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ZARZ¥DZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOŒCI

z dnia 11 paŸdziernika 2005 r. 

w sprawie organizacji i zakresu dzia³ania sekretariatów oraz innych dzia³ów administracji 
powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury

Na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1985 r.
o prokuraturze (Dz. U. z 2002 r.  Nr 21, poz. 206, Nr 213, 
poz. 1802, z 2003 r. Nr 110, poz. 1189 i Nr 228, poz. 2256 
oraz z 2005 r. Nr 130, poz. 1085 i Nr 169, poz. 1410 i 1417)
zarz¹dza siê, co nastêpuje:

CZÊŒÆ I

ORGANIZACJA I ZAKRES DZIA£ANIA SEKRETARIATÓW

Rozdzia³ 1

Przepisy ogólne

§ 1. 1. W ka¿dej powszechnej jednostce organizacyjnej
prokuratury dzia³a sekretariat do wykonywania prac
kancelaryjno-biurowych i pomocniczych w sprawach
za³atwianych przez prokuratorów w ramach ich ustawowych
kompetencji.

2. Sekretariat w zakresie zleconym przez prokuratora 
wykonuje czynnoœci formalnoprawne przewidziane w ustawach,
je¿eli do ich wykonania nie jest uprawniony wy³¹cznie 
prokurator.

§ 2. 1. Czynnoœci z zakresu administracji prokuratora 
apelacyjnego, okrêgowego i rejonowego wykonuj¹ 
wyznaczeni pracownicy w wydzia³ach lub dzia³ach, b¹dŸ 
zajmuj¹cy samodzielne stanowiska pracy.

2. W prokuraturach rejonowych czynnoœci okreœlone
w ust. 1 mog¹ wykonywaæ pracownicy sekretariatu.

§ 3. Kontrolê biurowoœci prokuratur wykonuje inspektor
do spraw biurowoœci i statystyki.

§ 4. W prokuraturach apelacyjnych i okrêgowych, w których
nie powo³ano inspektora do spraw biurowoœci i statystyki,
biurowoœæ – w podleg³ych wymienionym prokuraturom 
jednostkach – kontroluj¹ kierownicy sekretariatów tych 
prokuratur.

§ 5. Organizacjê ochrony informacji niejawnych oraz 
organizacjê i funkcjonowanie kancelarii tajnych reguluj¹
przepisy ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie infor-
macji niejawnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 11, poz. 95 z póŸn. zm.), 
a tak¿e wydane na jej podstawie akty wykonawcze.  

Rozdzia³ 2

Organizacja sekretariatów

§ 6. W prokuraturach apelacyjnych i okrêgowych mog¹
byæ tworzone sekretariaty w wydzia³ach lub w dzia³ach, je¿eli
do wykonywania w nich czynnoœci kancelaryjno-biurowych
i pomocniczych uzasadnione jest zatrudnienie nie mniej ni¿
trzech pracowników sekretariatu.

§ 7. 1. W sk³ad sekretariatów wchodz¹: biuro podawcze,
hala maszyn, sk³adnica dowodów rzeczowych, archiwum 
zak³adowe oraz  biblioteka.

2. W prokuraturach rejonowych, w których wielkoœæ 
jednostek i wp³yw spraw to uzasadnia, mog¹ byæ tworzone
samodzielne stanowiska pracy.
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3. Prokurator okrêgowy, po zasiêgniêciu opinii
w³aœciwych prokuratorów rejonowych, mo¿e zarz¹dziæ, aby
agendy, o których mowa w ust. 1, prowadzone by³y ³¹cznie
dla prokuratury okrêgowej i prokuratury rejonowej lub kilku
prokuratur rejonowych, je¿eli jednostki te maj¹ siedziby
w jednej miejscowoœci.

4. Przepis ust. 3 stosuje odpowiednio prokurator
apelacyjny w odniesieniu do agend prokuratury apelacyjnej
i okrêgowej.

5. W przypadku ³¹cznego prowadzenia agend, o których
mowa w ust. 1 dla prokuratur ró¿nych szczebli, nadzór 
na prawid³owoœci¹ dokonywanych w nich czynnoœci
sprawuje kierownik sekretariatu jednostki nadrzêdnej, 
a dla agend równorzêdnych jednostek – wyznaczony przez
prokuratora okrêgowego kierownik sekretariatu jednej z tych
jednostek.

6. W prokuraturach apelacyjnych i okrêgowych agendy
administracyjne okreœlone w ust. 1 mog¹ stanowiæ
wyodrêbnione komórki organizacyjne.

7. W sk³ad sekretariatów wchodz¹ osoby obs³uguj¹ce
System Informatyczny Prokuratury oraz punkty dostêpowe
zewnêtrznych baz danych, w tym Krajowego Rejestru
Karnego, Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych oraz
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§ 8. 1. Kierownik sekretariatu prokuratury oraz pozostali
pracownicy sekretariatu, a tak¿e inspektor do spraw biurowoœci
i statystyki w prokuraturach apelacyjnych i okrêgowych 
podlegaj¹ naczelnikowi wydzia³u organizacyjnego lub 
kierownikowi samodzielnego dzia³u organizacyjnego,
a w prokuraturach, w których nie utworzono takich wydzia³ów 
lub dzia³ów – odpowiednio zastêpcy prokuratora apelacyjnego
lub okrêgowego.

2. Je¿eli utworzono sekretariaty w wydzia³ach lub samo-
dzielnych dzia³ach, podlegaj¹ one – w zakresie obs³ugi admi-
nistracyjnej spraw prowadzonych w wydziale lub dziale – 
naczelnikom wydzia³ów lub kierownikom samodzielnych
dzia³ów, a w pozosta³ym zakresie w sposób okreœlony w ust. 1.

§ 9. 1. Kierownik sekretariatu prokuratury rejonowej
i pracownicy sekretariatu podlegaj¹ zastêpcy prokuratora 
rejonowego.

2. W prokuraturach rejonowych, w których utworzono
dzia³y, mo¿na tworzyæ sekcjê sekretariatu dla dzia³u, je¿eli do
jego obs³ugi niezbêdne jest zatrudnienie nie mniej ni¿ trzech
pracowników sekretariatu. Sekcja sekretariatu dla dzia³u
podlega wówczas – w zakresie obs³ugi administracyjnej
spraw prowadzonych w dziale – prokuratorowi kieruj¹cemu
tym dzia³em, a w pozosta³ym zakresie – kierownikowi
sekretariatu tej prokuratury.

§ 10. 1. Kierownik sekretariatu prokuratury odpowiada
przed swoim prze³o¿onym za sprawn¹ organizacjê pracy
podleg³ych mu pracowników.

2. Kierownik sekretariatu kieruje – w zakresie wskazanym
w § 8 i 9 – ca³oœci¹ prac sekretariatu jednostki organizacyjnej
prokuratury, sprawuje nadzór nad prawid³owoœci¹ i termino-

woœci¹ ich wykonywania, jest zwierzchnikiem zatrudnionych
w nim pracowników i zgodnie z zarz¹dzeniem o podziale
czynnoœci przys³uguj¹ mu uprawnienia prze³o¿onego.

3. Na polecenie prze³o¿onego kierownik sekretariatu 
prokuratury sprawuje nadzór w szczególnoœci:

– w prokuraturze apelacyjnej i okrêgowej nad sekreta-
riatami wydzia³ów lub samodzielnych dzia³ów,

– w prokuraturze rejonowej nad sekcjami sekretariatów
w dzia³ach,

– w prokuraturach apelacyjnych, okrêgowych i rejonowych
nad agendami dowodów rzeczowych, prowadzonymi
przez wyznaczonych pracowników sekretariatu.

4. W jednostkach organizacyjnych prokuratury zatrudnia-
j¹cych co najmniej 25 pracowników sekretariatu mo¿e byæ
powo³any zastêpca kierownika sekretariatu.  

§ 11. 1. W sekretariatach zatrudnieni s¹ pracownicy
obs³ugi. Do ich obowi¹zków okreœlonych w zakresie
czynnoœci nale¿y m.in. ekspediowanie korespondencji,
dorêczanie pism i przesy³ek przekazywanych bez udzia³u
poczty i wykonywanie pomocniczych czynnoœci biurowych.

2. Pracownicy obs³ugi wykonuj¹ te¿ inne ni¿ wymienione
w ust. 1 czynnoœci zlecone przez kierownika sekretariatu
prokuratury.

Rozdzia³ 3

Zakres dzia³ania sekretariatów

§ 12. 1. Zadaniem sekretariatu jest wykonywanie
czynnoœci biurowych i pomocniczych zgodnie z przepisami
ustaw oraz innymi przepisami prawa, a tak¿e zarz¹dzeniami
i poleceniami Prokuratora Generalnego i prokuratorów
prze³o¿onych.

2. Pracownicy sekretariatu zobowi¹zani s¹ do wykony-
wania powierzonych im zadañ terminowo, sumiennie 
i starannie, wykazywania ¿yczliwoœci i bezstronnoœci wobec
obywateli, przestrzegania tajemnicy pañstwowej i s³u¿bowej,
a tak¿e dba³oœci o kulturê urzêdowania.

§ 13. W szczególnoœci do zadañ sekretariatu nale¿y:
1) zapewnienie sprawnego obiegu wp³ywaj¹cych i sporz¹-

dzanych w prokuraturze dokumentów procesowych 
i innych pism oraz ich ewidencjonowanie i rejestrowa-
nie,

2) prowadzenie repertoriów, rejestrów, wykazów kontrolnych
i innych niezbêdnych urz¹dzeñ ewidencyjnych oraz 
wpisywanie w nich aktualnych danych dotycz¹cych biegu
spraw i sposobu ich merytorycznego zakoñczenia,

3) prowadzenie korespondencji, sporz¹dzanie projektów
pism i dokumentów z zakresu administracji kierownika
jednostki,

4) prowadzenie terminarzy wznowieñ zapewniaj¹cych 
podejmowanie przez prokuratorów decyzji procesowych 
lub innych czynnoœci w terminach przewidzianych prawem
lub wskazanych przez prokuratorów,

5) informowanie stron procesowych i ich pe³nomocników
o biegu spraw zawis³ych w prokuraturze w zakresie
przewidzianym przepisami prawa lub wskazanym 
przez prokuratorów,
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6) protoko³owanie czynnoœci procesowych wykonywanych
przez prokuratorów,

7) wykonywanie czynnoœci biurowych i technicznych w toku
opracowywania dokumentów,

8) sporz¹dzanie wezwañ i zawiadomieñ oraz  informowanie
stron o terminach czynnoœci procesowych wykonywanych
przez prokuratorów,

9) udostêpnianie akt spraw, umo¿liwianie sporz¹dzenia
z nich odpisów i kserokopii oraz sporz¹dzanie i wyda-
wanie – za zgod¹ prokuratora prowadz¹cego postêpo-
wanie przygotowawcze – odp³atnie uwierzytelnionych
odpisów dokumentów lub kserokopii,

10) sporz¹dzanie zestawienia op³at i wydatków w postêpo-
waniu przygotowawczym w oparciu o rachunki, faktury
i inne dokumenty zawarte w aktach sprawy, przy
uwzglêdnieniu innych kosztów postêpowania 
wymienionych w aktach prawnych dotycz¹cych takich
kosztów,

11) porz¹dkowanie materia³u aktowego, zszywanie akt
g³ównych i podrêcznych zakoñczonych postêpowañ,
z uwzglêdnieniem wymogów w zakresie za³¹czania 
materia³ów do w³aœciwych akt, ich numerowanie
i umieszczanie odpowiednich adnotacji na ok³adkach,

12) prowadzenie ewidencji dowodów rzeczowych, przyjmo-
wanie ich i przechowywanie w jednostkach prokuratury
oraz przekazywanie, zgodnie z decyzj¹ prokuratora, 
do dyspozycji w³aœciwych organów i uprawnionych
osób,

13) wykonywanie czynnoœci zwi¹zanych z zadaniami wyni-
kaj¹cymi z ustawy dnia 6 lipca 2001 r. o gromadzeniu,
przetwarzaniu i przekazywaniu informacji kryminalnych
oraz o Krajowym Systemie Informatycznym (Dz. U. Nr 110,
poz. 1189 z póŸn. zm.), 

14) wykonywanie zadañ zwi¹zanych z przekazywaniem
i uzyskiwaniem informacji z Krajowego Rejestru 
Karnego, w tym informacji o osobie i o podmiocie 
zbiorowym,

15) wykonywanie czynnoœci zwi¹zanych z pilota¿owym
wdro¿eniem Systemu Informatycznego Prokuratury,
a nastêpnie jego wdro¿eniem w jednostkach organiza-
cyjnych prokuratury, 

16) przygotowywanie okresowych (pó³rocznych i rocznych)
sprawozdañ statystycznych oraz w oparciu o wynikaj¹ce
z nich dane – projektów innych informacji o wynikach
dzia³alnoœci prokuratury,

17) wype³nianie formularzy sprawozdawczych dla potrzeb
statystyki oraz innych formularzy przeznaczonych do
przekazywania informacji Ÿród³owych dla systemów
informatycznych w formie elektronicznej, w tym dla
policyjnego systemu informatycznego,

18) wykonywanie czynnoœci zwi¹zanych z archiwizowaniem
akt, prowadzenie archiwum zak³adowego, sporz¹dzanie
dokumentacji zwi¹zanej z przekazywaniem akt do 
archiwum pañstwowego oraz przygotowywanie 
wniosków o zezwolenie na zniszczenie akt i materia³ów
niearchiwalnych po up³ywie okresu ich przechowywania
w prokuraturze,

19) wykonywanie czynnoœci zwi¹zanych z zapewnieniem
niezbêdnych w pracy prokuratury materia³ów piœmiennych,
druków, repertoriów, rejestrów i formularzy urzêdowych
oraz sprawdzanie, czy s¹ one zgodne z obowi¹zuj¹cymi
wykazami i wzorami,

20) wykonywanie innych czynnoœci na polecenie kierownika
jednostki lub uprawnionego prokuratora.

§ 14. 1. Pracownicy sekretariatu wykonuj¹ zadania 
zgodnie z podzia³em czynnoœci, okreœlonym w zarz¹dzeniu
kierownika jednostki. Projekt tego zarz¹dzenia sporz¹dza
kierownik sekretariatu prokuratury i przedstawia prokuratorowi
bezpoœrednio odpowiedzialnemu za pracê sekretariatu,
okreœlonemu w § 8 i 9.

2. W zarz¹dzeniu o podziale czynnoœci wymienia siê
uprawnienia poszczególnych pracowników sekretariatu 
do podpisywania korespondencji wychodz¹cej z prokuratury
oraz zakres udzielania przez nich informacji stronom proce-
sowym o sprawach zawis³ych w prokuraturze.

3. Na pracownikach sekretariatu spoczywa obowi¹zek
niezw³ocznego wykonywania zarz¹dzeñ i poleceñ prokuratora
wydanych na piœmie oraz umieszczania pod tekstem takiej
decyzji zapisu „wykonano”, opatrzonego imienn¹ piecz¹tk¹
lub czytelnym podpisem pracownika i dat¹.

Rozdzia³ 4

Czynnoœci sekretariatu w sprawach karnych

§ 15. 1. Po wydaniu przez prokuratora postanowienia
o wszczêciu œledztwa lub dochodzenia, b¹dŸ o odmowie jego
wszczêcia, sekretariat zawiadamia o tym podmioty wymie-
nione w art. 305 § 4 k.p.k., z pouczeniem o przys³uguj¹cych
im uprawnieniach.

2. Po wydaniu przez prokuratora postanowienia 
o wszczêciu postêpowania przeciwko funkcjonariuszowi 
publicznemu, o którym mowa w art. 115 § 13 k.k., sekretariat
zawiadamia o tym prze³o¿onego tego funkcjonariusza,
a o wszczêciu postêpowania przeciwko innym osobom,
o których mowa w art. 21 § 1 k.p.k. – wysy³a takie zawiado-
mienie na polecenie prokuratora.

§ 16. 1. Stronom procesowym oraz ich obroñcom, pe³no-
mocnikom i przedstawicielom ustawowym w toku postêpo-
wania przygotowawczego sekretariat udziela informacji 
o sygnaturze akt sprawy, kwalifikacji prawnej czynu bêd¹cego
przedmiotem postêpowania, zastosowaniu wobec podejrzanego
œrodka zapobiegawczego, a w przypadku stosowania 
przez s¹d tymczasowego aresztowania – o miejscu osadzenia
podejrzanego i czasie, na który ten œrodek zastosowano 
oraz o sposobie za³atwienia sprawy.

2. Osobom, o których mowa w ust. 1, sekretariat udziela –
w uzgodnieniu z prokuratorem prowadz¹cym lub nadzoruj¹cym
postêpowanie – tak¿e informacji o przewidywanych terminach
czynnoœci procesowych, je¿eli osoby te uprawnione s¹ do
uczestnictwa w takich czynnoœciach.

3. Informacje telefoniczne mog¹ byæ udzielane w zakresie
wskazanym w ust. 1 i 2 wy³¹cznie osobom uprawnionym, 
co do których to¿samoœci pracownik sekretariatu nie 
ma w¹tpliwoœci.

§ 17. 1. Przegl¹danie akt sprawy w toku postêpowania
przygotowawczego, sporz¹dzanie z nich odpisów i kserokopii
przez osoby uprawnione (art. 156 § 5 k.p.k.) odbywa siê 
w sekretariatach pod kontrol¹ wyznaczonego pracownika,
przy czym informacjê o skorzystaniu z wymienionych w tym
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przepisie uprawnieñ, w okreœlonym czasie i przez wskazane
osoby, pracownik ten odnotowuje na drugiej stronie ok³adki
akt podrêcznych.

2. Przed udostêpnieniem akt sprawy do wgl¹du nale¿y
sprawdziæ to¿samoœæ osoby uprawnionej.

§ 18. 1. Po wydaniu przez prokuratora postanowienia
o przedstawieniu zarzutów lub przes³uchaniu podejrzanego
sekretariat – wykonuj¹c zarz¹dzenie prokuratora – zwraca
siê niezw³ocznie z zapytaniem do Krajowego Rejestru
Karnego o udzielenie informacji o podejrzanym.

2. Zapytanie, o którym mowa w ust. 1, sekretariat kieruje
równie¿ wówczas, gdy w zakoñczonym œledztwie lub docho-
dzeniu, prowadzonym przez Policjê lub inny organ upraw-
niony do prowadzenia postêpowania, brak jest danych doty-
cz¹cych karalnoœci podejrzanego, a z przekazanych prokura-
torowi akt sprawy nie wynika, ¿e takich danych za¿¹dano.

§ 19. 1. Przed skierowaniem sprawy do s¹du z aktem
oskar¿enia, z wnioskiem o warunkowe umorzenie postêpo-
wania karnego lub umorzenie postêpowania i zastosowanie
œrodka zabezpieczaj¹cego, sporz¹dza siê zestawienie op³at
i innych wydatków poniesionych w postêpowaniu przygoto-
wawczym, którego orygina³ za³¹cza siê do akt g³ównych,
a jego kserokopiê do akt podrêcznych sprawy, sprawdzaj¹c
przy tym, czy do akt g³ównych do³¹czone zosta³y wszystkie
dokumenty dotycz¹ce kosztów. 

2. Dokumenty dotycz¹ce op³at i wydatków otrzymane 
po skierowaniu akt sprawy do s¹du przesy³a siê s¹dowi
w œlad za spraw¹, po zatwierdzeniu wynikaj¹cych z nich 
nale¿noœci przez prokuratora i po uregulowaniu tych nale¿noœci.

§ 20. Wysy³aj¹c do s¹du akta sprawy, w wypadkach
okreœlonych w § 19 ust. 1, sekretariat wykonuje czynnoœci
polegaj¹ce na ustaleniu, czy:

1) w aktach podrêcznych nie pozostawiono dokumentów,
które nale¿a³o do³¹czyæ do akt g³ównych,

2) sporz¹dzono odpowiedni¹ liczbê odpisów aktu oskar¿enia
wraz ze sk³adanymi z nim wnioskami, odpisów wniosku
o warunkowe umorzenie postêpowania karnego oraz
wniosku o umorzenie postêpowania i zastosowanie
œrodka  zabezpieczaj¹cego,

3) wys³ano zawiadomienie o skierowaniu aktu oskar¿enia
i o treœci art. 335 i 387 k.p.k. oraz wniosków wymienionych
w pkt 2 do oskar¿onego i jego obroñcy oraz ujawnionego
w toku œledztwa lub dochodzenia pokrzywdzonego 
i jego pe³nomocnika  wraz z pouczeniem, o którym mowa
w art. 334 § 2 k.p.k., a tak¿e do osoby lub instytucji, która
z³o¿y³a zawiadomienie o przestêpstwie,

4) prokurator wyda³ postanowienie w odniesieniu do
wszystkich dowodów rzeczowych w sprawie,

5) zawiadomiono o ukoñczeniu postêpowania przygotowaw-
czego tocz¹cego siê z urzêdu przeciwko osobom, o których
mowa w art. 21 § 1 k.p.k. – prze³o¿onych tych osób.

§ 21. W sprawach, w których prokurator kieruje sprawê
do instytucji lub osoby godnej zaufania w celu przeprowa-
dzenia postêpowania mediacyjnego, sekretariat:

1) wpisuje sprawê do wykazu kontrolnego „Pm” – dla
spraw skierowanych do instytucji lub osoby godnej 
zaufania w celu przeprowadzenia takiego postêpowania,

2) odnotowuje datê wydania przez prokuratora postano-
wienia o skierowaniu sprawy do instytucji lub osoby,
o których mowa w pkt 1, oraz termin zakreœlony przez
prokuratora,

3) przekazuje – zgodnie z zarz¹dzeniem prokuratora – akta
sprawy lub materia³y tej instytucji lub osobie godnej
zaufania,

4) po zakoñczeniu postêpowania mediacyjnego odnotowuje
datê zwrotu akt sprawy lub materia³ów wraz ze spra-
wozdaniem i za³¹cza do akt zestawienie wydatków
zwi¹zanych z jego przeprowadzeniem oraz dorêczeniem
wezwañ i pism w tym postêpowaniu.

§ 22. 1. W sprawach, w których œledztwo lub dochodzenie
zawieszono z uwagi na d³ugotrwa³¹ przeszkodê uniemo¿li-
wiaj¹c¹ jego prowadzenie (art. 22 § 1 k.p.k.), sekretariat sprawdza,
nie rzadziej ni¿ raz na 6 miesiêcy, czy przyczyny zawieszenia
nadal trwaj¹, w szczególnoœci – wykonuj¹c zarz¹dzenie 
prokuratora – kieruje zapytanie do Krajowego Rejestru 
Karnego i pismo do Centralnego Biura Adresowego, a je¿eli
zarz¹dzono poszukiwania podejrzanego, ustala, jaki jest stan
tych poszukiwañ. W sprawach tego wymagaj¹cych zapytanie
kieruje równie¿ do Stra¿y Granicznej i innych odpowiednich
organów.

2. W sprawach, w których postêpowanie zawieszono 
na podstawie art. 11 § 2 k.p.k., sekretariat – wykonuj¹c zarz¹-
dzenie prokuratora – ustala datê wydania orzeczenia i jego
uprawomocnienia siê w sprawie o inne przestêpstwo, o którym
mowa w art. 11 § 1 k.p.k., a nastêpnie przedk³ada akta zawie-
szonego postêpowania prokuratorowi w czasie umo¿liwiaj¹cym
podjêcie decyzji przed up³ywem 3 miesiêcy od daty uprawo-
mocnienia siê wymienionego orzeczenia.

