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REGULAMIN
DZIALANIA ZESPOLOW ADWOKACKICH

uchwalony na podstawie art. 55 ust. 1 pkt 6 ustawy o ustroju
adwokatury przez Naczelng Rade Adwokackgw dniv 26 czerwca
1965 r. i zatwierdzony przez Ministra Sprawiedliwosci decyzjq

z dnia 5 lipca 1965 r.

I. PRZEPISY OGOLNE

Ilekro¢ w regulaminie niniejszym mowa jest o ustawie, rozumie sie przez nia
ustawe z dnia 19 grudnia 1963 r. o ustroju adwokatury (Dz. U. z 1963 r.
Nr 57, poz. 309).

Ilekro¢ w regulaminie niniejszym mowa jest o rozporzgdzeniu, rozumie sie
przez nie rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 28 grudnia 1963 r.
w sprawie zespoildw adwokackich (Dz. U. z 1964 r. Nr 1, poz. 4).

. Jezeli w regulaminie mowa jest o kierowniku zespolu, rozumie sie przez to

okres$lenie réwniez urzedujgcego zastepce kierownika, powolanego w trybie
przewidzianym w art. 28 ustawy, oraz pelnigcego obowiazki kierownika
czlonka zespolu, upowaznionego zgodnie z przepisem § 13 rozporzadzenia.

. Regulamin niniejszy nie obejmuje przepiséw o0 prowadzeniu rachunkowosci

zespolu i sprawozdawczoSci finansowej, ktére sg unormowane odrebnym
regulaminem.

. Regulamin niniejszy stosuje sie odpowiednio do zespolow dziatajacych na

zasadzie § 5 ust. 1 rozporzgdzenia, chyba Ze przepisy szczegélne stanowig
inaczej.

II. ZEBRANIE ZESPOLU

. Zebrania zespolu zwolywane sa przez kierownika zespolu w miare potrzeby,

jednakze nie rzadziej niz raz na 2 miesigce, z inicjatywy kierownika, na za-
danie jednej trzeciej cze$ci czlonk6éw, na zadanie dziekana rady lub na zg-

‘danie komisji rewizyjnej zespohu.

Termin, miejsce oraz porzgdek dzienny zebrania powinny byé podane do
wiadomos$ci czlonkdéw zespolu i aplikantéw co najmniej na 3 dni przed
terminem. Zawiadomienie nastgpuie za pomocg listy obiegowej, na ktérej
wszyscy czionkowie zespolu i aplikanci wlasnorecznymi podpisami potwier-
dzaja zapoznanie sie z tre§cig zawiadomienia. Do zawiadomienia nalezy za-
laczyé odpis protokolu poprzedniego zebrania, a w wypadku zawiadomienia
0, zebraniu sprawozdawczym —- réwniez odpis sprawozdania kierownika.
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§ 10.

8 11

§ 12,

§ 13.

§ 14.

Zawiadomienia rady o terminie zebrania zespolu naleiy dokonaé na piémie,
a w uzasadnionych naglych wypadkach za pomocg telefonogramu.

Zebranie zespolu otwiera zawsze kierownik zespolu. Przewodniczy on jege
obradom, wyjawszy wypadki zebrania sprawozdawczego, wyborczego lub
rozpoznajgcego wniosek przewidziany w art. 25 pkt 4 ustawy, ktorego obra-
dom przewodniczy jeden z czlonkéw zespolu wybrany przez zebranie.
Protokél zebrania zespolu prowadzi jeden z Jego cztonké6w lub aphkantéw.
wyznaczony przez kierownika,.

Przewodniczgcy zebrania zespolu obowigzany jest prowadzi¢ obrady zgodnie
z ogblnie przyjetymi zasadami prowadzenia obrad.

Obecno$é na zebraniu zespolu musi byé przez czionkéw zespolu i aplikantéw
potwierdzona na liScie obecno$ci wilasnorecznym podpisem; lista ta stanowi
zalacznik do protokolu.

Protok6! zebrania zespotu powinien byé sporzadzony w ostatecznej swej po-
staci w terminie jak najkrétszym po zebraniu, podpisany przez przewodni-
czgcego i protokolanta, a nastepnie przed uplywem 7 dni jego odpis uwie-
rzytelniony powinien byé przestany przez kierownika do rady adwokackiej.

' III. KIEROWNIK ZESPOLU

Kierownik zespolu reprezentuje zesp6l, kieruje jego pracami, prowadzi sprawy
gospodarcze i finansowe zespolu, otwiera zebrania zespotu oraz przewodniczy
na nich z wyjatkiem wypadkéw przewidzianych w § 8.

W szczegbdlno$ci do zakresu dziatania kierownika zespotu naleiy:

1) zawieranie uméw z klientami zespolu co do przyjecia zlecenia, ustalanie

wynagrodzenia oraz udzielanie zgody na wypowiedzenie pelmomocnictwa;

‘kontrola pracy zawodowej czlonkéw zespolu w my$l § 22 ust. 1 rozpo-

rzadzenia oraz realizacja akcji szkoleniowej w ramach zespotlu;

3) ogblne kierowanie pracg aplikantéw adwokackich przydzielanych do
zespotow;

4) wyznaczanie adwokatéw i aplikantéw adwokackich na dyzury w Biurze
Doraznej Pomocy Prawnej i w Biurze Spolecznej Pomocy Prawnej;

5) wyznaczanie obroncy z urzedu w wypadkach, gdy czynnoé¢ ta zostala
zlecona zespolowi, udzielanie zgody na substytucje oraz ustalanie wyna-
grodzenia dla czlonkéw zespotu za obrony z urzedu i zastepstwa sub-
stytucyjne;

6) udzielanie cztonkom zespolu oraz aplikantom delegacji stuzbowych w wy-
padkach konieczho§ci wykonania czynnos$ci poza siedziba zespolu oraz
kontrola wla§ciwego rozliczenia naleznosci;

7) zawieranie i rozwigzywanie umoéw o prace z personelem pomocniczym
zespolu oraz nadzér mad wila§ciwym prowadzeniem biurowosci zespolu
przez personel pomocniczy, a nadto zawieranie uméw zlecenia w zakresie
potrzeb zespolu;

8) zawieranie i rozwiazywanie umowy z ksiegowym zespotu, sprawowanie
kontroli i nadzoru nad rachunkowo$cia zespolu i jej zgodnoscig z obo-
wigzujgcymi przepisami, a w szczegéinosci sprawowanie nadzoru nad
wykonywaniem przez ksiegowego zespolu obowigzkdéw wynikajgcych
z przepiséw i zawartej z nim umowy;

9) zglaszanie na zebraniu zespolu wnioskéw o zastosowanie § 35 ust. 2 § 36
rozporzadzenia;
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§ 15.

