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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 5 marca 2009 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie powotania Komisji Odpowiedzialnosci Zawodowej Ttumaczy Przysiegtych

Na podstawie art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 25 listopada 2004 r. Z-ca Przewodniczacego: Wojciech Ulitko,
0 zawodzie ttumacza przysiegtego (Dz. U. Nr 273, poz. 2702 Cztonkowie: 1) Wojciech Gilewski,
oraz z 2006 r. Nr 107, poz. 722) zarzadza sie, co nastepuje: 2) Wiestawa Kaczorowska,
3) Danuta Kierzkowska,
§ 1. W zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 4) Artur Dariusz Kubacki,
31 sierpnia 2005 r. w sprawie powotania Komisji Odpowie- 5) Pawet Natecz,
dzialnosci Zawodowej Ttumaczy Przysiegtych (Dz. Urz. Min. 6) Edward Szedzielorz,
Sprawiedl. Nr 5, poz. 21, 22006 r. Nr 1, poz. 1 oraz z 2007 r. 7) Witadystaw Maksymiec.”.
Nr 5, poz. 23 i Nr 9, poz. 39) § 1 otrzymuje brzmienie:
.8 1. Powotuje sie w Ministerstwie Sprawiedliwosci 8§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komisje Odpowiedzialnosci Zawodowej Ttumaczy
Przysiegtych, zwana dalej ,,Komisjg”, w sktadzie:
Przewodniczacy: Jacek Zielinski, Minister Sprawiedliwosci: Andrzej Czuma
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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 23 marca 2009 r.

w sprawie zakresu dziatania sekretariatow i innych dziatéw administracji w powszechnych
jednostkach organizacyjnych prokuratury

Na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1985 r.
o prokuraturze (Dz. U. z 2008 r. Nr 7, poz. 39 oraz z 2009 r.
Nr 1, poz. 4) zarzadza sie, co nastepuje:

CZESC |
ZAKRES DZIAtANIA SEKRETARIATOW
Rozdziat 1
Przepisy ogolne

8 1. 1. Zarzadzenie okresla zakres dziatania sekretariatow
i innych dziatéw administracji w powszechnych jednostkach
organizacyjnych prokuratury.

2. Uzyte w przepisach zarzadzenia skréty oznaczaja:

—k.k. — ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. Nr 88, poz. 553, z p6zn. zm."),

— k.p.k. — ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks poste-
powania karnego (Dz. U. Nr 89, poz. 555, z p6zn. zm.?),

—k.k.s. — ustawe z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. — Kodeks
karny skarbowy (Dz. U. z 2007 r. Nr 111, poz. 765
z pozn. zm.3),

' Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1997 r.
Nr 128, poz. 840, z 1999 r. Nr 64, poz. 729, Nr 83, poz. 931, 22000 r.
Nr 48, poz. 548, Nr 93, poz. 1027, Nr 116, poz. 1216, z 2001 r. Nr 98,
poz. 1071, z 2003 r. Nr 111, poz. 1061, Nr 199, poz. 1935, Nr 228,
poz. 2255, Nr 179, poz. 1750, z 2004 r. Nr 25, poz. 219, Nr 69,
poz. 626, Nr 93, poz. 889, Nr 243, poz. 2426, z 2005 r. Nr 86,
poz. 732, Nr 90, poz. 757, Nr 132, poz. 1109, Nr 163, poz. 1363,
Nr 178, poz. 1479 i Nr 180, poz. 1493, z 2006 r. Nr 190, poz. 1409,
Nr 218, poz. 1592 i Nr 226, poz. 1648, z 2007 r. Nr 89, poz. 589,
Nr 123, poz. 850, Nr 124, poz. 859 i Nr 192, poz. 1378 oraz z 2008 r.
Nr 90, poz. 560, Nr 122, poz. 782, Nr 171, poz. 1056, Nr 173,
poz. 1080, Nr 171, poz. 1056 i Nr 214, poz. 1344.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1999 r.
Nr 83, poz. 931, z 2000 r. Nr 50, poz. 580, Nr 62, poz. 717, Nr 73,
poz. 852, Nr 93, poz. 1027, z 2001 r. Nr 98, poz. 1071, Nr 106,
poz. 1149, 22002 r. Nr 74, poz. 676, z 2003 r. Nr 17, poz. 155, Nr 111,
poz. 1061, Nr 130, poz. 1188, z 2004 r. Nr 51, poz. 514, Nr 69,
poz. 626, Nr 93, poz. 889, Nr 240, poz. 2405, Nr 264, poz. 2641,
z 2005 r. Nr 10, poz. 70, Nr 48, poz. 461, Nr 96, poz. 821, Nr 141,
poz. 1181, Nr 143, poz. 1203, Nr 163, poz. 1363, Nr 169, poz. 1416
i Nr 178, poz. 1479, z 2006 r. Nr 15, poz. 118, Nr 141, poz. 1009
i Nr 226, poz. 1647 i 1648, z 2007 r. Nr 20, poz. 116, Nr 64, poz. 432,
Nr 80, poz. 539, Nr 89, poz. 589, Nr 99, poz. 664, Nr 112, poz. 766,
Nr 123, poz. 849 i Nr 128, poz. 903, z 2008 r. Nr 27, poz. 162, Nr 100,
poz. 648, Nr 107, poz. 686, Nr 123, poz. 802, Nr 182, poz. 1133,
Nr 208, poz. 1308, Nr 214, poz. 1344 i Nr 208, poz. 1308 oraz
z 2009 r. Nr 237, poz. 1651, Nr 123, poz. 802 i Nr 225, poz. 1485.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. z2007 r. Nr 112, poz. 766, z 2008 r. Nr 66, poz. 410, Nr 215,
poz. 1355 i Nr 237, poz. 1651 oraz z 2009 r. Nr 3, poz. 11 i Nr 8,
poz. 39.

— k.w. — ustawe z dnia 20 maja 1971 r. — Kodeks wykroczen
(Dz. U. 22007 r. Nr 109, poz. 756 i Nr 82, poz. 558 oraz
z 2008 r. Nr 141, poz. 888),

— k.p.w. —ustawe z dnia 24 sierpnia 2001 r. - Kodeks poste-
powania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2008 r.
Nr 133, poz. 848, Nr 214, poz. 1344 i Nr 237, poz. 1651).

8 2. 1. W kazdej powszechnej jednostce organizacyjnej
prokuratury dziata sekretariat do wykonywania prac kancela-
ryjno-biurowych i pomocniczych w sprawach zatatwianych
przez prokuratoréw w ramach ich ustawowych kompetencji.

2. Sekretariat w zakresie zleconym przez prokuratora
wykonuje czynnosci formalnoprawne przewidziane w ustawach,
jezeli do ich wykonania nie jest uprawniony wytacznie prokurator.

3. Czynnosci z zakresu administracji Prokuratora Krajo-
wego, prokuratora apelacyjnego, okregowego i rejonowego
wykonuja wyznaczeni pracownicy w wydziatach lub dziatach
badz zajmujacy samodzielne stanowiska pracy.

4. W prokuraturach rejonowych czynnosci okreslone
w ust. 1 moga wykonywa¢ pracownicy sekretariatu.

§ 3. 1. Kontrole biurowosci prokuratur wykonuje inspektor
do spraw biurowosci.

2. Inspektor do spraw biurowosci wykonuje réwniez
zadania z zakresu sprawozdawczosci i statystyki.

8 4. 1. W prokuraturach apelacyjnych i okregowych,
w ktérych nie powotano inspektora do spraw biurowosci,
biurowos¢ — w podlegtych wymienionym prokuraturom jed-
nostkach — kontrolujg kierownicy sekretariatéw tych prokuratur.

2. W sytuacji okreslonej w ust. 1 kierownicy sekretariatu
wykonuja rowniez zadania okreslone w § 3 ust. 2.

§ 5. Organizacje ochrony informacji niejawnych oraz
organizacje i funkcjonowanie kancelarii tajnych reguluja
przepisy ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631,
z po6zn. zm.*), a takze wdane na jej podstawie akty wykonawcze.

Rozdziat 2
Wewnetrzna struktura sekretariatow

8 6. 1. W sekretariatach Prokuratury Krajowej, prokuratur
apelacyjnych i okregowych moga by¢ wyodrebnione czesci

4Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218,
poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600 oraz z 2008 r. Nr 171, poz. 1056.
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sekretariatéw w biurach Prokuratury Krajowej oraz w wydziatach
lub w samodzielnych dziatach prokuratur apelacyjnych
i okregowych, jezeli do wykonywania w nich czynnosci
kancelaryjno-biurowych i pomocniczych uzasadnione jest
zatrudnienie:
1) pieciu pracownikéw sekretariatu — w biurach Prokuratury
Krajowej,
2) nie mniej niz czterech pracownikéw sekretariatu — w ko-
morkach organizacyjnych prokuratur apelacyjnych
i okregowych.

§ 7. 1. W skfad sekretariatéw wchodza: biuro podawcze,
hala maszyn, sktadnica dowodow rzeczowych, archiwum
zaktadowe oraz biblioteka.

2. W prokuraturach rejonowych, w ktérych wielko$¢
jednostek i wptyw spraw to uzasadnia, moga by¢ tworzone
samodzielne stanowiska pracy.

3. Prokurator okregowy, po zasiegnieciu opinii wtasciwych
prokuratorow rejonowych, moze zarzadzié, aby agendy,
o ktérych mowa w ust. 1, prowadzone byty tacznie dla proku-
ratury okregowej i prokuratury rejonowej lub kilku prokuratur
rejonowych, jezeli jednostki te maja siedziby w jednej
miejscowosci.

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

5. W przypadku tagcznego prowadzenia agend, o ktérych
mowa w ust. 1 dla prokuratur réznych szczebli, nadzér
nad prawidtowoscig dokonywanych w nich czynnosci sprawu-
je kierownik sekretariatu jednostki nadrzednej, a dla agend
rownorzednych jednostek — wyznaczony przez prokuratora
okregowego kierownik sekretariatu jednej z tych jednostek.

6. W prokuraturach apelacyjnych i okregowych agendy
administracyjne okres$lone w ust. 1 moga stanowi¢ wyodreb-
nione komorki organizacyjne.

7. W skiad sekretariatow wchodza osoby obstugujace
System Informatyczny Prokuratury, punkty dostepowe
zewnetrznych baz danych, w tym Krajowego Rejestru Karnego,
Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych oraz General-
nego Inspektora Informacji Finansowej.

8 8. 1. Kierownik sekretariatu Prokuratury Krajowej oraz
pozostali pracownicy sekretariatu, a takze inspektor
do spraw biurowosci podlegajg Dyrektorowi Biura Prezydial-
nego Prokuratury Krajowej.

2. Wyodrebnione czesci sekretariatu w biurach prokuratury
podlegaja — w zakresie obstugi administracyjnej spraw
prowadzonych w biurze lub w wydziale — dyrektorom biur
lub naczelnikom wydziatow, a w pozostatym zakresie w sposéb
okre$lony w ust. 1.

3. Kierownik sekretariatu prokuratury oraz pozostali pra-
cownicy sekretariatu, a takze inspektor do spraw biurowosci
w prokuraturach apelacyjnych i okregowych podlegaja
naczelnikowi Wydziatu | Organizacyjnego lub kierownikowi
samodzielnego dziatu organizacyjnego, a w prokuraturach,
w ktérych nie utworzono takich wydziatéw lub dziatéw — odpo-
wiednio zastepcy prokuratora apelacyjnego lub okregowego.

4. Jezeli wyodrebniono czesci sekretariatow w wydziatach
lub samodzielnych dziatach, podlegaja one — w zakresie
obstugi administracyjnej spraw prowadzonych w wydziale
lub dziale — naczelnikom wydziatéw lub kierownikom samo-
dzielnych dziatéw, a w pozostalym zakresie w sposob
okreslony w ust. 2.

8 9. 1. Kierownik sekretariatu prokuratury rejonowej
i pracownicy sekretariatu podlegaja zastepcy prokuratora
rejonowego.

2. W prokuraturach rejonowych, w ktérych utworzono
dziaty, mozna tworzy¢ sekcje sekretariatu dla dziatu, jezeli
do jego obstugi niezbedne jest zatrudnienie nie mniej niz
trzech pracownikéw sekretariatu. Sekcja sekretariatu dla
dziatu podlega wéwczas — w zakresie obstugi administracyjnej
spraw prowadzonych w dziale — prokuratorowi kierujgcemu
tym dziatem, a w pozostatym zakresie — kierownikowi sekre-
tariatu tej prokuratury.

3. W przypadku braku mozliwosci wyodrebnienia sekcji
sekretariatu dla dziatu, kierownik jednostki moze wyznaczy¢
do jego obstugi okreslonych pracownikéw, ustalajac ich
podlegto$é zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 2.

8 10. 1. Kierownik sekretariatu prokuratury odpowiada
przed swoim przetlozonym za sprawna organizacje pracy
podlegtych mu pracownikow.

2. Kierownik sekretariatu kieruje — w zakresie wskazanym
w 8§ 89 - catoscig prac sekretariatu jednostki organizacyjne;j
prokuratury, sprawuje nadzér nad prawidtowoscia i termino-
woscig ich wykonywania, jest bezposrednim przetozonym
zatrudnionych pracownikéw wykonujacych obowiazki
stuzbowe.

3. Na polecenie przetozonego kierownik sekretariatu
prokuratury sprawuje nadzér w szczegdlnosci:

—w Prokuraturze Krajowej - nad wyodrebnio-
nymi czesciami sekretariatu w biurach Prokuratury
Krajowej,

—w prokuraturze apelacyjnej i okregowej — nad wyod-
rebnionymi czesciami sekretariatu w wydziatach lub
samodzielnych dziatach,

—w prokuraturze rejonowej — nad sekcjami sekretariatu
w dziatach,

—w prokuraturach okregowych i rejonowych -
nad agendami dowodoéw rzeczowych, prowadzonymi
przez wyznaczonych pracownikow sekretariatu.

