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NACZEINA RADA ADWOKACKA

A.

REGULAMIN
DZIALANIA ZESPOLOW ADWOKACKICH

uchwalony na peodstawie art. 55 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 19.XII.1963 r. o wustroju

adwokatury oraz § 21 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 28.XII.

1963 r. w sprawie zespoléw adwokackich przez Naczelna Rade Adwokacka w dniu

15 pazdziernika 1972 r. i zatwierdzony przez Ministra Sprawiedliwosci decyzja z dnia
17 listopada 1972 r.

1. PRZEPISY OGOLNE

§1

Postanowienia niniejszego regulaminu stanowia wykonanie przepiséw ustawy
o ustroju adwokatury oraz rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
zespolow adwokackich.

§2

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

okre$lenie réwniez urzedujacego zastepce kierownika oraz czlonka zespotu pelnigcego.
obowigzki kierownika zespotu.

II. ZEBRANIE ZESPOLU

§3

Zawiadomienie o zebraniu nastepuje za pomoca listy obiegowej, na ktérej wszy-
scy czilonkowie zespolu i aplikanci wilasnorecznymi podpisami potwierdzajg zapo-
znanie sie z treScig zawiadomienia.

Zawiadomienia rady o terminie zebrania zespolu nalezy dokonaé na pismie,
a w uzasadnionych naglych wypadkach za pomoca telefonogramu.

§ 4

Zebranie zespotu otwiera zawsze kierownik zespolu i przewodniczy on jego
obradom, wyjawszy wypadki zebrania sprawozdawczego, wyborczego lub rozpozna-
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jgcego wniosek o odwolanie kierownika. W tych wyjatkowych wypadkach przewod-
niczy jeden z czlonkéw zespolu wybrany przez zebranie.

§5

1. Przy wyborze 2 kandydatéw na kierownika lub zastepce zarzadza sie oddzielne
glosowanie na kazdego kandydata. Do wyboru wystarczy zwykla wiekszo§¢ gloséw.

2. Przy obliczaniu przewidzianej dla niektérych uchwal kwalifikowanej wigk-
szofci 2/3 glos6w bierze sie pod uwage obecnych (wedlug listy obecno$ci) na zebra-
niu cztonkéw zespotu.

III. KIEROWNIK ZESPOLU

§6

Kierujge pracami zespotu kierownik zespolu wykonuje w szczegblnosci nastepuijace
czynno$ci: zawiera umowy z klientami, sprawuje kontrole pracy zawodowej czlon-
kéw zespolu, prowadzi sprawy gospodarcze i finansowe zespolu, wyznacza obroncéw
(pelnomocnik6éw) z urzedu, zawiera umowy z pracownikami administracyjnymi zes-

potu.

IV. KOMISJA REWIZYJNA ZESPOLU

§ 7

W zespolach liczacych co najmniej 12 czlonk6w zebranie zespolu wybiera w taj-
nym glosowaniu komisje rewizyjng zespolu, skladajacy sie z trzech czlonkow, ktéra
ze swego grona wybiera przewodniczacego.

§ 8

Komisja rewizyjna przeprowadza kontrole nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.
Z kontroli sporzadza sie protokét, ktéry powinien byé przedstawiony na najblizszym
zebraniu i przestany w odpisie radzie adwokackiej.

§9

Komisja rewizyjna dokonuje corocznie ogélnej kontroli dzialalnosci zespolu za
ubiegly rok i zglasza wniosek o udzielenie kierownictwu zespolu absolutorium.

V. PRZYJMOWANIE KLIENTOW, ZAWIERANIE Z NIMI UMOW
ORAZ REJESTRACJA SPRAW PRZYJETYCH DO PROWADZENIA
PRZEZ ZESPOL 1 PORAD PRAWNYCH

§ 10

1. Klienta zglaszajgcego sie do zespolu w celu otrzymania pomocy prawnej przyj-
muje kierownik zespolu i przeprowadza z nim wstepng rozmowe, a nastepnie kieruje
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go do adwokata, ktéry ma udzieli¢é porady prawnej lub objgé prowadzenie sprawy.
2. Jezeli klient wyrazi zyczenie, aby porady udzielil lub sprawe prowadzil wymie-
niony przez niego adwokat, kierownik zespotu kieruje klienta do wskazanego adwo-
kata, chyba Ze obcigzenie pracg tego adwokata uniemozliwia mu podjecie sie prowa-
dzenia sprawy lub istniejg po jego stronie uzasadnione przeszkody do objecia
danej sprawy.
§ 11