3. W sprawach, w których postêpowanie umorzono 
na podstawie art. 11 § 1 k.p.k., sekretariat – wykonuj¹c zarz¹-
dzenie prokuratora – ustala datê uchylenia lub zmiany treœci
prawomocnego wyroku, orzeczonego w sprawie o inne 
przestêpstwo, o którym mowa w tym przepisie, a nastêpnie
przedk³ada akta umorzonego postêpowania prokuratorowi
celem podjêcia przez niego decyzji o nadaniu biegu sprawie
zgodnie z brzmieniem art. 11 § 3 k.p.k. 

4. W postêpowaniach, które zawieszono na podstawie
art. 7 ustawy z dnia 25 czerwca 1997 r. o œwiadku koronnym
(Dz. U. Nr 114, poz. 738 z póŸn. zm.), sekretariat – wykonuj¹c
zarz¹dzenie prokuratora – ustala datê uprawomocnienia siê
orzeczenia koñcz¹cego postêpowanie przeciwko pozosta³ym
sprawcom i niezw³ocznie przedk³ada akta zawieszonego 
postêpowania prokuratorowi.

5. W przypadku zawieszenia postêpowania na podstawie
art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzia³aniu
narkomanii (Dz. U. Nr 179, poz. 1485), sekretariat ustala datê
zakoñczenia leczenia, wykonuj¹c nastêpnie czynnoœci 
wskazane w ust. 4.

§ 23. 1. W wypadku wydania przez prokuratora postano-
wienia o na³o¿eniu kary pieniê¿nej lub ukarania grzywn¹ 
(art. 285 § 1 k.p.k.), a tak¿e obci¹¿enia kosztami postêpowania
(art. 289 § 1 k.p.k.), sekretariat – po uprawomocnieniu siê 
tego postanowienia – kieruje pismo do ukaranego, wzywaj¹c 
go do dobrowolnego uiszczenia nale¿noœci w terminie 
14 dni, i przesy³a mu odpowiedni blankiet wp³aty z podaniem
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konta – odpowiednio prokuratury apelacyjnej lub okrêgowej.
Odpis postanowienia przesy³a siê do wydzia³u lub dzia³u 
bud¿etowo-administracyjnego  prokuratury apelacyjnej lub
okrêgowej. 

2. Po bezskutecznym up³ywie 14-dniowego terminu akta
sprawy wraz z projektem zarz¹dzenia o wyegzekwowaniu
nale¿noœci za poœrednictwem komornika s¹dowego przed-
stawia siê prokuratorowi.

Rozdzia³ 5

Czynnoœci sekretariatu w zwi¹zku ze stosowaniem
œrodków zapobiegawczych

§ 24. W przypadku zastosowania lub uchylenia przez 
prokuratora œrodka zapobiegawczego innego ni¿ tymczasowe
aresztowanie sekretariat – wykonuj¹c jego zarz¹dzenie – 
zawiadamia o tym osoby wskazane w postanowieniu, 
a tak¿e w³aœciwy organ uprawniony do wykonywania tego
œrodka lub zobowi¹zany do podejmowania dzia³añ w zwi¹zku
z jego stosowaniem.

§ 25. 1. W przypadku uchylenia przez prokuratora tymcza-
sowego aresztowania lub zmiany tego œrodka zapobiegaw-
czego na inny sekretariat zawiadamia podmioty wskazane
w art. 253 § 3 k.p.k., chyba ¿e pokrzywdzony zrezygnowa³
z takiego uprawnienia.

2. O uchyleniu tymczasowego aresztowania sekretariat
zawiadamia ponadto:

1) Krajowy Rejestr Karny,
2) wójta lub burmistrza (prezydenta miasta) w stosunku

do osoby okreœlonej w § 1 rozporz¹dzenia Ministrów:
Sprawiedliwoœci, Obrony Narodowej i Spraw Wewnê-
trznych z dnia 9 marca 1993 r. w sprawie zawiadomie-
nia o orzeczeniach wydanych w sprawach karnych
i w sprawach o wykroczenia dotycz¹cych osób podle-
gaj¹cych obowi¹zkowi s³u¿by wojskowej (Dz. U. Nr 25,
poz. 113),

3) wojskow¹ komendê uzupe³nieñ w stosunku do osoby
okreœlonej w § 2 rozporz¹dzenia, o którym mowa 
w ust. 2 pkt 2. 

3. Czynnoœci okreœlone w ust. 1 i 2 sekretariat realizuje
zgodnie z zarz¹dzeniem prokuratora.

§ 26. 1. Po sporz¹dzeniu aktu oskar¿enia sekretariat 
przesy³a niezw³ocznie dyrektorowi aresztu œledczego (zak³adu
karnego) zawiadomienie o przekazaniu tymczasowo areszto-
wanego do dyspozycji s¹du.

2. W przypadku gdy stosowano inny œrodek zapobiegawczy,
po sporz¹dzeniu aktu oskar¿enia sekretariat przesy³a 
niezw³ocznie zawiadomienia w³aœciwym organom okreœ-
lonym w § 24.

§ 27. Kopie zawiadomieñ wymienionych w niniejszym
rozdziale za³¹cza siê do akt g³ównych i podrêcznych sprawy.

§ 28. Czynnoœci w sprawach, w których s¹d zastosowa³
tymczasowe aresztowanie, nale¿y wykonywaæ w pierwszej
kolejnoœci i niezw³ocznie.

CZÊŒÆ II

BIUROWOŒÆ W SPRAWACH PROKURATORSKICH

Rozdzia³ 1

Zasady ogólne

§ 29. Na pismach wp³ywaj¹cych, sporz¹dzanych w proku-
raturze oraz wysy³anych do innych organów i osób 
umieszcza siê sygnaturê akt sprawy, której one dotycz¹.

§ 30. Przekazywanie korespondencji miêdzy komórkami
organizacyjnymi tej samej jednostki odbywa siê na podstawie
dekretacji przekazuj¹cego, bez pism przewodnich.

§ 31. W pismach kierowanych do jednostek wojskowych
nale¿y oznaczyæ adresata wy³¹cznie przez podanie numeru
jednostki wojskowej i miejsca jej postoju.

§ 32. 1. Pisma w sprawach osób tymczasowo aresztowa-
nych kierowane do s¹dów, organów prowadz¹cych postêpo-
wanie przygotowawcze i Krajowego Rejestru Karnego ozna-
cza siê napisem „Areszt”.

2. Pisma w sprawach niecierpi¹cych zw³oki oznacza siê
napisem „Pilne”, a w sprawach terminowych – „Terminowe”.

§ 33. 1. W piœmie wysy³anym przez prokuraturê podaje
siê nazwê prokuratury, sygnaturê akt sprawy, datê podpisa-
nia pisma, stanowisko s³u¿bowe oraz imiê i nazwisko podpi-
suj¹cego. Pe³ne brzmienie stanowiska s³u¿bowego i imienia
mo¿e byæ zast¹pione odpowiednim skrótem.

2. W nag³ówku pisma podaje siê – w miarê potrzeby –
okreœlenie przedmiotu sprawy.

3. W odpowiedzi  na otrzymane pismo powo³uje siê datê
i sygnaturê pisma, którego odpowiedŸ dotyczy.

4. Je¿eli sprawa, której dotyczy pismo, pozostaje w ewi-
dencji innego organu uprawnionego do prowadzenia postê-
powañ przygotowawczych, nale¿y równie¿ wskazaæ numer
sprawy w tej ewidencji.

5. Pod tekstem pisma, z lewej strony nale¿y podaæ liczbê
za³¹czników, je¿eli siê je za³¹cza. Na oryginale i na kopii 
pisma nale¿y ponadto umieœciæ inicja³y imienia i nazwiska
autora pisma oraz osoby sporz¹dzaj¹cej maszynopis.

§ 34. 1. Pieczêæ urzêdow¹ – okr¹g³¹ – odciska siê:
1) na postanowieniach prokuratora: o zastosowaniu œrodka

zapobiegawczego, o uchyleniu tymczasowego areszto-
wania i innych œrodków zapobiegawczych, o poszukiwaniu
podejrzanego listem goñczym i odwo³aniu listu goñczego,
o zabezpieczeniu maj¹tkowym,  zatrzymaniu rzeczy
i o przeszukaniu,

2) na zarz¹dzeniach prokuratora o wyra¿eniu zgody 
na jednorazowe widzenie z osob¹ tymczasowo areszto-
wan¹, nakazach doprowadzenia, wydania i zwolnienia
osób tymczasowo aresztowanych oraz pismach doty-
cz¹cych przekazania tymczasowo aresztowanych 
do dyspozycji s¹du, przekazania œcigania za granicê 
i na wnioskach o zagraniczn¹ pomoc prawn¹ oraz 
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na uwierzytelnionych dokumentach wydawanych 
stronom procesowym i na pe³nomocnictwach udzie-
lanych do wystêpowania przed s¹dami w sprawach
okreœlonych w art. 67 § 2 k.p.c.,

3) w sprawach osobowych – na legitymacjach s³u¿bowych,
œwiadectwach pracy oraz innych dokumentach dotycz¹cych
stosunku pracy.

2. O potrzebie odciœniêcia pieczêci urzêdowej okr¹g³ej 
na innych dokumentach decyduje kierownik jednostki.

3. W przypadku wydawania uwierzytelnionych odpisów
dokumentów pieczêæ urzêdow¹ okr¹g³¹ odciskaæ nale¿y 
na ka¿dej stronie uwierzytelnianego odpisu i poœwiadczaæ
zgodnoœæ tej strony z orygina³em.

4. Odcisk pieczêci urzêdowej okr¹g³ej umieszcza siê 
na pismach uprzednio podpisanych przez osobê upowa¿nion¹,
po lewej stronie podpisu.

§ 35. Pisma o czêsto powtarzaj¹cej siê treœci mog¹ 
byæ sporz¹dzane na formularzach w jednym egzemplarzu.
O wys³aniu takiego pisma czyni siê wzmiankê w aktach sprawy
lub w urz¹dzeniu ewidencyjnym, w którym zarejestrowano
sprawê.

Rozdzia³ 2

Przyjmowanie i wysy³anie korespondencji

§ 36. 1. Pracownicy sekretariatu otwieraj¹ wp³ywaj¹ce 
do prokuratury przesy³ki urzêdowe, z wyj¹tkiem przesy³ek
oznaczonych klauzul¹: „Œciœle tajne”, „Tajne”, „Poufne”
i „Zastrze¿one”, a tak¿e przesy³ek adresowanych imiennie
oraz z napisem „do r¹k w³asnych”.

2. O otwarciu przesy³ki urzêdowej adresowanej imiennie
lub „do r¹k w³asnych”, przeznaczonej dla osoby nieobecnej
w pracy, decyduje kierownik jednostki.

3. Zasady postêpowania z przesy³kami urzêdowymi
oznaczonymi klauzul¹: „Œciœle tajne”, „Tajne”, „Poufne”
i „Zastrze¿one” reguluj¹  przepisy  okreœlone w § 5.

§ 37. 1. Na ka¿dym piœmie wp³ywaj¹cym do prokuratury
umieszcza siê adnotacjê (prezentatê) zawieraj¹c¹ nazwê
prokuratury, datê otrzymania pisma i liczbê za³¹czników oraz
imienn¹ piecz¹tkê lub czytelny podpis pracownika
sekretariatu przyjmuj¹cego pismo.

2. Je¿eli otwarcie przesy³ki jest wy³¹czone z kompetencji
sekretariatu, adnotacjê, o której mowa w ust. 1, umieszcza siê
na adresowanej stronie opakowania, nie naruszaj¹c stempla
pocztowego.

3. W przypadku korespondencji oznaczonej klauzul¹
tajnoœci adnotacjê (prezentatê) umieszcza siê na zewnêtrznej
kopercie.

4. Na ¿¹danie osoby sk³adaj¹cej pismo pracownik
sekretariatu wydaje pokwitowanie lub potwierdza na kopii
odbiór pisma, podaj¹c datê przyjêcia oraz odciska stempel
z nazw¹ prokuratury i sk³ada podpis.

§ 38. 1. Akta g³ówne i podrêczne spraw  zarejestrowanych
w repertorium „Ds” oraz akta s¹dowe i akta administracyjne
wpisuje siê do wykazu „Dor” i dorêcza w³aœciwej komórce
organizacyjnej za pokwitowaniem w tym wykazie. Pozosta³e
przesy³ki dorêcza siê bez pokwitowania w³aœciwym pracownikom.

2. Pisma i przesy³ki powinny byæ dorêczone adresatowi
w dniu ich wp³ywu, a najpóŸniej w godzinach rannych dnia
nastêpnego.

§ 39. 1. Przy pismach wp³ywaj¹cych za poœrednictwem
poczty koperty pozostawia siê tylko dla udokumentowania
zachowania terminu. Je¿eli w kopercie przes³ano kilka pism
(akt), kopertê do³¹cza siê do jednego z tych pism.

2. Prokurator prowadz¹cy sprawê decyduje, czy koperta
stanowi dowód maj¹cy znaczenie dla tocz¹cego siê postêpowania
przygotowawczego i podlega w³¹czeniu do akt sprawy.

§ 40. 1. Akta spraw, akty oskar¿enia, wnioski o warunkowe
umorzenie postêpowania karnego lub o umorzenie postêpo-
wania i zastosowanie œrodka zabezpieczaj¹cego, zarz¹dzenia,
wytyczne, polecenia o charakterze ogólnym, kasacje, apelacje,
za¿alenia, sprzeciwy, skargi do s¹du administracyjnego, 
wyst¹pienia, dokumenty osobiste i inne pisma wskazane
przez ich autora jako wa¿ne, je¿eli nie s¹ dorêczane przez
pracownika prokuratury – przesy³a siê listami poleconymi,
a postanowienia podlegaj¹ce zaskar¿eniu i odpisy posta-
nowieñ o uchyleniu tymczasowego aresztowania – listami
poleconymi za zwrotnym pokwitowaniem odbioru. 

2. Nakazy zwolnienia dorêcza siê aresztowi œledczemu
w dniu ich wydania przez uprawnionego pracownika. 
W sytuacji, w której areszt œledczy znajduje siê poza miejsco-
woœci¹ bêd¹c¹ siedzib¹ prokuratury, o nakazie zwolnienia
zawiadamia siê dyrektora aresztu w stosownym czasie
i w ustalonej z nim formie, a nastêpnie niezw³ocznie przesy³a
siê mu nakaz zwolnienia tymczasowo aresztowanego.

3. Akta spraw kierowanych z aktami oskar¿enia lub wnio-
skami, o których mowa w ust. 1, do miejscowego s¹du 
dorêcza siê za pokwitowaniem na odpisach pism przewodnich.

4. Dowody rzeczowe wartoœciowe oraz przedmioty, sub-
stancje i materia³y wymienione w art. 232a § 1 k.p.k., a tak¿e
przedmioty stanowi¹ce porêczenie maj¹tkowe, przekazuje
siê przez uprawnionego pracownika i przy zapewnieniu 
niezbêdnych œrodków ostro¿noœci. Inne dowody rzeczowe
przekazuje siê przez pracownika obs³ugi lub przesy³a 
za poœrednictwem poczty, przesy³k¹ polecon¹ za zwrotnym
pokwitowaniem odbioru.

5. Wezwania, zawiadomienia i odpisy postanowieñ innych
ni¿ wymienione w ust. 1 przesy³a siê jako przesy³ki polecone
za zwrotnym pokwitowaniem odbioru, a pozosta³e pisma
dorêczane przez pocztê – jako przesy³ki listowe polecone, 
na zasadach okreœlonych przepisami rozporz¹dzenia Ministra
Sprawiedliwoœci z dnia 18 czerwca 2003 r. w sprawie 
szczegó³owych zasad i trybu dorêczania pism s¹dowych
w postêpowaniu karnym (Dz. U. Nr 108, poz. 1022).

6. Wnioski prokuratora o zastosowanie tymczasowego
aresztowania wraz z aktami sprawy przesy³a siê do s¹du 
za poœrednictwem pracownika prokuratury.
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7.  W sposób wskazany w ust. 6 nale¿y przekazywaæ 
do s¹du wnioski prokuratora o wydanie europejskich
nakazów aresztowania na podstawie art. 607a k.p.k. oraz
europejskie nakazy aresztowania wystawione przez organy
innych pañstw cz³onkowskich Unii Europejskiej wraz 
ze stosownymi materia³ami w tych sprawach.

§ 41. Przekazywanie akt i dokumentów pomiêdzy
wydzia³ami i dzia³ami maj¹cymi odrêbne sekretariaty oraz
innymi wydzielonymi komórkami organizacyjnymi –
odpowiednio w prokuraturach apelacyjnych, okrêgowych
i rejonowych odbywa siê za pokwitowaniem w wykazie
kontrolnym „E”. Pozosta³¹  korespondencjê przekazuje siê
pomiêdzy wydzia³ami i dzia³ami oraz innymi komórkami
organizacyjnymi bez pokwitowania.

Rozdzia³ 3

Zak³adanie i prowadzenie akt

§ 42. Pisma dotycz¹ce tej samej sprawy ³¹czy siê w akta
w porz¹dku chronologicznym, chyba ¿e skomplikowany 
charakter sprawy, w tym wieloœæ zdarzeñ objêtych jednym
postêpowaniem przygotowawczym i liczba podejrzanych,
uzasadniaj¹ inny ni¿ chronologiczny uk³ad akt. Decyzjê
w tym przedmiocie podejmuje prokurator.

§ 43. 1. Akta g³ówne oraz akta podrêczne œledztw i dochodzeñ
zarejestrowanych w repertorium „Ds”,  akta postêpowania
w sprawach cywilnych i administracyjnych, w sprawach 
nieletnich i akta spraw dotycz¹cych odpowiedzialnoœci 
podmiotów zbiorowych, zarejestrowanych odpowiednio
w repertoriach „Pc”, „Pa”, „Pn” i „Opz”, a tak¿e akta 
nadzoru w tych sprawach umieszcza siê w oddzielnej ok³adce
(obwolucie) oznaczonej sygnatur¹. 

2. Materia³y dotycz¹ce europejskich nakazów aresztowania,
wydawanych na podstawie art. 607a k.p.k., gromadzone s¹
w aktach g³ównych i podrêcznych spraw rejestrowanych
w repertorium „Ds”, z adnotacj¹ „ENA-P” na ok³adkach akt
podrêcznych tych spraw. Natomiast materia³y dotycz¹ce 
europejskich nakazów aresztowania, wystawionych przez 
organy innych pañstw cz³onkowskich Unii Europejskiej, 
gromadzone s¹ w aktach za³o¿onych w tym celu w sprawach
zarejestrowanych w rejestrze „Oz”, z adnotacj¹ „ENA-UE”
na ok³adkach tych akt.

3. Na ok³adce akt (obwolucie) umieszcza siê stempel
z nazw¹ prokuratury.

4. Materia³y w sprawach wpisanych do  rejestrów  „Ko”,
„Ko/kks” „Ko/kw”, „IP”, „Oz” i „ENA-UE” po za³atwieniu
umieszcza siê w teczkach zbiorczych dla ka¿dego z tych reje-
strów, zak³adanych oddzielnie na ka¿dy rok kalendarzowy,
chyba ¿e liczba zgromadzonych dokumentów uzasadnia
przechowywanie w oddzielnych obwolutach oznaczonych 
sygnatur¹.

§ 44. 1. Sygnatura akt prokuratora sk³ada siê z oznaczenia 
literowego repertorium lub rejestru, do którego sprawa 
zosta³a wpisana, oznaczenia kolejnego numeru sprawy oraz
dwóch ostatnich cyfr roku, w którym akta zosta³y za³o¿one
(np. Ds 288/05).

2. Sygnaturê akt prokuratora apelacyjnego i okrêgowego
poprzedza oznaczenie cyfr¹ rzymsk¹ numeru wydzia³u 
lub dzia³u. Przed sygnatur¹ akt prokuratora apelacyjnego
umieszcza siê dodatkowe oznaczenie literowe „Ap”. 
W przypadku spraw nadzorowanych sygnaturê akt 
uzupe³nia siê dodatkowo inicja³ami nazwy nadzorowanej
prokuratury okrêgowej lub rejonowej (np. I Dsn 288/05/Sz.).

3. W prokuraturach rejonowych, w których wyodrêb-
niono dzia³y lub w których prowadzi siê wiêcej ni¿ jedno 
repertorium „Ds”, sygnaturê akt prokuratora poprzedza
oznaczenie cyfr¹ arabsk¹ numeru dzia³u lub takiego repertorium
(np. 3 Ds 288/05).

4. Na ok³adkach akt podrêcznych sprawy zarejestrowanej
w repertorium „Ds” umieszcza siê ponadto obok sygnatury
akt symbol, którym oznaczono sprawê w tym repertorium.

§ 45. 1. Na ok³adkach akt podrêcznych spraw, poza 
oznaczeniem sprawy, umieszcza siê w sposób trwa³y napisy:

1) „Areszt” – je¿eli chocia¿ jeden z podejrzanych w sprawie
jest tymczasowo aresztowany, wskazuj¹c liczbê osób
tymczasowo aresztowanych w sprawie, 

2) „ENA-P” – je¿eli wobec podejrzanego w sprawie zosta³
wydany na podstawie art. 607a k.p.k. europejski nakaz
aresztowania,

3) dotycz¹ce innych œrodków zapobiegawczych zastoso-
wanych w sprawie, np. „Dozór Policji”, „Porêczenie 
maj¹tkowe”, „Porêczenie osobiste”,

4) „Zabezpieczenie maj¹tkowe” – gdy wydano w sprawie
postanowienie o zabezpieczeniu maj¹tkowym,

5) „Postêpowanie zawieszono (art. 22 § 1 k.p.k.)” – gdy 
wydano postanowienie o zawieszeniu postêpowania
przygotowawczego z uwagi na d³ugotrwa³¹ przeszkodê
uniemo¿liwiaj¹c¹ jego prowadzenie,

6) „Postêpowanie zawieszono (art. 11 § 2 k.p.k.)” – gdy 
wydano postanowienie o zawieszeniu postêpowania
przygotowawczego do czasu uprawomocnienia siê
orzeczenia w innej sprawie,

7) „Postêpowanie zawieszono (art. 7 ustawy o œwiadku 
koronnym)” – gdy wydano postanowienie o zawieszeniu
postêpowania przygotowawczego na tej podstawie,

8) „Postêpowanie zawieszono (art. 72 ust. 1 ustawy 
o przeciwdzia³aniu narkomanii)” – gdy postêpowanie
zawieszono na mocy przepisów tej ustawy,

9) „Postêpowanie mediacyjne” – gdy sprawê skierowano
do instytucji lub osoby godnej zaufania w celu przepro-
wadzenia postêpowania  mediacyjnego,

10) „Materia³y wy³¹czono” – gdy z akt wy³¹czono materia³y
do odrêbnego prowadzenia postêpowania przygoto-
wawczego,

11) „Drz” – gdy zabezpieczone w sprawie przedmioty 
wpisano do rejestru  dowodów rzeczowych, 

12) „Drz/p” – gdy zabezpieczono przedmioty stanowi¹ce
porêczenie maj¹tkowe oraz dokumenty uprawniaj¹ce
do prowadzenia pojazdów mechanicznych, zatrzymano
paszporty lub inne dokumenty uprawniaj¹ce do prze-
kroczenia granicy,

13) „Kks” – gdy postêpowanie toczy siê w sprawie karnej
skarbowej,

14) „Kw” – gdy postêpowanie toczy siê w sprawie o wykro-
czenie,

15) ewentualnie inne, je¿eli przyczyni¹ siê do sprawniejszego
obiegu akt.
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2. Napisy na ok³adkach akt sprawy nale¿y uaktualniaæ
w miarê zachodz¹cych zmian w tocz¹cym siê postêpowaniu.