§ 16.

§ 17.

§ 18.

§ 19.

§ 20.
§ 21

§ 22.

10) ustalanie w porozumieniu z zainteresowanymi czlonkami zespolu eraz
aplikantami terminéw urlopéw wypoczynkowych;

11) kontrola wplat wynagrodzenia i zaliczek na koszty w sprawach,
a w szczegllnoSci kontrola wlasciwego dokonania rozliczeA w sprawach
juz zakonczonych i wydawanie decyzji co do umorzenia lub roziozenia
na raty splaty zaleglego wynagrodzenia;

12) nadzér nad wiasciwym przechowywaniem akt zespolu i spraw prowa-
dzonych przez jego czlonkéw oraz mad archiwum akt biura zespotu i za-
konczonych spraw, a w szczegblno$ci nadzér nad przestrzeganiem prze-
piséw o skladaniu akt do archiwum i ich przechowywaniu;

13) czuwanie nad zaopatrzeniem zespolu w naleiyte pomoce prawne.

IV. KOMISJA REWIZYJNA ZESPOLU

W zespolach liczgcych co najmniej 12 czilonkéw zebranie zespolu moze wy-
bra¢ w tajnym glosowaniu komisje rewizyjng zespolu, skladajgca sie
z 3 czlonkéw. :

Komisja rewizyjna kontroluje dzialalno$é finansows i gospodarczg zespotu.
W szczegblnoéci powinna ona kontrolowaé te dzialalno$é pod katem widzenia
jej zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami.

Komisja rewizyjna wybiera ze swego grona przewodniczgcego, ktéry kieruje
jej dziatalnos$cig.

Komisja rewizyjna dokonuje kontro!i dzialalno$ci zespotu z wlasnej inicja-
tywy, na mocy uchwaty zebrania zespolu, na wniosek kierownika zespoilu lub
na zgdanie dziekana rady adwokackiej. Komisja rewizyjna przeprowadza te
kontrole nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy. Z kontroli komisja rewizyjna
sporzgdza protokol, ktéry powinien byé przedstawiony na najblizszym ze-
braniu zespolu z wnioskami komisji rewizyjnej oraz dziekanowi rady, je-
zeli kontrola zostala przeprowadzona na jego zadanie.

Komisja rewizyjna dokonuje corocznie ogbélnej kontroli dzialalno$ci zespolu
za ubiegly rok kadencji kierownika i przedstawia odpowiednie sprawozda- '
nie wraz z wnioskami co do ‘udzielenia absolutorium na zebraniu sprawo-
zdawczym.

V. APLIKANCI

Ogolne kierownictwo pracg aplikantéw adwokackich przydzielonych do ze-
spolu nalezy do kierownika zespotu.

Kierownik zespotu wyznacza — jako patrona — jednego z czlonkéw zespolu.
Aplikant odbywa aplikacje pod kierunkiem tego patrona.

Praca i szkolenie aplikantéw w zespolach adwokackich oraz wykonywanie
przez kierownika zespolu ogbinego kierownictwa i kontroli pracy aplikan-
téw odbywa sie zgodnie z postanowieniami uchwalonego przez Naczelng Rade
Adwokackag regulaminu aplikacji adwokackiej oraz ksztalcenia i egzaminu
aplikantéw adwokackich,

VI. PRZYJMOWANIE KLIENTOW, ZAWIERANIE Z NIMI UMOW ORAZ REJESTRACJA
SPRAW PRZYJETYCH DO PROWADZENIA PRZEZ ZESPOL I PORAD PRAWNYCH

§ 23

Klienta zglaszajgcego sie¢ do zespolu w celu otrzymania pomocy prawnej
przyjmuje kierownik zespolu i przeprowadza z nim wstepng rozmowe, a na-
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§ 24.

§ 26.

§ 27.

§ 29.

£ 30.

$ 31.

stgpnie kieruje go do adwokata, ktéry ma udzielié porady prawnej lub objaé
prowadzenie sprawy.

Jezeli klient wyrazi zyczenie, aby porady udzielit lub sprawe prowadzil
wymieniony przez niego adwokat, kierownik zespotu kieruje klienta do wska-
zanego adwokata, chyba ze obcigZenie pracg tego adwokata uniemozliwia mu
podjecia sie prowadzenia sprawy lub istniejg po jego stronie uzasadnione
przeszkody do objecia danej sprawy. W wypadkach takich kierownik pro-
ponuje klientowi innego adwokata, kierujgc sie w tym wzgledzie zaréwno
specjalnoscig, jak i réwnomiernym obcigZeniem sprawami czlonkéw zespotlu,

. i jezeli klient wyrazi zgode, kieruje go do proponowanego adwokata.
. Jezeli zglaszajacy sie do zespolu klient nie wyrazi zadnego Zyczenia co do

osoby adwokata, kierownik zespotu kieruje klienta do jednego z czlonkéw
zespolu, biorgc pod uwage specjalno$é i réwnomierne obcigzenie praca czion-
k6w zespolu.