W lokalu kazdego zespotu adwokackiego nalezy wywiesié na widocznym miejscu:
a) imienny wykaz czlonké6w z oznaczeniem dni i godzin przyjeé; b) informacje o wy—
sokoSci oplat za czynno$ci zawodowe wykonywane przez czlonkéw zespoliu.

§ 12

Karte ewidencyjng wypelnia sie w jednym egzemplarzu przechowywanym w se-
kretariacie zespolu. Wszelkie wplaty i wyptaty w danej sprawie sg odnotowywane
na karcie ewidencyjnej przez pracownika zespolu prowadzgcego kase. Po dokonaniu
ostatniej czynno$ci w sprawie adwokat prowadzgcy sprawe obowigzany jest spraw-
dzié, czy ustalone wynagrodzenie zostalo przez klienta zaplacone i czy kwoty pobra-
ne na wydatki zostaly nalezycie rozliczone. W razie stwierdzenia, ze jakakolwiek
nalezno$é¢ nie zostala przez klienta zaptacona, adwokat prowadzgcy sprawe powinien
poinformowaé o tym kierownika zespotu i przedstawié swéj wniosek co do dalszego
postepowania w tym przedmiocie.

§ 13

Po zakoniczeniu sprawy i dokonaniu wszelkich rozliczen karta ewidencyjna zo-
staje zlozona do zbioru kart ewidencyjnych spraw zakonczonych, prowadzonego od-
dzielnie dla kazdego czlonka zespotu.

§ 14

Niezaleznie od kart ewidencyjnych prowadzi sie skorowidz spraw wedlug nazwisk
klientéw. Skorowidz powinien zawieraé nastepujgce dane: nazwisko i imie klienta,
nazwisko adwokata prowadzacego sprawe, nr karty ewidencyjnej. Poza tym zespol
prowadzi repertorium spraw zawierajace numeracje biezacg kart, nazwisko adwo-
kata prowadzacego sprawe, nazwisko Kklienta i jego adres oraz krotkie okreslenie
rodzaju sprawy.

V. WYJAZDY W PROWADZONYCH SPRAWACH I ZALICZANIE
KOSZTOW WYJAZDU

§ 15

Wyjazd w sprawie klienta moze nastgpi¢ na podstawie delegacji wystawione}
przez kierownika zespotu.

Delegacja powinna zawieraé¢: 1) nazwe ,,delegacja”, 2) numer kolejny, 3) nazwisko
wyjezdzajacego, 4) miejscowo$é docelowa, 5) cel wyjazdu, 6) czas trwania wyjazdu,
7) Srodek lokomocji, 8) numer karty ewidencyjnej i nazwisko klienta, 9) date wy-
stawienia, 10) podpis kierownika zespolu, 11) pieczgé zespolu
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§ 16

Zesp6l obowigzany jest prowadzié na biezaco wykaz wystawionych delegacji
zawierajacy: 1) numer kolejny, 2) nazwisko wyjezdzajgcego, 3) czas trwania wy-
jazdu, 4) miejscowo$¢ docelcwa.

VII. URLOPY ADWOKATOW

§ 17

Prawo do urlopu w wymiarze 26 dni roboczych powstaje po rocznym czltonkostwie
w zespole.

§ 18

Do okresu czlonkostwa zespolu, ktére konieczne jest do nabycia uprawnien do
urlopu, zalicza sie okres aplikacji adwokackiej bez wzgledu na miejsce jej odby-
wania, jezeli pomiedzy zakonczeniem aplikacji a zlozeniem wniosku o wpis na liste
adwokatéw w celu wykonywania zawodu nie uplynie wiccej niz 3 miesigce.

§19

1. Przejscie adwokata z jednego zespolu do drugiego nie przerywa ciaglosci
pracy koniecznej do nabycia praw do urlopu, jezeli przerwa w pracy nie jest
dluzsza niz 3 miesigce. Wykluczenie adwokata z zespolu powoduje utrate cigglosci
pracy.