§ 46. Karty w aktach sprawy powinny byæ ponumerowane
i zszyte, zw³aszcza po zakoñczeniu postêpowania w sprawie
lub gdy wysy³a siê akta z prokuratury. Na trzeciej stronie
ok³adki akt pracownik sekretariatu odnotowuje liczbê kart
w aktach, sk³adaj¹c swój podpis i wskazuj¹c datê czynnoœci.

§ 47. Dokumenty i pisma, o których z góry wiadomo, 
¿e po zakoñczeniu postêpowania nie pozostan¹ w aktach
sprawy, powinny byæ umieszczone w kopercie wszytej 
do akt, na której oznacza siê jej zawartoœæ.

§ 48. 1. O wydaniu z akt sprawy uwierzytelnionych odpi-
sów dokumentów, wypisów, zaœwiadczeñ i innych pism na-
le¿y uczyniæ wzmiankê w odrêbnych notatkach urzêdowych,
za³¹czonych do akt podrêcznych lub na drugiej stronie ok³ad-
ki tych akt, podaj¹c imiê i nazwisko oraz seriê i numer dowo-
du to¿samoœci osoby odbieraj¹cej lub nazwê i numer innego
dokumentu okazanego przez tak¹ osobê, a tak¿e datê ich od-
bioru. 

2. Osoba otrzymuj¹ca uwierzytelniony odpis dokumentu
lub innego pisma potwierdza ich odbiór swoim podpisem
umieszczonym pod adnotacj¹ pracownika sekretariatu o ich
wydaniu.

3. Na wydanych uwierzytelnionych odpisach dokumen-
tów nale¿y zaznaczyæ, w aktach jakich spraw znajduj¹ siê
orygina³y.

§ 49. 1. Jeden tom akt sprawy nie mo¿e zawieraæ wiêcej
ni¿ 200 kart. Odst¹pienie od tej zasady mo¿liwe jest tylko
w razie koniecznoœci.

2. W wypadku gdy pisma w aktach sprawy uk³adane 
s¹ w porz¹dku chronologicznym, kolejne tomy akt, ozna-
czone numeracj¹ rzymsk¹, zachowuj¹ ci¹g³oœæ numeracji
kart. 

3. W wypadku okreœlonym w § 42, gdy przyjêto inny 
ni¿ chronologiczny system uk³adania pism w aktach sprawy,
ci¹g³oœæ numeracji kart nale¿y zachowaæ w obrêbie tego
samego w¹tku osobowego lub przedmiotowego, a je¿eli
liczba tomów akt w poszczególnych w¹tkach jest wiêksza 
ni¿ jeden, nale¿y je oznaczaæ dodatkowo wielkimi literami
alfabetu.

§ 50. 1. Dla spraw zarejestrowanych w repertorium „Ds”
zak³ada siê akta g³ówne i akta podrêczne.

2. W aktach g³ównych spraw zarejestrowanych w reper-
torium „Ds” zak³ada siê kartê przegl¹dow¹ zawieraj¹c¹ 
spis zawartych w nich dokumentów. Je¿eli akta zawieraj¹
wiêcej tomów, kartê przegl¹dow¹ zak³ada siê dla ka¿dego
z nich.

3. W aktach podrêcznych spraw, o których mowa w ust. 2, za-
mieszcza siê wykaz stron procesowych i innych uczestników
postêpowania, z podaniem ich imion i nazwisk oraz adresów
i adresata dla dorêczeñ w kraju, a tak¿e ze wskazaniem tomu
i numerów kart w aktach g³ównych sprawy, na których 
znajduj¹ siê te dane.

4. W aktach podrêcznych  zamieszcza siê równie¿ wykaz
podejrzanych, wobec których zastosowano œrodki zapobie-
gawcze, z podaniem rodzaju zastosowanego œrodka i okresu,
na jaki zosta³ zastosowany.

5. Akta podrêczne wykorzystywane s¹ przez prokuratora
w toku nadzoru nad œledztwem lub dochodzeniem 
oraz w postêpowaniu s¹dowym, a tak¿e dla celów 
kontrolnych.

§ 51. 1. Do akt g³ównych spraw zarejestrowanych 
w repertorium „Ds”, poza dokumentami sporz¹dzonymi
w toku œledztwa lub dochodzenia, b¹dŸ przed ich 
wszczêciem, za³¹cza siê odpisy skierowanych zawiadomieñ,
adnotacje urzêdowe, zwrotne pokwitowania odbioru pism,
stanowi¹ce dowód przestrzegania przepisów procesowych
przewidzianych w art. 21, 140, 305 § 4, art. 317, 318, 321 
i 334 k.p.k. oraz w art. 336 § 4 k.p.k., a tak¿e – w zale¿noœci 
od decyzji prokuratora – pisma nadsy³ane w sprawie przez
strony procesowe i innych uczestników postêpowania.

2. Do akt g³ównych wskazanych w ust. 1 za³¹cza siê zesta-
wienie op³at i innych wydatków poniesionych w postêpo-
waniu przygotowawczym, a tak¿e kopie rachunków oraz 
pozosta³e dokumenty dotycz¹ce op³at i wydatków poniesionych
w tym postêpowaniu.

§ 52. 1. Akta podrêczne spraw zarejestrowanych w reper-
torium „Ds” powinny zawieraæ odpisy: postanowieñ wydanych
w toku œledztwa lub dochodzenia, b¹dŸ przed ich wszczêciem,
protoko³ów zajêcia mienia na poczet roszczeñ odszkodo-
wawczych i kar maj¹tkowych, pism o charakterze profilak-
tycznym, aktu oskar¿enia oraz do³¹czonych do niego 
wniosków, a tak¿e wniosków o warunkowe umorzenie 
postêpowania karnego oraz o umorzenie postêpowania 
i zastosowanie œrodka zabezpieczaj¹cego, œrodków odwo-
³awczych, dokumentów dotycz¹cych dowodów rzeczowych
i pism skierowanych do s¹du. 

2. Do akt podrêcznych za³¹cza siê równie¿ pisma 
Policji i innych organów uprawnionych do prowadzenia 
postêpowania, kierowane do prokuratora, aprobowane
przez prze³o¿onego rêkopisy oraz kopie pism procesowych,
kopie decyzji instancyjnych podejmowanych przez s¹d 
i prokuratora nadrzêdnego, a tak¿e pisma prokuratora 
nadzoruj¹cego.

3. Akta podrêczne winny tak¿e zawieraæ kserokopiê zesta-
wienia op³at i innych wydatków, o którym mowa w § 51 ust. 2.

4. Zamiast za³¹czania niektórych odpisów dokumentów
wymienionych w ust. 1 mo¿na ich treœæ odnotowaæ na trzeciej
stronie ok³adki akt podrêcznych, je¿eli oka¿e siê to wystar-
czaj¹ce dla potrzeb prokuratora w toku nadzoru nad œledztwem
lub dochodzeniem oraz jego uczestnictwa w postêpowaniu
s¹dowym.

§ 53. 1. Akta g³ówne spraw, w których prokurator 
umorzy³ wobec niewykrycia sprawcy przestêpstwa wszczête
przez siebie b¹dŸ przejête do prowadzenia œledztwo lub 
dochodzenie, przechowuje siê w jednostce prokuratury, 
po uprzednim zakwalifikowaniu ich do odpowiedniej kategorii
archiwalnej oraz wskazaniu okresu ich przechowywania
w archiwum zak³adowym. 
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2. Akta g³ówne spraw, w których prokurator zatwierdzi³
postanowienie o umorzeniu œledztwa lub dochodzenia 
prowadzonego przez Policjê b¹dŸ inny organ uprawniony 
do jego prowadzenia z powodu niewykrycia sprawcy, 
przechowuje siê w jednostce prokuratury, po ich zakwalifi-
kowaniu, o którym mowa w ust. 1, chyba ¿e w nastêpstwie
uzgodnieñ z jednostk¹ prowadz¹c¹ wymienione postêpowanie
zachodzi potrzeba przekazania ich tej jednostce w celu wyko-
nywania dalszych czynnoœci dowodowych lub wykrywczych. 

3. Akta g³ówne spraw, w których prokurator zatwierdzi³
postanowienie o umorzeniu dochodzenia i wpisaniu sprawy
do rejestru przestêpstw (art. 325f k.p.k.), pozostaj¹
w prokuraturze, zgodnie z regu³¹ okreœlon¹ w ust 2. 
Akta te – po uprawomocnieniu siê postanowienia –
przekazuje siê do w³aœciwej jednostki Policji, je¿eli taka
potrzeba wy³oni siê w konkretnej sprawie.  

4. W sytuacjach wskazanych w ust. 2 i 3 w archiwum 
zak³adowym przechowuje siê –  zgodnie z przyjêt¹ kwalifikacj¹
archiwaln¹ – akta podrêczne, do których do³¹cza siê akta
g³ówne po ich zwrocie z wymienionej jednostki.

5. Dalszy sposób ewidencjonowania spraw, o których
mowa w ust. 1, 2 i 3, oraz zakwalifikowanie ich do odpowiedniej
kategorii archiwalnej i ustalenie okresu ich przechowywania
w archiwum zak³adowym uzale¿nione s¹ od wyników czynnoœci
przeprowadzonych po prawomocnym umorzeniu postêpo-
wania i podjêtej w zwi¹zku z nimi decyzji prokuratora.

§ 54. 1. Dla spraw zarejestrowanych w repertorium
„Opz” zak³ada siê akta g³ówne i podrêczne.

2. W aktach g³ównych spraw wskazanych w ust. 1 zak³ada
siê kartê przegl¹dow¹ zawieraj¹c¹ spis zawartych w nich
dokumentów.

3. Do akt g³ównych spraw za³¹cza siê w odpisach materia³y
wy³¹czone ze sprawy zarejestrowanej w repertorium „Ds”
oraz inne materia³y procesowe i dokumenty, niezbêdne 
do skierowania do s¹du wniosku o poci¹gniêcie podmiotów
zbiorowych do odpowiedzialnoœci za czyny zabronione 
pod groŸb¹ kary, a tak¿e zwrotne pokwitowania odbioru
pism przez uczestników postêpowania.

4. W aktach podrêcznych spraw, o których mowa w ust. 1,
zamieszcza siê wykaz uczestników postêpowania i osób
uprawnionych do odbioru pism, z podaniem ich imion
i nazwisk oraz adresów dla dorêczeñ, a tak¿e ze wskazaniem
numerów kart w aktach g³ównych sprawy, na których
znajduj¹ siê te dane.

5. Akta podrêczne powinny zawieraæ kserokopie
wskazanych przez prokuratora materia³ów i dokumentów,
niezbêdnych dla jego udzia³u w postêpowaniu przed s¹dem,
a tak¿e odpis skierowanego do s¹du wniosku o poci¹gniêcie
podmiotów zbiorowych do odpowiedzialnoœci za czyny
zabronione pod groŸb¹ kary oraz pisma prokuratora
nadzoruj¹cego.

§ 55. 1. Prowadzenie akt spraw obejmuj¹cych materia³y
zawieraj¹ce informacje niejawne, gromadzenie w nich
dokumentów, miejsce przechowywania tych akt b¹dŸ 
ich czêœci lub poszczególnych dokumentów zawieraj¹cych

takie informacje, a tak¿e sposób udostêpniania ich osobom
do tego uprawnionym okreœlaj¹ odrêbne przepisy, o których
mowa w § 5.

2. Informacje o pozycji wpisu i miejscu przechowywania
materia³ów zawieraj¹cych informacje niejawne uwidacznia
siê w repertoriach „Ds”, ,,Opz”, „Pn”, „Pc” i „Pa” oraz w rejestrach
„Ds/z”, „Ds/u”, „Dsn”, „Ko”, „Ko/kks”, „Ko/kw”, „Drz”, „IP”,
„ENA-P” i ENA-UE” w rubryce „uwagi”, a tak¿e na drugiej
stronie ok³adki (obwoluty) akt podrêcznych i akt nadzoru.

§ 56. 1. Akta znajduj¹ce siê w prokuraturze powinny 
byæ posegregowane przez pracownika sekretariatu wed³ug
rodzaju spraw, stadiów postêpowania i u³o¿one kolejno 
wed³ug numerów ich sygnatur.

2. Wokandy rozpraw i posiedzeñ s¹dowych gromadzi siê
w teczkach zak³adanych na ka¿dy rok kalendarzowy.

3. W miarê potrzeby mog¹ byæ zak³adane i prowadzone
teczki dla innych dokumentów dotycz¹cych tego samego
przedmiotu.

§ 57. 1. W sekretariacie prokuratury apelacyjnej, okrêgowej
i rejonowej przechowuje siê zbiór aktualnie obowi¹zuj¹cych
w jednostkach prokuratury zarz¹dzeñ i instrukcji.

2. Je¿eli zarz¹dzenie lub instrukcja zosta³y ca³kowicie 
lub czêœciowo uchylone albo zmienione, nale¿y w dokumentach
tych dokonaæ odpowiednich adnotacji, podaj¹c datê i numer
zarz¹dzenia wprowadzaj¹cego zmianê.

Rozdzia³ 4

Prowadzenie urz¹dzeñ ewidencyjnych

§ 58. 1. W powszechnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury prowadzi siê nastêpuj¹ce repertoria i rejestry
wed³ug ustalonych wzorów:

1) repertoria:
– „Ds” – dla postêpowañ i czynnoœci w sprawach 

karnych, karnych skarbowych i w sprawach o wykro-
czenia prowadzonych przez prokuratora, Policjê i inne
organy uprawnione do prowadzenia postêpowañ, 

– ,,Opz” – dla spraw dotycz¹cych odpowiedzialnoœci
podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod
groŸb¹ kary,

– „Pn” – dla postêpowañ w sprawach nieletnich 
(o czyny karalne rozpoznawane przez s¹d rejonowy –
wydzia³ rodzinny i nieletnich) oraz dla œrodków 
odwo³awczych w tych sprawach,

– „Pc” – dla spraw cywilnych, ze stosunku pracy i ubez-
pieczeñ spo³ecznych, rodzinnych i opiekuñczych,
a tak¿e spraw gospodarczych i innych spraw wynika-
j¹cych z podejmowanej dzia³alnoœci pozakarnej, 
prowadzonych w prokuraturach, a w prokuraturach
apelacyjnych i okrêgowych – tak¿e dla spraw tego 
rodzaju nadzorowanych przez prokuratora nadrzêdnego,

– „Pa” – dla spraw administracyjnych, ³¹cznie ze sprawami
rozpatrywanymi przez wojewódzki i Naczelny S¹d 
Administracyjny, prowadzonych w prokuraturach,
a w prokuraturach apelacyjnych i okrêgowych – tak¿e
dla spraw tego rodzaju nadzorowanych przez 
prokuratora nadrzêdnego,
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2) rejestry:
– „Ds/z” – dla za¿aleñ rozpoznawanych przez prokuratora

sprawuj¹cego nadzór nad postêpowaniem przygoto-
wawczym prowadzonym przez Policjê lub inny organ
uprawniony do jego prowadzenia,

– „Ds/u” – dla czynnoœci wykonywanych w zwi¹zku
z postanowieniem s¹du wydanym na podstawie 
art. 397 § 1 k.p.k.,

– „Dsn” – dla nadzorowanych przez prokuratora 
nadrzêdnego spraw karnych prowadzonych w proku-
raturach podleg³ych,

– „Ap” – dla œrodków odwo³awczych oraz wniosków
o wznowienie postêpowania s¹dowego zakoñczonego
prawomocnym orzeczeniem w sprawach karnych,

– „K” – dla kasacji oraz odpowiedzi na kasacjê innej
strony,

– „Oz” – dla korespondencji z zakresu obrotu
prawnego z zagranic¹,

– „Ko” – dla korespondencji ogólnej w sprawach
karnych, cywilnych, ze stosunku pracy i ubezpieczeñ
spo³ecznych, rodzinnych, opiekuñczych i o czyny
karalne rozpoznawane przez s¹d rodzinny oraz
korespondencji w sprawach profilaktycznych i innych,
nie rejestrowanej w pozosta³ych urz¹dzeniach
ewidencyjnych, 

– „Ko/kks” – dla spraw karnych skarbowych, które 
nie podlegaj¹ rejestracji w repertorium „Ds”,

– „Ko/kw” – dla spraw o wykroczenia, nie podlegaj¹cych
rejestracji w repertorium „Ds”,

– „A” – dla osób tymczasowo aresztowanych w toku
œledztwa lub dochodzenia,

– „ENA-P” – dla osób, wobec których skierowano do
s¹du wniosek na postawie art. 607a k.p.k. o wydanie
europejskiego nakazu aresztowania,

– „ENA-UE” – dla osób, wobec których europejskie
nakazy aresztowania wystawi³y i skierowa³y do Polski
w³aœciwe organy innych pañstw cz³onkowskich Unii
Europejskiej, 

– „Drz” – dla dowodów rzeczowych,
– „Drz/p” – dla przedmiotów stanowi¹cych porêczenie

maj¹tkowe oraz dokumentów uprawniaj¹cych do
prowadzenia pojazdów mechanicznych, zatrzymanych
paszportów lub innych dokumentów uprawniaj¹cych
do przekroczenia granicy,

– „IP” – dla wniosków o udostêpnienie informacji
publicznej.

2. W odpowiednich komórkach organizacyjnych prokuratury
prowadzi siê wykazy kontrolne:

– „Pm” – dla spraw skierowanych do instytucji 
lub osoby godnej zaufania w celu przeprowadzenia
postêpowania mediacyjnego,

– „Wz” – dla spraw, w których postêpowanie 
zawieszono,

– „Dor” – dla wp³ywaj¹cych do prokuratury akt g³ównych
i podrêcznych postêpowania przygotowawczego, 
akt s¹dowych i akt administracyjnych,

– „E” – dla ekspedycji pism i przesy³ek,
– „Ww” – dla wykazywania op³at i innych wydatków

ponoszonych w postêpowaniu przygotowawczym.

3. Ponadto w prokuraturach prowadzi siê:
– kontrolkê formularzy zwi¹zanych z obs³ug¹ Krajowego

Centrum Informacji Kryminalnych,

– wykaz kart rejestracyjnych i zapytañ do Krajowego
Centrum Informacji Kryminalnych,

– kontrolkê wniosków o zastosowanie przez s¹d tym-
czasowego aresztowania,

– kontrolkê zabezpieczeñ maj¹tkowych,
– kontrolkê dla spraw dotycz¹cych odpowiedzialnoœci

podmiotów zbiorowych,
– kontrolkê wniosków o zajêcie przez prokuratora 

stanowiska co do zamiaru pobrania komórek, 
tkanek, narz¹dów ze zw³ok osób, których zgon móg³
byæ nastêpstwem czynu zabronionego,

– wykaz bieg³ych, t³umaczy i specjalistów,
– kontrolkê wydanych poleceñ wyjazdu s³u¿bowego,
– kontrolkê wystawionych legitymacji s³u¿bowych 

i legitymacji ubezpieczeniowych.

4. Niezale¿nie od wykazów i kontrolek wskazanych w ust. 3,
w prokuraturach mog¹ byæ prowadzone kontrolki aresztów
ekstradycyjnych i wniosków o wydanie europejskich nakazów
aresztowania.

5. Kierownicy jednostek mog¹ zarz¹dziæ sta³e lub okresowe
prowadzenie innych wykazów i kontrolek ni¿ wymienione
w ust. 2, 3 i 4, je¿eli przyczyni siê to do usprawnienia kiero-
wania jednostk¹.

6. Dla u³atwienia opracowania sprawozdañ statystycznych
sekretariaty prowadz¹ pomocnicze wykazy statystyczne.

§ 59. W powszechnych jednostkach organizacyjnych 
prokuratury prowadzi siê nastêpuj¹ce repertoria i rejestry:

1) w prokuraturach apelacyjnych – Ds, Opz, Ds/z, Ds/u, Dsn,
Ap, K, Pc, Pa, Oz, Ko, A, Drz, Drz/P, IP, ENA-P, ENA-UE,

2) w prokuraturach okrêgowych – Ds, Opz, Pn, Pc, Pa, Ds/z,
Ds/u, Dsn, Ap, K, A, Oz, Ko, Drz, Drz/P, IP, ENA-P, ENA-UE,

3) w prokuraturach rejonowych – Ds, Opz, Pn, Pc, Pa, Ds/z,
Ds/u, A, Ko, Ko/kks, Ko/kw, Drz, Drz/P, IP.

§ 60. Dla spraw rejestrowanych w repertoriach „Ds” i ,,Opz”
prowadzi siê skorowidz. Dla spraw rejestrowanych w innych
repertoriach i rejestrach mo¿e byæ prowadzony skorowidz.

§ 61. 1. Repertoria i rejestry zak³ada siê dla ka¿dego roku
kalendarzowego, zachowuj¹c w ci¹gu roku kolejnoœæ wpisów.
Niewykorzystane karty repertoriów i rejestrów nale¿y wyko-
rzystywaæ w roku nastêpnym.

2. Karty repertoriów i rejestrów powinny byæ przed 
rozpoczêciem wpisów ponumerowane, a liczba kart odnotowana
na ostatniej stronie urz¹dzenia ewidencyjnego, z podaniem
daty tej czynnoœci i podpisem osoby j¹ wykonuj¹cej.

3. Na pierwszej stronie urz¹dzenia ewidencyjnego 
zak³adanego na rok nastêpny wypisuje siê numery spraw 
nie zakoñczonych w latach ubieg³ych.

4. Sprawy wpisuje siê do odpowiedniego repertorium
lub rejestru z dat¹ i w kolejnoœci, w jakiej wp³ywaj¹ pisma
stanowi¹ce podstawê wpisu.

5. Z uwagi na wymogi okreœlone w czêœci V zarz¹dzenia
dotycz¹ce materia³ów archiwalnych zaliczanych do kategorii „A”,
repertoria i rejestry prowadzi siê do zakreœlenia ostatniego
wpisu.
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6. Zamkniêcie repertorium lub rejestru nastêpuje poprzez
podkreœlenie ostatniej pozycji wpisu i odnotowanie danych
dotycz¹cych liczby pozycji w wymienionym urz¹dzeniu 
ewidencyjnym oraz opatrzenie tej adnotacji dat¹ i podpisem
sporz¹dzaj¹cego j¹ pracownika sekretariatu.

7. W sytuacjach tego wymagaj¹cych, np. zmiany zakresu
i sposobu zapisów w repertoriach i rejestrach, prowadzi 
siê je tylko do koñca roku kalendarzowego, niezale¿nie 
od liczby zarejestrowanych w nich spraw.

§ 62. 1. Sprawy merytorycznie zakoñczone nale¿y 
zakreœliæ w repertorium lub rejestrze obok numeru sprawy
znakiem „L”.

2. Wpis omy³kowy nale¿y przekreœliæ, zachowuj¹c 
tekst zakreœlony, z adnotacj¹ o dacie tej czynnoœci oraz 
podpisem osoby dokonuj¹cej skreœlenia.