Jezeli specyfika sprawy, z ktérg zwraca sie klient, wymagalaby powierzenia
jej — w porozumieniu z klientem — adwokatowi, ktéry w tym czasie jest
nieobecny w zespole, kierownik informuje klienta o dniach i godzinach przy-
jeé tego adwokata, a gdy zachodzi konieczno$é¢ matychmiastowego dokonania
jakiej§ czynno$ci zabezpieczajacej interes klienta, kieruje klienta do jednego
z obecnych adwokatéow, ktéry w zastepstwie dokonuje niezbednych czyn-
nosci.

Po skierowaniu klienta do jednego z adwokatéw zgodnie z postanowieniami
paragraféw poprzednich, adwokat ten odbywa z klientem rozmowe, w ktoérej
wyniku ustala zakres pomocy prawnej.

. Jezeli udzielana klientowi pomoc prawna ogranicza sie do porady lub czyn-

nosci jednorazowej (np. opracowania pisma), kierownik ustala wynagrodze-
nie zgodnie z przepisami o wynagradzaniu adwokatéw za czynnosci zawo-
dowe i klient wplaca naleino$¢ do kasy zespotu.

W wypadku gdy nastepuje powierzenie prowadzenia sprawy, adwokat lub
upowazniony do tego pracownik administracyjny zespolu wypelnia w karcie
ewidencyjnej (zalagcznik nr 1) rubryki dotyczace danych osobowych klienta
i przedmiotu zlecenia, po czym kierownik zespolu ustala zgodnie z przepi-
sami wysoko§¢ wynagrodzenia, informuje klienta o przewidywanych wy-
datkach w sprawie i o wysokoéci ewentualnego wynagrodzenia za dalsze
instancje, ustala z klientem sposéb i terminy zaplaty naleznoS$ci, a nastepnie
klient i kierownik zespolu podpisuja karte ewidencyjng na dowo6d zawarcia
umowy. Numer karty ewidencyjnej powinien by¢ uwidoczniony na peino-
mocnictwie. .

Gdyby w chwili zawierania umowy z klientem nie bylo moziliwe ustalenie
wynagrodzenia, kierownik zespolu informuje klienta o tym, ustalajgc wy-
soko§é zaliczki. Po ostatecznym ustaleniu wysoko$ci wynagrodzenia (co po-
winno nastgpi¢ mozliwie w jak najkrotszym czasie, a natychmiast po usta-
leniu przez adwokata prowadzgcego sprawe jej rodzaju i zakresu) kierownik
powinien zawiadomié¢ o tym klienta, wpisujgc do karty ewidencyjnej ustalone
wynagrodzenie.

Ostateczne ustalenie wynagrodzenia musi nastgpi¢ w kazdym razie przed za-
konczeniem sprawy. i

Karte ewidencyjng wypelnia sie w jednym egzemplarzu, przechowywanym
w sekretariacie zespolu w segregatorach lub w skoroszytach oddzielnych dla
poszczegbinych czlonkdw zespotu. Wszelkie wplaty i wyplaty w danej spra-
wie sg odnotowywane na Kkarcie ewidencyjnej przez pracownika zespolu
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prowadzgcego kase. Po dokonaniu ostatniej czynno§ci w sprawie adwokat
prowadzacy sprawe obowigzany jest sprawdzié, czy ustalone wynagrodzenie
zostalo przez klienta zaplacone i czy kwoty pobrane na wydatki zostaly
nalezycie rozliczone. W razie stwierdzenia, ze jakakolwiek naleino$é nie zo-
stata przez klienta zaplacona, adwokat prowadzacy sprawe powinien po-
informowaé o tym kierownika zespolu i przedstawié swo6j wniosek co do
dalszego postepowania w tym przedmiocie.

§ 32. Nalezno$¢ moze by¢ przez kierownika umorzona w caloéci lub czesci, jezeli
jego zdaniem zachodzi jedna z nastepujgcych okolicznosei:

1) niemozliwe lub znacznie utrudnione jest ustalenie adresu dluznika;

2) diuznik nie posiada majatku lub nie mozna ustali¢ zrodet jego dochodu;

3) Sciggniecie nalezno$ci byloby polgczone ze znacznymi trudnoSciami lub
niewspotmiernymi kosztami. :

§ 33. Decyzje o umorzeniu nalezno$ci podejmuje: )

1) kierownik zespolu, gdy nalezno$é z tytulu wynagrodzenia nie przekracza
sumy 500 zi; .
2) zebranie zespolu we wszystkich pozostatych wypadkach.

§ 34¢. W uzasadnionych wypadkach kierownik zespolu moze na wniosek diuznika
udzieli¢ ulgi w splacaniu na’einosci w postaci odroczenia terminu zaptaty lub
rozlozenia nalezno$ci na raty.

§ 35. Wszelkie decyzje co do umorzenia i rozlozenia na raty powinny byé od-
notowane w karcle ewidencyjnej danej sprawy.

§ 36. Po zakonczeniu sprawy, dokonaniu wszelkich rozliczeh zwigzanych z jej pro-
wadzeniem i odnotowaniu tego na karcie ewidencyjnej — karta ewidencyj-
na zostaje zlozona do zbioru kart ewidencyjnych spraw zakonczonych, pro-
wadzonego oddzielnie dla kazdego czionka zespolu.

§ 37. Niezaleznie od kart ewidencyjnych prowadzi sie skorowidz spraw wedlug
nazwisk klientéw. Skorowidz powinien zawiera¢ nastepujgce dane: nazwisko
i imie klienta, nazwisko adwokata prowadzgcego sprawe, nr karty ewiden-
cyjnej. Poza tym zespd6l moze prowadzi¢ repertorium spraw lub indeks kart
ewidencyjnych, zawierajacy numeracje biezgcg kart, nazwisko adwokata
prowadzgcego sprawe i symbol okre$lajacy rodzaj sprawy.