4. W jednostce organizacyjnej prokuratury zatrudniajacej
co najmniej 25 pracownikéw sekretariatu moze byé powotany
zastepca kierownika sekretariatu.

5. W os$rodkach zamiejscowych prokuratur okregowych
i prokuratur rejonowych powotuje sie tylko zastepce kierow-
nika sekretariatu, niezaleznie od liczby zatrudnionych w nich
pracownikow.

6. W wydziatach V do spraw Przestepczosci Zorganizo-
wanej i Korupcji Prokuratur Apelacyjnych, ktére posiadaja
siedzibe poza prokuraturg apelacyjna, powotuje sie zastepce
kierownika sekretariatu, niezaleznie od liczby zatrudnionych
w tych wydziatach pracownikéw.
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8 11. 1. W sekretariatach poza urzednikami zatrudnieni sa
rowniez inni pracownicy. Do ich obowigzkéw okreslonych
w zakresie czynnosci nalezy m.in. ekspediowanie korespon-
dencji, doreczanie pism i przesytek przekazywanych bez
udziatu poczty i wykonywanie pomocniczych czynnosci
biurowych.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, wykonuja tez inne
czynnosci zlecone przez kierownika sekretariatu prokuratury.

Rozdziat 3
Zakres dziatania sekretariatow

8 12. 1. Zadaniem sekretariatu jest wykonywanie czynno-
$ci kancelaryjno-biurowych i pomocniczych zgodnie z przepi-
sami ustaw oraz innymi przepisami prawa, a takze zarzadze-
niami i poleceniami Prokuratora Generalnego, Prokuratora
Krajowego oraz prokuratoréw przetozonych.

2. Pracownicy sekretariatu zobowigzani sg do wykonywania
powierzonych im zadan terminowo, sumiennie i starannie,
wykazywania zyczliwosci i bezstronnosci wobec obywateli,
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze
dbatosci o kulture urzedowania.

8 13. W szczegolnosci do zadan sekretariatu nalezy:

1) zapewnienie sprawnego obiegu wptywajgcych i sporza-
dzanych w prokuraturze dokumentow procesowych
i innych pism oraz ich ewidencjonowanie i rejestrowanie,

2) prowadzenie repertoriow, rejestrow, wykazéw kon-
trolnych i innych niezbednych urzadzen ewidencyjnych
oraz wpisywanie w nich aktualnych danych doty-
czacych biegu spraw i sposobu ich merytorycznego
zakonczenia,

3) prowadzenie korespondencji, sporzadzanie projektow
pism i dokumentow z zakresu administracji kierownika
jednostki,

4) prowadzenie terminarzy wznowien zapewniajacych
podejmowanie przez prokuratorow decyzji procesowych
lub innych czynnosci w terminach przewidzianych
prawem lub wskazanych przez prokuratoréw,

5) informowanie stron procesowych i ich petnomocnikéw
o biegu spraw zawistych w prokuraturze w zakresie
przewidzianym przepisami prawa lub wskazanym przez
prokuratorow,

6) protokotowanie czynnosci
wanych przez prokuratorow,

7) wykonywanie czynnosci biurowych
w toku opracowywania dokumentow,

8) sporzadzanie wezwan i zawiadomien oraz informowanie
stron o terminach czynnosci procesowych wykony-
wanych przez prokuratorow,

9) udostepnianie akt spraw, umozliwianie sporzadzenia
z nich odpiséw i kserokopii oraz sporzadzanie i wyda-
wanie — za zgoda prokuratora prowadzacego postepo-
wanie przygotowawcze — odptatnie uwierzytelnionych
odpiséw dokumentéw lub kserokopii,

10) sporzadzanie zestawienia optat i wydatkéw w postepo-
waniu przygotowawczym w oparciu o rachunki, faktury
i inne dokumenty zawarte w aktach sprawy,
przy uwzglednieniu innych kosztow postepowania
wymienionych w aktach prawnych dotyczacych takich
kosztow,

procesowych wykony-

i technicznych

11) porzadkowanie materialu aktowego, zszywanie akt
gtéwnych i podrecznych zakonczonych postepowan,
z uwzglednieniem wymogow w zakresie zatgczania ma-
teriatow do wtasciwych akt, ich numerowanie i umiesz-
czanie odpowiednich adnotacji na oktadkach,

12) prowadzenie ewidencji dowoddw rzeczowych, przyjmowanie
ich i przechowywanie w jednostkach prokuratury oraz
przekazywanie, zgodnie z decyzja prokuratora, do
dyspozycji wtasciwych organdow i uprawnionych osob,

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zadaniami wyni-
kajacymi z ustawy z dnia 6 lipca 2001 r. o gromadzeniu,
przetwarzaniu i przekazywaniu informacji kryminalnych
oraz o Krajowym Systemie Informatycznym (Dz. U.
z 2006 r. Nr 216, poz. 1585 i Nr 220, poz. 1600 oraz
z2007 r. Nr 120, poz. 818),

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zadaniami wyni-
kajacymi z ustawy z dnia 24 sierpnia 2007 r. o udziale
Rzeczypospolitej Polskiej w Systemie Informacyjnym
Schengen oraz Systemie Informacji Wizowej (Dz. U.
Nr 165, poz. 1170, z 2008 r. Nr 195, poz. 1198 i Nr 216,
poz. 1367),

15) wykonywanie zadan zwigzanych z przekazywaniem
i uzyskiwaniem informac;ji z Krajowego Rejestru Karnego,
w tym informacji o osobie i o podmiocie zbiorowym,
a takze informac;ji z innych baz danych,

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowywa-
niem danych do analizy kryminalnej,

17) wykonywanie czynnosci zwigzanych z pilotazowym
wdrozeniem Systemu Informatycznego Prokuratury,
a nastepnie jego wdrozeniem w jednostkach organiza-
cyjnych prokuratury,

18) przygotowywanie okresowych (potrocznych i rocznych)
sprawozdan statystycznych oraz w oparciu o wynikajace
z nich dane - projektow innych informacji o wynikach
dziatalnosci prokuratury,

19) wypetnianie formularzy sprawozdawczych dla potrzeb
statystyki oraz innych formularzy przeznaczonych
do przekazywania informacji zrédtowych dla systemow
informatycznych w formie elektronicznej, w tym dla
policyjnego systemu informatycznego,

20) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z archiwizowa-
niem akt, prowadzenie archiwum zaktadowego, sporza-
dzanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem akt
do archiwum panstwowego oraz przygotowywanie
whnioskow o zezwolenie na zniszczenie akt i materiatow
niearchiwalnych po uptywie okresu ich przechowy-
wania w prokuraturze,

21) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem
niezbednych w pracy prokuratury materiatéw pismien-
nych, drukéw, repertoriéw, rejestréw i formularzy urze-
dowych oraz sprawdzanie, czy sg one zgodne z obowia-
zujacymi wykazami i wzorami,

22) zapewnienie sprawnej obstugi biurowej zwigzanej
z rejestracjg i kierowaniem do sadu spraw w postepo-
waniu przyspieszonym,

23) wykonywanie innych czynnosci na polecenie kierownika
jednostki lub uprawnionego prokuratora.

8 14. 1. Pracownicy sekretariatu wykonuja zadania
zgodnie z podziatem czynnosci, okreslonym w zarzadzeniu
kierownika jednostki. Projekt tego zarzadzenia sporzadza
kierownik sekretariatu prokuratury i przedstawia prokura-
torowi bezposrednio odpowiedzialnemu za prace sekretariatu,
okreslonemu w § 81 9.
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2. W zarzadzeniu o podziale czynnosci wymienia sie
uprawnienia poszczegdlnych pracownikéw sekretariatu
do podpisywania korespondencji wychodzacej z prokuratury
oraz zakres udzielania przez nich informacji stronom proce-
sowym o sprawach zawistych w prokuraturze.

3. Na pracownikach sekretariatu spoczywa obowigzek
niezwtocznego wykonywania zarzadzen i polecen prokurato-
ra wydanych na pismie oraz umieszczania pod tekstem takiej
decyzji zapisu ,wykonano”, opatrzonego imienng pieczatka
lub czytelnym podpisem pracownika i data.

Rozdziat 4
Czynnosci sekretariatu w sprawach karnych

8 15. 1. Po wydaniu przez prokuratora postanowienia
o wszczeciu $ledztwa lub dochodzenia, badZz o odmowie jego
wszczecia, sekretariat zawiadamia o tym podmioty wymie-
nione w art. 305 § 4 k.p.k., z pouczeniem o przystugujacych
im uprawnieniach.

2. Po wydaniu przez prokuratora postanowienia o wszczeciu
postepowania przeciwko funkcjonariuszowi publicznemu,
o ktérym mowa w art. 115 § 13 k.k., sekretariat zawiadamia
o tym przetozonego tego funkcjonariusza, a o wszczeciu poste-
powania przeciwko innym osobom, o ktérych mowa w art. 21
8 1 k.p.k. — wysyta takie zawiadomienie na polecenie prokuratora.

§ 16. 1. Stronom procesowym oraz ich obroricom, petno-
mocnikom i przedstawicielom ustawowym w toku postepo-
wania przygotowawczego sekretariat udziela informacji
o sygnaturze akt sprawy, kwalifikacji prawnej czynu bedacego
przedmiotem postepowania, zastosowaniu wobec podejrza-
nego srodka zapobiegawczego, a w przypadku zastosowania
przez sad tymczasowego aresztowania — 0 miejscu osadzenia
podejrzanego i czasie, na ktory ten srodek zastosowano oraz
0 sposobie zatatwienia sprawy.

2. Osobom, o ktérych mowa w ust. 1, sekretariat udziela —
w uzgodnieniu z prokuratorem prowadzacym lub nadzoru-
jacym postepowanie — takze informacji o przewidywanych
terminach czynnosci procesowych, jezeli osoby te uprawnione
sg do uczestnictwa w takich czynnosciach.

3. Informacje telefoniczne moga by¢ udzielane w zakresie
wskazanym w ust. 1 i 2 wytacznie osobom uprawnionym,
co do ktérych tozsamosci pracownik sekretariatu nie ma wat-
pliwosci.

8 17. 1. Przegladanie akt sprawy w toku postepowania
przygotowawczego, sporzadzanie z nich odpiséw i kserokopii
przez osoby uprawnione (art. 156 & 5 k.p.k.) odbywa sie
w sekretariatach pod kontrolag wyznaczonego pracownika,
przy czym informacje o skorzystaniu z wymienionych w tym
przepisie uprawnien, w okreslonym czasie i przez wskazane
osoby, pracownik ten odnotowuje na drugiej stronie oktadki
akt podrecznych.

2. Przed udostepnieniem akt sprawy do wgladu nalezy
sprawdzié¢ tozsamosé osoby uprawnione;j.

§ 18. 1. Po wydaniu przez prokuratora postanowienia
o przedstawieniu zarzutéw lub przestuchaniu podejrzanego

sekretariat — wykonujac zarzadzenie prokuratora — przekazuje
niezwiocznie zapytanie do Krajowego Rejestru Karnego
o udzielenie informacji o podejrzanym.

2. Zapytanie, o ktérym mowa w ust. 1, sekretariat przeka-
zuje takze wowczas, gdy w zakonczonym sledztwie lub do-
chodzeniu, prowadzonym przez Policje lub inny organ
uprawniony do prowadzenia postepowania, brak jest danych
dotyczacych karalnosci podejrzanego, a z przestanych proku-
ratorowi akt sprawy nie wynika, ze takich danych zazadano.

§ 19. 1. Przed skierowaniem sprawy do sadu z aktem
oskarzenia, z wnioskiem o warunkowe umorzenie postepowania
karnego lub umorzenie postepowania i zastosowanie srodka
zabezpieczajacego, sporzadza sie zestawienie optat i innych
wydatkow poniesionych w postepowaniu przygotowawczym,
ktorego oryginat zatacza sie do akt gtdwnych, a jego kserokopie
do akt podrecznych sprawy, sprawdzajgc przy tym, czy do akt
gtéwnych dotgczone zostaty wszystkie dokumenty dotyczace
kosztéw.

2. Przed skierowaniem do sadu wniosku o rozpoznanie
sprawy w postepowaniu przyspieszonym sporzadza sie rowniez
zestawienie optat i wydatkow poniesionych w takim poste-
powaniu, przy odpowiednim stosowaniu przepisow czesci
rozdziatu 6.

3. Dokumenty dotyczace optat i wydatkow otrzymane
po skierowaniu akt sprawy do sadu przesyta sie sgdowi
w élad za sprawag, po zatwierdzeniu wynikajacych z nich naleznosci
przez prokuratora i po uregulowaniu tych naleznosci.

8 20. 1. Wysylajac do sadu akta sprawy, w wypadkach
okreslonych w & 19 ust. 1, sekretariat wykonuje czynnosci
polegajace na ustaleniu, czy:

1) w aktach podrecznych nie pozostawiono dokumentéw,
ktore nalezato dotaczyé¢ do akt gtéwnych,

2) sporzadzono odpowiednig liczbe odpiséw aktu oskarze-
nia wraz ze sktadanymi z nim wnioskami, odpiséw
whniosku o warunkowe umorzenie postepowania karne-
go oraz wniosku o umorzenie postepowania i zastoso-
wanie $érodka zabezpieczajgcego,

3) wystano zawiadomienie o skierowaniu aktu oskarzenia
i o tresci art. 335 i 387 k.p.k. oraz wnioskow wymienio-
nych w pkt 2 do oskarzonego i jego obroncy oraz ujaw-
nionego w toku sledztwa lub dochodzenia pokrzywdzo-
nego i jego petnomocnika wraz z pouczeniem, o ktorym
mowa w art. 334 § 2 k.p.k., a takze do osoby lub instytucji,
ktora ztozyta zawiadomienie o przestepstwie,

4) prokurator wydat postanowienie w odniesieniu
do wszystkich dowoddéw rzeczowych w sprawie,

5) zawiadomiono o ukonczeniu postepowania przygoto-
wawczego toczgcego sie z urzedu przeciwko osobom,
o ktorych mowa w art. 21 § 1 k.p.k. — przetozonych tych oséb.

2. Przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku
skierowania do sadu wniosku o rozpoznanie sprawy w po-
stepowaniu przyspieszonym.

§ 21. W sprawach, w ktorych prokurator kieruje sprawe
do instytucji lub osoby godnej zaufania w celu przeprowa-
dzenia postepowania mediacyjnego, sekretariat:

1) wpisuje sprawe do wykazu kontrolnego ,Pm” - dla
spraw skierowanych do instytucji lub osoby godnej
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zaufania w celu przeprowadzenia takiego postepo-
wania,

2) odnotowuje date wydania przez prokuratora postano-
wienia o skierowaniu sprawy do instytucji lub osoby,
o ktérych mowa w pkt 1, oraz termin zakreslony przez
prokuratora,

3) przekazuje - zgodnie z zarzgdzeniem prokuratora — akta
sprawy lub materiaty tej instytucji lub osobie godnej
zaufania,

4) po zakonczeniu postepowania mediacyjnego odnoto-
wuje date wptywu akt sprawy lub materiatow wraz ze
sprawozdaniem i zatagcza do akt zestawienie wydatkow
zwigzanych z jego przeprowadzeniem oraz doreczeniem
wezwan i pism w tym postepowaniu.

§ 22. 1. W sprawach, w ktoérych $ledztwo lub dochodze-
nie zawieszono z uwagi na dtugotrwata przeszkode uniemoz-
liwiajaca jego prowadzenie (art. 22 § 1 k.p.k.), sekretariat
sprawdza, nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy, czy przyczyny
zawieszenia nadal trwajg, w szczegolnosci — wykonujac
zarzadzenie prokuratora — przekazuje zapytanie do Krajowego
Rejestru Karnego i wniosek o udostepnienie danych ze zbioru
PESEL, a jezeli zarzadzono poszukiwania podejrzanego, ustala,
jaki jest stan tych poszukiwan. W sprawach tego wymagajacych
zapytanie kieruje sie do innych odpowiednich organow.
Zawiadomienie do Strazy Granicznej wysyta sie tylko
w przypadku zarzadzenia poszukiwan, bez koniecznosci
ponaglania.

2. W sprawach, w ktérych postepowanie zawieszono
na podstawie art. 11 § 2 k.p.k., sekretariat — wykonujac zarza-
dzenie prokuratora — ustala date wydania orzeczenia i jego
uprawomocnienia sie w sprawie o inne przestepstwo,
o ktérym mowa w art. 11 § 1 k.p.k., a nastepnie przedktada
akta zawieszonego postepowania prokuratorowi w czasie
umozliwiajagcym podjecie decyzji przed uptywem 3 miesiecy
od daty uprawomocnienia sie wymienionego orzeczenia.

3. W sprawach, w ktérych postepowanie umorzono
na podstawie art. 11 8 1 k.p.k., sekretariat - wykonujac zarza-
dzenie prokuratora — ustala date uchylenia lub zmiany tresci
prawomocnego wyroku, orzeczonego w sprawie o inne prze-
stepstwo, o ktorym mowa w tym przepisie, a nastepnie
przedktada akta umorzonego postepowania prokuratorowi
celem podjecia przez niego decyzji o nadaniu biegu sprawie
zgodnie z brzmieniem art. 11 § 3 k.p.k.

4. W postepowaniach, ktére zawieszono na podstawie
art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1997 r. o swiadku
koronnym (Dz. U. z 2007 r. Nr 36, poz. 232), sekretariat —
wykonujac zarzadzenie prokuratora — ustala date uprawo-
mochnienia sie orzeczenia konczacego postepowanie przeciwko
pozostatym sprawcom i niezwtocznie przedktada akta zawie-
szonego postepowania prokuratorowi.

5. W przypadku zawieszenia postepowania na podstawie
art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzia-
taniu narkomanii (Dz. U. Nr 179, poz. 1485, z 2006 r. Nr 66,
poz. 469 i Nr 120, poz. 826 oraz z 2007 r. Nr 7, poz. 48 i Nr 82,
poz. 558), sekretariat ustala date zakonczenia leczenia,
wykonujac nastepnie czynnosci wskazane w ust. 4.

8 23. W wypadku wydania przez prokuratora postanowie-
nia o natozeniu kary pienieznej lub ukarania grzywna (art. 285

§ 1 k.p.k.), a takze obcigzenia kosztami postepowania (art. 289
§ 1 k.p.k), sekretariat — po uprawomocnieniu sie tego posta-
nowienia — przesyta je w celu przeprowadzenia postepo-
wania wykonawczego do sadu rejonowego, w okregu
ktérego prowadzone jest postepowanie.

Rozdziat 5

Czynnosci sekretariatu w zwiazku ze stosowaniem
srodkow zapobiegawczych

§ 24. 1. W przypadku zastosowania lub uchylenia przez
prokuratora srodka zapobiegawczego innego niz tymczasowe
aresztowanie, sekretariat — wykonujac jego zarzadzenie —
zawiadamia o tym osoby wskazane w postanowieniu, a takze
witasciwy organ uprawniony do wykonywania tego $rodka
lub zobowigzany do podejmowania dziatan w zwiazku z jego
stosowaniem.

2. W przypadku zastosowania srodka zapobiegawczego
w postaci zakazu opuszczania kraju, zakazu opuszczania
kraju potaczonego z zatrzymaniem paszportu lub innego
dokumentu uprawniajgcego do przekroczenia granicy albo
z zakazem wydania takiego dokumentu, odpis postano-
wienia w tym przedmiocie przesyta sie organowi, ktéry
wydat paszport lub inny dokument, o ktorym mowa wyzej,
badz jest uprawniony do ich wydania.

3. Zatrzymany paszport lub inny dokument okreslony
w ust. 2, po jego zarejestrowaniu — zgodnie z wymogami
wynikajgcymi z § 96 ust. 81 9 — przesyta sie organowi, ktory
wydat ten dokument.

4. Odpis postanowienia, o ktorym mowa w ust. 2, doty-
czacego cudzoziemca przesyta sie wraz z zatrzymanym doku-
mentem urzedowi konsularnemu panstwa obcego, ktorego
obywatelem jest cudzoziemiec.

5. Odpis postanowienia wskazanego w ust. 2 i 4 nalezy
rowniez przesta¢ Komendzie Gtéwnej Strazy Graniczne;j.

6. W przypadku uchylenia lub zmiany na inny $rodka
zapobiegawczego, okreslonego w art. 277 § 1 k.p.k., odpis
postanowienia w tym przedmiocie nalezy przesta¢ organom
wymienionym w ust. 2, 4i 5.

§ 25. 1. W przypadku uchylenia przez prokuratora tym-
czasowego aresztowania lub zmiany tego $rodka zapobie-
gawczego na inny sekretariat — wykonujac zarzadzenie pro-
kuratora — zawiadamia podmioty wskazane w art. 253
§ 3 k.p.k. Pokrzywdzonego nie zawiadamia sig, jesli oswiadczy,
ze z takiego uprawnienia zrezygnuje.

2. O uchyleniu tymczasowego aresztowania sekretariat
zawiadamia ponadto Krajowy Rejestr Karny.

3. Czynnosci okreslone w ust. 1 i 2 sekretariat realizuje
zgodnie z zarzadzeniem prokuratora.

§ 26. 1. Po sporzadzeniu aktu oskarzenia sekretariat
przesyta niezwtocznie dyrektorowi aresztu $ledczego
(zaktadu karnego) zawiadomienie o przekazaniu tymczasowo
aresztowanego do dyspozycji sadu.
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2. W przypadku gdy zastosowano inny $rodek zapobie-
gaweczy, po sporzadzeniu aktu oskarzenia sekretariat przesyta
niezwtocznie zawiadomienia wtasciwym organom okreslonym
w § 24.

§ 27. Kopie zawiadomien wymienionych w niniejszym
rozdziale zatacza sie do akt gtéwnych i podrecznych sprawy.

§ 28. Czynnosci w sprawach, w ktorych sad zastosowat
tymczasowe aresztowanie, nalezy wykonywaé w pierwszej
kolejnosci i niezwtocznie.

CZESCII
BIUROWOSC W SPRAWACH PROKURATORSKICH
Rozdziat 1
Zasady ogolne

8 29. Na pismach wptywajacych, sporzadzanych w pro-
kuraturze oraz wysytanych do innych organdéw i osob,
umieszcza sie sygnature akt sprawy, ktérej one dotycza.

§ 30. Przekazywanie korespondencji miedzy komérkami
organizacyjnymi tej samej jednostki odbywa sie na podstawie
dekretacji przekazujacego, bez pism przewodnich.

8 31. W pismach kierowanych do jednostek wojskowych
nalezy oznaczy¢ adresata wytacznie przez podanie numeru
jednostki wojskowej i miejsca jej postoju.

§ 32.1. Pisma w sprawach osob tymczasowo aresztowa-
nych kierowane do sadéw, organdw prowadzacych postepo-
wanie przygotowawcze i Krajowego Rejestru Karnego oznacza
sie napisem ,Areszt”.

2. Pisma w sprawach niecierpigcych zwtoki oznacza sie
napisem , Pilne”, a w sprawach terminowych — , Terminowe"”.

§ 33. 1. W pismie wysytanym przez prokurature podaje
sie nazwe prokuratury, sygnature akt sprawy, date podpisa-
nia pisma, stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko podpi-
sujgcego. Petne brzmienie stanowiska stuzbowego i imienia
moze by¢ zastgpione odpowiednim skrétem.

2. W nagtéwku pisma podaje sie — w miare potrzeby —
okreslenie przedmiotu sprawy.

3. W odpowiedzi na otrzymane pismo podaje sie date
i sygnature pisma, ktérego odpowiedz dotyczy.

4. Jezeli sprawa, ktérej dotyczy pismo, pozostaje w ewi-
dencji innego organu uprawnionego do prowadzenia poste-
powan przygotowawczych, nalezy réwniez wskaza¢ numer
sprawy w tej ewidencji.

5. Pod tekstem pisma, z lewej strony nalezy podac liczbe
zatacznikow, jezeli sie je zatacza.

§ 34. 1. Piecze¢ urzedowa — okragta — odciska sie na:
1) postanowieniach prokuratora: o zastosowaniu $rodka
zapobiegawczego, o uchyleniu tymczasowego areszto-

wania i innych $rodkow zapobiegawczych, o poszuki-
waniu podejrzanego listem goriczym i odwotaniu listu
gonczedo, o zabezpieczeniu majagtkowym, o zatrzymaniu
rzeczy i o przeszukaniu oraz o zadaniu wydania rzeczy,
na zarzadzeniach prokuratora o wyrazeniu zgody
na jednorazowe widzenie z osobg tymczasowo areszto-
wang, nakazach doprowadzenia, wydania i zwolnienia
osO6b tymczasowo aresztowanych oraz pismach
dotyczacych przekazania tymczasowo aresztowanych
do dyspozycji sadu, przekazania $cigania za granice
i na wnioskach o zagraniczng pomoc prawng oraz
na uwierzytelnionych dokumentach wydawanych
stronom procesowym i na petnomocnictwach udzie-
lanych do wystepowania przed sadami w sprawach
okreslonych w art. 67 8 2 ustawy z dnia 17 listo-
pada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego
(Dz. U. Nr 43, poz. 296, z p6zn. zm.5),

na pismach przewodnich kierowanych do organéw
panstw obcych, a takze na decyzjach Ministra Sprawie-
dliwosci w sprawach dotyczacych ekstradycji oraz prze-
kazania scigania,

4) na postanowieniach Prokuratora Generalnego wydanych

na podstawie art. 328 k.p.k.,
5) na postanowieniach Prokuratora Generalnego w toku
postepowania o utaskawienie,

2

-

3
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5Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1965 r.