§ 63. 1. Do repertorium „Ds” nale¿y wpisywaæ:
1) œledztwa i dochodzenia wszczête przez prokuratora 

lub przejête przez niego do prowadzenia,
2) œledztwa i dochodzenia wszczête przez Policjê i inne organy

uprawnione do prowadzenia tych postêpowañ,
3) sprawy, w których prokurator podejmuje czynnoœci

w toku dochodzeñ prowadzonych przez Policjê lub inne
organy uprawnione do prowadzenia tych postêpowañ,

4) postêpowania sprawdzaj¹ce prowadzone przez proku-
ratora b¹dŸ przekazane Policji lub innym organom
uprawnionym do ich prowadzenia, a tak¿e postêpowania
sprawdzaj¹ce, w toku których prokurator podejmuje
czynnoœci (art. 307 § 1 k.p.k.),

5) postêpowania w niezbêdnym zakresie (art. 308 
§ 1 i 2 k.p.k.),

6) sprawy, w których wznowiono postêpowanie na pod-
stawie art. 11 § 3 k.p.k., oraz sprawy, w których  wzno-
wiono lub podjêto postêpowanie na podstawie art. 327
§ 1 lub 2 k.p.k., a tak¿e sprawy, w których Prokurator 
Generalny na podstawie art. 328 k.p.k. uchyli³ postano-
wienie o umorzeniu postêpowania, 

7) sprawy karne skarbowe, w tym:
– sprawy przejête do prowadzenia przez prokuratora

(art. 122 § 3 ustawy z dnia 10 wrzeœnia 1999 r. – 
Kodeks karny skarbowy (Dz. U. Nr 83, poz. 930 
z póŸn. zm.),

– sprawy objête nadzorem przez prokuratora z mocy
prawa (art. 122 § 2 zd. 2 k.k.s.),

– sprawy o przestêpstwa skarbowe, w tym równie¿ 
takie, w których prokurator zatwierdzi³ i wniós³ akt
oskar¿enia (art. 155 § 2 k.k.s.),

– postêpowania przygotowawcze prowadzone przez
niefinansowy organ, z wyj¹tkiem prowadzonych
przez ¯andarmeriê Wojskow¹ (art. 113 § 1 k.k.s.),

– sprawy o wykroczenia skarbowe prowadzone przez
niefinansowy organ  postêpowania przygotowawczego,
w których prokurator zatwierdzi³ postanowienie 
o odmowie wszczêcia postêpowania przygotowawczego,
b¹dŸ o jego umorzeniu lub zawieszeniu,

8) sprawy o wykroczenia, w których:
– prokurator podj¹³ czynnoœci wyjaœniaj¹ce (art. 54 i 56 k.p.w.),
– wniós³ do s¹du wniosek o ukaranie (art. 18 § 1 k.p.w.),

9) zawiadomienia o zdarzeniach, co do których mo¿na
przypuszczaæ, ¿e zosta³y spowodowane przestêpstwem
œciganym z urzêdu,

10) sprawy o przestêpstwa œcigane z oskar¿enia prywatnego,
w których prokurator wszcz¹³ postêpowanie albo wst¹pi³
do postêpowania ju¿ wszczêtego (art. 60 § 1 k.p.k.).

2. Do repertorium „Ds” nale¿y ponadto wpisywaæ 
pod dotychczasowym numerem pisma, o których mowa 
w § 2011 regulaminu wewnêtrznego urzêdowania powszechnych
jednostek organizacyjnych prokuratury (rozporz¹dzenie 
Ministra Sprawiedliwoœci z dnia 11 kwietnia 1992 r. Dz. U. Nr 38,
poz. 163 z póŸn. zm.).

§ 64. Do repertorium „Opz” wpisuje siê sprawy, w których
prokurator:

1) podj¹³ czynnoœci na podstawie art. 26 ustawy z dnia 
28 paŸdziernika 2002 r. o odpowiedzialnoœci podmiotów
zbiorowych za czyny zabronione pod groŸb¹ kary 
(Dz. U. Nr 197, poz. 1661 z póŸn. zm.),

2) skierowa³ do s¹du wniosek o poci¹gniêcie do odpowie-
dzialnoœci podmiotów zbiorowych za czyny zabronione
pod groŸb¹ kary (przestêpstwa lub przestêpstwa 
skarbowe),

3) przy³¹czy³ siê do postêpowania wszczêtego przed 
s¹dem na skutek wniosku skierowanego przez inny
podmiot uprawniony do jego z³o¿enia.

§ 65. Do repertorium „Pn” wpisuje siê postêpowania:
1) w sprawach nieletnich, w których prokurator podj¹³

czynnoœci w odniesieniu do czynów karalnych rozpo-
znawanych przez s¹d rejonowy – wydzia³ rodzinny 
i nieletnich, 

2) w sprawach, w których prokurator uczestniczy³ w postê-
powaniu przed wymienionym s¹dem, w tym na podstawie
art. 51 § 3 ustawy z dnia 26 paŸdziernika 1982 r. o postê-
powaniu w sprawach nieletnich (Dz. U. z 2002 r. Nr 11,
poz. 109 z póŸn. zm.),

3) w sprawach okreœlonych w pkt 1 i 2, w których prokurator
wniós³ œrodek odwo³awczy lub uczestniczy³ w postê-
powaniu odwo³awczym.

§ 66. Do repertorium „Pc” wpisuje siê: 
1) sprawy, okreœlone w § 58 ust. 1 pkt 1, w których proku-

rator podj¹³ czynnoœci b¹dŸ zg³osi³ udzia³ w postêpowaniu
tocz¹cym siê przed s¹dem cywilnym, pracy i ubezpieczeñ
spo³ecznych,

2) sprawy dotycz¹ce odszkodowañ za nies³uszne skazanie,
tymczasowe aresztowanie lub zatrzymanie, przewidzianych
w rozdziale 58 k.p.k., 

3) wnioski o stwierdzenie niewa¿noœci orzeczeñ wydanych
wobec osób represjonowanych, kierowane na podstawie
ustawy z dnia 23 lutego 1991 r. o uznaniu za niewa¿ne
orzeczeñ wydanych wobec osób represjonowanych 
za dzia³alnoœæ na rzecz niepodleg³ego bytu Pañstwa 
Polskiego (Dz. U. Nr 34, poz. 149 z póŸn. zm.).

§ 67. Do repertorium „Pa” wpisuje siê sprawy z zakresu
prawa administracyjnego, w których prokurator podj¹³ 
czynnoœci lub zg³osi³ udzia³ w tocz¹cym siê postêpowaniu
administracyjnym, a tak¿e w postêpowaniu przed wojewódzkim
lub Naczelnym S¹dem Administracyjnym.

§ 68. Do rejestru „Ds/z” wpisuje siê za¿alenia na posta-
nowienia, zarz¹dzenia i czynnoœci prowadz¹cego postê-
powanie przygotowawcze, je¿eli nie jest nim prokurator 
(art. 465 § 3 k.p.k.).
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§ 69. Do rejestru „Ds/u” wpisuje siê sprawy, w których 
na podstawie art. 397 § 1 k.p.k. s¹d zleci³ prokuratorowi usuniêcie
istotnych braków postêpowania przygotowawczego.

§ 70. 1. Sprawa wpisana do repertorium „Ds” prowadzona
jest do jej zakoñczenia pod t¹ sam¹ sygnatur¹, nawet 
wówczas, gdy zosta³a przejêta do dalszego prowadzenia
przez inn¹ komórkê organizacyjn¹ tej samej prokuratury
i tam za³atwiona.

2. Sprawê przejêt¹ z innej jednostki organizacyjnej 
prokuratury wpisuje siê do repertorium „Ds” tylko wówczas,
gdy prowadzone w niej postêpowanie przygotowawcze 
pozostaje w toku lub dokonywane s¹ dalsze czynnoœci 
procesowe po jego zakoñczeniu. W przeciwnym wypadku
wpisuje siê j¹ do rejestru „Ko”, z uwzglêdnieniem odpo-
wiedniego okresu przechowywania akt sprawy w archiwum
zak³adowym.

3. W sytuacji gdy przejmuje siê akta sprawy z innej 
jednostki organizacyjnej prokuratury celem ³¹cznego prowa-
dzenia z tocz¹cym siê œledztwem lub dochodzeniem, 
do³¹czyæ je nale¿y do akt tego postêpowania, zarejestrowanego
pod okreœlonym numerem w repertorium „Ds”.

4. Przejête z innej jednostki organizacyjnej sprawy
zawieszone wpisuje siê do rejestru „Wz”, z zaznaczeniem
dotychczasowej sygnatury akt. Wpisanie tych spraw 
do repertorium „Ds” nastêpuje z dat¹ podjêcia zawieszonego
w nich postêpowania. 

5. Sprawy rejestrowane w repertorium „Ds” oznacza 
siê dodatkowo symbolami:

– „Sw” – œledztwo wszczête przez prokuratora lub
przejête przez niego do prowadzenia,

– „Sp (c)” – œledztwo powierzone przez prokuratora 
do prowadzenia w ca³oœci Policji lub innemu
organowi uprawnionemu do prowadzenia tego
postêpowania,

– „Sp (oz)” – œledztwo powierzone przez prokuratora 
do prowadzenia w okreœlonym zakresie Policji lub 
innemu organowi uprawnionemu do prowadzenia 
tego postêpowania,

– „S” – œledztwo prowadzone przez Policjê lub inny
organ uprawniony do jego prowadzenia,

– „Dw” – dochodzenie wszczête przez prokuratora lub
przejête przez niego do prowadzenia,

– „D” – dochodzenie prowadzone przez Policjê lub inny
organ uprawniony do jego  prowadzenia,

– „Dr” – dochodzenie umorzone i wpisane przez Policjê
do rejestru przestêpstw. 

6. Nazwiska i imiona podejrzanych wpisuje siê w odpo-
wiedniej rubryce repertorium jedno po drugim, oznaczaj¹c
je kolejno liczb¹. Je¿eli w rubryce zabraknie miejsca 
do wpisywania dodatkowo ujawnionych podejrzanych, 
ich nazwiska wpisuje siê w najbli¿szej wolnej pozycji 
repertorium, oznaczaj¹c tê pozycjê liczb¹ pierwotnego 
wpisu i czyni¹c odpowiedni¹ wzmiankê w rubryce 
„uwagi”.

7. W repertorium „Ds” w rubryce „uwagi” odnotowaæ
nale¿y informacje o zastosowaniu europejskiego nakazu
aresztowania wydanego na podstawie art. 607a k.p.k. 

8. W repertorium „Ds” w rubryce „uwagi” odnotowaæ
nale¿y tak¿e informacjê o mo¿liwoœci prowadzenia postê-
powania dotycz¹cego odpowiedzialnoœci podmiotów 
zbiorowych, umieszczaj¹c w niej symbol „Opz”, a z chwil¹
zarejestrowania sprawy w repertorium „Opz” – zamieœciæ
adnotacjê o dacie tej czynnoœci i numerze nadanym sprawie
w tym repertorium. 

§ 71. Do rejestru „Ko” wpisuje siê pisma, wnioski,
podania i inne materia³y w sprawach, które nie podlegaj¹
rejestracji w pozosta³ych urz¹dzeniach ewidencyjnych,
w tym:

1) sprawy prowadzone przez inne ni¿ Policja organy
uprawnione do ich prowadzenia, w których prokurator
dokona³ incydentalnych czynnoœci procesowych, 
nie rejestrowane w repertorium „Ds”,

2) wnioski o karn¹ pomoc prokuratorsk¹ („Kpp”),
3) pisma i wnioski w przedmiocie przekazania sprawy karnej

innej jednostce prokuratury lub innemu w³aœciwemu
organowi, b¹dŸ ustalenia jednostki prokuratury w³aœciwej
do jej prowadzenia (spory kompetencyjne),

4) za¿alenia rozpatrywane przez prokuratora na sposób
prowadzenia czynnoœci wskazanych w art. 15 ustawy
z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2002 r. 
Nr 7, poz. 58 z póŸn. zm.) oraz za¿alenia na czynnoœci
stra¿ników stra¿y gminnych – art. 20 ustawy z dnia 
29 sierpnia 1997 r. o stra¿ach gminnych (Dz. U. Nr 123,
poz. 779 z póŸn. zm.),

5) zawiadomienia o przestêpstwie œciganym z oskar¿enia
prywatnego,

6) sprawy z zakresu prawa cywilnego, pracy i ubezpieczeñ
spo³ecznych, rodzinnego i opiekuñczego oraz sprawy
dotycz¹ce czynów karalnych rozpoznawanych przez 
s¹d rodzinny, a tak¿e gospodarcze i administracyjne 
nie rejestrowane w repertoriach „Pn”, „Pc” i „Pa”,
w których prokurator nie podejmuje czynnoœci i nie
uczestniczy w postêpowaniach tocz¹cych siê przed 
s¹dem lub innymi organami,

7) zawiadomienia anonimowe, pozostawione bez biegu
lub przekazywane w³aœciwym organom,

8) pisma procesowe w innych sprawach, w których prokura-
tor nie jest zobowi¹zany do podejmowania czynnoœci,

9) pisma i zawiadomienia przekazywane bezzw³ocznie innym
jednostkom prokuratury lub innym organom.

§ 72. 1. Do rejestru „Ko/kks” wpisuje siê sprawy karne
skarbowe, nie podlegaj¹ce rejestracji w repertorium „Ds”,
w tym:

1) sprawy o wykroczenia skarbowe prowadzone przez 
finansowy jak i niefinansowy organ postêpowania
przygotowawczego, w których organ ten zwróci³ siê 
do prokuratora z wnioskiem o podjêcie czynnoœci wska-
zanych w art. 122 § 2 k.k.s.,

2) sprawy, w których prokurator zosta³ zawiadomiony
o wniesieniu aktu oskar¿enia w postêpowaniu przygo-
towawczym prowadzonym przez finansowy organ 
postêpowania przygotowawczego,

3) sprawy, w których zachodzi potrzeba uchylenia na pod-
stawie art. 328 k.p.k. prawomocnego postanowienia
o umorzeniu postêpowania przygotowawczego, 
zatwierdzonego przez organ nadrzêdny nad finansowym
organem postêpowania przygotowawczego, prowa-
dzonego o przestêpstwo podlegaj¹ce rozpoznaniu
w trybie uproszczonym,
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4) zawiadomienia o pope³nieniu wykroczenia skarbowego
oraz pozosta³e pisma i wnioski w tych sprawach, 
przekazane wed³ug w³aœciwoœci innym uprawnionym
organom.

2. Do rejestru „Ko/kw” wpisuje siê sprawy o wykro-
czenia, które nie podlegaj¹ rejestracji w repertorium „Ds”,
w tym:

1) zawiadomienia o pope³nieniu wykroczenia,
2) pisma prokuratora zlecaj¹ce Policji przeprowadzenie

czynnoœci wyjaœniaj¹cych w sprawach tego rodzaju 
(art. 56 k.p.w.),

3) pozosta³e pisma i wnioski stron w sprawach o wykro-
czenia przekazywane wed³ug w³aœciwoœci s¹dowi, 
organom Policji lub innym uprawnionym organom 
(art. 9, 10 i 17 k.p.w.),

4) wnioski Policji o wydanie postanowienia o przeszukaniu
lub o zatwierdzenie takiej czynnoœci (art. 44 k.p.w.).

3. Rejestry „Ko/kks” i „Ko/kw” mog¹ byæ prowadzone
³¹cznie, je¿eli liczba spraw w jednostkach prokuratury 
nie wymaga odrêbnego ich prowadzenia, z oznaczeniem
przy numerze sprawy – odpowiednio wymienionych 
symboli.

§ 73. 1. Do rejestru „ENA-P” wpisuje siê informacje 
dotycz¹ce wniosków o wydanie przez s¹d na podstawie 
art. 607a k.p.k. europejskich nakazów aresztowania oraz da-
ne dotycz¹ce ich realizacji.

2. Do rejestru „ENA-UE” wpisuje siê informacje dotycz¹ce
europejskich nakazów aresztowania wystawionych i skiero-
wanych do Polski przez w³aœciwe organy innych pañstw
cz³onkowskich Unii Europejskiej oraz dane o sposobie 
ich rozpoznania i wykonania w Polsce.

§ 74. W rejestrze „IP” – dla wniosków o udostêpnienie 
informacji publicznej rejestruje siê przes³ane do prokuratury
wnioski o udzielenie informacji w trybie przewidzianym
w ustawie z dnia 6 wrzeœnia 2001 r. o dostêpie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z póŸn. zm).

§ 75. 1. Odrêbnej rejestracji – w urz¹dzeniach ewidencyjnych
kancelarii tajnej prokuratur okrêgowych – podlegaj¹:

1) pisma uprawnionych organów skierowane do prokura-
torów okrêgowych w celu uzyskania pisemnej zgody 
na wyst¹pienie z wnioskiem do s¹du o zarz¹dzenie 
kontroli operacyjnej – art. 19–19b ustawy z dnia 
6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2002 r. Nr 7, poz. 58
z póŸn. zm.) i art. 9e, art. 9f, art. 9g ustawy z dnia 
12 paŸdziernika 1990 r. o Stra¿y Granicznej (Dz. U. z 2002 r.
Nr 171, poz. 1399 z póŸn. zm.), 

2) przekazane prokuratorowi przez Policjê, Stra¿ Graniczn¹
i inne uprawnione organy materia³y zgromadzone 
podczas stosowania kontroli operacyjnej z wnioskiem
o wszczêcie postêpowania.

2. Rejestracja materia³ów, o których mowa w ust. 1 pkt 2,
w repertorium „Ds” i innych urz¹dzeniach ewidencyjnych
odbywa siê na podstawie pisemnej decyzji kierownika 
jednostki lub prokuratora prowadz¹cego postêpowanie. 
Przy ich wpisie nale¿y umieœciæ adnotacjê o miejscu przecho-
wywania materia³ów w sprawie zawieraj¹cych informacje
niejawne.

§ 76. 1. Je¿eli po³¹czono dwie lub wiêcej spraw prowa-
dzonych w formie œledztwa lub spraw prowadzonych 
w formie dochodzenia, wpisanych do repertorium „Ds”, 
nale¿y je prowadziæ dalej pod sygnatur¹ sprawy najwczeœniej
zarejestrowanej, wpisuj¹c w rubryce „uwagi” sygnatury akt
tych spraw. Do³¹czone do niej sprawy nale¿y zakreœliæ, 
dokonuj¹c w rubryce „za³atwiono w inny sposób” wzmianki
o w³¹czeniu ich do innej sprawy, z podaniem sygnatury.

2. Niezale¿nie od kryteriów przyjêtych w ust. 1, materia³y
dochodzenia do³¹cza siê do akt œledztwa, a materia³y dotycz¹ce
innych postêpowañ – do akt œledztwa wszczêtego przez 
prokuratora.

3. Je¿eli po³¹czeniu podlega sprawa, w której zastoso-
wano tymczasowe aresztowanie, nale¿y do³¹czyæ do niej
wszystkie inne sprawy, bez wzglêdu na daty ich wpisu 
do repertorium.

4. Przepisów ust. 1, 2 i 3 nie stosuje siê, je¿eli wzglêdy
procesowe przemawiaj¹ za odmiennym sposobem zareje-
strowania sprawy.

5. Przy ³¹czeniu spraw wpisanych do innych repertoriów
i rejestrów stosuje siê zasady okreœlone w ust. 1.

§ 77. 1. Do spraw nowych, poza wp³ywaj¹cymi po raz
pierwszy, zalicza siê:

1) sprawy wy³¹czone ze spraw wczeœniej zarejestrowanych,
2) sprawy, które uprzednio by³y zakoñczone, a nastêpnie

z jakichkolwiek powodów powinny byæ ponownie 
prowadzone.

2. Nie wpisuje siê jako nowe spraw wy³¹czonych, przeka-
zywanych wed³ug w³aœciwoœci innym jednostkom lub innym
organom oraz spraw ponownie podjêtych, podlegaj¹cych
po³¹czeniu z innymi, zarejestrowanymi uprzednio sprawami
bêd¹cymi w toku.

3. Ponowne zarejestrowanie sprawy powinno byæ odno-
towane w rubryce „uwagi”, z uwzglêdnieniem dotychczasowej
i nowej pozycji repertorium lub rejestru.

§ 78. 1. Jako zakoñczone zakreœla siê w repertorium lub
rejestrze sprawy, w których:

1) skierowano do s¹du: akt oskar¿enia, wniosek o warun-
kowe umorzenie postêpowania karnego, wniosek
o umorzenie postêpowania i zastosowanie œrodków 
zabezpieczaj¹cych,  wniosek o zastosowanie amnestii,
pozew, wniosek lub inny œrodek prawny  o rozstrzygniêcie
sprawy w postêpowaniu s¹dowym,

2) skierowano do s¹du wniosek o poci¹gniêcie podmiotu
zbiorowego do odpowiedzialnoœci za czyny zabronione
pod groŸb¹ kary,

3) przekazano s¹dowi materia³y z czynnoœci zleconych
w trybie art. 397 § 1 k.p.k., 

4) umorzono œledztwo lub dochodzenie, w tym umorzono
dochodzenie i wpisano sprawê do rejestru przestêpstw
(art. 325f k.p.k.),

5) umorzono postêpowanie na podstawie art. 11 § 1 k.p.k.,
6) wydano postanowienie o zawieszeniu postêpowania 

na podstawie art. 11 § 2 k.p.k. lub art. 22 § 1 k.p.k.,
a tak¿e art. 7 ustawy o œwiadku koronnym i art. 72 ust. 1
ustawy o przeciwdzia³aniu narkomanii,
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7) odmówiono wszczêcia œledztwa lub dochodzenia,
8) s¹d odmówi³ wydania europejskiego nakazu areszto-

wania lub uzyskano informacjê o jego realizacji przez
pañstwo wezwane („ENA-P”), uzyskano informacjê
o przekazaniu osoby objêtej europejskim nakazem
aresztowania pañstwa obcego albo o innym wykonaniu
tego nakazu („ENA-UE”),

9) skierowano sprzeciw lub inny œrodek prawny w postê-
powaniu administracyjnym,

10) postêpowanie w sprawach rejestrowanych w repertoriach
„Opz”, „Pc”, „Pa” i „Pn” zosta³o zawieszone przez 
w³aœciwy organ, a prokurator nie podejmuje w czasie
zawieszenia tego postêpowania w³asnych czynnoœci,

11) za³atwiono sprawê w inny sposób, a w szczególnoœci
prokurator odst¹pi³ od dalszego udzia³u w postêpowaniu
s¹dowym w sprawie cywilnej, ze stosunku pracy i ubez-
pieczeñ spo³ecznych lub administracyjnej, przekazano
sprawê innej prokuraturze lub innemu organowi.

2. Zakreœlenie sprawy w repertorium lub rejestrze 
jako zakoñczonej, skierowanej do s¹du z aktem oskar¿enia,
wnioskiem o warunkowe umorzenie postêpowania karnego,
wnioskiem o umorzenie postêpowania i zastosowanie 
œrodków zabezpieczaj¹cych, wnioskiem o zastosowanie
amnestii, pozwem lub innym œrodkiem prawnym o rozstrzy-
gniêcie sprawy w postêpowaniu s¹dowym, a tak¿e wnio-
skiem o poci¹gniêcie podmiotów zbiorowych do odpowie-
dzialnoœci za czyny zabronione pod groŸb¹ kary nastêpuje
z dat¹ pokwitowania przez s¹d przyjêcia takiej sprawy 
lub dat¹ nadania jej w urzêdzie pocztowym.

3. Zakreœlenie sprawy w repertorium lub rejestrze jako
zakoñczonej, przekazanej innej jednostce prokuratury celem
dalszego prowadzenia postêpowania, nastêpuje z dat¹ 
zawiadomienia o przyjêciu jej przez tê jednostkê lub z dat¹
rozstrzygniêcia sporu kompetencyjnego przez prokuratora
nadrzêdnego.

4. Zakreœlenie sprawy jako zakoñczonej, innej ni¿ wymie-
nione w ust. 2 i 3, nastêpuje z dat¹  podpisania przez proku-
ratora decyzji koñcz¹cej postêpowanie w formie wymaganej
dla dorêczeñ stronom procesowym.