VII. SUBSTYTUCJE I OBRONY Z URZEDU

§ 38. Czionkowie zespoléw adwokackich obowigzani sg do uzyskania zgody kie-

rownika zespolu adwokackiego na udzielenie substytucji — 2z wyjatkiem
wypadkéw naglych, ale z obowigzkiem zawiadomienia wodweczas kierownika
zespotu.

§ 39. Ewidencje i rozliczenia zastepstw substytucyjnych czlonkéw tego samego
zespolu adwokackiego prowadzi si¢ w rejestrze wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu, W ostatnim dniu kazdego miesigca
kierownik zespolu adwokackiego stwierdza podpisem prawidlowosé wpiséw
w rejestrze i wyprowadza salda, ktore ksigguje sig¢ na koncie 61 w ciezar lub
na dobro poszczegélnych czilonkéw zespotu. °

§ 40.s Naleznosé za zastepstwa substytucyjne okresla kierownik zespolu z uw-
zglednieniem, w jakiej mierze wplywy zespolu w danej sprawie powstaty
z pracy adwokata prowadzacego sprawe, a w jakiej z pracy substytuta (§ 34
ust. 4 rozporzgdzenia). '

§ 41. Za zastgpstwo substytucyine w okresie urlopu wypoczynkowego adwokata
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§ 42.

§ 43.

§ 44.

§ 45.

albo w razie jego mniezdolno$ci do pracy z powodu choroby (nie dluzej
jednak niz 3 miesigce) nie dokonuje sie rozliczer za jego zastepstwa.
Substytucje miedzyzespolowe lub udzielone przez adwokata wykonujgcego
rawdd indywidualnie rozlicza sie na zasadach przewidzianych w obowigzu-
jacych przepisach w sprawie wynagrodzenia adwokatéw za wykonywanie
ezynnosci zawodowych i rejestruje, stosujac odpowiednio § 29. W razie sporu
co do wysokoéci naleznoéci decyduje dziekan rady adwokackiej siedziby ze-
spotu przyjmujacego zlecenie substytucyine.

1. Zarachowanie naleznosci za sprawy prowadzone bezplatnie z urzedu na-
stepuje na podstawie decyzji kierownika zespolu, wydanej zgodnie z § 34
ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia.

9. Zarachowanie naleznoéci nastepuje na wniosek adwokata zlozony po pra-
womocnym zakonczeniu sprawy cywilnej, a w sprawaph karnych — pe
zakonczeniu sprawy w instancji.

Zarachowanie w trybie przewidzianym w § 43 nie_ma zastosowania w ra-

zie zasadzenia kosztéw prowadzenia sprawy w sprawie cywilnej, natomiast

w sprawie karnej — na poczet okre§lonego wynagrodzenia — zalicza sie

wszystkie wplaty dokonane przez klienta lub w jego imieniu.

W razie wplaty wynagrodzenie po dokomaniu rozliczenia za prowadzenie

sprawy bezplatnie z urzedu — wplata zostaje zarachowana na dochéd ze-

spotu, a nie adwokata i podlega rozdzieleniu pomiedzy czlonkéw zespolu
wedlug zasad ogdélnych.

VIIl. WYJAZDY W PROWADZONYCH SPRAWACH I ZALICZANIE KOSZTOW WYJAZDU

§ 46.

§ 48.

§ 50.

Wyjazd w sprawie klienta moze nastgpi¢ tylko na podstawie polecenia (de-
legacji sluzbowej) wystawionego przez kierownika zespotlu.

Delegacja powinna zawieraé: 1) nazwe ,delegacja”, 2) numer kolejny, 3) naz-
wisko wyjezdzajacego, 4) miejscowosé docelows, 5) cel wyjazdu, 6) czas trwa-
nia wyjazdu, 7) $rodek lokomocji, 8) numer karty ewidencyjnej i nazwisko
klienta, 9) date wystawienia, 10) podpis kierownika zespotlu.

Delegacje nalezy wystawiaé na blankietach urzedowych.

. Adwokatowi w razie wyjazdu w sprawie klienta do miejscowos$ci polozonej

poza siedzibg nalezg sie:

1) diety,

2) zwrot kosztéw podrézy, .

3) zwrot kosztéw noclegu.

1. Adwokatowi, ktéry ma siedzibe poza miejcem stalego zamieszkania, nie
nalezy sie zwrot kosztéw 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-
wodciach poza siedzibg, nalezy przez to rozumieé miejscowosci, w ktérych
adwokat nie ma statego zamieszkania i siedziby w rozumieniu art. 67 ust.
2 ustawy. :

. W razie wyjazdu do m1e35cowosc1 poza siedzibg naleza sie adwokatowi

diety za caly czas trwania tego wyjazdu.

Jednostka obliczeniowg jest dzieh (24-godzinny okres), liczony od chwili wy-
jazdu z siedziby (zamieszkania) do chwili powrotu do tego miejsca. Diety
wynoszg 50 zt za kazdy rozpoczety dzien podréiy.
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§ 51,

Diety nalezg sie réwniez za niedziele i §w1eta, przypadance w czasie trwa-
nia podrézy stuzbowej.

§ 52. Przy korzystaniu ze $rodka lokomocji majgcego rozklad jazdy (np. kolej, sa-

molot, autobus) poczatek wyjazdu liczy sie od ustalonego w rozkladzie ‘jazdy
czasu odjazdu. Przy korzystaniu z innego érodka lokomocji mie majgcege
rozkladu jazdy poczatek podrézy liczy sie od chwili jej rozpoczecia. Rachu-
nek za wyjazdy powinien byé rozliczony w ciggu 14 dni od daty zakonczenia
podrézy lub najpbzniej od daty dokonania przez klienta wplaty na koszty
i wydatki zwigzane z prowadzemem sprawy.

8 53. Adwokatowi przystuguje prawo przejazdu pociaggiem klasy pierwszej. Prze-

§ 54.

§ 58.

§ 56.

§ 57.

§ 58.

jazdy samolotem lub wagonem sypialnym oraz takséWka lub wlasnym sa-

mochodem moga sie odbywaé tylko za zgodg kierownika zespolu wyrazona

na delegacji stuzbowej.

Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje faktycznie poniesione koszty przejazdu

kolejg, autobusem, samolotem, wagonem sypialnym lub innym S$rodkiem lo-

komocji oraz koszty dojazdu do dworca i z -dworca.

Wyjazdy wtasnym §rodkiem lokomocji (samochodem) oblicza sie wedlug

zasad podanych w § 20 zarzadzenia Ministra Komunikacji z dnia 6 grudnia

1963 r. w sprawie uzywania sluzbowego pojazdu samochcdowego {(Monitor

Polski Nr 92, poz. 431). _

Ustalone tam stawki sg nastepujgce:

1) dla samochodéw osobowych z silnikiem o pojemnoS$ci cylindra ponad
2 litry — 1,90 zt za 1 km przebiegu;

2) dla samochodéw osobowych z silnikiem ©0 pojemnos$ci cylindra do 2 1li-
trow — 1,60 zt za 1 km przebiegu;

3) dla motocykli bez wzgledu na wielko§é i model — 0,80 zt za 1 km prze-
biegu;

4) dla motoroweréw — 0,40 zt za 1 km przebiegu.

Liczbe przejechanych kilometré6w oblicza sie na podstawie licznika lub mapy .

drogowej.

Adwokatowi przystuguje zwrot kosztéw noclegu na podstawie przedstawio-

nych rachunkdéw, a w razie nieprzedstawienia rachunku — ryczalt w wyso-

kosci 8 zt za kazdy nocleg. Rozliczenie kosztéw wyjazdu w sprawie klienta

moze nastapié¢ tylko na podstawie polecenia (delegacji stuzbowej) podpisanego

przez kierownika zespolu (zalgcznik nr 3).

Adwokat obowigzany jest uzyskaé na poleceniu wyjazdu (delegacji) adno- -

tacje wladz w miejscowosci bedacej celem podréiy o dacie pobytu, opatrzong

pieczecig i podpisem przedstawiciela instytucji, do ktérej adwokat byl de-

legowany.

Rozliczenie delegacii moze nastgpi¢ po przedstawieniu rachunku rozliczenia

kosztow wyjazdu.

" Rachunek powinien zawieraé: 1) dzieA i godzine wyjazdu 1 pmyJazdu, 2) ro-

dzaj §rodka lokomocji, 3) cene przejazdu, 4) koszty dojazdéw, 5) koszty no-

clegow.

Przejazdy samolotem lub wagonem sypialnym powinny byé udowodnione

zalgczonym biletem, koszty noclegu — zalgczonym rachunkiem hotelowym.

Rozliczenie za przejazdy taksowks do 30 zt moga byé uznane wedlug o§wiad-

czenia zgodnego z pkt 40 ust. 2 lit. f) regulaminu w sprawie rachunkowoS$ci

zespoléw adwokackich. Rozliczenie za przejazdy na sume wyzsza muszg byé

dokonane na podstawie rachunku.

§ 59. Wyplata naleznoSci za koszty wyjazdu moze nastapi¢ po zaakceptowaniu roz-
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§ 60.

§ 61.

§ 62,

- & 63

§ 64

§ 65,

§ 66.

§ 67.

§ 68,

§ 69.

liczenia delegacji przez kierownika zespolu. Przed wyplatg rachunek (rozli-
czenie kosztow wyjazdu) powinien byé sprawdzony pod wzgledem formalnym
i merytorycznym.

W razie wyjazdu w jednym czasie w kilku sprawach koszty przejazdu, nocle-
gébw i diety dzieli sie stosunkowo i obcigza nimi koszty poszczegélnych
klientow.

Rozliczenia dokonuje adwokat wyjezdzajgcy, a akceptuje kierownik zespotu.

Zesp6l obowigzany jest prowadzié na biezgco wykaz wystawionych delegacji
zawierajacy: 1 nr kolejny (odpowiadajacy numerowi delegacji), 2) nazwisko
wyjezdzajgcego, 3) czas trwania wyjazdu, 4) miejscowo$é docelowa.

1X. URLOPY ADWOKATOW I APLIKANTOW ADWOKACKICH

Prawo do urlopu powstaje po kazdych 11 miesigcach czlonkostwa w zespole,
przy czym do tego okresu 11 miesiecy nie wlicza sie urlopu, jednakze juz
po 6 miesigcach czionkostwa adwokat moze uzyskaé urlop 2-tygodniowy na
poczet naleznego urlopu 30-dniowego.

Do okresu czlonkostwa zespolu, ktére konieczne jest do nabycia uprawnien
do urlopu, zalicza sie okres aplikacji adwokackiej bez wzgledu na miejsce
jej odbywania, jezeli pomiedzy zakonczeniem aplikacji a zloZeniem wniosku
o0 wpis na liste adwokatéw w celu wykonywania zawodu nie uplynie wie-
cej niz 3 miesigce. Pracy w innych zawodach nie zalicza sie do okresu ko-
niecznegoe do nabycia uprawnien urlopowych. Praca w charakterze radcy
prawnego podlega zaliczeniu, jezeli pomiedzy zaprzestaniem wykonywania
funkeji radcy prawnego a zlozeniem wniosku o przyjecie do zespolu nie
uplynie wiecej niz 3 miesigce.

Przej$cie adwokata z jednego zespolu do drugiego nie przerywa cigglosci
pracy koniecznej do nabycia praw do urlopu, jezeli przerwa w pracy nie
jest dtuzsza niz 3 miesigce. Wykluczenie adwokata z zespolu powoduje utrate
cigglosci pracy.

1. Plan wykorzystania urlopéw ustala kierownik zespolu, uwzgledniajgc
w ramach mozliwosci potrzeby i zyczenia czlonkéw zespolu. Plan powi~
nien byé ustalony w terminie do 30 kwietnia kazdego roku.
Uzasadnione odstepstwa od planu wymagaja zgody kierownika.