Nr 15, poz. 113,z 1974 r. Nr 27, poz. 157 i Nr 39, poz. 231,z 1975 r.
Nr 45, poz. 234, 21982 r. Nr 11, poz. 82 i Nr 30, poz. 210, z 1983 r.
Nr 5, poz. 33,z 1984 r. Nr 45, poz. 241 242,z 1985 r. Nr 20, poz. 86,
z 1987 r. Nr 21, poz. 123, 2 1988 r. Nr 41, poz. 324, z 1989 r. Nr 4,
poz. 21 i Nr 33, poz. 175, z 1990 r. Nr 14, poz. 88, Nr 34, poz. 198,
Nr 53, poz. 306, Nr 55, poz. 318 i Nr 79, poz. 464, z 1991 r. Nr 7,
poz. 24, Nr 22, poz. 92 i Nr 115, poz. 496, z 1993 r. Nr 12, poz. 53,
z 1994 r. Nr 105, poz. 509, z 1995 r. Nr 83, poz. 417, z 1996 r.
Nr 24, poz. 110, Nr 43, poz. 189, Nr 73, poz. 350 i Nr 149, poz. 703,
z 1997 r. Nr 43, poz. 270, Nr 54, poz. 348, Nr 75, poz. 471, Nr 102,
poz. 643, Nr 117, poz. 752, Nr 121, poz. 769 i 770, Nr 133, poz. 882,
Nr 139, poz. 934, Nr 140, poz. 940 i Nr 141, poz. 944, z 1998 r.
Nr 106, poz. 668 i Nr 117, poz. 757, z 1999 r. Nr 52, poz. 532, z 2000 r.
Nr 22, poz. 269 i 271, Nr 48, poz. 552 i 554, Nr 55, poz. 665, Nr 73,
poz. 852, Nr 94, poz. 1037, Nr 114, poz. 1191 i 1193 i Nr 122,
poz. 1314, 13191 1322, 2 2001 r. Nr 4, poz. 27, Nr 49, poz. 508, Nr 63,
poz. 635, Nr 98, poz. 1069, 1070 i 1071, Nr 123, poz. 1353, Nr 125,
poz. 1368 i Nr 138, poz. 1546, z 2002 r. Nr 25, poz. 253, Nr 26,
poz. 265, Nr 74, poz. 676, Nr 84, poz. 764, Nr 126, poz. 1069 i 1070,
Nr 129, poz. 1102, Nr 153, poz. 1271, Nr 219, poz. 1849 i Nr 240,
poz. 2058, z 2003 r. Nr 41, poz. 360, Nr 42, poz. 363, Nr 60, poz. 535,
Nr 109, poz. 1035, Nr 119, poz. 1121, Nr 130, poz. 1188, Nr 139,
poz. 1323, Nr 199, poz. 1939 i Nr 228, poz. 2255, z 2004 r. Nr 9,
poz. 75, Nr 11, poz. 101, Nr 68, poz. 623, Nr 91, poz. 871, Nr 93,
poz. 891, Nr 121, poz. 1264, Nr 162, poz. 1691, Nr 169, poz. 1783,
Nr 172, poz. 1804, Nr 204, poz. 2091, Nr 210, poz. 2135, Nr 236,
poz. 2356 i Nr 237, poz. 2384, z 2005 r. Nr 13, poz. 98, Nr 22,
poz. 185, Nr 86, poz. 732, Nr 122, poz. 1024, Nr 143, poz. 1199,
Nr 150, poz. 1239, Nr 167, poz. 1398, Nr 169, poz. 1413 i 1417,
Nr 172, poz. 1438, Nr 178, poz. 1478, Nr 183, poz. 1538, Nr 264,
poz. 2205 i Nr 267, poz. 2258, z 2006 r. Nr 12, poz. 66, Nr 66,
poz. 466, Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 186, poz. 1379, Nr 208, poz. 1537
i 1540, Nr 226, poz. 1656 i Nr 235, poz. 1699, z 2007 r. Nr 7, poz. 58,
Nr 47, poz. 319, Nr 50, poz. 331, Nr 99, poz. 662, Nr 106, poz. 731,
Nr 112, poz. 766 i 769, Nr 115, poz. 794, Nr 121, poz. 831, Nr 123,
poz. 849, Nr 176, poz. 1243, Nr 181, poz. 1287, Nr 192, poz. 1378
i Nr 247, poz. 1845 oraz z 2008 r. Nr 59, poz. 367, Nr 96, poz. 609
i 619, Nr 110, poz. 706, Nr 116, poz. 731, Nr 119, poz. 772, Nr 120,
poz. 779, Nr 122, poz. 796, Nr 171, poz. 1056, Nr 234, poz. 1571,
Nr 228, poz. 1507 i Nr 231, poz. 1547.
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6) w sprawach osobowych — na legitymacjach stuzbowych,
$wiadectwach pracy oraz innych dokumentach dotyczacych
stosunku pracy.

2. O potrzebie odcisniecia pieczeci urzedowej na innych
dokumentach decyduje kierownik jednostki.

3. W przypadku wydawania uwierzytelnionych odpiséw
dokumentéw piecze¢ urzedowa okragta odciska¢ nalezy
na kazdej stronie uwierzytelnianego odpisu i poswiadczac
zgodnos¢ tej strony z oryginatem.

4. Odcisk pieczeci urzedowej — okragtej — umieszcza sie
na pismach uprzednio podpisanych przez osobe upowazniona,
po lewej stronie podpisu.

§ 35. Pisma o czesto powtarzajacej sie tresci moga
by¢ sporzadzane na formularzach, w jednym egzemplarzu.
O wystaniu takiego pisma czyni sie wzmianke w aktach
sprawy lub w urzadzeniu ewidencyjnym, w ktéorym zareje-
strowano sprawe.

Rozdziat 2
Przyjmowanie i wysytanie korespondenciji

8 36. 1. Pracownicy sekretariatu otwieraja wptywajace
do prokuratury przesytki urzedowe, z wyjatkiem przesytek
oznaczonych klauzula: ,Scisle tajne”, ,Tajne”, ,Poufne”
i ,Zastrzezone”, a takze przesytek adresowanych imiennie
oraz z napisem ,do rgk wtasnych”.

2. O otwarciu przesytki urzedowej adresowanej imiennie
lub ,do ragk wtasnych”, przeznaczonej dla osoby nieobecnej
w pracy, decyduje kierownik jednostki.

3. Zasady postepowania z przesytkami urzedowymi
oznaczonymi klauzula: ,Scisle tajne”, ,Tajne”, ,Poufne”
i ,Zastrzezone” reguluja przepisy okreslone w § 5.

§ 37. 1. Na kazdym pismie wptywajacym do prokuratury
umieszcza sie adnotacje (prezentate) zawierajaca nazwe pro-
kuratury, date otrzymania pisma i liczbe zatgcznikdéw oraz
imienng pieczatke lub czytelny podpis pracownika sekreta-
riatu przyjmujacego pismo.

2. Jezeli otwarcie przesytki jest wytaczone z kompetenciji
sekretariatu, adnotacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza
sie na adresowane] stronie opakowania, nie naruszajac
stempla pocztowego.

3. W przypadku korespondencji oznaczonej klauzulg taj-
nosci adnotacje (prezentate) umieszcza sie na zewnetrznej
kopercie.

4. Na zadanie osoby sktadajacej pismo pracownik sekre-
tariatu wydaje pokwitowanie lub potwierdza na kopii odbiér
pisma, podajac date przyjecia oraz odciska stempel z nazwa
prokuratury i sktada podpis.

8§ 38. 1. Akta gtéwne i podreczne spraw zarejestrowanych
w repertorium ,,Ds”, akta sagdowe, akta administracyjne oraz
inne pisma wpisuje sie do wykazu ,Dor” i dorecza witasciwej
komaorce organizacyjnej za pokwitowaniem w tym wykazie.

Pozostate przesytki dorecza sie bez pokwitowania wiasciwym
pracownikom.

2. Pisma i przesytki powinny byé doreczone adresatowi
w dniu ich wpltywu, a najpdzniej w godzinach rannych dnia
nastepnego.

8 39. 1. Przy pismach wptywajacych za posrednictwem
poczty koperty pozostawia sie tylko dla udokumentowania
zachowania terminu. Jezeli w kopercie przestano kilka pism
(akt), koperte dotacza sie do jednego z tych pism.

2. Prokurator prowadzacy sprawe decyduje, czy koperta
stanowi dowdd majacy znaczenie dla toczacego sie postepowania
przygotowawczego i podlega wigczeniu do akt sprawy.

8 40. 1. Akta spraw, akty oskarzenia, wnioski o warunkowe
umorzenie postepowania karnego lub o umorzenie postepo-
wania i zastosowania $rodka zabezpieczajacego, zarzadzenia,
wytyczne, polecenia o charakterze ogélnym, kasacje, apelacje,
zazalenia, sprzeciwy, skargi do sadu administracyjnego,
wystapienia, dokumenty osobiste i inne pisma wskazane
przez ich autora jako wazne, jezeli nie sg doreczane przez
pracownika prokuratury — przesyta sie listami poleconymi,
a postanowienia podlegajace zaskarzeniu i odpisy postanowien
o uchyleniu tymczasowego aresztowania — listami poleconymi
za zwrotnym pokwitowaniem odbioru.

2. Nakazy zwolnienia dorecza sie aresztowi $ledczemu
w dniu ich wydania przez uprawnionego pracownika.
W sytuacji, w ktorej areszt sledczy znajduje sie poza miejsco-
woscig bedaca siedzibag prokuratury, o nakazie zwolnienia
zawiadamia sie dyrektora aresztu w stosownym czasie
i w ustalonej z nim formie, a nastepnie niezwtocznie prze-
syta sie mu nakaz zwolnienia tymczasowo aresztowanego.

3. Akta spraw kierowanych z aktami oskarzenia lub wnio-
skami, o ktérych mowa w ust. 1, do sgdu majacego siedzibe
w obszarze wiasciwosci miejscowej jednostki organizacyjnej
prokuratury, dorecza sie za pokwitowaniem na odpisach
pism przewodnich, natomiast do pozostatych saddéw
za posrednictwem poczty.

4. Dowody rzeczowe wartosciowe oraz przedmioty,
substancje i materiaty wymienione w art. 232a § 1 k.p.k.,
a takze przedmioty stanowigce porgczenie majatkowe, prze-
kazuje sie przez uprawnionego pracownika i przy zapewnieniu
niezbednych $rodkoéw ostroznosci. Inne dowody rzeczowe
przekazuje sie przez pracownika obstugi lub przesyta za
posrednictwem poczty przesytka polecong za zwrotnym
pokwitowaniem odbioru.

5. Wezwania, zawiadomienia i odpisy postanowien
innych niz wymienione w ust. 1 przesyta sie jako przesytki
polecone za zwrotnym pokwitowaniem odbioru, a pozostate
pisma doreczane przez poczte — jako przesytki listowe pole-
cone, na zasadach okreslonych przepisami rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2003 r. w sprawie
szczegotowych zasad i trybu doreczania pism sgadowych
w postepowaniu karnym (Dz. U. Nr 108, poz. 1022).

6. Whnioski prokuratora o zastosowanie tymczasowego
aresztowania wraz z aktami sprawy przesyta sie do sadu
za posrednictwem pracownika prokuratury.
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7. W sposoéb wskazany w ust. 6 nalezy przekazywaé
do sadu wnioski prokuratora o wydanie europejskich nakazow
aresztowania na podstawie art. 607a k.p.k. oraz europejskie
nakazy aresztowania wystawione przez organy innych
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej wraz ze stosownymi
materiatami w tych sprawach.

8. W sposob okreslony w ust. 6 nalezy przekazywaé
do sadu wnioski o rozpoznanie sprawy w postepowaniu
przyspieszonym.

§ 41. Przekazywanie akt i dokumentow pomiedzy biurami
Prokuratury Krajowej, wydziatami i dziatami, w ktérych
wyodrebniono czesci sekretariatu, oraz innymi wydzielonymi
komorkami organizacyjnymi — odpowiednio w Prokuraturze
Krajowej, w prokuraturach apelacyjnych, okregowych i rejo-
nowych odbywa sie za pokwitowaniem w wykazie kontrolnym
,Dor” lub na kopii pisma.

Rozdziat 3
Zaktadanie i prowadzenie akt

§ 42. Pisma dotyczace tej samej sprawy taczy sie w akta
w porzadku chronologicznym, chyba ze skomplikowany
charakter sprawy, w tym wielo$é zdarzen objetych jednym
postepowaniem przygotowawczym i liczba podejrzanych,
uzasadniaja inny niz chronologiczny uktad akt. Decyzje
w tym przedmiocie podejmuje prokurator.

§ 43. 1. Akta gtéwne oraz akta podreczne $ledztw i dochodzen,
a takze materiaty dotyczace postepowania przyspieszonego
zarejestrowane w repertorium ,Ds”, akta postepowania
w sprawach cywilnych i administracyjnych, w sprawach
nieletnich i akta spraw dotyczacych odpowiedzialnosci pod-
miotow  zbiorowych, zarejestrowanych odpowiednio
w repertoriach ,Pc”, ,Pa”, ,Pn” i ,Opz”, a takze akta
nadzoru w tych sprawach umieszcza sie w oddzielnej oktadce
(obwolucie) oznaczonej sygnatura.

2. Analogicznie postepuje sie z aktami spraw prowa-
dzonych w Prokuraturze Krajowej, dotyczacych utaskawien
i rozpoznawanych przez Trybunat Konstytucyjny, odpowiednio
zarejestrowanych w repertoriach ,U” i , TK”".

3. Materiaty dotyczace europejskich nakazéw aresztowania,
wydawanych na podstawie art. 607a k.p.k., gromadzone sa
w aktach gtéwnych i podrecznych spraw rejestrowanych
w repertorium ,,Ds”, z adnotacja ,ENA-P” na oktadkach akt
podrecznych tych spraw. Natomiast materiaty dotyczace
europejskich nakazéw aresztowania, wystawionych przez
organy innych panstw cztonkowskich Unii Europejskie;j,
gromadzone sg w aktach zatozonych w tym celu w sprawach
zarejestrowanych w rejestrze ,,0z”, z adnotacjg ,,ENA-UE”
na oktadkach tych akt.

4. Na oktadce akt (obwolucie) umieszcza sie stempel
z nazwa prokuratury.

5. Materiaty w sprawach wpisanych do rejestrow ,Ko”,
.Ko/kks”, ,Ko/kw”, ,IP” i ,0z" po zatatwieniu, umieszcza sie
w teczkach zbiorczych dla kazdego z tych rejestrow, zaktadanych
oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy, chyba ze liczba

zgromadzonych dokumentow uzasadnia przechowywanie
w oddzielnych obwolutach oznaczonych sygnatura.

8 44. 1. Sygnatura akt prokuratora sktada sie z oznaczenia
literowego repertorium lub rejestru, do ktérego sprawa
zostata wpisana, oznaczenia kolejnego numeru sprawy oraz
dwéch ostatnich cyfr roku, w ktorym akta zostaty zatozone
(np. Ds 288/07).

2. Sygnature akt prokuratora apelacyjnego i okregowego
poprzedza oznaczenie cyfra rzymska numeru wydziatu lub
dziatu. Przed sygnaturg akt prokuratora apelacyjnego
umieszcza sie dodatkowe oznaczenie literowe ,Ap”. W przy-
padku spraw nadzorowanych, sygnature akt uzupetnia sie
dodatkowo inicjatami nazwy nadzorowanej prokuratury
okregowej lub rejonowej (np. | Dsn 288/07/Sz.).