5. Wykonanie wszystkich czynnoœci kancelaryjnych zwi¹-
zanych z decyzj¹, o której mowa w ust. 4, w tym zawiadomienie
stron procesowych i innych osób uprawnionych o jej wydaniu
(art. 305 § 4 k.p.k.), a tak¿e przes³anie odpisu tej decyzji 
stronom, ich obroñcom i pe³nomocnikom oraz innym 
osobom uprawnionym do jej otrzymania, wskazanym 
w zarz¹dzeniu prokuratora o dorêczeniu, powinno nast¹piæ
niezw³ocznie, nie póŸniej ni¿ w ci¹gu siedmiu dni od daty
podpisania tej decyzji.

6. W sprawach wpisanych do repertorium „Opz”, „Pc”,
„Pa” i „Pn” lub rejestrze po raz pierwszy wy³¹cznie w zwi¹zku
z udzia³em prokuratora w postêpowaniu przed s¹dem lub
innym organem uprawnionym do prowadzenia postêpowania
zakreœlenie ich nastêpuje z dat¹ wydania orzeczenia koñcz¹cego
postêpowanie lub zakoñczenia z innych przyczyn udzia³u
prokuratora w tym postêpowaniu.

7. Zakreœlenie w repertorium lub rejestrze pozosta³ych
spraw, o których mowa w ust. 1, nastêpuje na podstawie 
pisemnego zarz¹dzenia prokuratora.

8. Sprawy zarejestrowane w rejestrach „Ko/kw”
i „Ko/kks” zakreœla siê z dat¹ skierowania do organów 
w³aœciwych do ich rozpoznania lub zakoñczenia czynnoœci
procesowych bêd¹cych podstaw¹ wpisu do tych urz¹dzeñ.

§ 79. 1. Œrodki odwo³awcze, o których mowa w § 68, wpisuje
siê do rejestru „Ds/z” wed³ug kolejnoœci ich wp³ywu 
do prokuratury, jednak¿e wszystkim za¿aleniom z³o¿onym
w tej samej sprawie nadaje siê jeden numer „Ds”, zgodny
z numerem sprawy (œledztwa lub dochodzenia) zarejestrowanej
w repertorium „Ds”.

2. Zakreœlenie sprawy w rejestrze „Ds/z” nastêpuje z dat¹
podpisania przez prokuratora postanowienia rozpoznaj¹cego
za¿alenie na decyzjê Policji lub innego organu uprawnionego 
do prowadzenia  postêpowania w formie okreœlonej w § 78
ust. 4. Wykonanie czynnoœci kancelaryjnych po wydaniu 
postanowienia odbywaæ siê powinno w sposób i w terminie
wskazanym w § 78 ust. 5.

§ 80. 1. Sprawê do rejestru „Dsn”, niezale¿nie od rodzaju
nadzoru sprawowanego przez prokuratora nadrzêdnego,
wpisuje siê tylko raz.

2. W jednostkach, w których w wydzia³ach postêpowania
przygotowawczego wyodrêbniono dzia³y, prowadzi siê wykazy
pomocnicze do rejestru „Dsn” w zakresie sprawowanego
nadzoru s³u¿bowego i procesowego, a w razie potrzeby –
równie¿ inne urz¹dzenia ewidencyjne, zawieraj¹ce adnotacje
dotycz¹ce biegu sprawy oraz rodzaju i terminu decyzji 
podejmowanych przez prokuratora nadrzêdnego.

3. Sprawy wpisane do rejestru „Dsn” w zwi¹zku ze spra-
wowanym przez prokuratora nadrzêdnego nadzorem 
s³u¿bowym lub procesowym zakreœla siê z dat¹ otrzymania
informacji:

1) o zakoñczeniu œledztwa lub dochodzenia i skierowaniu
do s¹du aktu oskar¿enia, wniosku o warunkowe umorzenie
postêpowania karnego albo wniosku o umorzenie 
postêpowania i zastosowanie œrodków zabezpieczaj¹cych,

2) o uprawomocnieniu siê decyzji o umorzeniu œledztwa
lub dochodzenia b¹dŸ decyzji o odmowie wszczêcia
œledztwa lub dochodzenia,

3) o uprawomocnieniu siê decyzji o zawieszeniu postêpo-
wania w sprawie nadzorowanej. 

4. Sprawy przejête z innych jednostek organizacyjnych
wpisuje siê do rejestru „Dsn” tylko wówczas, gdy nadzo-
rowane przez prokuratora nadrzêdnego postêpowanie przy-
gotowawcze pozostaje w toku lub dokonywane s¹ dalsze
czynnoœci procesowe po jego zakoñczeniu. W przeciwnym
wypadku wpisuje siê je do rejestru „Ko”  z uwzglêdnieniem
wymogów okreœlonych w § 70 ust. 2.

§ 81. 1. Czynnoœci nadzoru prokuratorów nadrzêdnych
w sprawach dotycz¹cych odpowiedzialnoœci podmiotów
zbiorowych wpisuje siê do repertoriów „Opz”, prowadzonych
odpowiednio w prokuraturach apelacyjnych i okrêgowych,
z zaznaczeniem charakteru tych czynnoœci.

2. Zakoñczenie nadzoru i zakreœlenie dotycz¹cego 
go wpisu w repertorium „Opz” nastêpuje z dat¹ skierowania
do s¹du wniosku o poci¹gniêcie podmiotów zbiorowych 
do odpowiedzialnoœci za czyny zabronione pod groŸb¹ kary.
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§ 82. 1. W repertoriach i rejestrach oznacza siê dodatkowo
symbolem „Sk” sprawy, w zwi¹zku z którymi rozpatrywano
skargi wniesione w trybie przepisów dzia³u VIII kodeksu 
postêpowania administracyjnego, je¿eli skargi te dotyczy³y
dzia³alnoœci prokuratury, a symbolem „Sk/I” – skargi 
dotycz¹ce innych organów, przekazane wed³ug w³aœciwoœci.

2. W pozycjach repertoriów i rejestrów oznaczonych 
symbolami „Sk” i „Sk/I” w rubryce „uwagi” odnotowuje 
siê sygnaturê skargi zarejestrowanej w spisie za³o¿onym 
wed³ug zasad okreœlonych w § 133 i § 134.

§ 83. W celu zapewnienia terminowego wykonywania
czynnoœci pracownicy sekretariatu odnotowuj¹ daty zapla-
nowanych czynnoœci w terminarzach wznowieñ b¹dŸ uk³ada-
j¹ chronologicznie akta wed³ug terminów wznowienia.
O czynnoœciach, których nie podjêto w okreœlonym terminie,
zawiadamia siê niezw³ocznie prze³o¿onego lub zwierzchnika.

§ 84. Poza systemem rejestracji spraw okreœlonym 
w § 58, 59, 60, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 71 i 72 w powszechnych
jednostkach organizacyjnych prokuratury mo¿e byæ prowa-
dzony elektroniczny system rejestracji spraw i przetwarzania
danych o prowadzonych postêpowaniach oraz o innych 
podejmowanych czynnoœciach dla celów sprawozdawczoœci,
statystyki, analizy kryminalistycznej i kryminologicznej.

Rozdzia³ 5

Dowody rzeczowe oraz przedmioty porêczenia 
maj¹tkowego i innych œrodków zapobiegawczych 

lub zabezpieczaj¹cych

§ 85. Porz¹dek postêpowania z dowodami rzeczowymi,
zgodny z zasadami zawartymi w niniejszym rozdziale, okreœlaj¹
przepisy kodeksu postêpowania karnego i innych ustaw 
wymienionych w § 12 oraz przepisy dotycz¹ce postêpowania
z depozytami rzeczowymi i inne przepisy szczególne, których
zastosowanie z uwagi na charakter przedmiotu stanowi¹cego
dowód rzeczowy oka¿e siê potrzebne. 

§ 86. 1. Do rejestru „Drz” wpisuje siê na podstawie 
postanowienia prokuratora:

1) dowody rzeczowe w œledztwach i dochodzeniach 
wszczêtych lub przejêtych do prowadzenia przez proku-
ratora, b¹dŸ w których prokurator umorzy³ postêpowanie
lub zatwierdzi³ postanowienie o umorzeniu postêpowania
wydane przez inny uprawniony organ, a akta tych
spraw przekazano do prokuratury po wykonaniu 
czynnoœci dochodzeniowo-wykrywczych,

2) kwoty pieniê¿ne uzyskane ze sprzeda¿y przedmiotów
stanowi¹cych dowody rzeczowe w sprawach wska-
zanych w pkt 1.

2. Do rejestru „Drz/p” wpisuje siê na podstawie wska-
zanej w ust. 1:

1) pieni¹dze obiegowe polskie i zagraniczne, papiery 
wartoœciowe i inne œrodki p³atnicze oraz przedmioty 
ruchome stanowi¹ce porêczenie maj¹tkowe,

2) paszporty i dokumenty uprawniaj¹ce do przekroczenia
granicy, co do których prokurator wyda³ postanowienie
na podstawie art. 277 § 1 k.p.k. lub których zatrzymanie
nast¹pi³o na podstawie art. 277 § 2 k.p.k., choæby posta-
nowienia jeszcze nie wydano,

3) dokumenty uprawniaj¹ce do prowadzenia pojazdów
mechanicznych oraz inne dokumenty stanowi¹ce przedmiot
postanowienia prokuratora o zastosowaniu œrodka 
zapobiegawczego na podstawie art. 276 k.p.k.,

4) dokumenty uprawniaj¹ce do prowadzenia pojazdów
mechanicznych, zatrzymane w zwi¹zku z pope³nieniem
przestêpstwa okreœlonego w art. 178a k.k.

3. W œledztwach wymienionych w ust. 1 pkt 1, których
prowadzenie prokurator powierzy³ Policji lub innemu upraw-
nionemu organowi, dowody rzeczowe nie podlegaj¹ wpisowi
do rejestru „Drz”, je¿eli postanowienie w odniesieniu do nich
nie zosta³o wydane przez prokuratora, z zastrze¿eniem § 87. 

§ 87. 1. Do rejestru „Drz” wpisuje siê na mocy zarz¹dzenia
prokuratora dowody rzeczowe w postêpowaniach przygoto-
wawczych przejêtych przez niego do dalszego ich prowadzenia
z innych jednostek prokuratury lub innych organów uprawnionych
do prowadzenia tych postêpowañ, a tak¿e w sprawach, w których
prokurator zatwierdzi³ wydane przez te organy postanowienie
o umorzeniu postêpowania i akta tych spraw przej¹³ do 
prokuratury wraz z dowodami rzeczowymi niezbêdnymi 
dla ewentualnego podjêcia lub wznowienia postêpowania.

2. W œledztwach prowadzonych przez prokuratora w sprawach
dotycz¹cych funkcjonariuszy Policji lub innych organów
uprawnionych do prowadzenia postêpowañ miejscem przecho-
wywania dowodów rzeczowych, pozostaj¹cych do jego wy³¹cznej
dyspozycji, s¹ jednostki prokuratury, wzglêdnie inne wyznaczone
przez prokuratora pomieszczenia poza siedzib¹ tych organów.

§ 88. 1. Pod jedn¹ pozycj¹ w rejestrach „Drz” i „Drz/p”
wpisuje siê przedmioty dotycz¹ce jednej osoby (sprawy),
a spoœród przedmiotów dotycz¹cych tej samej osoby wpisuje
siê oddzielnie:

1) pieni¹dze obiegowe polskie,
2) pieni¹dze zagraniczne i z³ote monety,
3) kamienie i metale szlachetne oraz wyroby z tych kamieni

i metali,
4) zagraniczne i krajowe papiery wartoœciowe,
5) weksle, skrypty d³u¿ne, listy gwarancyjne oraz ksi¹¿eczki

oszczêdnoœciowe i karty p³atnicze,
6) inne przedmioty nie wymienione w pkt 1–5, je¿eli 

prokurator tak postanowi. 

2. W wypadku gdy przed rejestracj¹ pieni¹dze przekazano
do banku emisyjnego w celu zbadania autentycznoœci, 
w rejestrze nale¿y zamieœciæ informacjê o liczbie przekazanych
banknotów i ich nominale oraz o oznaczeniu pisma, przy 
którym zosta³y przes³ane.

3. Przedmioty w sprawach z zakresu prawa autorskiego
i praw pokrewnych tego samego rodzaju i o identycznej 
zawartoœci noœników (np. kasety wideo, p³yty CD, CD-ROM)
wpisuje siê w rejestrze „Drz” zbiorczo, z podaniem ich ³¹cznej
liczby, okreœleniem rodzaju i nazwy tych przedmiotów, 
a tak¿e wskazaniem cech pozwalaj¹cych na ich identyfikacjê
w przypadku przekazania odpowiednim organom lub wydania
uprawnionym osobom.

4. Zbiorczo nale¿y wpisywaæ do rejestru „Drz” tak¿e
przedmioty inne ni¿ wymienione w ust. 3, je¿eli s¹ wielokrot-
noœci¹ egzemplarzy tego samego rodzaju. Nale¿y wówczas
podaæ liczbê egzemplarzy i cechy, o których mowa w ust. 3.
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5. Wykazy przedmiotów, o których mowa w ust. 1–4, spo-
rz¹dzone przez Policjê lub inne organy uprawnione do pro-
wadzenia postêpowañ, za³¹cza siê do akt g³ównych sprawy.

§ 89. 1. Dowody rzeczowe oraz dokumenty wymienione
w § 86 ust. 2 pkt 2 i 3 przyjmuje siê za pokwitowaniem 
odbioru. W pokwitowaniu odbioru wymienia siê: oznaczenie
sprawy, nazwisko i imiê osoby, której dotycz¹, oraz wskazuje
dok³adny opis przedmiotów, a tak¿e numer pozycji rejestru
„Drz” i „Drz/p”, pod jakim zosta³y wpisane. Pokwitowanie
podpisuj¹ przekazuj¹cy i przyjmuj¹cy te przedmioty.

2. Pokwitowanie odbioru sporz¹dza siê:
1) w trzech egzemplarzach, je¿eli dotyczy przedmiotów

wartoœciowych lub dowodów z dokumentów (w tym –
jeden przeznaczony do umieszczenia wewn¹trz opako-
wania przedmiotów, drugi – dorêcza siê przekazuj¹cemu
przedmioty, trzeci – do³¹cza siê do akt g³ównych),

2) w dwóch egzemplarzach, je¿eli dotyczy innych przed-
miotów (z przeznaczeniem do do³¹czenia do akt g³ównych
i dorêczenia przekazuj¹cemu przedmioty).

3. Odbiór dowodów rzeczowych mo¿e byæ dokonany 
na sporz¹dzonych przez Policjê lub inne organy uprawnione
do prowadzenia postêpowañ wykazach, je¿eli odpowiadaj¹
one warunkom okreœlonym w ust. 1 i 2.

§ 90. O wydaniu postanowienia w przedmiocie dowodu
rzeczowego, przyjêciu porêczenia, a tak¿e o wydaniu posta-
nowienia o zabezpieczeniu maj¹tkowym w odniesieniu 
do ksi¹¿eczki oszczêdnoœciowej b¹dŸ innego dokumentu
uprawniaj¹cego do dysponowania kontami lub depozytami
bankowymi – zawiadamia siê niezw³ocznie w³aœciwy oddzia³
banku.

§ 91. 1. Opakowywanie i otwieranie opakowania przed-
miotów wartoœciowych, sk³adanych i podejmowanych z banku,
odbywa siê komisyjnie z udzia³em pracownika sekretariatu
i kierownika jednostki lub wyznaczonego prokuratora.

2. Pracownik sekretariatu prowadz¹cy agendy dowodów
rzeczowych wydaje upowa¿nionym pracownikom dowody
rzeczowe za pokwitowaniem. Do jego obowi¹zków nale¿y
przestrzeganie  terminowego zwrotu dowodów rzeczowych
wydanych do wykorzystania w toku czynnoœci procesowych.

3. Po wykorzystaniu w toku czynnoœci procesowych dowodu
rzeczowego podjêtego z banku pracownik sekretariatu 
prowadz¹cy agendy dowodów rzeczowych ponownie sk³ada
go do banku.

§ 92. Na opakowaniu przedmiotów przechowywanych
w prokuraturze oznacza siê nazwê prokuratury, sygnaturê
akt sprawy oraz pozycjê rejestru „Drz” lub „Drz/p”.

§ 93. 1. Przedmioty stanowi¹ce dowody rzeczowe mog¹
byæ przechowywane w aktach sprawy we wszytej do akt 
kopercie, je¿eli ich rodzaj, rozmiar i wartoœæ oraz znaczenie
dla sprawy na to pozwalaj¹.

2. Przy przesy³aniu akt sprawy innej prokuraturze lub 
innemu organowi przedmioty wymienione w ust. 1 mog¹
byæ na podstawie zarz¹dzenia prokuratora wy³¹czone z akt,
a nastêpnie za³¹czone do akt po ich zwrocie.

§ 94. 1. Pieni¹dze, które powinny byæ zachowane w kon-
kretnych egzemplarzach, nale¿y przechowywaæ w banku jako
depozyt zamkniêty.

2. Znajduj¹ce siê czasowo w prokuraturze przedmioty 
zaliczane do wartoœciowych i do dowodów z dokumentów
oraz pieni¹dze obiegowe polskie i zagraniczne powinny byæ
przechowywane w szafie ¿elaznej.

3. Broñ, amunicjê, materia³y wybuchowe lub ³atwopalne,
materia³y radioaktywne, substancje truj¹ce, dusz¹ce lub 
parz¹ce, œrodki odurzaj¹ce, substancje psychotropowe lub
prekursory przechowuje siê w sposób i miejscu okreœlonym
w przepisach w sprawie szczegó³owych zasad i miejsca 
przechowywania tych przedmiotów, substancji, materia³ów
i prekursorów oraz warunków i sposobu ich zniszczenia, 
wydanych na podstawie art. 232a § 4 k.p.k.

4. Pieni¹dze obiegowe, je¿eli nie musz¹ byæ zachowane
w konkretnych egzemplarzach, a tak¿e pieni¹dze uzyskane 
ze sprzeda¿y przedmiotów stanowi¹cych dowody rzeczowe,
nale¿y wp³aciæ na rachunek pomocniczy sum depozytowych
s¹du rejonowego w sprawach nale¿¹cych do w³aœciwoœci 
tego s¹du b¹dŸ na konto depozytowe prokuratur apelacyjnych
lub okrêgowych w pozosta³ych sprawach.

5. Dokumenty okreœlone w § 86 ust. 2 pkt 2, 3 i 4 przechowuje
siê w prokuraturze, z wyj¹tkiem praw jazdy, które nale¿y 
niezw³ocznie, nie czekaj¹c na decyzjê koñcz¹c¹ postêpowanie
w sprawie, przekazaæ do w³aœciwych wydzia³ów komunikacji.

6. Pozwolenia na prowadzenie pojazdów wydane w pañ-
stwach obcych, nale¿¹cych do Unii Europejskiej, przekazuje
siê do organów wymienionych w za³¹czniku nr 5 do rozpo-
rz¹dzenia Ministra Infrastruktury z dnia 21 stycznia 2004 r.
w sprawie wydawania uprawnieñ do kierowania pojazdami
(Dz. U. Nr 24, poz. 215 z póŸn. zm.).

7. W odniesieniu do pozosta³ych pañstw obcych, 
w stosunku do których obowi¹zuj¹ przepisy Konwencji o Ruchu
Drogowym, sporz¹dzonej w dniu 8 listopada 1968 r. w Wiedniu,
pozwolenia na prowadzenie pojazdów przekazywaæ nale¿y
za poœrednictwem Biura Postêpowania Przygotowawczego
Prokuratury Krajowej – Wydzia³ Obrotu Prawnego z Zagranic¹,
z wyj¹tkiem Republiki Bia³orusi i Ukrainy, do których dokumenty
te mog¹ byæ przekazywane przez prokuraturê okrêgow¹ 
lub apelacyjn¹.

§ 95. Je¿eli na polecenie prokuratora przedmioty wpisane
pod jedn¹ pozycj¹ w rejestrach „Drz” i „Drz/p” ulegaj¹ 
podzieleniu, ich wy³¹czon¹ czêœæ zapisuje siê pod odrêbn¹
pozycj¹ rejestrów „Drz” i „Drz/p”, czyni¹c o tym wzmiankê
w rubryce „uwagi” pod pozycj¹ pierwotnego wpisu.

§ 96. Dowody rzeczowe w sprawach umorzonych wobec
niewykrycia sprawców przestêpstwa oraz w sprawach,
w których postêpowanie zawieszono, nale¿y przechowywaæ
do czasu przedawnienia karalnoœci.

§ 97. 1. Przedmioty uznane za dowody rzeczowe i wpisane
do rejestrów „Drz” i „Drz/p” przekazuje siê i wydaje odpo-
wiednim organom lub uprawnionym osobom tylko na podstawie
postanowienia prokuratora i we wskazanym przez niego 
terminie. 
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2.  W sprawach, przekazywanych przez Policjê lub inny organ
uprawniony do prowadzenia postêpowania z wnioskiem
o skierowanie aktu oskar¿enia, wniosku o warunkowe umorzenie
postêpowania karnego lub innego wniosku do s¹du, 
przejmuje siê dowody rzeczowe wskazane w zarz¹dzeniu
prokuratora i wpisuje siê je do rejestru „Drz”.

3. Przy przekazywaniu sprawy s¹dowi lub innemu
uprawnionemu organowi nale¿y przekazaæ zabezpieczone
w formie dowodów rzeczowych przedmioty znajduj¹ce siê
w prokuraturze oraz przedmioty bêd¹ce na przechowaniu
poza prokuratur¹, wykazane w rejestrze „Drz”, a tak¿e 
przelaæ sumy depozytowe znajduj¹ce siê na koncie sum 
depozytowych prokuratury apelacyjnej lub okrêgowej. 

4. Dowód rzeczowy przekazuje siê do dyspozycji s¹du
tak¿e w sprawie umorzonej w prokuraturze, w której skierowano
wniosek o przepadek dowodu rzeczowego.

§ 98. 1. Zakreœlenie sprawy w rejestrze „Drz” nastêpuje
z dat¹: 

1) wydania uprawnionej osobie przedmiotów przechowy-
wanych w prokuraturze lub dokumentów upowa¿niaj¹cych
do odebrania przedmiotów przechowywanych poza
prokuratur¹, 

2) dorêczenia s¹dowi lub innemu organowi przedmiotów
przechowywanych w prokuraturze, 

3) przekazania s¹dowi przedmiotów przechowywanych
poza prokuratur¹, w tym tak¿e kwot pozostaj¹cych 
na rachunku pomocniczym sum depozytowych s¹du 
rejonowego, 

4) otrzymania zawiadomienia o dokonaniu przelewu 
na rachunek pomocniczy sum depozytowych s¹du kwot
pozostaj¹cych na koncie sum depozytowych prokuratury
apelacyjnej lub okrêgowej, 

5) zarejestrowania rozdzielonego dowodu rzeczowego
pod nowymi pozycjami rejestru „Drz”, 

6) umorzenia postêpowania o fa³szowanie znaków pie-
niê¿nych w przypadku, gdy z ekspertyzy Narodowego
Banku Polskiego wynika, i¿ przekazane do badañ banknoty
lub monety zosta³y tam zatrzymane jako fa³szywe,

7) zniszczenia dowodu rzeczowego z przyczyn losowych,
potwierdzonego stosownym protoko³em,

8) zniszczenia dowodu rzeczowego, po uzyskaniu zezwolenia
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, o którym
mowa w § 156 ust. 1, wobec up³ywu okresu jego 
przechowywania w archiwum zak³adowym,

9) zniszczenia dowodu rzeczowego w postaci materia³u
okreœlonego w art. 192a § 1 k.p.k., co do którego 
prokurator wyda³ zarz¹dzenie o usuniêciu z akt sprawy
i zniszczeniu.