2. Urlopy wypoczynkowe mogg byé wykorzystywane w czesSciach nie krét-
szych niz 2 tygodnie.

Adwokat, nawet za swojg zgoda, nie moze by¢ pozbawiony udzialu w do-
chodach zespolu jedynie z powodu nieuczestniczenia w pracach zespotu
wskutek przebywania na urlopie wypoczynkowym ustalonym w planie
urlopow.

Adwokatowi w Zadnym razie nie przystuguje prawo do ekwiwalentu za nie
wykorzystany urlop.

Czlonek zespolu — rencista otrzymuje w okresie urlopu wynagrodzenie w wy-
soko$ci Sredniej z ostatnich 3 miesiecy poprzedzajacych urlop, nie wiecej
jednak niz 749 zi. :

Kierownik zespolu moze na wniosek zainteresowanego adwokata udzieli¢
mu w szczegblnie uzasadnionych wypadkach tzw. urlopu bezplatnego, w cza-
sie ktérego bedzie mial zastosowanie § 36 rozporzadzenia.
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§ 70.

§ 71

§ 72,

§ 13

§ 74.

§ 75.

§ 76.

§ 7.

§ 78

Aplikanci adwokaccy zatrudnieni w zespolach podlegaja w zakresie urlopéw
ogblnym przepisom prawa pracy. Aplikantowi dopuszczonemu do egzaminu
na najblizszej sesji egzaminacyjnej przystuguje miesieczny platny urlop
przedegzaminacyjny.

X. POMOC MIEDZYZESPOLOWA

Adwokat przebywajgcy w sprawach zawodowych poza swojg siedziba jest
uprawniony — po porozumieniu sie z kierownikiem zespolu w miejscu wy-
konywania czynnoSci — do korzystania z wszelkiej pomocy, jakiej miejscowy
zesp6l moze mu udzieli¢ w pracy.

Jezeli pomoc udzielona zamiejscowemu adwokatowi zgodnie z § 71 powoduje
jakiekolwiek wydatki, adwokat z pomocy tej korzystajagcy powinien pokry¢
te wydatki w spos6b zgodny z przepisami o rachunkowoéci zespolow.

W wypadku gdy adwokat wykonuie czynno$ci zawodowe poza swg siedziba,
a zachodzi potrzeba dokonania przez klienta wptaty naleino$ci na rzecz zes-
potu, kazdy zespél obowigzany jest przyja¢ wplate i przekaza¢ jg w terminie
10 dni na rachunek wlasciwego zespotu.

XI. AKTA ABWOKACKIE

Akta spraw prowadzonych przez czlonkéw zespotu powinny byé prowadzone
w jednolitych obwolutach z nadrukiem — zgodnie z zalgcznikiem nr 4.

Akta adwokackie powinny by¢ prowadzone w sposéb obrazujgcy wktad pracy
adwokata, przebieg oraz wynik sprawy. Akta te powinny byé¢ przechowywane
pod zamknieciem w taki sposéb, zeby uniemozliwi¢ dostep do akt osobom
postronnym i zapewnié¢ nalezyte zabezpieczenie tajemnicy zawodowej.

XII. AKTA OGOLNE ZESPOLU 1 REJESTRACJA KORESFONDENCJI
ORAZ WEZWAN SADOWYCH

Pisma sadowe wplywajace do zespolu w prowadzonych sprawach, po pokwi-
towaniu ich odbioru i wreczeniu doreczycielowi zwrotnego po$wiadczenia
odbioru oraz po odnotowaniu przez sekretarza zespolu na pi$mie daty dore-
czenia, zostajag wpisane do terminarza zawierajgcego nastepujace dane: 1) date
rozprawy, 2) nazwisko adwokata, 3) nazwisko klienta, 4) sygnature akt sado-
wych oraz 5) ewentualnie nazwe sadu, godzine i sale.

W wypadkach uzasadnionych miejscowymi warunkami zebranie zespolu moze
podja¢ uchwate o zaniechaniu prowadzenia terminarza. :

Korespondencja wplywajaca do zespotu czy to ogélna, czy tez pod adresem
poszczegblnych jego czlonkow zostaje przez sekretarza zespolu opatrzona
datg otrzymania, a nastepnie zaewidencjonowana. Korespondencja ogélna zo-
staje przekazana kierownikowi, adresowana za$ do poszczegdélnych czlonkéow
zespolu — odpowiednim adwokatom. Zaréwno kierownik, jak i inni adresaci
kwituja odbiér korespondencji wlasnorecznym podpisem z zaznaczeniem daty.
Pisma wysylane przez czlonkéw zespolu w prowadzonych przez nich spra-
wach nie muszg by¢ ewidencjonowane, powinny jednak zawieraé¢ dane wska-
zujgce osobe adwokata. Adwokaci-czlonkowie zespolu mogg posiadaé pieczatki
nagléwkowe zawierajgce — pod nazwg i adresem zespotu — imie i nazwisko
adwokata.
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§ 79.

§ 8l

§ 82.

§ 83.

§ 84.

$ 85.

§ 86.

§ 87.

Korespondencja wysylana przez kierownika zespoitu musi byé opatrzona nu-
merem i zaewidencjonowana.

Korespondencja wysylana przez kierownika zespolu lub adresowana do kie-
rownika zespotu oraz wszelkie inne akta ogoélne zespolu adwokackiego po-
winny byé przechowywane w segregatorach lub skoroszytach wedlg po-
dzialu rzeczowego, ustalonego przez kierownika zespolu stosownie do pe-
trzeb.

XIIl. SPRAWOZDAWCZOSC ZESPOLU

. Wszystkie zespoly adwokackie skladajg radzie adwokackiej do dnia 31 sty-

cznia i do 31 lipca kazdego roku sprawozdanie w 2 egzemplarzach wedtug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 5.