2. Adwokat ukarany dyscyplinarnie kara zawieszenia w czynnosciach zawodo-
wych traci prawo do platnego urlopu w roku, w ki6érym ukonczyl kare.

§ 20

Plan wykorzystania urlopéw ustala kierownik zespotu, uwzgledniajagc w ramach
mozliwo$ci potrzeby i zyczenia czlonkéw zespotlu.
Uzasadnione odstepstwa od planu wymagaja zgody kierownika.

§ 21

Adwokal nie moze by¢ pozbawiony udzialu w dochodach zespolu z powodu nie-
uczestniczenia w pracach zespolu wskutek przebywania na urlopie wypoczynkowym
ustalonym w planie urlopow.

§ 22

Adwokatowi nie przystuguje prawo do ekwiwalentu za nie wykorzystany urlop.

§ 23

Kierownik zespolu moze na wniosek zainteresowanego adwokata udzielié mu
w szczegblnie uzasadnionych wypadkach tzw. urlopu bezplatnego na czas nie dluzszy
niz rok, o czym zawiadamia rade adwokacka.
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VIII. POMOC MIEDZYZESPOLOWA

§ 24

Jezeli adwokat wykonuje czynnoSci zawodowe poza siedzibg swego zespolu,
kazdy zesp6t obowigzany jest udzieli¢é mu stosownej pomocy oraz — w razie po-
trzeby — przyjaé wptate i przekazaé jg w terminie 10 dni na rachunek wia$ci-
wego zespotu.

IX. AKTA ADWOKACKIE
§ 25
Akta spraw prowadzonych przez czlonkéw zespciu powinny byé prowadzone w

Jjednolitych obwolutach z nadrukiem. Akta powinny obrazowaé przebieg oraz
wynik sprawy.

§ 26

Akta adwokackie spraw prowadzonych przez czlonkéw zespolu musza byé prze-
-chowywane przez okres trzech lat, liczagc od dnia dokonania ostatniej czynnodci w
sprawie, jezeli wszelkie rozrachunlrgi zwigzane z prowadzeniem sprawy zostaly za-
konczone.

§ 27

Po uplywie ckresu przewidzianego w § 26 kierownik zespolu zawiadamia na
pi$mie zainteresowanych adwokatéw o zamierzonym przystapieniu do zniszczenia
akt, co do ktérych uplynal juz okres obowigzkowego przechowywania. Zaintere-
sowani adwokaci obowigzani sg w terminie miesiecznym od zawiadomienia przez
kierownika dokonaé selekcji akt i wylaczyé od zniszczenia te akla i dokumenty,
ktére ich zdaniem — ze wzgledu na charakter sprawy — moga by¢ nadal potrzebne
przy prowadzeniu ewentualnych innych spraw tegoz klienta. Akta powinny byé
niszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich odeczytanie.

§ 28

Jezeli adwokat przechodzi do innego zespolu adwokackiego, akta w sprawach
juz zakonczonych przez niego pozostaja w zespole, do ktérego adwokat ten do-
tychczas nalezal. Jednakze na wniosek tego adwokata kierownik zespotu w poro-
zumieniu z kierownikiem zespolu, do ktoérego adwokat przechodzi, moze wyrazié¢
zgode na przekazanie akt.

\

X. AKTA OGOLNE ZESPOLU I REJESTRACJA KORESPONDENCJI
ORAZ WEZWAN SADOWYCH

§ 29

Pisma sgdowe wplywajgce do zespolu w prowadzonych sprawach, po pokwito-
waniu ich odbioru i wreczeniu doreczycielowi zwrotnego po$§wiadczenia odbioru oraz
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po odnotowaniu przez sekretarza zespolu na piSmie daty doreczenia, zostajg wpi-
sane do terminarza zawierajgcego nastepujgce dane: 1) date rozprawy, 2) nazwisko
adwokata, 3) nazwisko klienta, 4) sygnature akt sadowych oraz 5) nazwe sadu,
godzine i sale.

