§ 98. Z chwilą w ejścia w  życie niniejszego regulam inu tracą  moc obow iązującą:
1) R egulam in w spraw ie prow adzenia biurow ości i form  sprawozdawczości 

zespołów adw okackich obowiązujący od dnia 1 stycznia 1960 r. („P alestra” 
n r  12 z r. 1959).

2) Część III  i IV In stru k cji Naczelnej R ady A dw okackiej z dnia 11 w rze
śnia 1959 r. w spraw ie przechow yw ania ak t („P alestra” n r  12 z r. il959).

3) In strukcja  z dnia 5 listopada 1964 r. w  spraw ie urlopów  wypoczynkowych 
adw okatów  w ykonujących zawód w  zespołach adw okackich („P alestra” 
n r  1 z r. 1965).

4) In strukcja  z dnia 21 stycznia 1965 r. o rozliczaniu de7egacji.
5) In strukcja  z dnia 18 lutego 1965 r. w spraw ie rozliczania i zarachow y- 

w ania należności za zastępstw a substy tucyjne oraz za prowadzenie spraw  
z urzędu.

8) R egulam in z dnia 13 m arca 1965 r. w  spraw ie określenia zasad um arzania 
oraz udzielania ulg w  spłacaniu należności przysługujących zespołom a d 
wokackim.

§ 91. R egulam in wchodzi w życie z dniem  1 sierpnia 1965 r., z tym  jednak  za
strzeżeniem , że zespoły adwokackie, z zachow aniem  w ym agań przewidzianych 
w niniejszym  regulam inie, m ogą używać dotychczasowych obwolut, k a rt 
ew idencyjnych i innych form ularzy  aż do uzyskania nowych, zgodnych z wzo
ram i stanow iącym i załączniki do niniejszego regulam inu.

—  13 —



Zał. nr 1
Wzór kar ty  ew idencyjnej

Str. 1

A d w o k a t

Nr k a r ty W

P iec z ą tk a
N a g łó w e k D ata  w p ły w u K

R odzaj sp ra w y u

N a z w isk o  i  im ię

S tron a A d res

Z a jęc ie

N a z w isk o  i im ię

Z le ce n io d a w ca A dres

S to su n ek  do  stro n y

P r zed m io t z le ce n ia

U sta lo n e  w y n a g ro d z en ie

I in s ta n c ja zł

II in sta n cja zł

I in s ta n c ja  (p on ow n ie ) zł

II in s ta n c ja  „ zl

Z le cen io d a w ca K iero w n ik  zesp o łu

D ata (podpis) D ata  (p odpis)

U w a g i

—  14 —



Zał. nr 1
Wzór kar ty  ew idencyjnej

S tr .  2

W p ła ty  na  p o c zet w y n a g r o d zen ia za p om oc p raw n ą:

zł gr dn ia 196 r. N r K P

zł gr dn ia 196 r. Nr K P

zł gr dn ia 196 r. N r K P

zł gr dn ia 196 r. N r K P

zł gr dn ia 126 r. N r K P

V. p ła ty  na p o czet k o sz tó w i w y d a tk ó w  zw ią za n y ch  z p ro w a d ze n iem  sp ra w y :

zł gr dn ia 196 r. N r K P

zł gr dn ia 136 r. N r K P

zł gr dn ia 1S6 r. N r K P

zł gr dn ia 196 r. N r K P

zł gr dn ia 156 r. N r K P

W y p ła ty  ty tu łe m  k o sz tó w  i w y d a tk ó w :

zł gr dn ia 196 r. N r KW

zł gr dnia 196 r. N r KW

zł gr dnia 1S6 r. N r KW

zł gr dnia 196 r. N r KW

zł gr dnia 1S6 r. N r KW

D ata p r zek azan ia  a k t do  a rch iw u m W k s ię g o w o śc i u zgod n ion o  
K się g o w y

(p odpis)

—  15 —



Zał. nr 2
Wzór rejestru substytitaji

R E JE STR  S U B ST Y T U C JI Z E SPO Ł U  AD W O K A C K IEG O  NR

N r
k o l.

N r  k a r ty  
e w id en .