3. W prokuraturach rejonowych, w ktérych wyodrebniono
dziaty lub w ktérych prowadzi sie wiecej niz jedno reperto-
rium ,Ds”, sygnature akt prokuratora poprzedza oznaczenie
cyfrg arabska numeru dziatu lub takiego repertorium
(np. 5 Ds 288/07).

4. Na oktadkach akt podrecznych sprawy zarejestrowanej
w repertorium ,,Ds” umieszcza sie ponadto obok sygnatury
akt symbol, ktorym oznaczono sprawe w tym repertorium.

5. Sygnatura akt spraw prowadzonych w Prokuraturze
Krajowej sktada sie z symbolu literowego PR, cyfry rzymskiej
oznaczajgcej biuro Prokuratury Krajowej, symbolu reperto-
rium lub rejestru, kolejnego numeru porzadkowego oraz
dwéch ostatnich cyfr roku, w ktérym sprawa zostata zareje-
strowana (np. PR-1lI-Dsn 7/07.

8 45. 1. Na oktadkach akt podrecznych spraw, poza ozna-
czeniem sprawy, umieszcza sie w sposoéb trwaty napisy:

1) ., Areszt” - jezeli chociaz jeden z podejrzanych w spra-
wie jest tymczasowo aresztowany, wskazujac liczbe
0s6b tymczasowo aresztowanych w sprawie,

2) ,ENA-P” - jezeli wobec podejrzanego w sprawie zostat
wydany na podstawie art. 607a k.p.k. europejski nakaz
aresztowania,

3) dotyczace innych $srodkéw zapobiegawczych zastoso-
wanych w sprawie, np. ,Dozér Policji”, ,Poreczenie
majatkowe”, , Poreczenie osobiste”,

4) ,Zabezpieczenie majatkowe” — gdy wydano w sprawie
postanowienie o zabezpieczeniu majatkowym,

5) ,Postepowanie zawieszono (art. 22 § 1 k.p.k.)” — gdy
wydano postanowienie o zawieszeniu postepowania
przygotowawczego z uwagi na dlugotrwata przeszkode
uniemozliwiajacg jego prowadzenie,

6) ,Postepowanie zawieszono (art. 11 § 2 k.p.k.)” — gdy
wydano postanowienie o zawieszeniu postepowania
przygotowawczego do czasu uprawomochienia sie
orzeczenia w innej sprawie,

7) ,Postepowanie zawieszono (art. 7 ustawy o $wiadku
koronnym)” — gdy wydano postanowienie o zawieszeniu
postepowania przygotowawczego na tej podstawie,

8) .,Postepowanie zawieszono (art. 72 ust. 1 ustawy
o przeciwdziataniu narkomanii)” - gdy postepowanie
zawieszono na mocy przepisow tej ustawy,

9) ,Postepowanie mediacyjne” — gdy sprawe skierowano
do instytucji lub osoby godnej zaufania w celu przepro-
wadzenia postepowania mediacyjnego,



Dziennik Urzedowy
Ministra Sprawiedliwosci Nr 4

—46 -

Poz. 14

10) ,Materiaty wytaczono” - gdy z akt wytgczono materiaty
do odrebnego prowadzenia postepowania przygoto-
wawczego lub ,Materiaty dotaczono” - gdy do akt
postepowania przygotowawczego dotagczono materiaty
z innej sprawy,

11) ,Drz” - gdy zabezpieczone w sprawie przedmioty
wpisano do rejestru dowodow rzeczowych,

12) ,Drz/p” - gdy zabezpieczono przedmioty stanowigce
poreczenie majatkowe oraz dokumenty uprawniajace
do prowadzenia pojazdow mechanicznych, zatrzymano
paszporty lub inne dokumenty uprawniajace do prze-
kroczenia granicy,

13) ,Kks” — gdy postepowanie toczy sie w sprawie karnej
skarbowej,

14) ,Kw"” — gdy postepowanie toczy sie w sprawie o wykro-
czenie,

15) ,P” — gdy sprawa rozpoznawana jest w postepowaniu
przyspieszonym,

16) ewentualnie inne, jezeli przyczynia sie do sprawniejszego
obiegu akt.

2. Napisy na oktadkach akt sprawy nalezy uaktualnia¢
w miare zachodzacych zmian w toczacym sie postepowaniu.

8 46. Karty w aktach sprawy powinny byé ponumero-
wane i zszyte, zwtaszcza po zakonczeniu postepowania
w sprawie lub gdy wysyta sie akta z prokuratury. Na trzeciej
stronie oktadki akt pracownik sekretariatu odnotowuje liczbe
kart w aktach, sktadajac swoj podpis i wskazujagc date
czynnosci.

8 47. 1. Zataczone do akt gtéwnych sprawy kserokopie
dokumentdow, w tym wytaczone z prowadzonych postepowan,
nalezy poswiadcza¢ za zgodnos$é z oryginatem na kazdej
stronie dokumentu.

2. Dokumenty i pisma, o ktérych z géry wiadomo,
ze po zakonczeniu postepowania nie pozostang w aktach
sprawy, powinny by¢ umieszczone w kopercie wszytej
do akt, na ktérej oznacza sie jej zawartosc¢.

§ 48. 1. O wydaniu z akt sprawy uwierzytelnionych odpiséw
dokumentow, wypiséw, zaswiadczen i innych pism nalezy
uczyni¢ wzmianke w odrebnych notatkach urzedowych, zata-
czonych do akt podrecznych lub na drugiej stronie oktadki
tych akt, podajac imig i nazwisko oraz serig i numer dowodu
tozsamosci osoby odbierajacej lub nazwe i numer innego
dokumentu okazanego przez taka osobe, a takze date ich odbioru.

2. Osoba otrzymujaca uwierzytelniony odpis dokumentu
lub innego pisma potwierdza ich odbiér swoim podpisem
umieszczonym pod adnotacjg pracownika sekretariatu o ich
wydaniu.

3. Na wydanych uwierzytelnionych odpisach dokumentow
nalezy zaznaczy¢, w aktach jakich spraw znajduja sie oryginaty.

§ 49. 1. Jeden tom akt sprawy nie moze zawiera¢ wiecej
niz 200 kart. Odstapienie od tej zasady mozliwe jest tylko
w razie koniecznosci.

2. W wypadku gdy pisma w aktach sprawy uktadane sa
w porzadku chronologicznym, kolejne tomy akt, oznaczone
numeracja rzymska, zachowuja ciagto$¢ numeracji kart.

3. W wypadku okreslonym w § 42, gdy przyjeto inny
niz chronologiczny system uktadania pism w aktach sprawy,
ciggtos¢ numeracji kart nalezy zachowa¢ w obrebie tego
samego watku osobowego lub przedmiotowego, a jezeli
liczba tomoéw akt w poszczegdlnych watkach jest wieksza
niz jeden, nalezy je oznacza¢ dodatkowo wielkimi literami
alfabetu.

8 50. 1. Dla spraw zarejestrowanych w repertorium ,, Ds”
zaktada sie akta gtéwne i akta podreczne.

2. W aktach gtoéwnych spraw zarejestrowanych w reper-
torium ,Ds” zaktada sie karte przegladowa zawierajaca spis
zawartych w nich dokumentoéw. Jezeli akta zawierajg wiecej
toméw, karte przegladowa zaktada sie dla kazdego z nich.

3. W aktach podrecznych spraw, o ktérych mowa
w ust. 2, zamieszcza sie wykaz stron procesowych i innych
uczestnikdOw postepowania, z podaniem ich imion i nazwisk
oraz adresdéw i adresata dla doreczen w kraju, a takze
ze wskazaniem tomu i numerdéw kart w aktach gtéwnych
sprawy, na ktorych znajduja sie te dane.

4. W aktach podrecznych zamieszcza sie réwniez wykaz
podejrzanych, wobec ktorych zastosowano srodki zapobie-
gawcze, z podaniem rodzaju zastosowanego $rodka i okresu,
na jaki zostat zastosowany. W wykazie tym nalezy aktuali-
zowac zmiany w zakresie rodzaju stosowanego srodka zapo-
biegawczego i termindéw jego stosowania.

5. Akta podreczne spraw zarejestrowanych w repertorium
.Ds” powinny zawiera¢ karte wewnetrznego nadzoru
stuzbowego, sprawowanego przez prokuratora bezposrednio
przetozonego nad prokuratorem prowadzacym sledztwo
lub dochodzenie.

6. Akta podreczne powinny takze zawieraé inne materiaty,
wskazane przez prokuratora sprawujacego nadzér nad
$ledztwem lub dochodzeniem, o ktérym mowa w ust. 5, oraz
materiaty niezbedne w postepowaniu sagdowym i dla celéw
kontrolnych.

8§ 51. 1. Do akt gtéwnych spraw zarejestrowanych
w repertorium ,Ds”, poza dokumentami sporzadzonymi
w toku sledztwa lub dochodzenia, badz przed ich wszczeciem,
zatacza sie odpisy skierowanych zawiadomien, adnotacje
urzedowe, zwrotne pokwitowania odbioru pism, stanowigce
dowodd przestrzegania przepisOw procesowych przewi-
dzianych w art. 21, 140, 305 § 4, 317, 318, 321 i 334 k.p.k.
oraz w art. 336 § 4 k.p.k., a takze — w zaleznosci od decyzji
prokuratora — pisma nadsytane w sprawie przez strony pro-
cesowe i innych uczestnikow postepowania.

2. Do akt gtownych wskazanych w ust. 1 zatacza sie
zestawienie optat i innych wydatkéw poniesionych w poste-
powaniu przygotowawczym, a takze kopie rachunkéw oraz
pozostate dokumenty dotyczace optat i wydatkdw poniesionych
w tym postepowaniu. W sprawach zarejestrowanych
w Systemie Informatycznym Prokuratury zatgcza sie wydruk
zestawienia wydatkéw.

3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio w toku
czynnosci podejmowanych w postepowaniu przyspie-
szonym.



Dziennik Urzedowy
Ministra Sprawiedliwos$ci Nr 4

—47 -

Poz. 14

§ 52. 1. Akta podreczne spraw zarejestrowanych w reper-
torium ,Ds” powinny zawiera¢ odpisy: postanowien
wydanych w toku $ledztwa lub dochodzenia, badz przed ich
wszczeciem, protokotdw zajecia mienia na poczet roszczen
odszkodowawczych i kar majatkowych, pism o charakterze
profilaktycznym, aktu oskarzenia oraz dotaczonych do niego
whnioskow, a takze wnioskow o warunkowe umorzenie
postepowania karnego oraz o umorzenie postepowania
i zastosowanie $rodka zabezpieczajacego, srodkéow odwo-
tawczych, dokumentéw dotyczacych dowodéw rzeczowych
i pism skierowanych do sadu.

2. Do akt podrecznych zatgcza sie rowniez pisma Policji
i innych organéw uprawnionych do prowadzenia postepo-
wania, kierowane do prokuratora, aprobowane przez przeto-
zonego rekopisy oraz kopie pism procesowych, kopie decyzji
instancyjnych podejmowanych przez sad i prokuratora
nadrzednego, a takze pisma prokuratora nadzorujgcego.

3. Akta podreczne winny takze zawieraé¢ kserokopie zesta-
wienia optat i innych wydatkéw, o ktérym mowa w § 51
ust. 2.

4. Przepisy ust. 1-3 stosuje sie odpowiednio w zwigzku
z podejmowaniem czynnos$ci w postepowaniu przyspieszonym.

5. Zamiast zatagczania niektérych odpisow dokumentéw
wymienionych w ust. 1 mozna ich tres¢ odnotowac na trzeciej
stronie oktadki akt podrecznych, jezeli okaze sie to wystarcza-
jace dla potrzeb prokuratora w toku nadzoru nad $ledztwem
lub dochodzeniem, o ktérym mowa w 8§ 50 ust. 5, oraz jego
uczestnictwa w postepowaniu sgdowym.

§ 53. 1. Akta gtéwne spraw, w ktorych prokurator
umorzyt wobec niewykrycia sprawcy przestepstwa sledztwo
lub wszczete przez siebie dochodzenie, przechowuje sie
w jednostce prokuratury, po uprzednim zakwalifikowaniu
ich do odpowiedniej kategorii archiwalnej oraz wskazaniu
okresu ich przechowywania w archiwum zaktadowym.

2. Akta gtowne spraw, w ktorych prokurator zatwierdzit
postanowienie o umorzeniu dochodzenia prowadzonego
przez Policje badz inny organ uprawniony do jego prowa-
dzenia z powodu niewykrycia sprawcy, przechowuje sie
w jednostce prokuratury, po ich zakwalifikowaniu, o ktérym
mowa w ust. 1, chyba ze w nastepstwie uzgodnien z jednostka
prowadzaca wymienione postepowanie zachodzi potrzeba
przekazania ich tej jednostce w celu wykonywania dalszych
czynnosci dowodowych lub wykrywczych.

3. W sytuacji wskazanej w ust. 2 w archiwum zaktadowym
przechowuje si¢ — zgodnie z przyjeta kwalifikacjg archiwalna —
akta podreczne, do ktérych dotacza sie akta gtéwne po ich
zwrocie z wymienionej jednostki.

4. Dalszy sposob ewidencjonowania spraw, o ktérych
mowa w ust. 1i 2, oraz zakwalifikowanie ich do odpowiedniej
kategorii archiwalnej i ustalenie okresu ich przechowywania
w archiwum zaktadowym, uzaleznione sa od wynikéw czyn-
nosci przeprowadzonych po prawomocnym umorzeniu po-
stepowania i podjetej w zwiazku z nimi decyzji prokuratora.

8 54. 1. Dla spraw zarejestrowanych w repertorium
.Opz” zaktada sie akta gtéwne i podreczne.

2. W aktach gtéwnych spraw wskazanych w ust. 1 zaktada
sie karte przegladowa zawierajgca spis zawartych w nich
dokumentoéw.