§ 30

Korespondencja wplywajgca do zespolu czy to ogoélna, czy tez pod adresem
poszczegblnych jego czlonk6é6w zostaje przez sekretarza zespolu opatrzona datg
otrzymania, a nastepnie zaewidencjonowana. Korespondencja ogo6lna zostaje prze-
kazana kierownikowi, adresowana za$§ do poszczegélnych czlonkoéw zespolu — od-
powiednim adwokatom. Zar6wno kierownik jak i inni adresaci kwituja odbi6r
korespondencji wlasnorecznym podpisem z zaznaczeniem daty.

§ 31

Pisma wysylane przez czlonkéw zespolu w prowadzonych przez nich sprawach
nie muszg byé ewidencjonowane, powinny jednak zawieraé dane wskazujgce osobe
adwokata. Adwokaci-czlonkowie zespolu moga posiadaé pieczatki naglowkowe za-
wierajagce — pod nazwg i adresem zespolu — imie i nazwisko adwokata.

Korespondencja wysylana przez kierownika zespolu musi byé opatrzona nume-
rem i zaewidencjonowana.

§ 32

Korespondencja wysylana przez kierownika zespoiu lub adresowana do kie-
rownika zespolu oraz wszelkie inne akta ogblne zespolu adwokackiego powinny byé
przechowywane w segregatorach lub skoroszytach wedlug podzialu rzeczowego, usta-
lonego przez kierownika zespolu stosownie do potrzeb.

§ 33

Aktami zespolu sy wszelkie akta zwigzane z dzialalno$ciag administracyjng ze-
spotu adwokackiego w odr6znieniu od akt spraw klientéw zespolu. Akta zespolu
wchodzg w sklad panstwowego zasobu archiwalnego.

§ 34

Ustala sie nastepujgce okresy przechowywania akt zespolu adwokackiego:

a) dwana$cie lat — listy ptac,

b) dziesieé lat — istotna korespondencja zwigzana z dzialalno§cig zespotu, pro-
tokoty zebran zespolu, protokoly lustracji, roczne sprawozdania {inansowe wraz
z zalgcznikami, péiroczne sprawozdania dla rad adwokackich,

c) sze§¢ lat — akta finansowe (dziennik giéwna, dowody rachunkowe, sprawoz-
dania finansowe z wyjatkiem rocznych, odpisy deklaracji dla witadz finan-
sowych itp.) i karty ewidencyjne,

d) dwa lata — akta o charakterze manipulacyjnym.

Terminy te liczg si¢ od 1 stycznia roku mastepujacego po okresle sprawozdaw-
czym, kté;ego akta dotycza.
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XI. SPRAWOZDAWCZOSC ZESPOLU

§ 35

Wszystkie zespoly adwokackie skiladajg radzie adwokackiej do dnia 20 stycznia
i do 20 lipca kazdego roku sprawozdania pélroczne w dwoch egzemplarzach we-
dlug wzoru ustalonego przez Naczelng Rade Adwokacka.

Zesp6l przesyla takze radzie adwokackiej odpis sprawozdania rocznego sktadanego
na zebraniu sprawozdawczym zespolu.

XII. ZESPOLY SPECJALISTYCZNE

§ 36

Prezydium Naczelnej Rady Adwokackiej za zgodg Ministra Sprawiedliwosci
wyznacza zespoly adwokackie do prowadzenia spraw cywilnych i administracyj-
nych: &) os6b zamieszkalych za granica, b) zleconych przez osoby zamieszkale za
granica, ¢) toczacych sie poza granicami Kkraju. Zespoly te w dalszej czeSci regu-
laminu bedsa nazywane ,zespolami specjalistycznymi”.

§ 37

Powolanie zespoléw specjalistycznych nie pozbawia adwokatéw z innych ze-
spolow prawa do prowadzenia spraw wymienionych w § 36 niniejszego regulaminu.
Prawo to powstaje po uzyskaniu przez adwokata zgody Prezydium Naczelnej Rady
Adwokackiej wydanej na wniosek wtasciwej rady adwokackiej. W wypadkach
szczegblnych zgecde na prowadzenie konkretnej sprawy moze wyrazié rada adwo-
kacka, zawiadamiajac o tym niezwlocznie Prezydium NRA. Zgoda nie jest po-
trzebna przy udzielaniu porady prawnej, wystawianiu opinii prawnej lub wyko-
nywaniu czynno$ci substytueyjnych.