C z ł o n k o w i e  Z e s p o ł u

A B C D E F

W n Ma W n Ma W n Ma W n Ma W n Ma W n M a

1.

2.

3.

-----

4.

5.
i -----

6.

-----

7.
•

8.

— ---

9.

--------- ---------

10.

S a ld o  na  m -c

K ie r o w n ik  ZespołM

—  26 —



Zał. nr 3
Wzór delegacji służbowej

Str. 1 ___________ ________________________________
ST W IE R D Z E N IE  P O B Y T U  SŁU ŻBO W EG O  »)

od do  p ieczą tk a  i podp is

p ie c z ą tk a  in s ty tu c ji

POLECENIE WYJAZDU 
SŁUŻBOWEGO Nr .........

dla .................................................................
im ię i n azw isko

sta n o w isk o  służb, g ru p a  upos. N r leg .

do

na czas od ................. do

w  celu 

środki lokomocji:

*) P o dać  d a ty  p rzy b y c ia  i w y ja z d u  o raz  
liczbę  noclegów  w  p o k o jach  gośc innych

............................    lu b  s tw ie rd z ić  n iem ożność k o rzy stan ia  z
   ' "  ' " . . , . . n ich  słow am i „bez  noclegów ” . A dn o tac je

d a ta  p o d p is  zlec. w y jazd . . zao p a trzy ć  p ieczecie i podpisem .

Proszę o -wypłacenie zaliczki ob.

w  kwocie 7 ł ........................ słownie zł

k tóry  o trzym ał polecenie w yjazdu służbowego n r 

do

na czas od do środek lokomocji

d a ta  podpis zlec. w y jazd

2 — R egulam in . —  17 —
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Z ał. nr 3
W zćr delegacji służbowej

RACHUNEK KOSZTÓW PODROŻY

W Y J ^ ■>' '*) P R Z Y J A Z D Środki 
lokom ocji *)

K oszty
p rze jazd u

M iejscow ość j d a ta  j godz. M iejscow ość d a ta godz. zł g r

R -k sprawdzono pod w zględem Zał. r-ków  za nocleg

m ery to ry c z n y m fo rm a ln . i ra c h u n k . Ryczałt za nocl. po zł
—

Ryczałt za dojazdy
d a ta  podpis d a ta  podpis

Zatwierdzono na zł słownie 

zł

Inne wyd. wg zał. r-ków

Diety za doby po zł

do w ypłaty  z sum
Diety za doby po zł

d a ta

i  zęść D ział Rozdz. j § Poz.

S
ło

w
ni

e
zł

ot
yc

h

C
g

ó
le

m

Z ałączam

dow odów

P o b ra n o  zaliczkę 

do
w y p ła ty -z w ro tu

Gł. K sięgow y K ie ro w n ik -D y rek to r

—K w ituję odbiór zł słownie 

zł
S tw ie rd zam  w y k o n an ie  
po lecen ia  służbow ego

N in ie jszy  ra c h u n e k  
p rzed staw ia m

d a ta  podpis d a ta  podpis d s ta  podpis

Zatwierdzono i 
zł

ia  zł sł ownie K o n t o N r dowodu
W n | Ma

do w ypłaty  z sum Zaliczkę w  kwocie zł słownie

d a ta

C~ęść D ział Rozdz. § p r 2 , zł

otiI 1 zym ałem  i zobowiązuję się rozliczyć
z niej w  term inie 7 dni.

Gł. K sięgow y K ie ro w n ik -D y rek to r

— 18 —

d a ta  podpis



Z ał. n r  4
W zór obw oluty

P ro w a d z i a d w o k a t
N r k a r ty  e w id e n c .

A K T A  

ZESPOŁU ADWOKACKIEGO NR

w

Nazwisko i imię interesanta (strony)

Adres

Rodzaj i przedmiot sprawy

Oznaczenie sądu — władzy

I inst. .............................................................................  sygn. akt ...............................................

II  inst. .....................................   sygn. akt ...............................................

T e r m i n y :

d n . god z . sa la

d n . god z . sa la

d n . god z . sa la

d n . god z . sa la

dn . god z . sa la

dn . god z . sa la

Założono dnia
Nr karty ewidenc.

Zakończono dnia

—  29 —
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