2. Zakreœlenie sprawy w rejestrze „Drz/p” nastêpuje 
z dat¹:

1) uchylenia œrodka zapobiegawczego,
2) przekazania aktu oskar¿enia do s¹du w sprawie, 

w której œrodek zosta³ zastosowany,
3) przes³ania w³aœciwemu organowi dokumentów wska-

zanych w § 86 ust. 2 pkt 4.

3. O wydaniu dokumentów upowa¿niaj¹cych do odebrania
przedmiotów przechowywanych poza prokuratur¹ zawia-
damia siê za zwrotnym pokwitowaniem odbioru osobê lub
instytucjê przechowuj¹c¹ te przedmioty.

§ 99. Po up³ywie roku kalendarzowego prokuratury 
apelacyjne, okrêgowe i rejonowe uzgadniaj¹ z w³aœciwym
bankiem stan depozytów wartoœciowych bêd¹cych w ich
dyspozycji.

§ 100. Przekazanie prowadzenia agend dowodów rzeczowych
przez pracownika sekretariatu innemu pracownikowi 
nastêpuje na podstawie protoko³u zdawczo-odbiorczego.

Rozdzia³ 6

Czynnoœci sekretariatu w sprawie op³at i innych wydatków
poniesionych w postêpowaniu przygotowawczym

§ 101. W sprawach zarejestrowanych w repertorium „Ds”
sporz¹dza siê zestawienie op³at i innych wydatków 
poniesionych w postêpowaniu przygotowawczym, którego 
orygina³ za³¹cza siê do akt g³ównych, a jego kserokopiê 
do akt podrêcznych sprawy.

§ 102. Op³aty i inne wydatki poniesione w toku postêpo-
wania przygotowawczego i w zwi¹zku z jego prowadzeniem
nanosi siê na formularzu zestawienia wskazanego w § 101
sukcesywnie, wraz z wp³ywem rachunków oraz innych 
dokumentów bêd¹cych podstaw¹ naliczania kosztów tego
postêpowania i po zatwierdzeniu przez prokuratora wynika-
j¹cych z nich nale¿noœci do wyp³aty.

§ 103. 1. W zestawieniu, o którym mowa w § 101, dolicza
siê ponadto wydatki wynikaj¹ce z dokumentów wp³ywaj¹cych
do prokuratury po zakoñczeniu postêpowania przygotowawczego,
a tak¿e rycza³t z tytu³u dorêczenia odpisów koñcowej decyzji
merytorycznej i innych pism podmiotom uprawnionym 
do ich otrzymania.

2. W sytuacji, w której zestawienie op³at i innych 
wydatków w postêpowaniu przygotowawczym, sporz¹dzone
przez Policjê lub inny organ uprawniony do prowadzenia 
postêpowania, nie nasuwa uwag merytorycznych i formalnych,
a koszty tego postêpowania w jednostce prokuratury 
ograniczaj¹ siê tylko do dorêczenia odpisów decyzji meryto-
rycznej koñcz¹cej postêpowanie podmiotom uprawnionym
do ich otrzymania, mo¿na poprzestaæ na za³¹czeniu do akt
g³ównych i podrêcznych wymienionego zestawienia, 
z dodaniem jednak¿e kosztów poniesionych przez jednostkê
prokuratury.

§ 104. 1. Akta g³ówne sprawy winny zawieraæ wszystkie
dokumenty bêd¹ce podstaw¹ naliczenia op³at i innych wydatków
poniesionych w postêpowaniu przygotowawczym. 

2. Zasady i sposób ich do³¹czenia do akt g³ównych 
oraz przesy³ania w œlad za spraw¹ reguluj¹ przepisy czêœci I –
rozdzia³u 4.

§ 105. 1. W sprawach zakoñczonych aktem oskar¿enia,
wnioskiem o warunkowe umorzenie postêpowania karnego,
wnioskiem o umorzenie postêpowania i zastosowanie œrodka
zabezpieczaj¹cego lub inn¹ koñcow¹ decyzj¹ merytoryczn¹
kierowan¹ do s¹du sporz¹dza siê zestawienie op³at i innych
wydatków poniesionych w postêpowaniu przygotowawczym,
z podaniem ³¹cznej ich sumy oraz wskazaniem, na podstawie
posiadanych dokumentów, wysokoœci wydatków poniesionych
przez s¹d w tym postêpowaniu.
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2. W sytuacji, w której rachunki i inne dokumenty nie mog³y
byæ uwzglêdnione w zestawieniu op³at i innych wydatków
przes³anych wraz z aktami sprawy do s¹du, nale¿y 
je wykazaæ w uzupe³niaj¹cym zestawieniu, przekazanym
z wymienionymi dokumentami w œlad za aktami sprawy.

§ 106. 1. W sprawach zakoñczonych inn¹ decyzj¹ ni¿ 
wymieniona w § 105 ust. 1 sporz¹dza siê zestawienie op³at
i innych wydatków poniesionych w postêpowaniu przygoto-
wawczym, bez sumowania ³¹cznych kosztów tego postê-
powania.

2. W przypadku dokonania w sprawach wymienionych
w ust. 1 dalszych czynnoœci procesowych b¹dŸ podjêcia 
na nowo lub wznowienia postêpowania przygotowawczego,
w sporz¹dzonym uprzednio zestawieniu op³at i innych 
wydatków poniesionych w tym postêpowaniu nanosi siê 
pozosta³e koszty wynikaj¹ce z dokonania okreœlonych wy¿ej
czynnoœci.

§ 107. W zestawieniu op³at i innych wydatków poniesionych
w postêpowaniu przygotowawczym nanosi siê odrêbnie
op³aty i wydatki poniesione w nim przez prokuraturê, 
a zatwierdzane przez prokuratora do wyp³aty, oraz op³aty
i wydatki poniesione przez Policjê lub inny organ prowadz¹cy
postêpowanie, wraz z adnotacj¹ o numerach kart w aktach
sprawy, na których znajduj¹ siê rachunki i inne dokumenty
potwierdzaj¹ce poniesione koszty postêpowania w tej sprawie.

§ 108. 1. Nale¿noœci z tytu³u powo³ania bieg³ych, kosztów
czynnoœci zwi¹zanych z podejrzeniem przestêpnego spowo-
dowania œmierci, wydatki z tytu³u wykonania postanowienia
o zabezpieczeniu maj¹tkowym, nale¿noœci œwiadków, wyna-
grodzenia t³umaczy oraz op³aty za parkingi i holowanie 
zabezpieczonych pojazdów ponoszone przez prokuraturê
wykazuje siê wy³¹cznie na podstawie przedstawionych 
rachunków i faktur, zatwierdzonych do wyp³aty przez prokuratora.

2. Nale¿noœci, o których mowa  w ust. 1, ponoszone przez
Policjê i inne organy uprawnione do prowadzenia postêpowañ
wykazuje siê na podstawie zestawieñ sporz¹dzonych przez 
te organy oraz za³¹czonej do akt sprawy dokumentacji.

§ 109. Koszty przechowywania zajêtych i zabezpieczonych
przedmiotów wykazuje siê w zestawieniu w wysokoœciach
uzale¿nionych od miejsca przechowywania takich przed-
miotów – jako rycza³t w przypadku przechowywania ich
w sk³adnicy organu prowadz¹cego postêpowanie przygoto-
wawcze, który uwzglêdnia siê przy zas¹dzeniu kosztów 
procesu (art. 626 k.p.k.) lub wed³ug rachunku – w przypadku
przechowywania ich poza sk³adnic¹ organu prowadz¹cego
takie postêpowanie.

§ 110. Koszty konwojowania osób wykazuje siê w zesta-
wieniu w wysokoœciach uzale¿nionych od liczby osób 
konwojowanych i warunków dokonywania takiej czynnoœci –
jako rycza³t w przypadku konwojowania jednej osoby w gra-
nicach jednej miejscowoœci lub jako wydatki obliczane 
wed³ug wzoru wynikaj¹cego z § 2 rozporz¹dzenia Ministra
Sprawiedliwoœci z dnia 18 czerwca 2003 r. w sprawie 
wysokoœci i sposobu obliczania wydatków Skarbu Pañstwa
w postêpowaniu karnym (Dz. U. Nr 108, poz. 1026 z póŸn. zm.)
w zwi¹zku z konwojowaniem wzmocnionym lub do innej
miejscowoœci.

§ 111. W przypadku kosztów postêpowania mediacyjnego
uwzglêdnia siê zarówno rycza³t za dorêczenie wezwañ i pism w tym
postêpowaniu, jak i rycza³t za jego przeprowadzenie, w wysokoœci
wynikaj¹cej z § 4 ust. 2 wymienionego w § 110 rozporz¹dzenia.

§ 112. Op³aty za uzyskanie informacji o osobie wykazuje
siê w wysokoœci wynikaj¹cej z § 1 rozporz¹dzenia Ministra
Sprawiedliwoœci z dnia 14 sierpnia 2003 r. w sprawie 
okreœlenia wysokoœci op³at za wydanie informacji z Krajowego
Rejestru Karnego (Dz. U. Nr 151, poz. 1468).

§ 113. W zestawieniu, o którym mowa w § 101, wykazuje
siê równie¿ rycza³t za dorêczenie wezwañ i pism w postêpowaniu
przygotowawczym w sposób i w wysokoœciach okreœlonych
w § 1 rozporz¹dzenia wymienionego w § 110 oraz pozosta³e
koszty poniesione w zwi¹zku z jego prowadzeniem.  

§ 114. 1. Za wydanie na wniosek osób uprawnionych
oraz za zgod¹ prokuratora uwierzytelnionych odpisów, 
zaœwiadczeñ oraz innych dokumentów sporz¹dzonych na
podstawie akt sprawy sekretariat pobiera op³aty kancelaryjne na
zasadach okreœlonych przepisami rozporz¹dzenia Ministra
Sprawiedliwoœci z dnia 2 czerwca 2003 r. w sprawie wysokoœci
op³aty za wydanie kserokopii dokumentów oraz uwierzytel-
nionych odpisów z akt sprawy (Dz. U. Nr 107, poz. 1006).

2. Za wydanie na wniosek osób uprawnionych oraz 
za zgod¹ prokuratora kserokopii dokumentów z akt sprawy
pobiera siê op³aty kancelaryjne w wysokoœci okreœlonej
przepisami rozporz¹dzenia, o którym mowa w ust. 1.

3. Op³aty kancelaryjnej nie pobiera siê od osoby, której nale¿y
z urzêdu dorêczyæ odpis postanowienia lub zarz¹dzenia (art. 100
§ 2 k.p.k., w zw. z art. 16 k.p.k.) oraz od podejrzanego, któremu 
na jego ¿¹danie wydano odpis postanowienia (art. 157 § 1 k.p.k.).

4. O wydaniu dokumentów, uwierzytelnionych ich odpisów
lub kserokopii z akt sprawy oraz o wysokoœci pobranych
op³at sporz¹dza siê adnotacjê na drugiej stronie ok³adki akt
podrêcznych lub notatkê urzêdow¹, któr¹ za³¹cza siê do tych akt.

§ 115. 1. W poszczególnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury rejestruj¹cych sprawy w repertorium „Ds” prowadzi siê
wykaz kontrolny wymieniony w § 58 ust. 2 dotycz¹cy pono-
szonych przez jednostkê kosztów postêpowañ przygotowawczych.

2. W wykazie wskazanym w ust. 1 sumuje siê w systemie
pó³rocznym i rocznym poszczególne koszty takich postêpowañ
ponoszone przez jednostkê prokuratury.

3. W przypadku kosztów dorêczenia wezwañ i innych
pism w wykazie kontrolnym odnotowuje siê w odrêbnych
kolumnach zarówno naliczon¹ sumê rycza³tu w poszczególnych
sprawach, jak i koszty z tytu³u dorêczenia pism tej jednostki
naliczane przez pocztê.

Rozdzia³ 7

Sprawozdawczoœæ i statystyka

§ 116. W powszechnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury sporz¹dza siê w systemie pó³rocznym i rocznym
sprawozdania z dzia³alnoœci tych jednostek ujête w formularzach
MS-P1k, MS-P1c i P1a oraz MS-P1n.
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§ 117. Sprawozdanie MS-P1k z dzia³alnoœci powszechnych
jednostek organizacyjnych prokuratury dotycz¹ce ewidencji
spraw i czynnoœci procesowych prokuratora w sprawach 
karnych wype³niaj¹ odrêbnie w zakresie swojej w³aœciwoœci
rzeczowej:

– prokuratury rejonowe,
– prokuratury okrêgowe – Wydzia³y V Œledczy i VI 

do spraw Przestêpczoœci Zorganizowanej, natomiast
w strukturze bezwydzia³owej – dzia³y œledcze 
w zakresie prowadzonych postêpowañ karnych, a tak-
¿e pozostaj¹ce w obszarze ich dzia³ania oœrodki za-
miejscowe,

– prokuratury apelacyjne – Wydzia³y II do spraw Prze-
stêpczoœci Zorganizowanej.

§ 118. Sprawozdanie MS-P1c i P1a z dzia³alnoœci 
w zakresie spraw cywilnych i administracyjnych sporz¹dzaj¹
odrêbnie w zakresie swojej w³aœciwoœci rzeczowej prokuratury
rejonowe, okrêgowe i apelacyjne.

§ 119. Sprawozdanie MS-P1n z dzia³alnoœci podejmowanej
przez prokuratora nadrzêdnego w sprawach karnych, cywilnych
i administracyjnych wype³niaj¹ prokuratury okrêgowe 
i apelacyjne wed³ug swojej w³aœciwoœci rzeczowej.

§ 120 Sposób, tryb i termin wype³nienia formularzy 
sprawozdawczych, o których mowa w § 116, jest okreœlany
zgodnie z wydanym na podstawie art. 18 ustawy z dnia 
29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. Nr 88, 
poz. 439 z póŸn. zm.) rozporz¹dzeniu Rady Ministrów 
w sprawie programu badañ statystyki publicznej na okreœlony
rok.

§ 121. Prokuratury nadrzêdne po otrzymaniu formularzy
statystycznych opracowanych przez podleg³e jednostki
sprawdzaj¹ prawid³owoœæ ich sporz¹dzenia pod wzglêdem
formalnym i merytorycznym, a w razie potrzeby dokonuj¹
ich korekty we w³asnym zakresie b¹dŸ zlecaj¹ jej dokonanie
przez jednostkê sporz¹dzaj¹c¹.

Rozdzia³ 8

Biblioteki

§ 122. Przy prowadzeniu bibliotek maj¹ zastosowanie 
odpowiednio przepisy ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. 
o bibliotekach (Dz. U. z 1997 r. Nr 85, poz. 539 z póŸn. zm.)
i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie zasad i ewidencji
materia³ów bibliotecznych.

§ 123. Biblioteki prowadz¹ prokuratury apelacyjne i okrê-
gowe. W prokuraturach rejonowych prowadzi siê biblioteki
podrêczne.

§ 124. Ksiêgozbiory sk³adaj¹ siê przede wszystkim z ksi¹¿ek
i czasopism z dziedziny prawa i dziedzin pokrewnych, 
z roczników Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego oraz
dzienników urzêdowych organów administracji.

§ 125. 1. Poszczególne numery czasopism inwentaryzuje
siê w kartach inwentarzowych. Ka¿da karta i ka¿dy zeszyt 
zinwentaryzowanych w nich czasopism powinny byæ ozna-
czone kolejnym numerem i symbolem „Cz”.

2. Po zebraniu pe³nego rocznika czasopism i zapisaniu 
go do ksiêgi inwentarzowej na karcie inwentarzowej w rubryce
„uwagi” umieszcza siê numer ksi¹¿ki inwentarzowej.

§ 126. Ka¿d¹ ksi¹¿kê kataloguje siê na dwóch kartach 
katalogowych pod has³em „autor” i pod has³em „tytu³ ksi¹¿ki”.

§ 127. 1. Ksi¹¿ki i czasopisma wypo¿ycza siê wy³¹cznie
na podstawie rewersu.

2. Nie wypo¿ycza siê poza obrêb biblioteki ksi¹¿ek 
i czasopism o znaczeniu historycznym i wyj¹tkowym.

3. Osoby spoza prokuratury mog¹ korzystaæ z ksiêgozbio-
ru w pomieszczeniach prokuratury. Zgodê na korzystanie poza
obrêbem prokuratury mo¿e udzieliæ wyj¹tkowo kierownik
jednostki.

4. Dla celów statystycznych prowadzi siê zeszyt kontrolny
osób korzystaj¹cych z ksiêgozbioru.

§ 128. 1. Ksiêgozbiory bibliotek podrêcznych powinny byæ 
ujête w ksiêdze inwentarzowej biblioteki prokuratury okrêgowej.

2. W bibliotece podrêcznej prokuratury rejonowej ksiêgo-
zbiór ewidencjonuje siê w dwóch zeszytach: zeszycie wp³ywu
ksi¹¿ek i zeszycie wp³ywu czasopism.

3. Karty zeszytów numeruje siê i zaznacza na ostatniej
stronie liczbê kart.

4. Ksi¹¿ki i czasopisma oznacza siê kolejnymi numerami
zeszytu wp³ywu.

§ 129. Biblioteki podrêczne wypo¿yczaj¹ ksi¹¿ki i czasopisma
za pokwitowaniem w odpowiednim zeszycie. Przepisy § 127
stosuje siê odpowiednio.

§ 130. O zaginiêciu lub zniszczeniu ksi¹¿ki lub czasopisma
zinwentaryzowanych w bibliotece podrêcznej prokuratury 
rejonowej zawiadamia siê prokuraturê okrêgow¹. Po otrzy-
maniu z tej prokuratury zawiadomienia o dokonaniu wpisu
do rejestru ubytków czyni siê odpowiedni¹ wzmiankê 
w zeszycie wp³ywu.

CZÊŒÆ III

BIUROWOŒÆ Z ZAKRESU ADMINISTRACJI PROKURATORA

Rozdzia³ 1

Ogólne zasady systemu bezdziennikowego

§ 131. 1. Sprawy z zakresu administracji prokuratora 
apelacyjnego, okrêgowego i rejonowego rejestruje siê 
wed³ug zasad obowi¹zuj¹cych w systemie bezdziennikowym
opartym na jednolitym rzeczowym wykazie akt, ustalonym
w uzgodnieniu z w³aœciwym archiwum pañstwowym.

2. Wykazy, o których mowa w ust. 1, okreœlaj¹ s³ownie
i cyfrowo has³a klasyfikacyjne wszystkich rodzajów spraw
z zakresu administracji prokuratora oraz ich kwalifikacje 
do kategorii materia³ów archiwalnych lub dokumentacji 
niearchiwalnej, stosownie do przepisów ustawy z dnia 
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14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. Nr 38, poz. 173 z póŸn. zm.) oraz wydanych na jej 
podstawie rozporz¹dzeñ w³aœciwego ministra sprawuj¹cego
nadzór nad narodowym zasobem archiwalnym.

3. Rzeczowe wykazy akt ustala z w³aœciwym archiwum
pañstwowym:

– prokurator apelacyjny – w odniesieniu do akt proku-
ratury apelacyjnej,

– prokurator okrêgowy – w odniesieniu do akt proku-
ratury okrêgowej i podleg³ych mu prokuratur 
rejonowych.

Rozdzia³ 2

Rejestrowanie i znakowanie spraw z zakresu administracji
prokuratora

§ 132. 1. Wp³ywaj¹c¹ korespondencjê, wzglêdnie notatki
o wszczêciu z urzêdu sprawy z zakresu administracji proku-
ratora, rejestruje siê w „spisach spraw”. Ka¿demu has³u
w wykazie odpowiada stosownie oznaczony „spis spraw”.

2. Zbiór wszystkich „spisów spraw” za³atwionych w jednostce
prokuratury (jej komórce organizacyjnej) stanowi rejestr spraw.

3. Spisy i rejestry spraw prowadz¹ wyznaczeni pracownicy
sekretariatu.

§ 133. 1. Pozycja „spisu spraw”, pod któr¹ zarejestrowana
zosta³a korespondencja, stanowi podstawowy sk³adnik 
znaku sprawy. Na znak ten sk³adaj¹ siê: literowe oznaczenie
jednostki (komórki organizacyjnej prokuratury), liczbowy
symbol has³a klasyfikacyjnego ustalonego w wykazie akt,
kolejny numer porz¹dkowy „spisu spraw” i dwucyfrowe
oznaczenie roku kalendarzowego, w którym sprawa zosta³a
wpisana (np. III 011/5/02 – korekta struktury organizacyjnej
prokuratury, wniosek o utworzenie oœrodka zamiejscowego
prokuratury rejonowej).

2. Znak jest sta³¹ cech¹ rozpoznawcz¹ sprawy. Wszystkie
pisma zwi¹zane z za³atwieniem tej samej sprawy s¹ opatrzone
tym samym znakiem i tworz¹ akta sprawy.

§ 134. 1. Ostateczne za³atwienie sprawy uwidacznia siê
w „spisie spraw” przez zakreœlenie znakiem „L” numeru porz¹d-
kowego, pod którym sprawa zosta³a wpisana, z jednoczesnym 
podaniem skrótowo sposobu za³atwienia sprawy.

2. W wypadku czêœciowego lub wstêpnego za³atwienia
sprawy w rubryce uwagi „spisu spraw” czyni siê o³ówkiem
adnotacjê o terminie wznowienia sprawy. Adnotacje te usuwa
siê po ostatecznym za³atwieniu sprawy.

3. Po zakoñczeniu roku kalendarzowego nale¿y sporz¹dziæ
kserokopiê poszczególnych spisów spraw i do³¹czyæ je do teczek
aktowych odpowiadaj¹cych danemu has³u kwalifikacyjnemu.

Rozdzia³ 3

Akta i teczki aktowe

§ 135. 1. Akta spraw ostatecznie za³atwionych, objêtych
wspólnym has³em klasyfikacyjnym, przechowuje siê
w „teczce aktowej”, oznaczonej na zewnêtrznej stronie

ok³adki s³ownie i cyfrowo has³em klasyfikacyjnym przyjêtym
dla danego „spisu spraw”.

2. Teczki aktowe przechowuje siê w sekretariatach 
przez okres dwóch lat, licz¹c od roku nastêpnego po roku,
w którym teczkê za³o¿ono, a nastêpnie przekazuje siê je do
archiwum zak³adowego. Fakt ten odnotowuje siê w „spisie
spraw” poprzez podanie daty, numeru wykazu i pozycji, 
pod któr¹ teczkê wpisano w spisie zdawczo-odbiorczym –
odpowiednio do zasad obowi¹zuj¹cych przy przekazywaniu
akt do archiwum zak³adowego.

§ 136. 1. W wypadku gdy po dwuletnim okresie od za³o¿enia
teczki aktowej nie zosta³y za³atwione wszystkie sprawy 
objête w³aœciwym dla niej „spisem spraw”, przed przekazaniem
teczki do archiwum zak³adowego sprawy nie za³atwione wpisuje
siê do za³o¿onego na rok bie¿¹cy „spisu spraw”, czyni¹c
o tym wzmiankê w odpowiednich pozycjach poprzedniego
„spisu spraw” i z podaniem nowego znaku sprawy.

2. Poza przypadkiem, o którym mowa w ust. 1, sprawy
nie za³atwione ostatecznie w ci¹gu roku kalendarzowego 
s¹ za³atwiane w latach nastêpnych bez zmiany znaków 
dotychczasowych i bez ponownego ich rejestrowania w nowych
„spisach spraw”.