Niezaleznie od sprawozdan przewidzianych w § 80 kierownik zespolu prre-
syla radzie adwokackiej — przy zawiadomieniu o zebraniu sprawozdaw-
czym zespolu — odpis sprawozdania ogélnego, ktére ma byé¢ zlozoné na ze-
braniu.

XIV. PRZECHOWYWANIE AKT ZESPOLU

Aktami zespolu sg wszelkie akta zwigzane z dzialalnoscig administracyjng
zespolu adwokackiego w odréznieniu od akt spraw klientéw zespolu. Akta
zespolu jako akta organu adwokatury wchodza w sklad panstwowego zasobu,
archiwalnego w rozumieniu rozp. Rady Ministréw z dn. 19.I1.1957 r. (Dz. U.
Nr 12, poz. 66).

Ustala sie nastepujace okresy przechowywania akt zespolu adwokackiego:

a) dwanascie lat — listy plac,

b) dziesieé¢ lat — istotna korespondencja zwigzana z dzialalnosciag zespotu,
protokoly zebran zespolu, protokoly lustracji, roczne sprawozdania finan-
sowe wraz z zalgcznikami, péiroczne sprawozdania dla rad adwokackich
oraz karty ewidencyjne, _

c) sze§é lat — akta finansowe (dziennik — gléwna, dowody rachunkowe,
sprawozdania finansowe z wyjatkiem rocznych, odpisy deklaracji dla
wiadz finansowych itp.),

d) dwa lata — akta o charakterze manipulacyjnym.

Terminy okreSlone w § 83 liczg sie od 1 stycznia roku nastepujacego po

okresie sprawozdawczym, ktérego akta dotycza.

W uzasadnionych wypadkach kierownik zespolu moze przedluzyé okres prre-

chowywania przewidziany w § 83.

Akta zespolu adwokackiego przechowywane sa w lokalu zespolu, chyba ze

sekretarz wojewodzkiej rady adwokackiej na wniosek kierownika zespolu

wyrazi zgode na zlozenie przechowywanych akt zespolu adwokackiege

w skiadnicy rady adwokackiej.

Po uplywie okresu okreslonego w § 83 kierownik zespolu zglasza wniosek de
terenowo wtaSciwego archiwum wojewddzkiego o wyrazenie zgody na znisz-
czenie akt.

XV. PRZECHOWYWANIE AKT ADWOKACKICH

Akta adwokacki¢ spraw prowadzonych przez czlonk6éw zespolu musza byé.
przechowywane przez okres lat trzech, liczgc od dnia 1 stycznia roku na-
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§ 88

§ 9.

§ 91.

stepnego po roku, w ktérym dokonano ostatniej czynnosci w sprawie, a wszel-
kie rozrachunki zwigzane z prowadzeniem sprawy zostaly zakonczone.

Po uplywie okresu przewidzianego w § 87 kierownik zespolu zawiadamia na
pisSmie zainteresowanych adwokatéw o zamierzonym przystgpieniu do znisz-
ezenia akt, co do kiérych uplynat juz okres obowigzkowego przechowywania.
Zainteresowani adwokaci upowaznieni sg, w terminie miesiecznym od za-
wiadomienia przez kierownika, do dokonania selekcji akt i wylaczenia spod
zniszczenia tych akt i dokumentéw, ktére ich zdaniem — ze wzgledu na
charakter sprawy — moga by¢é nadal potrzebne przy prowadzeniu ewentual-
nych innych spraw tegoz klienta. Akta powinny byé niszczone w spos6b
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

Jezeli adwokat przechodzi do innego zespoilu adwokackiego, akta w spra-

" wach juz zakonczonych przez niego pozostaja w zespole, do ktérego adwokat

ten dotychczas nalezal. Jednakze na wniosek tego adwokata kierpwnik ze-
spotu w porozumieniu z kierownikiem zespolu, do ktérego adwokat przecho-
dzi, moze wyrazi¢ zgode na przekazanie akt.

XVI. PRZEPiSY KONCOWE

Z chwilg wejécia w Zycie niniejszego regulaminu tracg moc obowigzujaca:

1) Regulamin w sprawie prowadzenia biurowo$ci i form sprawozdawczosci

zespoiéw adwokackich obmmazu;acy od dnia 1 stycznia 1960 r. (,,Palestra”

nr 12 z r. 1959).

Cze§é III i IV Instrukeji Naczelnej Rady Adwokackle] z dnia 11 wrze-

$nia 1959 r. w sprawie przechowywania akt (,Palestra” nr 12 z r. 1959).

Instrukcja z dnia 5 listopada 1964 r. w sprawie urlopéw wypoczynkowych

adwokatéw wykonujacych zawéd w zespolach adwokackich (,Palestra”

nr 1 z r. 1965).

4) Instrukcja z dnia 21 stycznia 1965 r. o rozliczaniu de'egacji.

5) Instrukcja z dnia 18 lutego 1965 r. w sprawie rozliczania i zarachowy-
wania naleznoéci za zastepstwa substytucyjne oraz za prowadzenie spraw
z urzedu.

6) Regulamin z dnia 13 marca 1965 r. w sprawie okre§lenia zasad umarzania
oraz udzielania ulg w splacaniu nalezno$ci przystugujgcych zespolom ad-
wokackim.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 sierpnia 1965 r., z tym jednak za-

strzezeniem, ze zespoly adwokackie, z zachowaniem wymagan przewidzianych

w niniejszym regulaminie, moga uzywaé dotychczasowych obwolut, kart

ewidencyjnych i innych formularzy az do uzyskania nowych, zgodriych z wzo-

rami stanowiacymi zalgczniki do niniejszego regulaminu.