3. Do akt gtownych spraw zatacza sie w odpisach mate-
riaty wylaczone ze sprawy zarejestrowanej w repertorium
.Ds” oraz inne materiaty procesowe i dokumenty, niezbedne
do skierowania do sadu wniosku o pociagniecie podmiotéw
zbiorowych do odpowiedzialnosci za czyny zabronione
pod grozba kary, a takze zwrotne pokwitowania odbioru
pism przez uczestnikow postepowania.

4. W aktach podrecznych spraw, o ktérych mowa
w ust. 1, zamieszcza sie wykaz uczestnikow postepowania
i 0s6b uprawnionych do odbioru pism, z podaniem ich imion
i nazwisk oraz adreséw dla doreczen, a takze ze wskazaniem
numerow kart w aktach gtéwnych sprawy, na ktorych
znajduja sie te dane.

5. Akta podreczne powinny zawieraé kserokopie wska-
zanych przez prokuratora materiatéw i dokumentéw,
niezbednych dla jego udziatu w postgpowaniu przed sagdem,
a takze odpis skierowanego do sagdu wniosku o pociagniecie
podmiotéw zbiorowych do odpowiedzialnosci za czyny
zabronione pod grozba kary oraz pisma prokuratora nadzo-
rujacego.

8 55. 1. Prowadzenie akt spraw obejmujacych materiaty
zawierajgce informacje niejawne, gromadzenie w nich
dokumentéw, miejsce przechowywania tych akt badz ich
czesci lub poszczegdlnych dokumentdéw zawierajgcych takie
informacje, a takze sposob udostepniania ich osobom do
tego uprawnionym okreslajg odrebne przepisy, o ktorych
mowa w 8§ 5.

2. Informacje o pozycji wpisu i miejscu przechowy-
wania materiatow zawierajacych informacje niejawne uwi-
dacznia sie w repertoriach: ,Ds”, ,Opz”, ,Pn”, ,Pc”, ,,Pc/PK”
i ,Pa”, oraz w rejestrach: ,Ns”, ,Ds/z/s-pn”, ,Ds/z", ,Ds/u”,
.,Dsn”, ,Dsa”, ,CP”, ,Ko”, ,Ko/kks”, ,Ko/kw”, ,Drz",
.P”, ,IP/O”, ,ENA-P” i ,ENA-UE” w rubryce ,uwagi”,
a takze na drugiej stronie oktadki (obwoluty) akt podrecznych
i akt nadzoru.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2, uwidacznia sie
rowniez w repertoriach ,,U” i ,TK"” oraz innych urzadzeniach
ewidencyjnych prowadzonych w Prokuraturze Krajowej.

8 56. 1. Akta znajdujgce sie w prokuraturze powinny
by¢ posegregowane przez pracownika sekretariatu wedtug
rodzaju spraw, stadidw postepowania i utozone kolejno
wedtug numerdw ich sygnatur.

2. Wokandy rozpraw i posiedzen sgdowych gromadzi sie
w teczkach zaktadanych na kazdy rok kalendarzowy.

3. W miare potrzeby moga by¢ zaktadane i prowadzone
teczki dla innych dokumentow dotyczacych tego samego
przedmiotu.

8 57. 1. W sekretariacie Prokuratury Krajowej, prokura-
tury apelacyjnej, okregowej i rejonowej przechowuje sie
zbidr aktualnie obowigzujacych w jednostkach prokuratury
zarzadzen i instrukcji.
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2. W sekretariacie Prokuratury Krajowej prowadzi sie
ewidencje zarzadzen wydanych przez Prokuratora Krajowego
oraz Zastepcéw Prokuratora Generalnego.

3. Jezeli zarzadzenie lub instrukcja zostaty catkowicie lub
czesciowo uchylone albo zmienione, nalezy w dokumentach
tych dokona¢ odpowiednich adnotacji, podajac date i numer
zarzadzenia wprowadzajacego zmiane.

Rozdziat 4
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

8 58. 1. W Prokuraturze Krajowej i w pozostatych
powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury
prowadzi sie nastepujace repertoria i rejestry wedtug ustalonych
wzorow:

1) repertoria:

- ,Ds” — dla postepowan i czynnos$ci w sprawach
karnych, karnych skarbowych i w sprawach o wykro-
czenia prowadzonych przez prokuratora, Policje i inne
organy uprawnione do prowadzenia postepowan,

- ,0pz"” - dla spraw dotyczacych odpowiedzialnosci
podmiotow zbiorowych za czyny zabronione pod
grozba kary,

-,Pn” — dla postepowan w sprawach nieletnich
(o czyny karalne rozpoznawane przez sad rejonowy —
wydziat rodzinny i nieletnich) oraz dla srodkéw odwo-
tawczych w tych sprawach,

- ,Pc” —dla spraw cywilnych, ze stosunku pracy i ubez-
pieczen spotecznych, rodzinnych i opiekunczych,
a takze spraw gospodarczych i innych spraw wynika-
jacych z podejmowanej dziatalnosci pozakarnej, prowa-
dzonych w prokuraturach, a w prokuraturach apela-
cyjnych i okregowych — takze dla spraw tego rodzaju
nadzorowanych przez prokuratora nadrzednego,

-, Pc/PK” —dla spraw cywilnych w Prokuraturze Krajowe;j,

- ,Pa” — dla spraw administracyjnych, tacznie ze spra-
wami rozpatrywanymi przez wojewodzki i Naczelny
Sad Administracyjny, prowadzonych w prokuraturach,
a w prokuraturach apelacyjnych i okregowych — takze
dla spraw tego rodzaju nadzorowanych przez prokura-
tora nadrzednego,

- ,U" - dla spraw, w ktérych wszczeto postepowanie
o utaskawienie,

- ,TK” - dla spraw podlegajacych rozpoznaniu przez
Trybunat Konstytucyjny;

2) rejestry:

- ,Ns” —dla spraw o odszkodowanie za niestuszne ska-
zanie, tymczasowe aresztowanie lub zatrzymanie oraz
spraw o stwierdzenie niewaznosci orzeczen i spraw
0 przyznanie lub zwrot kompensaty pienieznej,

- ,Ds/z/s-pn” — dla srodkéw odwotawczych rozpozna-
wanych przez sad oraz prokuratora nadrzednego,

- ,Ds/z" — dla $rodkéw odwotawczych rozpoznawanych
przez prokuratora bezposrednio przetozonego nad
prokuratorem, prowadzacym Ilub nadzorujacym
postepowanie oraz dla zazalen rozpoznawanych przez
prokuratora sprawujgcego nadzér nad postepowaniem
przygotowawczym prowadzonym przez Policje lub
inny organ uprawniony do jego prowadzenia,

- ,Ds/u” - dla czynnosci wykonywanych w zwigzku
z postanowieniem sadu wydanym na podstawie
art. 397 § 1 k.p.k.,

- ,Dsn” - dla nadzorowanych przez prokuratora nad-
rzednego spraw karnych prowadzonych w prokuraturach
podlegtych,

- ,Dsa” —dla spraw niepodlegajacych wpisowi do rejestrow:
,Dsn” i ,Ko", w ktorych prokurator nadrzedny dokonat
analizy materiatu aktowego i zajat w nich stanowisko,

- ,Ap” - dla $rodkéw odwotawczych oraz wnioskow
o0 wznowienie postepowania sgdowego zakonczone-
go prawomocnym orzeczeniem w sprawach karnych,

- ,K” —dla kasacji oraz odpowiedzi na kasacje innej strony,

- ,KSU” - dla wnioskéw prezesa sadu lub prokuratora
o whniesienie kasacji w sprawach karnych w trybie
art. 521 k.p.k.,

- ,KSK” - dla wnioskéw innych podmiotéw o wniesienie
kasacji w sprawach karnych w trybie art. 521 k.p.k.,

- ,WP" - dla spraw karnych, w ktorych Sad Najwyzszy
rozpoznaje wnioski o wznowienie postepowania,

- ,KP” - dla zagadnien prawnych rozpoznawanych
w lzbie Karnej Sadu Najwyzszego,

- ,CP” - dla zagadnieA prawnych rozpoznawanych
w Izbie Cywilnej, Izbie Pracy, Ubezpieczen Spotecz-
nych i Spraw Publicznych Sadu Najwyzszego i wysta-
pien do Sadu Najwyzszego oraz zbadania zasadnosci
sposobu zatatwienia spraw cywilnych przez prokura-
tora apelacyjnego,

- ,0z" — dla wnioskéw o pomoc prawna oraz korespon-
dencji z zakresu obrotu prawnego z zagranica,

- ,Ko” - dla korespondencji ogolnej w sprawach karnych,
cywilnych, ze stosunku pracy i ubezpieczen spotecznych,
rodzinnych, opiekunczych i o czyny karalne rozpo-
znawane przez sad rodzinny oraz korespondencji
w sprawach profilaktycznych i innych, nierejestrowane;j
w pozostatych urzadzeniach ewidencyjnych,

- ,Ko/kks” — dla spraw karnych skarbowych, ktore nie
podlegaja rejestracji w repertorium ,,Ds”,

- ,Ko/kw"” — dla spraw o wykroczenia, niepodlegajacych
rejestracji w repertorium ,,Ds”,

- ,A” — dla os6b tymczasowo aresztowanych w toku
$ledztwa lub dochodzenia,

- ,ENA-P” - dla osbéb, wobec ktorych skierowano do
sadu wniosek na podstawie art. 607a k.p.k. o wydanie
europejskiego nakazu aresztowania,

- ,ENA-UE" - dla os6b, wobec ktorych europejskie nakazy
aresztowania wystawity i skierowaty do Polski wtasciwe
organy innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej,

- ,Drz” — dla dowodéw rzeczowych,

- ,Drz/p” - dla przedmiotow stanowiacych poreczenie
majgtkowe oraz dokumentéw uprawniajgcych do pro-
wadzenia pojazdow mechanicznych, zatrzymanych
paszportéw lub innych dokumentéw uprawniajacych
do przekroczenia granicy,

- ,IP” —dla spraw o udostepnienie informacji publicznej,
-,IP/O" - dla s$rodkéw odwotawczych od decyzji
w przedmiocie udostepniania informacji publicznej,
- ,SD” - dla spraw Sadu Dyscyplinarnego dla Prokura-

toréw | instancji,

- ,0SD"” - dla spraw Sadu Dyscyplinarnego dla Proku-
ratoréw Il instancji.

2. W odpowiednich komorkach organizacyjnych prokura-
tury prowadzi sie wykazy kontrolne:
- ,Pm” - dla spraw skierowanych do instytucji lub
osoby godnej zaufania w celu przeprowadzenia poste-
powania mediacyjnego,
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- ,Wz" - dla spraw, w ktorych postepowanie zawie-
szono,

- ,Dor” - dla wptywajacych do prokuratury akt
gtéwnych i podrecznych postepowania przygotowaw-
czego, akt sadowych i akt administracyjnych oraz
innych pism,

- ,E” - dla ekspedycji akt, pism i przesytek,

- ,Ww"” - dla wykazywania optat i innych wydatkow
ponoszonych w postepowaniu przygotowawczym,

- ,PK” dla spraw karnych podlegajacych rozpoznaniu
w postepowaniu kasacyjnym.

3. Ponadto w prokuraturach prowadzi sie:

— kontrolke formularzy zwigzanych z obstuga Krajo-
wego Centrum Informacji Kryminalnych,

—wykaz kart rejestracyjnych i zapytan do Krajowego
Centrum Informacji Kryminalnych,

— kontrolke wnioskdéw o zastosowanie przez sad tym-
czasowego aresztowania,

— kontrolke zabezpieczen majatkowych,

— kontrolke dla spraw dotyczacych odpowiedzialnosci
podmiotow zbiorowych,

— kontrolke wnioskdéw o rozpoznanie sprawy w poste-
powaniu przyspieszonym,

—kontrolke wnioskow o =zajecie przez prokuratora
stanowiska co do zamiaru pobrania komorek, tkanek,
narzadéw ze zwiok osob, ktorych zgon mégt byé
nastepstwem czynu zabronionego,

—wykaz biegtych, ttumaczy i specjalistow,

— kontrolke wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,

—kontrolke wystawionych legitymacji stuzbowych
i legitymacji ubezpieczeniowych.

4. Niezaleznie od wykazéw i kontrolek wskazanych
w ust. 3, w prokuraturach moga by¢ prowadzone kontrolki
aresztow ekstradycyjnych i wnioskow o wydanie euro-
pejskich nakazow aresztowania.

5. Kierownicy jednostek moga zarzadzi¢ state lub okreso-
we prowadzenie innych wykazow i kontrolek niz wymienione
w ust. 2, 3 i 4, jezeli przyczyni sie to do usprawnienia kiero-
wania jednostka.

6. Dla utatwienia opracowania sprawozdan statys-
tycznych sekretariaty prowadza pomocnicze wykazy staty-
styczne.

8 59. W powszechnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury prowadzi sie nastepujace repertoria i rejestry:

1) w Prokuraturze Krajowej — TK, U, PC/PK, Pa, SD, OSD,
KSU, KSK, WP, KP, CP, Dsn, Dsa, Oz, Ko, IP, IP/O,

2) w prokuraturach apelacyjnych - Ds, Opz, Pc, Pa, Ds/z/s-
-pn, Ds/z, Ds/u, Dsn, Dsa, Ap, K, A, Drz, Drz/p, ENA-P,
Ko, IP, IP/O,

3) w prokuraturach okregowych - Ds, Opz, Pn, Pc, Pa, Ns,
Ds/z/s-pn, Ds/z, Ds/u, Dsn, Dsa, Ap, K, A, Oz, Ko, Drz,
Drz/p, ENA-P, ENA-UE, IP, IP/O,

4) w prokuraturach rejonowych - Ds, Opz, Pn, Pc, Pa,
Ds/z/s-pn, Ds/z, Ds/u, A, Ko, Ko/kks, Ko/kw, Drz, Drz/p, IP.