§ 137. 1. „Spisy spraw” przechowywane s¹ w jednostkach
(komórkach organizacyjnych prokuratury) przez okres 15 lat,
po czym przekazywane s¹ do archiwum zak³adowego.

2. £¹czny okres przechowywania spisów spraw w jed-
nostkach organizacyjnych prokuratury, w tym po ich przeka-
zaniu do archiwów zak³adowych, wynosi 50 lat.

CZÊŒÆ IV

ARCHIWA ZAK£ADOWE

Rozdzia³ 1

Organizacja archiwów zak³adowych

§ 138. 1. Dokumentacjê powstaj¹c¹ w wyniku dzia³alnoœci
powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury prze-
chowuje siê po jej wykorzystaniu w archiwach zak³adowych.

2. Archiwa zak³adowe dzia³aj¹ w prokuraturach apelacyjnych,
okrêgowych i rejonowych.

§ 139. Do zakresu dzia³ania archiwum zak³adowego nale¿y
w szczególnoœci:

1) przyjmowanie dokumentacji z poszczególnych komórek
organizacyjnych prokuratury (jednostki organizacyjnej),

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejêtej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) udostêpnianie przechowywanej dokumentacji osobom
upowa¿nionym, przygotowywanie i przekazywanie 
dokumentacji stanowi¹cej materia³y archiwalne zaliczane
do kategorii „A”  do w³aœciwego archiwum pañstwowego,

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej
zaliczanej do kategorii „B” i udzia³ w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanych mate-
ria³ów (w stanie uniemo¿liwiaj¹cym ich odtworzenie)
na makulaturê,
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5) utrzymywanie sta³ych kontaktów z w³aœciwym archiwum
pañstwowym.

Rozdzia³ 2

Podzia³ zasobu archiwum zak³adowego

§ 140. Dokumentacja podlegaj¹ca przechowaniu w archiwum
zak³adowym dzieli siê na kategorie oznaczone symbolami:

„A” – dokumentacjê stanowi¹c¹ materia³y archiwalne
w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 
(Dz. U. z 1984 r. Nr 38, poz. 173 z póŸn. zm.), któr¹
po up³ywie okreœlonego czasu przechowywania
w archiwum zak³adowym przekazuje siê do archiwum
pañstwowego,

„B” – dokumentacjê niearchiwaln¹, o czasowym znaczeniu,
która po up³ywie obowi¹zuj¹cego okresu przecho-
wywania podlega brakowaniu,

„BE” – dokumentacjê niearchiwaln¹ o czasowym znaczeniu
praktycznym, która po up³ywie obowi¹zuj¹cego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie 
w³aœciwego archiwum pañstwowego ze wzglêdu 
na jej charakter, treœæ i znaczenie. Archiwum 
pañstwowe mo¿e dokonaæ zmiany kategorii tej 
dokumentacji, uznaj¹c j¹ za materia³y archiwalne.

§ 141. 1. Podzia³ dokumentacji na kategorie okreœlony jest:
1) w czêœci V niniejszego zarz¹dzenia w odniesieniu do akt

prokuratora i urz¹dzeñ ewidencyjnych tych akt,
2) w rzeczowych wykazach akt, o których mowa w § 131,

w odniesieniu do akt z zakresu administracji prokuratora
apelacyjnego, okrêgowego i rejonowego.

2. Prokurator apelacyjny i okrêgowy w porozumieniu
z w³aœciwym archiwum pañstwowym mo¿e uzupe³niæ – 
stosownie do zmieniaj¹cych siê potrzeb – jednolity rzeczowy
wykaz akt, oznaczaj¹c dla poszczególnych akt kategorie
i okresy przechowywania, zaliczyæ czêœæ dokumentacji 
kategorii „B” do kategorii „A” lub zmieniæ okresy przecho-
wywania dokumentacji kategorii „B”.

§ 142. 1. Materia³y archiwalne zaliczane do kategorii „A”,
okreœlone w rzeczowych wykazach akt, przechowywane s¹
w archiwum zak³adowym przez 25 lat. Okresy przechowywania
innych materia³ów archiwalnych okreœla § 172.

2. Po up³ywie okresów przechowywania, o których mowa
w ust. 1, materia³y archiwalne przekazuje siê do archiwum
pañstwowego.

3. Okresy przechowywania dokumentacji kategorii „B” s¹ ozna-
czone cyframi arabskimi umieszczonymi obok symbolu „B”, np.:
„B-5”. Po up³ywie tych okresów akta podlegaj¹ brakowaniu.

Rozdzia³ 3

Przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentacji 
archiwalnej

§ 143. 1. Archiwum zak³adowe przyjmuje dokumentacjê
zgromadzon¹ w teczkach aktowych, zak³adanych odrêbnie
dla kategorii „A” oraz dla akt kategorii „B” z jednakowym
okresem przechowywania.

2. Je¿eli zachodzi potrzeba ³¹czenia w jednej teczce akt
kategorii „A” z aktami kategorii „B”, ca³¹ zawartoœæ teczki
zalicza siê do kategorii „A”. W przypadku po³¹czenia akt
w jednej teczce kategorii „B” o ró¿nych okresach przecho-
wywania – ca³¹ zawartoœæ teczki zalicza siê do najd³u¿szego
z ustalonych okresu przechowywania.

§ 144. 1. Dokumentacja przejmowana przez archiwum 
zak³adowe powinna byæ uporz¹dkowana przez przekazuj¹ce
komórki organizacyjne prokuratury.

2. Uporz¹dkowanie dokumentacji polega na:
– u³o¿eniu pism w poszczególnych aktach spraw 

zgodnie z przepisami o biurowoœci oraz u³o¿enie akt
w teczkach, w kolejnoœci zgodnej z numeracj¹ spisu
spraw lub numeracj¹ zapisów we w³aœciwym 
urz¹dzeniu ewidencyjnym (repertorium i rejestrze),

– opisaniu teczek na tytu³owej stronie,
– zszyciu lub trwa³ym z³¹czeniu w inny sposób pism

znajduj¹cych siê w teczkach akt kategorii „A” i ponu-
merowaniu zapisanych stron w tych aktach,

– usuniêciu z akt czêœci metalowych (zszywki, spinacze,
z³¹cza skoroszytowe),

– zagiêciu arkuszy o wymiarach wiêkszych od formatu
„A-4”, równolegle do brzegów pozosta³ych kart.

§ 145. Klauzulê o zakwalifikowaniu akt znajduj¹cych siê
w teczce do odpowiedniej kategorii w odniesieniu do doku-
mentacji okreœlonej wykazami, o których mowa w § 131,
podpisuje kierownik jednostki lub komórki organizacyjnej,
w której akta powsta³y. Podpisywanie klauzul na aktach pro-
kuratora reguluj¹ przepisy czêœci V niniejszego zarz¹dzenia.

§ 146. 1. Jednostki prokuratury i jej komórki organizacyjne
przekazuj¹ uporz¹dkowane akta na podstawie spisu zdawczo-
-odbiorczego sporz¹dzonego na formularzach „Pu. A-30”.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporz¹dza siê osobno dla
ka¿dej kategorii akt: w czterech egzemplarzach dla kategorii
„A” i w trzech egzemplarzach dla kategorii „B”.

3. Jednostka prokuratury i jej komórka organizacyjna 
wype³nia rubryki spisu zadawczo-odbiorczego 1–5. Teczki aktowe
w spisie powinny byæ u³o¿one w kolejnoœci hase³ wykazu akt.

§ 147. 1. Po sprawdzeniu prawid³owoœci uporz¹dkowania
akt i sporz¹dzenia spisu zdawczo-odbiorczego pracownik archiwum
zak³adowego potwierdza swoim podpisem odbiór akt, 
po czym rejestruje spis w wykazie spisów zdawczo-odbiorczych
w kolejnoœci wp³ywu i nadaje im numery bie¿¹ce wykazu.

2. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje
jednostka prokuratury i jej komórka organizacyjna przekazuj¹ca
akta, a dwa egzemplarze pozostawia siê w archiwum zak³a-
dowym. Jeden egzemplarz spisu akt kategorii „A” przekazuje
siê w³aœciwemu archiwum pañstwowemu.

3. Treœæ spisów zdawczo-odbiorczych uzupe³nia siê przez
podanie w rubryce 6 spisu numeru rega³u i pó³ki, na której
akta zosta³y z³o¿one.

4. Przyjête akta oznaczone zostaj¹ sygnatur¹ archiwaln¹
sk³adaj¹c¹ siê: z oznaczenia literowego „Arch”, kolejnego
numeru wykazu spisów zdawczo-odbiorczych, numeru 
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pozycji spisu zdawczo-odbiorczego oraz oznaczenia roku 
kalendarzowego w³aœciwego dla wykazu spisów.

§ 148. 1. Materia³y archiwalne zaliczone do kategorii „A”
przechowuje siê na oddzielnych rega³ach.

2. Uk³ad teczek (akt) i ich segregacja na poszczególnych
pó³kach powinny zapewniæ sprawne wyszukiwanie akt 
i sukcesywne ich brakowanie.

3. W razie potrzeby dokumentacjê poddaje siê zabiegom
konserwacyjnym. W przypadku materia³ów odbywa siê ona
wed³ug wskazañ archiwum pañstwowego.

4. Pomieszczenia archiwum zak³adowego powinny odpo-
wiadaæ kryteriom zapewniaj¹cym warunki w³aœciwego 
przechowywania dokumentacji i jej zabezpieczenia przed 
dostêpem osób nieuprawnionych.

§ 149. 1. Dokumentacja przechowywana w archiwum 
zak³adowym objêta jest prowadzon¹ na bie¿¹co ewidencj¹.

2. Ewidencjê zasobu archiwum zak³adowego stanowi¹:
1) spisy zdawczo-odbiorcze materia³ów przekazanych 

do archiwum,
2) wykazy spisów zdawczo-odbiorczych,
3) kartoteka udostêpnienia akt,
4) spisy zdawczo-odbiorcze materia³ów archiwalnych

przekazanych do archiwum pañstwowego,
5) spisy akt wybrakowanych i przekazanych do zniszczenia

wraz z protoko³ami brakowania akt kategorii „B” 
i wydanymi przez pañstwowe archiwum zezwoleniami
na zniszczenie akt.

3. Karty udostêpnienia akt przechowywane s¹ w archiwum
przez okres dwóch lat, pozosta³e urz¹dzenia ewidencyjne
wymienione w ust. 2 stanowi¹ dokumentacjê kategorii „A”
i przechowywane s¹ w archiwum.

§ 150. Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przyjêtej
na przechowanie prowadzi siê w oddzielnych teczkach dla
kategorii „A” i kategorii „B” w dwóch zbiorach:

1) zbiór I – stanowi¹ pierwsze egzemplarze spisów zdawczo-
-odbiorczych, u³o¿one wed³ug kolejnoœci numerów 
porz¹dkowych w poszczególnych latach kalendarzowych,
pod którymi zosta³y zarejestrowane w wykazie spisów,

2) zbiór II – stanowi¹ egzemplarze spisów zdawczo-
-odbiorczych, przechowywane w teczkach prowadzonych
oddzielnie dla poszczególnych komórek organizacyjnych.

Rozdzia³ 4

Udostêpnianie dokumentacji archiwalnej

§ 151. 1. Dokumentacja dla celów s³u¿bowych i naukowo-
-badawczych mo¿e byæ udostêpniana w zasadzie w pomiesz-
czeniach archiwum zak³adowego, a poza to archiwum mo¿e
byæ wypo¿yczona tylko w szczególnie uzasadnionych 
przypadkach.

2. Materia³y archiwalne dla celów innych ni¿ s³u¿bowe
i naukowo-badawcze udostêpnia siê – zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archi-

walnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396) – 
po up³ywie 30 lat od ich wytworzenia, je¿eli nie narusza 
to prawnie chronionych interesów pañstwa i obywateli.

3. Warunki wczeœniejszego udostêpnienia materia³ów 
archiwalnych (przed up³ywem 30 lat od ich wytworzenia) 
reguluj¹ przepisy rozporz¹dzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 13 grudnia 2000 r. w sprawie okreœlenia
szczególnych wypadków i trybu wczeœniejszego udostêpnienia
materia³ów  archiwalnych (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 116).

4. Osoby ubiegaj¹ce siê o udostêpnienie materia³ów 
archiwalnych w wypadkach wskazanych w ust. 1, 2 i 3 winny
z³o¿yæ we w³aœciwej jednostce prokuratury wniosek z poda-
niem swego imienia i nazwiska oraz wskazaniem nazwy 
jednostki organizacyjnej ubiegaj¹cej siê o udostêpnienie 
dokumentacji archiwalnej, a tak¿e typu materia³u archiwalnego
b¹dŸ tematu, którego on dotyczy oraz celu i przewidywanego
sposobu wykorzystania tego materia³u.

5. Zarz¹dzenie w przedmiocie udostêpnienia materia³ów
archiwalnych w wypadkach wskazanych w ust. 1, 2 i 3 wydaje
kierownik jednostki, w której przechowywane s¹ wymienione
materia³y. Zarz¹dzenie powinno okreœlaæ rodzaj i zakres 
materia³ów archiwalnych, które maj¹ byæ udostêpnione, 
oraz sposób ich udostêpnienia osobie wskazanej w ust. 4.

6. Zarz¹dzenie o odmowie udostêpnienia materia³ów 
archiwalnych wymaga uzasadnienia i pouczenia osoby
wskazanej we wniosku o mo¿liwoœci, trybie i terminie jego
zaskar¿enia. Œrodki zaskar¿enia na odmowê udostêpnienia
materia³ów archiwalnych w zakresie wskazanym w ust. 1 i 2
wnosi siê na zasadach ogólnych, a w wypadku odmowy
wczeœniejszego udostêpnienia materia³ów archiwalnych –
w trybie wskazanym w § 6 ust. 2 rozporz¹dzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego wymienionego w ust. 3.

7. Udostêpnienie materia³ów archiwalnych odnotowuje
siê w kartach udostêpnienia, sporz¹dzanych przez prowa-
dz¹cego archiwum zak³adowe i przechowywanych zgodnie
z wymogami § 149 ust. 3.

§ 152. W przypadku zagubienia, stwierdzenia braków lub
uszkodzenia materia³ów archiwalnych, wypo¿yczonych poza
archiwum zak³adowe, sporz¹dza siê protokó³ w trzech 
egzemplarzach, który podpisuj¹: wypo¿yczaj¹cy materia³y,
jego bezpoœredni prze³o¿ony i pracownik odpowiedzialny 
za archiwum zak³adowe.

§ 153. W odpowiednim miesi¹cu ka¿dego roku pracownik
odpowiedzialny za archiwum zak³adowe przedstawia 
kierownikowi jednostki wykaz wypo¿yczonych materia³ów
archiwalnych, niezwróconych w ci¹gu ostatnich trzech miesiêcy,
z przygotowanymi ponagleniami o zwrot wypo¿yczonych
materia³ów.

Rozdzia³ 5

Brakowanie akt oraz przekazywanie akt do archiwum 
pañstwowego

§ 154. 1. Brakowanie akt odbywa siê komisyjnie. W sk³ad
komisji wchodz¹: bezpoœredni prze³o¿ony pracownika odpo-
wiedzialnego za archiwum zak³adowe lub wyznaczony przez
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niego prokurator, przedstawiciel komórki organizacyjnej 
prokuratury, której akta poddawane s¹ brakowaniu oraz 
pracownik odpowiedzialny za archiwum zak³adowe.

2. Do zadañ komisji nale¿y:
1) zakwalifikowanie do zniszczenia wydzielonych akt 

kategorii „B”, w przypadku których min¹³ okres ich
przechowywania,

2) sporz¹dzenie protoko³u brakowania akt oraz spisu tych
akt.

3. Spis wybrakowanych, przewidzianych do zniszczenia
akt sporz¹dza siê w dwóch egzemplarzach. Jeden egzem-
plarz spisu wraz z protoko³em brakowania przedstawia siê
archiwum pañstwowemu w celu uzyskania zezwolenia 
na zniszczenie akt.

§ 155. Komisja brakowania akt w uzasadnionych przy-
padkach mo¿e dokonaæ zmiany kwalifikacji akt z kategorii
„B” na kategoriê „A” lub przed³u¿yæ pierwotnie ustalony
okres przechowywania akt kategorii „B”.

§ 156. 1. Po uzyskaniu zezwolenia na brakowanie doku-
mentacji niearchiwalnej nale¿y:

1) wy³¹czyæ z akt przeznaczonych do zniszczenia orygina³y
dokumentów osobistych (metryki, œwiadectwa, umowy,
akty notarialne),

2) doprowadziæ akta do stanu uniemo¿liwiaj¹cego ich 
odtworzenie, 

3) przekazaæ uzyskan¹ w ten sposób makulaturê do odpo-
wiedniej sk³adnicy surowców wtórnych wraz z jednym
egzemplarzem zezwolenia archiwum pañstwowego 
na zniszczenie akt.

2. Wy³¹czone z akt dokumenty, o których mowa 
w ust. 1 pkt 1, przechowuje siê w archiwum zak³adowym
i zwraca za pokwitowaniem na ¿¹danie uprawnionych osób
do ich odbioru.

§ 157. Na podstawie stwierdzonego przez archiwum 
pañstwowe spisu akt przeznaczonych do zniszczenia 
sporz¹dza siê w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacjê
o zniszczeniu tych materia³ów, wpisuj¹c w rubryce datê 
wybrakowania oraz numer zezwolenia wydanego przez 
archiwum pañstwowe.

§ 158. Jeden egzemplarz spisu akt wybrakowanych
i przekazanych do zniszczenia przechowuje siê w archiwum
zak³adowym.

§ 159. Materia³y oznaczone kategori¹ „BE”, po up³ywie
obowi¹zuj¹cego okresu ich przechowywania, zg³asza siê 
archiwum pañstwowemu w formie uzgodnionej z tym 
archiwum. Dalsze postêpowanie z tymi materia³ami uzale¿-
nione jest od ekspertyzy archiwum pañstwowego.

§ 160. Materia³y archiwalne w postaci akt zaliczonych 
do kategorii „A”, po up³ywie okresu ich przechowywania
w archiwum zak³adowym, przekazuje siê do archiwum 
pañstwowego w uzgodnionych z tym archiwum terminach.

§ 161. 1. Materia³y archiwalne przekazuje siê do archiwum
pañstwowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
sporz¹dzonego w trzech egzemplarzach.

2. Dwa egzemplarze spisu przedstawia siê archiwum
pañstwowemu co najmniej na dwa tygodnie przed uzgod-
nionym terminem przekazania akt.

3. Do spisu zdawczo-odbiorczego do³¹cza siê krótki 
opis jednostki prokuratury i jej strukturê z okresu, w którym
powsta³y przekazane akta.

§ 162. 1. Archiwum pañstwowe potwierdza odbiór akt 
na trzecim egzemplarzu spisu zdawczo-odbiorczego. Egzemplarz
ten przechowuje siê w archiwum zak³adowym w oddzielnej
teczce.

2. Na podstawie spisu, o którym mowa w ust. 1, w archiwum
zak³adowym sporz¹dza siê w spisach zdawczo-odbiorczych
adnotacjê o przekazaniu akt do archiwum pañstwowego,
wpisuj¹c w uwagach datê przekazania akt.

CZÊŒÆ V

OKRESY PRZECHOWYWANIA, WARUNKI NISZCZENIA
I PRZEKAZYWANIA DO ARCHIWUM AKT SPRAW

§ 163. 1. Akta spraw i urz¹dzenia ewidencyjne dzieli siê
na materia³y archiwalne zaliczane do kategorii „A” i doku-
mentacjê niearchiwaln¹ zaliczan¹ do kategorii „B” oraz ustala
okres ich przechowywania, z uwzglêdnieniem wymogów
procesowych i wynikaj¹cych z zasad organizacyjnych prokuratury.

2. Po up³ywie okresów przechowywania w prokuraturze
akta kategorii „A” przekazuje siê do archiwum pañstwowego,
a akta kategorii „B” – do zniszczenia.

§ 164. Okres przechowywania akt w prokuraturze liczy siê
od pocz¹tku roku kalendarzowego nastêpuj¹cego po roku,
w którym ukoñczono czynnoœci procesowe lub zwi¹zane z:

1) wykonaniem postanowienia lub zarz¹dzenia koñcz¹cego
postêpowanie, a gdy nie zachodzi potrzeba wykonania,
okres ten liczy siê od uprawomocnienia siê postano-
wienia lub zarz¹dzenia,

2) uprawomocnieniem siê orzeczenia s¹dowego w sprawach
skierowanych przez prokuratora do s¹du lub w sprawach,
w których prokurator zg³osi³ swój udzia³ w postêpowaniu
przed s¹dem,

3) rozpatrzeniem przez uprawnione organy sprzeciwu lub
innego œrodka prawnego wniesionego przez prokuratora,

4) odmow¹ wniesienia nadzwyczajnego œrodka prawnego,
wniosku o u³askawienie lub wniosku o wznowienie 
postêpowania, 

5) za³atwieniem sprawy w inny sposób.

§ 165. 1. Prokurator wykonuj¹cy koñcowe czynnoœci
w sprawie zalicza akta do odpowiedniej kategorii i ustala
okresy ich przechowywania w archiwum zak³adowym.

2. Kategorie i okres przechowywania urz¹dzeñ ewiden-
cyjnych i innych urz¹dzeñ biurowych okreœla prokurator 
rejonowy, a w prokuraturze apelacyjnej i okrêgowej – wyznaczony
prokurator.

§ 166. 1. Zarz¹dzenia o przekazaniu akt do archiwum 
pañstwowego lub przekazaniu ich na zniszczenie wydaj¹ 
kierownicy jednostek.
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2. Komisji powo³anej do brakowania akt przewodniczy
prokurator. Komisja mo¿e dokonaæ zmiany kwalifikacji akt
kategorii „B” na kategoriê „A” lub przed³u¿yæ okres przecho-
wywania akt kategorii „B”.

§ 167. Nie mog¹ byæ przekazane archiwum pañstwowemu
lub do zniszczenia akta spraw, w których nie ukoñczono
wszystkich czynnoœci zwi¹zanych z wykonaniem orzeczenia
(zarz¹dzenia), a w przypadku umorzonych spraw karnych –
przed up³ywem okresu przedawnienia karalnoœci.

§ 168. W sprawach karnych do kategorii „A” zalicza siê:
1) akta umorzonych œledztw lub dochodzeñ w sprawach:

a) o zbrodnie przeciwko pokojowi, ludzkoœci oraz
zbrodnie wojenne,

b) o przestêpstwa wymienione w rozdziale XVII, XXIV
i XXXI oraz w art. 253, 256-258 i 265 k.k.,

c) o przestêpstwa wymienione w art. 46 ust. 1–6, art. 47
ust. 1, art. 48 ust. 1–4 dekretu z dnia 12 grudnia 1981 r.
o stanie wojennym (Dz. U. z 1981 r. Nr 29, poz. 154
z póŸn. zm.),

d) o wyj¹tkowym znaczeniu ze wzglêdu na zebrany 
materia³ w œledztwie lub dochodzeniu b¹dŸ wystê-
puj¹ce w sprawie osoby,

2) akta nadzoru:
a) nad wykonaniem kary w sprawach o zbrodnie wojenne

i zbrodnie przeciwko ludzkoœci oraz w sprawach,
w których na podstawie obowi¹zuj¹cych uprzednio
przepisów prawomocnie orzeczono karê œmierci,
a obecnie karê do¿ywotniego pozbawienia wolnoœci,

b) w sprawach, w których Prokurator Generalny:
– wyst¹pi³ do organów pañstw obcych o œciganie

zbrodni wojennych lub zbrodni przeciwko ludzkoœci
pope³nionych na szkodê narodu polskiego albo
o wydanie sprawców takich przestêpstw, przeciwko
którym prowadzi siê postêpowanie w Polsce,

– wniós³ rewizjê nadzwyczajn¹ lub kasacjê, ¿¹daj¹c
rehabilitacji osób nies³usznie skazanych za prze-
stêpstwa pope³nione z pobudek politycznych.