2

~

3

~
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Zal. nr 1
Wzor karty ewidencyjnej

Str. 1
Adwokat
Nr karty w
Pieczatka .
, K
Nagtéwek Data wplywu
Rodzaj sprawy U .
Nazwisko { imi¢
Strona Adres
Zajecie
Nazwisko i imi¢ e,
Zleceniodawca Adres
Stosunek do strony
Przedmiot zlecenia
Ustalone wynagrodzenie
I instancja zt
II instancja z
I instancja (ponownie) zt
II instancja D zk
Zleceniodawca Kierownik zespoiu
Data (podpis) - Data (podpis)

Uwagi
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Str. 2

Zal. nr 1

Wzér karty ewidencyjnej

.................. zt gr
................................... zt cesemraraneiiiaiinaa, &r
zt ) 8r

..... zt gr

2t 8r

Whiaty na poczet wynagrodzenia za pomoc prawna:

dpjia 196 T.
dnia ................................... 196 ............. .
dnia ) 196 r.
dpia 196" r.
dnia 136 I.

Nr

Nr

NTr

Nr

KP

KP

KP

KP

V. piaty na poczet kosztéw i wydatkéw zwiazanych z prowadzeniem sprawy:

................................... z‘ e —— gr dnia 196 r Nr KP [ A —
............................... 24 gr dnia 196“ r. Nr KP
2t gr dmia 26 r. Nr KP
................................... 21 rrerrarenraanaaan gr dnia .- 196 1. Nr KP
___________ zt ) gr dnia 1%6 r. Nr KP
Wyplaty tytulem kosztéw i wydatkéw:
................... z} ) gr dnia ' 196 r. Nr Kw
zt BT dnia » 196" r. Nr KW
............. - Zl [ e gr dﬂia esteresesantasrrearavisatarasansany lss. T Nr Kw.,
.................................. zt 8T dnia 136.4...4...... I. Nr Kw
z} gr dnia 136 r. Nr KW

Data przekazania akt do archiwum

Ksiegowy

W ksiegowoSci uzgodniono

(podpis)




Zal. nr 2
Wz6r rejestru substytuelt

REJESTR SUBSTYTUCJI ZESPOLU ADWOKACKIEGO NR

Nr karty A B C D E ¥

Nr
kol. ewiden,
Wn Ma {Wn | Ma |Wn |Ma | Wn |Ma | Wn | Ma Wn | Ma

1.

2,

3.

4.

5. l l
6.

10.

Saldo na m-c

Kierownik Zespoim
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Zal, nr 3
Wz6r delegacji stuzbowej
Sir. 1

STWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO *)
od do pieczgtka i podpis

pieczatka instytucii

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGO Nr ...

dla

imig¢ i nazwisko

stanowisko stuzb. grupa upos. Nr leg.

do

na czas od ... do

w celu

Srodki lokomocji:

*) Poda¢ daty przybycia i wyjazdu oraz
liczbe noclegbw w pokojach goscinnych
lub hstvx{rierdzié niemozno$é kgrzystania Z

N nich stowami ,,bez noclegdw”. Adnotacje

data podpis zlec. wyjazd.  te zaopatrzyé pieczecia i podpisem.

Prosze o wyplacenie zaliczki ob.

w kwocie 71 slownie zi}

do

na ezas od do $rodek lokomocji

data podpis zlec. wyjazd
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Zat. nr 3

Dietyza . dobypozt

Str. 2 Wzér delegacji stuzbowej
A RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
$ E
© PPN : Koszt
Eai WYJAZD PRZYJAZD Srodk.l. png'jsngiu__
-g"é’ Miejscowos¢ | data | godz. Miejscowosé I data ' godz. lokomocji *) 21 igr
. 1 :
E ............................................... P,
2
R e e L e ST OO
O
©
g b i e b veermnesaee |l
Q
o
T B el [l RS (RR JUURUIUUUUIORIUTN SESUIUURURUIRORE SR
> :
1] H
S ..................................................................................................................................... '
© :
B o b i ) e | e frees -
= :
[ H
Bl e e e b L | e L L Ll
2 ;
_5‘ e .....
g R-k sprawdzono pod wzgledem Zal.. . r-kbw za . mocleg L
% merytorycznym formaln. i rachunk. Ryczalt za noc!.po zt '
.................................................................................... Ryczal a dojazd —
_% data podpis data podpis Y tz Jazady __
= ' _ {Inne wyd.wg ___zal.r-kéw ;
.§ Zatwierdzono na zt _ stownie .
Dietyza . dobypozt . i
g | zt (I
>
)
w
]
2

*) Wymienié¢ $rodek lokomociji, klase, rodzaj biletu (bezplatny, u'gowy, normalny). Przy podrézach

furmanka oraz przy uzyciu

[
{2zes¢ | Dzial Rozdz., § i Poz. | €% g
..................... | | 34 2]
data ny C
Gi. Ksiegowy | Kierownik-Dyrektor | Zataczam
P .z . Pobrano zaliczk
Kwituje odbiér zt .~ stownie Pobrano zaliczke —
............................. do :
21 dowodow wyptaty-zwrotu i
I Stwierdzam wykonanie Niniejszy rachunek
polecenia  stuzbowego przedstawiam
data podpis | data podpis | asta podpis
Zatwierdzono na z! stownie Konto Nr dowodu
2 wn I Ma

Cze$¢ | Dzial Rozdz. § Pcz,
data '
GL Ksiegowy Kierownik-Dyrektor
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Zaliczke w kwocie zt

slownie

otrzymatem i zobowiazuje
z niej w terminie 7 dni.

podpis

sie rozliczyé



Zal. nr 4
Wz6r obwoluty

Prowadzi adwokat
Nr karty ewidenc.

A AKTA
ZESPOLU ADWOKACKIEGO NR

w
Nazwisko i imie interesanta (strony) . . . .. .. ...
Adres
Rodzaj i przedmioft SPTawy
Oznaczenie sadu — whadzy
LISt e sygn. akt
ID 00St sygn. akt
Terminy:
A g0z o sala |
L godz. ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, sala
O gour. i
B et gOdZ. ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Sa]a ,,,,,,,,,,,,,,,,,
B e oo godz. sala.
dn. godz. sala

Zatozono dnia

Nr karty ewidenc.

Zakonczono dnia
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