§ 60. Dla spraw rejestrowanych w repertoriach ,Ds”
i ,Opz"” prowadzi sie skorowidz. Dla spraw rejestrowanych
w innych repertoriach i rejestrach moze by¢ prowadzony
skorowidz.

8 61. 1. Repertoria i rejestry zaktada sie dla kazdego roku
kalendarzowego, zachowujac w ciggu roku kolejnosé
wpiséw. Niewykorzystane karty repertoriow i rejestrow
nalezy wykorzystywaé w roku nastepnym.

2. Karty repertoriow i rejestrow powinny by¢ przed
rozpoczeciem wpisdéw ponumerowane, a liczba kart odnoto-
wana na ostatniej stronie urzadzenia ewidencyjnego, z poda-
niem daty tej czynnosci i podpisem osoby ja wykonujace;j.

3. Na pierwszej stronie urzadzenia ewidencyjnego zakta-
danego na rok nastepny wypisuje sie numery spraw nie-
zakonczonych w latach ubiegtych.

4. Sprawy wpisuje sie do odpowiedniego repertorium
lub rejestru na podstawie dekretacji kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznionej z data i w kolejnosci,
w jakiej wptywaja pisma stanowigce podstawe wpisu.

5. Z uwagi na wymogi okreslone w czesci V zarzadzenia
dotyczace materiatéw archiwalnych zaliczanych do kategorii ,A”,
repertoria i rejestry prowadzi sie do zakreslenia ostatniego
wpisu.

6. Zamkniecie repertorium lub rejestru nastepuje poprzez
podkreslenie ostatniej pozycji wpisu i odnotowanie danych
dotyczacych liczby pozycji w wymienionym urzadzeniu
ewidencyjnym oraz opatrzenie tej adnotacji datg i podpisem
sporzadzajgcego jg pracownika sekretariatu.

7. W sytuacjach tego wymagajgcych, np. zmiany zakresu
i sposobu zapisdw w repertoriach i rejestrach, prowadzi sie
je tylko do konca roku kalendarzowego, niezaleznie od liczby
zarejestrowanych w nich spraw.

§ 62. 1. Sprawy merytorycznie zakonczone nalezy
zakreslié¢ w repertorium lub rejestrze obok numeru sprawy
znakiem ,,L".

2. Wpis omytkowy nalezy przekresli¢, zachowujac tekst
zakreslony, z adnotacja o dacie tej czynnosci oraz podpisem
osoby dokonujgcej skreslenia.

8 63. 1. Do repertorium ,,Ds” nalezy wpisywac:

1) sledztwa i dochodzenia wszczete przez prokuratora lub
dochodzenia przejete przez niego do prowadzenia,

2) dochodzenia wszczete przez Policje i inne organy
uprawnione do prowadzenia tych postepowan,

3) sprawy, w ktorych prokurator wiasciwy do sprawowania
nadzoru nad dochodzeniem uchylit na podstawie
art. 325e 8 4 k.p.k. postanowienie o0 umorzeniu dochodzenia
i wpisaniu sprawy do rejestru przestepstw oraz polecit
przeprowadzenie w nich dochodzenia, a takze sprawy,
w ktorych postanowienia w tym przedmiocie uchylit sad,

4) sprawy, w ktérych prokurator podejmuje czynnosci
w toku dochodzen prowadzonych przez Policje lub inne
organy uprawnione do prowadzenia tych postepowan,

5) postepowania sprawdzajace prowadzone przez proku-
ratora badz przekazane Policji lub innym organom
uprawnionym do ich prowadzenia, a takze postepowania
sprawdzajace, w toku ktorych prokurator podejmuje
czynnosci (art. 307 § 1 k.p.k.),

6) postepowania w niezbednym zakresie (art. 308 § 1
i2kp.k.),
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7) sprawy podlegajgce rozpoznaniu w postepowaniu przy-
spieszonym (art. 517b k.p.k.),

8) sprawy, w ktérych wznowiono postepowanie na pod-
stawie art. 11 § 3 k.p.k., oraz sprawy, w ktérych wzno-
wiono lub podjeto postepowanie na podstawie art. 327
§ 1 lub 2 k.p.k., a takze sprawy, w ktorych Prokurator
Generalny na podstawie art. 328 k.p.k. uchylit postano-
wienie o umorzeniu postepowania,

9) sprawy karne skarbowe, w tym:

—sprawy przejete do prowadzenia przez prokuratora
(art. 122 § 3 k.k.s.),

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

—sprawy, w ktérych finansowy organ postepowania
przygotowawczego przestat prokuratorowi odpis posta-
nowienia o wszczeciu $ledztwa (art. 151b § 2a k.k.s.),

—sprawy o przestepstwa skarbowe, w tym rowniez
takie, w ktérych prokurator zatwierdzit i wnidst akt
oskarzenia (art. 155 § 2 k.k.s.),

— postepowania przygotowawcze prowadzone przez
niefinansowy organ, z wyjatkiem prowadzonych przez
Zandarmerie Wojskowa (art. 113 § 1 k.k.s.),

—sprawy o wykroczenia skarbowe prowadzone przez
niefinansowy organ postepowania przygotowawcze,
w ktorych prokurator zatwierdzit postanowienie
o odmowie wszczecia postepowania przygotowaw-
czego badzZ o jego umorzeniu lub zawieszeniu,

10) sprawy o wykroczenia, w ktérych:

— prokurator podjat czynnosci wyjasniajgce (art. 54
i 56 k.p.w.),

—whniodst do sgdu wniosek o ukaranie (art. 18 § 1 k.p.w.),

11) zawiadomienia o zdarzeniach, co do ktérych mozna
przypuszczaé, ze zostaty spowodowane przestepstwem
§ciganym z urzedu,

12) sprawy o przestepstwa scigane z oskarzenia prywat-
nego, w ktorych prokurator wszczat postepowanie
albo wstgpit do postepowania juz wszczetego (art. 60
§ 1 k.p.k.).

2. Do repertorium ,Ds” nalezy ponadto wpisywac
pod dotychczasowym numerem pisma i sprawy, o ktorych
mowa w 8§ 193 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 27 sierpnia 2007 r. — Regulamin wewnetrznego
urzedowania powszechnych jednostek organizacyjnych
prokuratury (Dz. U. Nr 169, poz. 1189 oraz z 2008 r. Nr 58,
poz. 354 i Nr 235, poz. 1608).

8 64. Do repertorium ,,Opz” wpisuje sie sprawy, w ktérych
prokurator:

1) podjat czynnosci na podstawie art. 26 ustawy z dnia
28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotow
zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary
(Dz. U. Nr 197, poz. 1661, z p6zn. zm.5),

2) skierowat do sadu wniosek o pociagniecie do odpowie-
dzialnosci podmiotow zbiorowych za czyny zabronione
pod grozbg kary (przestepstwa lub przestepstwa
skarbowe),

8 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r.
Nr 93, poz. 889, Nr 191, poz. 1956 i Nr 243, poz. 2442, z 2005 r.
Nr 157, poz. 1316, Nr 178, poz. 1479, Nr 180, poz. 1492 i Nr 183,
poz. 1538, z 2006 r. Nr 120, poz. 826, z 2007 r. Nr 75, poz. 492
i Nr 166, poz. 1172, z 2008 r. Nr 214, poz. 1344 oraz z 2009 r. Nr 20,
poz. 106.

3) przytaczyt sie do postepowania wszczetego przed
sgdem na skutek wniosku skierowanego przez inny
podmiot uprawniony do jego ztozenia.

8 65. Do repertorium ,,Pn” wpisuje sie postepowania:

1) w sprawach nieletnich, w ktérych prokurator podjat czynnosci
w odniesieniu do czynéw karalnych rozpoznawanych
przez sad rejonowy — wydziat rodzinny i nieletnich,

2) w sprawach, w ktérych prokurator uczestniczyt w poste-
powaniu przed wymienionym sadem, w tym na podsta-
wie art. 51 § 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o postepowaniu w sprawach nieletnich (Dz. U.z 2002 r.
Nr 11, poz. 109, z pdézn. zm.7”),

3) w sprawach okreslonych w pkt 1 i 2, w ktérych proku-
rator wniost $Srodek odwotawczy lub uczestniczyt
w postepowaniu odwotawczym.

§ 66. 1. Do repertorium ,Pc” wpisuje sie sprawy okreslone
w 8§ 58 ust. 1 pkt 1, w ktérych prokurator podjat czynnosci
badz zgtosit udziat w postepowaniu toczacym sie przed
sgdem cywilnym, pracy i ubezpieczen spotecznych.

2. Do repertorium ,,Pc/PK” wpisuje sie sprawy, w ktorych
prokurator skierowat wniosek o wniesienie nadzwyczajnego
srodka zaskarzenia, zgtosit udziat w postepowaniu przed Sagdem
Najwyzszym w sprawach rozpoznawanych w Izbie Cywilnej
oraz lzbie Pracy, Ubezpieczen Spotecznych i Spraw Publicznych,
a takze zajat stanowisko w trybie art. 398% § 1 ustawy z dnia
17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego.

§ 67. Do repertorium ,Pa” wpisuje sie sprawy z zakresu
prawa administracyjnego, w ktérych prokurator podjat
czynnosci lub zgtosit udziat w toczacym sie postepowaniu
administracyjnym, a takze w postepowaniu przed wojewoddzkim
lub Naczelnym Sadem Administracyjnym.

§ 68. 1. Do repertorium , TK” wpisuje sie wnioski, stano-
wiska i opinie w sprawach podlegajacych rozpoznaniu przez
Trybunat Konstytucyjny.

2. Do repertorium ,U” wpisuje sie sprawy, w ktérych
wszczeto postepowanie o utaskawienie.

8 69. Do rejestru ,,NS” wpisuje sie:

1) sprawy dotyczace odszkodowan za niestuszne skazanie,
tymczasowe aresztowanie lub zatrzymanie, przewidzia-
nych w rozdziale 58 k.p.k.,

2) wnioski o stwierdzenie niewaznosci orzeczen wydanych
wobec oséb represjonowanych, kierowane do sadu
na postawie ustawy z dnia 23 lutego 1991 r. o uznaniu
za niewazne orzeczen wydanych wobec os6b repre-
sjonowanych za dziatalno$¢ na rzecz niepodlegtego
bytu Panstwa Polskiego (Dz. U. Nr 34, poz. 149,
z pézn. zm.8),

7 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. z 2002 r. Nr 58, poz. 542, z 2003 r. Nr 137, poz. 1304
i Nr 223, poz. 2217, z 2005 r. Nr 169, poz. 1413, z 2006 r. Nr 220,
poz. 1600, z 2007 r. Nr 112, poz. 766 i Nr 112, poz. 766 oraz z 2008 r.
Nr 145, poz. 917.

8 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.z 1993 r.
Nr 36, poz. 159, z 1995 r. Nr 28, poz. 143, z 1998 r. Nr 97, poz. 604,
z 2002 r. Nr 240, poz. 2055, z 2005 r. Nr 273, poz. 2703, z 2007 r.
Nr 191, poz. 1372 oraz z 2009 r. Nr 14, poz. 74.
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3) sprawy o przyznanie lub zwrot kompensaty pienieznej
na podstawie ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o panstwowej
kompensacie przystugujacej ofiarom niektérych przestepstw
(Dz. U. Nr 169, poz. 1415, z 2008 r. Nr 96, poz. 608).

§ 70. 1. W rejestrze ,Ds/z/s-pn” rejestruje sie srodki
odwotawcze skierowane do sadu wiasciwego do rozpoznania
sprawy oraz prokuratora nadrzednego.

2. W rejestrze ,Ds/z” rejestruje sie:

1) srodki odwotawcze rozpoznawane przez prokuratora
bezposrednio przetozonego nad prokuratorem prowa-
dzacym lub nadzorujacym postepowanie przygotowawcze,

2) zazalenia w przedmiocie kosztow postepowania przygo-
towawczego (art. 626a k.p.k.),

3) zazalenia na postanowienia, zarzadzenia i czynnosci
prowadzacego postepowanie przygotowawcze, jezeli
nie jest nim prokurator (art. 465 § 3 k.p.k.),

4) zazalenia na postanowienia o umorzeniu dochodzenia
i wpisaniu sprawy do rejestru przestepstw (art. 325e § 4 k.p.k.).

3. W sytuacji, w ktorej prokurator nie przychyli sie do za-
zalenia na postanowienie okreslone w ust. 2 pkt 2-4 sprawy
wraz ze stanowiskiem prokuratora w tym przedmiocie kieruje sie
do sadu, czynigc stosowng adnotacje w rejestrze ,, Ds/z"”.

4. W rejestrze ,Ds/z/s-pn” przyjmuje sie oznaczenia
literowe rejestrowanych w nim srodkéw odwotawczych:

- Ds/z/s-pn z lit. ,S” - zazalenia na postanowienia
prokuratora, skierowane do sadu witasciwego do roz-
poznania sprawy,

—Ds/z/s-pn z lit. ,Pn” - zazalenia na postanowienia
prokuratora, podlegajgce rozpoznaniu przez proku-
ratora nadrzednego.

5. W rejestrze ,,Ds/z” przyjmuje sie oznaczenia literowe
rejestrowanych w nim srodkéw odwotawczych:

- Ds/z zlit. ,,R" — zazalenia na postanowienia o umorzeniu
dochodzenia i wpisaniu do rejestru przestepstw,

—Ds/z z lit. ,P” — zazalenia na decyzje podjete przez
prokuratora prowadzacego postepowanie przygoto-
wawcze,

—-Ds/z z lit. ,0" — zazalenia na decyzje i czynnosci
prowadzgcego postepowanie przygotowawcze, jezeli
nie jest nim prokurator.