§ 169. Do kategorii „A” zalicza siê równie¿:
1) urz¹dzenia ewidencyjne (repertoria i rejestry) przezna-

czone do ewidencjonowania akt spraw,
2) akta spraw, w których Prokurator Generalny wyst¹pi³

do Prezesa Rady Ministrów lub ministrów z wnioskiem
o usuniêcie stwierdzonych uchybieñ lub usprawnienie
dzia³alnoœci administracji lub gospodarki.

§ 170. Akta spraw niewymienione w § 168 i 169 zalicza
siê do kategorii „B”.

§ 171. Ustala siê nastêpuj¹ce okresy przechowywania akt
spraw zaliczanych do kategorii „B”:

1) dla akt œledztw umorzonych z innych przyczyn ni¿ okre-
œlone w art. 17 § 1 pkt 1 i 2 k.p.k.:
– w sprawach o zbrodnie zabójstwa – 40 lat,
– w sprawach o inne zbrodnie – 30 lat,

2) dla akt spraw umorzonych, gdy czyn stanowi wystêpek
zagro¿ony kar¹ pozbawienia wolnoœci powy¿ej 5 lat – 25 lat,

3) dla akt spraw umorzonych, gdy czyn stanowi wystêpek
zagro¿ony kar¹ pozbawienia wolnoœci powy¿ej 3 lat – 20 lat,

4) dla akt spraw umorzonych o pozosta³e wystêpki, a tak¿e
kontrolek oraz wykazów kart rejestracyjnych i zapytañ
do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych – 10 lat,

5) 10 lat dla:
a) akt œledztw i dochodzeñ umorzonych warunkowo

przed 1 wrzeœnia 1998 r. oraz umorzonych na podstawie
art. 17 § 1 pkt 1 i 2 k.p.k. w sprawach o zdarzenia 
ze skutkiem œmiertelnym, akt zakoñczonych odmow¹
wszczêcia postêpowania o zdarzenia ze skutkiem
œmiertelnym, w których prokurator przekaza³ informacjê
o pobraniu ze zw³ok komórek, tkanek i narz¹dów,

b) akt podrêcznych w sprawach, w których prokurator:
– uczestniczy³ w postêpowaniu przed s¹dem cywilnym

ze wzglêdu na wyj¹tkow¹ potrzebê ochrony interesu
spo³ecznego lub praworz¹dnoœci, w tym w sprawach
o rejestracjê organizacji zwi¹zkowych, stowarzyszeñ
i innych organizacji spo³ecznych,

– kierowa³ skargê do ministra oraz skargê do woje-
wódzkiego s¹du administracyjnego lub Naczelnego
S¹du Administracyjnego,

– podejmowa³ czynnoœci w ochronie praworz¹dnoœci
na wniosek Sejmu, Senatu i ich organów, Prezy-
denta RP i Prezesa Rady Ministrów,

c) akt g³ównych i podrêcznych spraw, w których 
prokurator  podejmowa³ czynnoœci lub skierowa³
wniosek do s¹du o poci¹gniêcie podmiotu zbioro-
wego do odpowiedzialnoœci za czyny zabronione
pod groŸb¹ kary,

6) 5 lat dla:
a) akt œledztw i dochodzeñ umorzonych na podstawie

art. 17 § 1 pkt 1 i 2 k.p.k., z wy³¹czeniem spraw o zda-
rzenia ze skutkiem œmiertelnym,

b) akt œledztw i dochodzeñ umorzonych na podstawie
art. 17 § 1 pkt 3 k.p.k.,

c) akt spraw zakoñczonych odmow¹ wszczêcia œledztwa
lub dochodzenia, z wyj¹tkiem spraw o zdarzenia 
ze skutkiem œmiertelnym, o których mowa w pkt 3a, 

d) akt podrêcznych œledztw i dochodzeñ, z wy³¹czeniem
spraw umorzonych z powodu niewykrycia sprawców,
które przechowuje siê w okresach przewidzianych
w § 53,

e) akt nadzoru prokuratora nadrzêdnego nad prowa-
dzonymi w podleg³ych prokuraturach postêpowa-
niami w sprawach karnych, cywilnych, administra-
cyjnych oraz w sprawach zwi¹zanych z wykonaniem
wyroków,

f) akt dotycz¹cych:
– rozpatrzonych wniosków o rewizjê nadzwyczajn¹

(kasacje) oraz udzia³u prokuratora w postêpowaniu
kasacyjnym,

– udzia³u prokuratora w postêpowaniu rewizyjnym
(apelacyjnym),

– rozpatrzonych wniosków o wydanie przez prokura-
tora postanowienia o wyznaczeniu cudzoziemcowi
miejsca przymusowego pobytu,

– zastosowaniu przez s¹d tymczasowego aresztowania
w celu wydalenia,

– postêpowania u³askawieniowego, 
– akt podrêcznych w sprawach, w których proku-

rator podejmowa³ czynnoœci w celu ochrony pra-
worz¹dnoœci, z wy³¹czeniem spraw wymienionych
w pkt 3,

g) spraw wpisanych w repertorium „Pn” oraz w rejestrze
„Oz” i „Ko”,

7) 2 lata dla akt spraw niewymienionych w § 167, 168 
i 169 pkt 2 oraz w pkt 1–4 niniejszego przepisu oraz 
pomocniczych urz¹dzeñ ewidencyjnych.
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§ 172. 1. Zaliczane do kategorii „A” repertoria i rejestry,
po zakoñczeniu w nich wpisów zgodnie z wymogami wyni-
kaj¹cymi z czêœci III i IV zarz¹dzenia, nie wczeœniej ni¿ 
po up³ywie 5 lat od daty dokonania ostatniego z nich, 
przekazuje siê do archiwum zak³adowego, w którym 
przechowuje siê je przez okres 50 lat, a akta spraw – przez 30 lat.
Po tych okresach wymienione urz¹dzenia ewidencyjne i akta
przekazywane s¹ do archiwum pañstwowego.

2. Akta spraw, o których mowa w § 70 ust. 2, przejête 
z innych jednostek prokuratury, niezale¿nie od ich podstawy,
wpisuje siê we w³aœciwym urz¹dzeniu ewidencyjnym i prze-
chowuje w archiwum zak³adowym w okresach wskazanych
w § 168 i 171, odpowiednio dla ka¿dej z tych spraw.

CZÊŒÆ VI

WARUNKI I ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH  
O PROWADZONYCH POSTÊPOWANIACH W SYSTEMIE

INFORMATYCZNYM PROKURATURY

§ 173. 1. W powszechnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury mo¿e zostaæ wdro¿ony System Informatyczny
Prokuratury, polegaj¹cy na rejestrowaniu spraw w urz¹dzeniach
ewidencyjnych, wskazanych w czêœci II zarz¹dzenia oraz 
gromadzeniu danych dla potrzeb analitycznych, sprawoz-
dawczoœci i statystyki w formie zapisu elektronicznego.

2. Wdro¿enie systemu informatycznego w okreœlonych
jednostkach organizacyjnych prokuratury zarz¹dza Prokurator
Krajowy. Wdro¿enie tego systemu mo¿e równie¿ nast¹piæ 
na wniosek w³aœciwego prokuratora apelacyjnego lub okrê-
gowego, je¿eli w tych jednostkach zosta³y spe³nione ³¹cznie
nastêpuj¹ce warunki:

1) wprowadzenie danych do systemu informatycznego
nastêpuje na stanowiskach w³¹czonych do sieci kom-
puterowej,

2) serwer bazy danych oraz sieæ informatyczna spe³niaj¹
wymagania techniczne zapewniaj¹ce prawid³ow¹ 
ich eksploatacjê oraz bezpieczeñstwo danych,

3) jednostka organizacyjna prokuratury zatrudnia co naj-
mniej jednego pracownika posiadaj¹cego odpowiednie
umiejêtnoœci w zakresie informatyki, wykonuj¹cego
obowi¹zki administratora systemu informatycznego,

4) u¿ytkownicy systemu informatycznego zostali przeszkoleni
w zakresie obs³ugi oprogramowania i zapoznani z instrukcj¹
jego u¿ytkowania oraz zasadami pracy w systemie.

3. Prokurator Krajowy mo¿e ograniczyæ wdro¿enie systemu
informatycznego do wybranych wydzia³ów lub dzia³ów 
danej jednostki albo do wybranych repertoriów, rejestrów
lub wykazów kontrolnych. 

4. Kierownik jednostki, w której wdro¿ono system infor-
matyczny, mo¿e zarz¹dziæ dodatkowe prowadzenie przez
czas oznaczony urz¹dzeñ ewidencyjnych zgodnie z zasadami
okreœlonymi w czêœci II zarz¹dzenia. 

§ 174. 1. Po up³ywie 6 miesiêcy od chwili przyst¹pienia
do wdro¿enia systemu informatycznego w³aœciwy prokurator
apelacyjny lub okrêgowy przesy³a Prokuratorowi Krajowemu
sprawozdanie dotycz¹ce oceny prowadzenia urz¹dzeñ 
ewidencyjnych w formie zapisu elektronicznego, uwzglêd-
niaj¹c w szczególnoœci:

1) prawid³owoœæ prowadzenia urz¹dzeñ ewidencyjnych
w zakresie poprawnoœci i terminowoœci wprowadzania
danych do systemu,

2) przestrzeganie zasad bezpieczeñstwa pracy w systemie,
3) efektywnoœæ przyjêtej organizacji pracy.

2. Prokurator Krajowy po zapoznaniu siê ze sprawozdaniem,
o którym mowa w ust. 1, zleca prokuratorowi apelacyjnemu
lub okrêgowemu podjêcie stosownych czynnoœci maj¹cych
na celu usuniêcie stwierdzonych nieprawid³owoœci. 

§ 175. 1. Szczegó³owe zasady prowadzenia urz¹dzeñ ewiden-
cyjnych w formie zapisu elektronicznego – odpowiednio dla
ka¿dego repertorium, rejestru lub wykazu oraz przetwarzania
gromadzonych w nich danych – okreœlaj¹ przepisy zarz¹dzenia
Prokuratora Krajowego z dnia 29 czerwca 2004 r. w sprawie
warunków i zasad przetwarzania danych o prowadzonych
postêpowaniach karnych w Systemie Informatycznym 
Prokuratury „Libra”. 

2. Zasady bezpieczeñstwa przy przetwarzaniu danych
w systemie informatycznym okreœli odrêbna instrukcja. 

3. W kwestiach nieuregulowanych w zarz¹dzeniu Proku-
ratora Krajowego, o którym mowa w ust. 1, stosuje siê przepisy
niniejszego zarz¹dzenia. 

§ 176. Do czasu wdro¿enia systemu informatycznego 
we wszystkich powszechnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury mog¹ byæ stosowane dotychczasowe zasady
i techniki rejestracji danych oraz techniki informatyczne 
wykorzystuj¹ce oprogramowanie umo¿liwiaj¹ce prowadzenie
odpowiednich repertoriów, rejestrów i wykazów okreœlonych
w zarz¹dzeniu. 

§ 177. Prokurator Krajowy, je¿eli uzna to za celowe, 
mo¿e zarz¹dziæ przeprowadzenie pilota¿owego wdro¿enia
systemu informatycznego prokuratury w okreœlonych 
jednostkach organizacyjnych na czas niezbêdny do ich 
przygotowania do wdro¿enia tego systemu.

CZÊŒÆ VII

PRZEPISY KOÑCOWE I PRZEJŒCIOWE

§ 178. Przepisy niniejszego zarz¹dzenia stosuje siê odpo-
wiednio do rejestrowania, ewidencjonowania, prowadzenia
i przechowywania akt spraw w Prokuraturze Krajowej.

§ 179. 1. Akta spraw zakoñczonych przed dniem wejœcia
w ¿ycie zarz¹dzenia kwalifikuje siê wed³ug dotychczasowych
przepisów.

2. Akta umorzonych postêpowañ przygotowawczych
w sprawach karnych o przestêpstwa wymienione w art. 1
§ 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 kwietnia 1955 r. o przekazaniu 
s¹dom powszechnym dotychczasowej w³aœciwoœci s¹dów
wojskowych w sprawach karnych osób cywilnych, 
funkcjonariuszy organów bezpieczeñstwa publicznego 
(Dz. U. Nr 15, poz. 83) oraz w sprawach o przestêpstwo 
z art. 275 Kodeksu karnego z dnia 19 kwietnia 1969 r. 
(Dz. U. Nr 13, poz. 94 z póŸn. zm.) i w sprawach wymie-
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nionych w § 168, pkt 1 lit. c) – w których postêpowanie zosta³o
zakoñczone przed dniem wejœcia w ¿ycie zarz¹dzenia – 
kwalifikuje siê ponownie i zalicza siê do kategorii „A”, chyba
¿e zosta³y zaliczone do tej kategorii na podstawie przepisów
dotychczasowych.

3. Komisje powo³ane do brakowania akt kategorii „B”,
o których mowa w § 166 ust. 2, dokonuj¹ zmian kategorii 
akt i okresów ich przechowywania stosownie do przepisów
zarz¹dzenia.

§ 180. Traci moc zarz¹dzenie Ministra Sprawiedliwoœci
z dnia 27 czerwca 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu
dzia³ania sekretariatów oraz innych dzia³ów administracji 
powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury 
(Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 3, poz. 11).

§ 181. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem 20 paŸdzier-
nika 2005 r.

Minister Sprawiedliwoœci: Andrzej Kalwas
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ZARZ¥DZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOŒCI

z dnia 11 paŸdziernika 2005 r. 

zmieniaj¹ce zarz¹dzenie w sprawie wewnêtrznej organizacji powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury
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ZARZ¥DZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOŒCI

z dnia 12 paŸdziernika 2005 r. 

zmieniaj¹ce zarz¹dzenie w sprawie utworzenia oœrodków migracyjnych ksi¹g wieczystych

Na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1985 r.
o prokuraturze (Dz. U. z 2002 r. Nr 21, poz. 206, Nr 213, 
poz. 1802, z 2003 r. Nr 228, poz. 2256 oraz z 2005 r. Nr 130,
poz. 1085) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. W zarz¹dzeniu Ministra Sprawiedliwoœci z dnia 
17 lipca 2001 r. w sprawie wewnêtrznej organizacji 
powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury 
(Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 2, poz. 15 i Nr 3, poz. 27, z 2002 r.
Nr 3, poz. 12 i z 2005 r. Nr 2, poz. 5) wprowadza siê nastêpuj¹ce
zmiany:

1) w § 3 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
„1. Prokuratorzy wykonuj¹ samodzielnie zlecone 

im czynnoœci na stanowiskach pracy lub samodzielnych
stanowiskach pracy, których zakres ustala siê rzeczowo
lub terytorialnie.”;

2) w § 4 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
„1. W zarz¹dzeniu o strukturze organizacyjnej okreœla siê –

ze wskazaniem zakresu i rodzaju wykonywanych 
zadañ – komórki organizacyjne, samodzielne stano-
wiska pracy lub stanowiska pracy oraz zakres spra-

wowanego nad nimi nadzoru przez prze³o¿onego
i zwierzchników.”;

3) w § 9:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„1. W prokuraturze apelacyjnej i okrêgowej, w której
nie utworzono wydzia³ów lub utworzono niektóre
z nich, zadania przewidziane dla wydzia³ów wyko-
nywane s¹ w dzia³ach - samodzielnych b¹dŸ wcho-
dz¹cych w sk³ad wydzia³ów lub przez prokuratorów
(pracowników) zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy b¹dŸ stanowiskach pracy.”;

b) dodaje siê ust. 3 w brzmieniu:
„3. W prokuraturach apelacyjnych i okrêgowych 

do zakresu dzia³ania komórek wykonuj¹cych zadania
z zakresu organizacji pracy nale¿¹ tak¿e zadania,
które nie s¹ objête w³aœciwoœci¹ innych komórek
organizacyjnych tych jednostek.”.

§ 2. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

Minister Sprawiedliwoœci: Andrzej Kalwas

Na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 14 lutego 2003 r.
o przenoszeniu treœci ksiêgi wieczystej do struktury ksiêgi
wieczystej prowadzonej w systemie informatycznym 
(Dz. U. Nr 42, poz. 363) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. W zarz¹dzeniu Ministra Sprawiedliwoœci z dnia 
14 sierpnia 2003 r. w sprawie utworzenia oœrodków migra-
cyjnych ksi¹g wieczystych (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 4,
poz. 13 i Nr 5, poz. 23, z 2004 r. Nr 3, poz. 7, Nr 6, poz. 18 
oraz Nr 7, poz. 25 i z 2005 r. Nr 5, poz. 22) wprowadza siê 
nastêpuj¹ce zmiany:

1) w § 1 w pkt 7 kropkê zastêpuje siê œrednikiem i dodaje
siê pkt 8-10 w brzmieniu:
„8) S¹dzie Okrêgowym w Elbl¹gu – Oœrodek Migracyj-

ny Ksi¹g Wieczystych w Elbl¹gu;
9) S¹dzie Okrêgowym w Gorzowie Wielkopolskim –

Oœrodek Migracyjny Ksi¹g Wieczystych w Gorzowie
Wielkopolskim;

10) S¹dzie Okrêgowym w Krakowie – Oœrodek Migracyjny
Ksi¹g Wieczystych w Skawinie.”;

2) w § 2:
a) w ust. 2 uchyla siê pkt 12;
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b) w ust. 5 uchyla siê pkt 2 i 6;
c) dodaje siê ust. 8–10 w brzmieniu:

„8. W Oœrodku Migracyjnym Ksi¹g Wieczystych 
w Elbl¹gu podlegaj¹ migracji dotychczasowe
ksiêgi wieczyste prowadzone przez S¹d Rejonowy
w Elbl¹gu – Wydzia³ Ksi¹g Wieczystych – dla 
obszaru w³aœciwoœci tego S¹du.

9. W Oœrodku Migracyjnym Ksi¹g Wieczystych
w Gorzowie Wielkopolskim podlegaj¹ migracji
dotychczasowe ksiêgi wieczyste prowadzone
przez S¹d Rejonowy w Koszalinie – Wydzia³ Ksi¹g
Wieczystych – dla obszaru w³aœciwoœci tego S¹du.

10. W Oœrodku Migracyjnym Ksi¹g Wieczystych
w Skawinie podlegaj¹ migracji dotychczasowe
ksiêgi wieczyste prowadzone przez S¹d Rejonowy
w Wieliczce – Wydzia³ Ksi¹g Wieczystych – dla 
obszaru w³aœciwoœci gmin: Biskupice, Œwi¹tniki
Górne i Wieliczka”.

§ 2. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem 24 paŸdzier-
nika 2005 r.

Minister Sprawiedliwoœci: Andrzej Kalwas
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ZARZ¥DZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOŒCI

z dnia 12 paŸdziernika 2005 r. 

zmieniaj¹ce zarz¹dzenie w sprawie harmonogramu wykonywania zadañ oœrodków migracyjnych ksi¹g wieczystych

29

ZARZ¥DZENIE PROKURATORA GENERALNEGO

z dnia 26 paŸdziernika 2005 r. 

zmieniaj¹ce zarz¹dzenie w sprawie regulaminu redakcji miesiêcznika „Prokuratura i Prawo”

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 14 lutego 2003 r.
o przenoszeniu treœci ksiêgi wieczystej do struktury ksiêgi
wieczystej prowadzonej w systemie informatycznym 
(Dz. U. Nr 42, poz. 363) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. W zarz¹dzeniu Ministra Sprawiedliwoœci z dnia 
20 sierpnia 2003 r. w sprawie harmonogramu wykony-
wania zadañ oœrodków migracyjnych ksi¹g wieczystych 
(Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 4, poz. 15, Nr 5, poz. 24, 
z 2004 r. Nr 3, poz. 8, Nr 6 poz. 19 oraz Nr 7, poz. 26 
i z 2005 r. Nr 5, poz. 23) wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) po § 2e dodaje siê § 2f w brzmieniu:
„§ 2f. Od dnia 1 listopada 2005 r.:

1) w Oœrodku Migracyjnym Ksi¹g Wieczystych
w Elbl¹gu podlegaj¹ migracji dotychczasowe
ksiêgi wieczyste prowadzone przez: 
– S¹d Rejonowy w Elbl¹gu – Wydzia³ Ksi¹g 

Wieczystych – dla obszaru w³aœciwoœci tego
S¹du;

2) w Oœrodku Migracyjnym Ksi¹g Wieczystych
w Gorzowie Wielkopolskim podlegaj¹ migracji
dotychczasowe ksiêgi wieczyste prowadzone
przez: 
– S¹d Rejonowy w Koszalinie – Wydzia³ Ksi¹g

Wieczystych – dla obszaru w³aœciwoœci tego
S¹du;

3) w Oœrodku Migracyjnym Ksi¹g Wieczystych
w Skawinie podlegaj¹ migracji dotychczasowe
ksiêgi wieczyste prowadzone przez:
– S¹d Rejonowy w Wieliczce – Wydzia³ Ksi¹g

Wieczystych – dla gmin: Biskupice, Œwi¹tniki
Górne i Wieliczka.”;

2) po § 3 dodaje siê § 3a w brzmieniu:
„§ 3a. Od dnia 1 listopada 2005 r.:

1) w Oœrodku Migracyjnym Ksi¹g Wieczystych
w Kroœnie nie podlegaj¹ migracji dotychczasowe
ksiêgi wieczyste prowadzone przez: 
– S¹d Rejonowy w Wieliczce – Wydzia³ Ksi¹g

Wieczystych – dla gmin: Biskupice, Œwi¹tniki
Górne i Wieliczka;

2) w Oœrodku Migracyjnym Ksi¹g Wieczystych
w S³upsku nie podlegaj¹ migracji dotychczasowe
ksiêgi wieczyste prowadzone przez: 
– S¹d Rejonowy w Elbl¹gu – Wydzia³ Ksi¹g 

Wieczystych – dla obszaru w³aœciwoœci tego S¹du,
– S¹d Rejonowy w Koszalinie – Wydzia³ Ksi¹g

Wieczystych – dla obszaru w³aœciwoœci S¹du”.

§ 2. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem 24 paŸdzier-
nika 2005 r.

Minister Sprawiedliwoœci: Andrzej Kalwas

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca 1985 r.
o prokuraturze (Dz. U. z 2002 r. Nr 21, poz. 206, Nr 213, 
poz. 1802, z 2003 r. Nr 228, poz. 2256 oraz z 2005 r. Nr 130,
poz. 1085) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. W za³¹czniku do zarz¹dzenia Nr 49/94/PR Prokura-
tora Generalnego z dnia 17 listopada 1994 r. w sprawie 
regulaminu redakcji miesiêcznika „Prokuratura i Prawo” 

(Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 6, poz. 32, z 2004 r. Nr 7, poz. 27
oraz z 2005 r. Nr 3, poz. 13) wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

1) § 11 otrzymuje brzmienie:
„§ 11. Kolegium redakcyjne zbiera siê na posiedzeniu 

nie rzadziej ni¿ raz w roku dla wyra¿enia opinii
o funkcjonowaniu pisma oraz omówienia innych
spraw bie¿¹cych, zwi¹zanych z wydawaniem 
miesiêcznika.”;