§ 38
1. Rada adwokacka przedstawia Prezydium NRA propozycje co do skladu oso-
bowego zespolu specjalistycznego.

2. Prezydium NRA moze uzaleznié wyznaczenie zespolu specjalistycznego od
wiasciwego doboru jego skladu osobowego.

§ 39

Przy ustalaniu skladu osobowego zespolu specjalistycznego nalezy sie kierowaé
tym, Zeby jego czlonkowie dawali gwarancje nalezytego prowadzenia spraw cudzo-
ziemcoéw dewizowych w zakresie prawa cywilnego i administracyjnego.

§ 40

Wysoko§é ustalonego wynagrodzenia i wplaty na koszly nalezy podaé w karcie
ewidencyjnej w walucie polskiej z jednoczesnym przeliczeniem jej na walute
kraju klienta wedlug obowigzujgcego kursu.
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§ 41

Oplaty sadowe, kaucje na zabezpieczenie kosztéw i inne koszty zwigzane z pro-
wadzeniem spraw cudzoziemcdéw dewizewych zespél pokrywa z pieniedzy Kklienta
przeznaczonych na ten cel. W razie naglej potrzeby i braku $rodkéw na koncie
klienta zesp6! moze pokryé wydatki do wysokosci 1000 z! na warunkach podanych
w zarzgdzeniu Ministra Finanséw.

§ 42

Korespondencje ze zleceniodawcg w sprawach dotyczacych wplat parafuje kie-
rownik zespolu specjalistycznego.

§ 43

Kierownik zespolu specjalistycznego obowigzany jest, niezwlocznie po przy-
jeciu zlecenia cudzoziemca dewizowego i wyznaczeniu adwokata do realizacji zle-
cenia, dokonaé wlasciwego wpisu w wykazie spraw cudzoziemcéw dewizowych.

Wykaz ten powinien zawieraé:

1) imie i nazwiskc (nazwa) oraz adres dajgcego zlecenie,
2) dokladne okre$lenie przedmiotu i zakresu zlecenia,
3) ustalong lub przewidywang wysoko$é optaty,
4) ostateczng wysoko§¢ oplaty i kosztow,
5) date i przyczyne wyga$niecia zlecenia,
6) termin i sposéb zrealizowania oplaty.
W wypadku gdy umowa zlecenia trwa dluzej niz rok, nalezy ponadto wpisaé

do wykazu: a) wysoko§é wynagrodzenia otrzymanego w ciggu roku, b) termin i
sposob zrealizowania wynagrodzenia.

§ 4

Wymienione wyzej zasady obowigzujg takie w innych zespotach, je§li adwokaci
tych zespoléw prowadzg sprawy wymienione w § 36 niniejszego regulaminu. Nie
dotyczy to obowigzku prowadzenia wykazu spraw cudzoziemcéw dewizowych; wykaz
ten prowadzi rada adwokacka.

§ 45

1. Zesp6l specjalistyczny moze podejmowaé sie nadzoru nad administracja nie-
ruchomoseci cudzoziemca dewizowego i prowadzié sprawy dotyczace likwidacji jego
majatku.

Adwokat-czlonek zespolu specjalistycznego prowadzacy sprawe moze uczestniczyé
w postepowaniu egzekucyjnym, jezeli wymaga tego interes nieobecnego w kraju
klienta.

2. Dotyczy to takie adwokata innego zespolu, jezeli prowadzi sprawe cudzo-
ziemca dewizowego.
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XIII. PRZEPISY KONCOWE

§ 46

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

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

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

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

REGULAMIN

W SPRAWIE ROZLICZANIA | RACHUNKOWOSCI
W ZESPOLACH ADWOKACKICH

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

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

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

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

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

b) w przepisach niniejszego Regulaminu.

2. llekroé¢ w teks$cie niniejszego Regulaminu i zalgczniké6w uzywa sie nazw:
sustawa” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 19 grudnia 1963 r. o
ustroju adwokatury (Dz. U. Nr 57, poz. 309), ,rozporzadzenie” — nalezy
przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Ministra Sprawiedliwo§ci z dnia 28