§ 71. Do rejestru ,Ds/u” wpisuje sie sprawy, w ktorych
na podstawie art. 397 8 1 k.p.k. sad zlecit prokuratorowi usu-
niecie istotnych brakéw postepowania przygotowawczego.

§ 72. 1. Sprawa wpisana do repertorium ,,Ds” prowadzo-
na jest do jej zakonczenia pod ta sama sygnaturg, nawet
wowczas, gdy zostata przejeta do dalszego prowadzenia
przez inng komorke organizacyjna tej samej prokuratury
i tam zatatwiona.

2. Sprawe przejeta z innej jednostki organizacyjnej
prokuratury wpisuje sie do repertorium ,,Ds” tylko wéwczas,
gdy prowadzone w niej postepowanie przygotowawcze
pozostaje w toku lub dokonywane sg dalsze czynnosci proce-
sowe po jego zakoniczeniu. W przeciwnym wypadku wpisuje
sie jg do rejestru ,Ko”, z uwzglednieniem odpowiedniego
okresu przechowywania akt sprawy w archiwum zakfa-
dowym.

3. W sytuacji, gdy przejmuje sie akta sprawy z innej
jednostki organizacyjnej prokuratury celem tagcznego prowa-
dzenia z toczacym sie $ledztwem Iub dochodzeniem,
dotaczy¢ je nalezy do akt tego postepowania, zarejestro-
wanego pod okreslonym numerem w repertorium , Ds”.

4. Przejete z innej jednostki organizacyjnej sprawy zawie-
szone wpisuje sie do rejestru ,Wz", z zaznaczeniem dotych-
czasowej sygnatury akt. Wpisanie tych spraw do repertorium
».Ds” nastepuje z datg podjecia zawieszonego w nich poste-
powania.

5. Sprawy rejestrowane w repertorium ,Ds” oznacza sie
dodatkowo symbolami:

- .S” - sledztwo,

-,Sp (c)” - é$ledztwo powierzone przez prokuratora
do prowadzenia w catosci Policji lub innemu organowi
uprawnionemu do prowadzenia tego postepowania,

-.Sp (0z)"- Sledztwo powierzone przez prokuratora
do prowadzenia w okreslonym zakresie Policji lub innemu
organowi uprawnionemu do prowadzenia tego poste-
powania badz sledztwo, w ktdorym prokurator zlecit
wymienionym organom dokonanie poszczegdlnych
czynnosci,

- ,Dw” - dochodzenie wszczete przez prokuratora lub
przejete przez niego do prowadzenia,

- ,D” — dochodzenie prowadzone przez Policje lub inny
organ uprawniony do jego prowadzenia,

- ,P” — sprawe rozpoznawang w postepowaniu przy-
spieszonym.

6. Nazwiska i imiona podejrzanych wpisuje sie w odpo-
wiedniej rubryce repertorium jedno po drugim, oznaczajac je
kolejno liczba. Jezeli w rubryce zabraknie miejsca do wpisy-
wania dodatkowo ujawnionych podejrzanych, ich nazwiska
wpisuje sie w najblizszej wolnej pozycji repertorium, ozna-
czajac te pozycje liczbag pierwotnego wpisu i czynigc odpo-
wiednig wzmianke w rubryce ,uwagi”.

7. W repertorium ,Ds” w rubryce ,uwagi” odnotowac
nalezy informacje o zastosowaniu europejskiego nakazu
aresztowania wydanego na podstawie art. 607a k.p.k.

8. W repertorium ,Ds” w rubryce ,uwagi” odnotowa¢é
nalezy takze informacje o mozliwosci prowadzenia postepowania
dotyczacego odpowiedzialnosci podmiotow zbiorowych,
umieszczajac w niej symbol ,,Opz”, a z chwilg zarejestrowania
sprawy w repertorium ,,Opz” — zamies$ci¢ adnotacje o dacie
tej czynnosci i numerze nadanym sprawie w tym repertorium.

8 73. 1. Do rejestru ,Ko” wpisuje sie sprawy, pisma,
wnioski, podania i inne materiaty w sprawach, ktore nie
podlegaja rejestracji w pozostatych urzadzeniach ewiden-
cyjnych, w tym:

1) sprawy prowadzone przez inne niz Policja organy
uprawnione do ich prowadzenia, a takze sprawy prowa-
dzone przez Policje w trybie art. 325e k.p.k., w ktérych
prokurator dokonat incydentalnych czynnosci procesowych,
nierejestrowane w repertorium ,Ds”,

2) wnioski o karng pomoc prawna (,,Kpp”),

3) sprawy nadestane przez inne jednostki organizacyjne
prokuratury celem dalszego prowadzenia, co do
ktérych prokurator wystapit z wnioskiem o wszczecie
sporu kompetencyjnego,
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4) zazalenia rozpatrywane przez prokuratora na sposéb
prowadzenia czynnosci wskazanych w art. 15 ustawy
z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2007 r. Nr 43,
poz. 277, z pézn. zm.®) oraz zazalenia na czynnosci straz-
nikdbw strazy gminnych - art. 20 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. Nr 123,
poz. 779, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, z 2003 r. Nr 130,
poz. 1190 oraz z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),

5) zawiadomienia o przestepstwie sciganym z oskarzenia
prywatnego,

6) sprawy z zakresu prawa cywilnego, pracy i ubezpieczen
spotecznych, rodzinnego i opiekunczego oraz sprawy
dotyczace czyndéw karalnych rozpoznawanych przez sad
rodzinny, a takze gospodarcze i administracyjne nie-
rejestrowane w repertoriach ,Pn”, ,Pc” i ,Pa”,
w ktorych prokurator nie podejmuje czynnosci i nie
uczestniczy w postepowaniach toczacych sie przed
sadem lub innymi organami,

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

8) pisma procesowe w innych sprawach, w ktorych proku-
rator nie jest zobowigzany do podejmowania czynnosci,

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

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 w sprawach
uprzednio rejestrowanych w repertorium ,Ds”, kieruje sie
do jednostki nadrzednej pod dotychczasowym numerem
tego repertorium.

8 74. 1. Do rejestru ,Ko/kks” wpisuje sie sprawy karne
skarbowe, niepodlegajace rejestracji w repertorium ,,Ds”, w tym:

1) sprawy o przestepstwa i wykroczenia skarbowe prowa-
dzone przez finansowy jak i niefinansowy organ poste-
powania przygotowawczego, w ktérych organ ten zwrocit
sie do prokuratora z wnioskiem o podjecie czynnosci
wskazanych w art. 122 § 2 k.k.s.,

2) sprawy, w ktorych prokurator wydat postanowienie
o przedtuzeniu czasu trwania dochodzenia (art. 153 § 1
zd. 3 k.k.s.),

3) sprawy, w ktorych prokurator rozpoznat wniosek finan-
sowego organu postepowania przygotowawczego
o zatwierdzenie postanowienia o zastosowanie trybu
postepowania wobec nieobecnych (art. 175 § 1 k.k.s.),

4) sprawy, w ktorych prokurator zostat zawiadomiony
o whniesieniu aktu oskarzenia w postepowaniu przygo-
towawczym prowadzonym przez finansowy organ
postepowania przygotowawczego,

5) sprawy, w ktérych zachodzi potrzeba uchylenia na pod-
stawie art. 328 k.p.k. prawomocnego postanowienia
0 umorzeniu postepowania przygotowawczego, zatwier-
dzonego przez organ nadrzedny nad finansowym
organem postepowania przygotowawczego, prowadzo-
nego o przestepstwo podlegajgce rozpoznaniu w trybie
uproszczonym,

6) zawiadomienia o popetnieniu wykroczenia skarbowego
oraz pozostate pisma i wnioski w tych sprawach,
przekazane wedtug wtasciwosci innym uprawnionym
organom.

8 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. 22007 r. Nr 57, poz. 390, Nr 120, poz. 818, Nr 140, poz. 981
i Nr 165, poz. 1170, z 2008 r. Nr 86, poz. 521, Nr 171, poz. 1065
i Nr 237, poz. 1651 oraz z 2009 r. Nr 22, poz. 120.

2. Do rejestru ,Ko/kw"” wpisuje sie sprawy o wykroczenia,
ktére nie podlegaja rejestracji w repertorium ,Ds”, w tym:

1) zawiadomienia o popetnieniu wykroczenia,

2) pisma prokuratora zlecajace Policji przeprowadzenie
czynnosci wyjasniajacych w sprawach tego rodzaju
(art. 56 k.p.w.),

3) pozostate pisma i wnioski stron w sprawach o wykro-
czenia przekazywane wedtug wtasciwosci sadowi,
organom Policji lub innym uprawnionym organom
(art.9,10i 17 k.p.w.),

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

3. Rejestry ,,Ko/kks” i ,Ko/kw” moga by¢ prowadzone
tacznie, jezeli liczba spraw w jednostkach prokuratury nie
wymaga odrebnego ich prowadzenia, z oznaczeniem
przy numerze sprawy — odpowiednio wymienionych symboli.

§ 75. 1. Do rejestru ,ENA-P” wpisuje sie informacje doty-
czace 0soOb, wobec ktérych skierowano do sadu wnioski
o wydanie na podstawie art. 607a k.p.k. europejskich nakazow
aresztowania oraz dane dotyczace realizacji tych wnioskow.

2. Do rejestru ,ENA-UE” wpisuje sie informacje dotyczace
europejskich nakazow aresztowania wystawionych i skiero-
wanych do Polski przez wtasciwe organy innych panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej oraz dane o sposobie ich
rozpoznania i wykonania w Polsce.

8 76. 1. W rejestrze ,IP” — prowadzonym dla spraw
o udostepnienie informacji publicznej rejestruje sie odpo-
wiednio przestane do jednostki prokuratury pisma, wnioski
o udzielenie informacji w trybie przewidzianym w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn. zm."?).

2. W rejestrze ,IP/O” wpisuje sie $rodki odwotawcze
od decyzji w przedmiocie udostepnienia informacji publiczne;j,
stanowisko prokuratora nadrzednego w przedmiocie
ztozonego srodka odwotawczego oraz udziat prokuratora
w rozprawie przed Wojewddzkim Sadem Administracyjnym
i Naczelnym Sadem Administracyjnym.

§ 77. 1. Odrebnej rejestracji — w urzadzeniach ewidencyj-
nych kancelarii tajnej prokuratur okregowych — podlegaja:

1) pisma uprawnionych organow skierowane do prokura-
toréw okregowych w celu uzyskania pisemnej zgody
na wystapienie z wnioskiem do sadu o zarzadzenie kon-
troli operacyjnej — art. 19-19b ustawy o Policji i art. e,
art. 9f, art. 9g ustawy z dnia 12 pazdziernika 1990 r.
o Strazy Granicznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 234, poz. 1997,
z pézn. zm."),

2) przekazane prokuratorowi przez Policje, Straz Graniczna
i inne uprawnione organy materiaty zgromadzone pod-
czas stosowania kontroli operacyjnej z wnioskiem
0 wszczecie postepowania.

© Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r.
Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407 oraz z 2005 r. Nr 64,
poz. 565 i Nr 132, poz. 1110.

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711 i Nr 170, poz. 1218,
z 2007 r. Nr 57, poz. 390 i Nr 82, poz. 558, z 2008 r. Nr 86, poz. 521
i Nr 195, poz. 1199 oraz z 2009 r. Nr 216, poz. 1367.
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2. Rejestracja materiatow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2,
w repertorium ,Ds” i innych urzadzeniach ewidencyjnych
odbywa sie na podstawie pisemnej decyzji kierownika jednostki
lub prokuratora prowadzacego postepowanie. Przy ich wpisie
nalezy umiesci¢ adnotacje o miejscu przechowywania
materialow w sprawie zawierajacych informacje niejawne.

§ 78. 1. Jezeli potaczono dwie lub wiecej spraw prowa-
dzonych w formie $ledztwa Iub spraw prowadzonych
w formie dochodzenia, wpisanych do repertorium ,,Ds”, na-
lezy je prowadzi¢ dalej pod sygnaturg sprawy najwczesniej
zarejestrowanej, wpisujac w rubryce ,uwagi” sygnatury akt
tych spraw. Dotgczone do niej sprawy nalezy zakresli¢, doko-
nujagc w rubryce ,zatatwiono w inny sposéb” wzmianki
o wiaczeniu ich do innej sprawy, z podaniem sygnatury.

2. Niezaleznie od kryteriéw przyjetych w ust. 1, materiaty
dochodzenia lub innych postepowan dotacza sie do akt
$ledztwa.

3. Jezeli potaczeniu podlega sprawa, w ktorej zastosowano
tymczasowe aresztowanie, nalezy dotaczy¢ do niej wszystkie
inne sprawy, bez wzgledu na daty ich wpisu do repertorium.

4. Przepisow ust. 1, 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli wzgledy
procesowe przemawiajg za odmiennym sposobem zareje-
strowania sprawy.

5. Przekazujac sprawe innej jednostce prokuratury, celem
dotaczenia do prowadzonego postepowania przygotowaw-
czego nalezy réwniez, po otrzymaniu postanowienia o prze-
jeciu sprawy, przestaé tej jednostce akta podreczne.

6. Przy taczeniu spraw wpisanych do innych repertoriéw
i rejestrow stosuje sie zasady okreslone w ust. 1.

§ 79. 1. Do spraw nowych, poza wptywajgcymi po raz
pierwszy, zalicza sie:

1) materiaty wytaczone do odrebnego prowadzenia poste-
powania przygotowawczego ze spraw wczesniej zareje-
strowanych,

2) sprawy, ktére uprzednio byty prawomocnie zakonczone,
a nastepnie, w ktorych postepowanie podjeto na nowo
lub wznowiono.

2. Nie wpisuje sie jako nowe spraw wytaczonych, przeka-
zywanych wedtug wtasciwosci innym jednostkom lub innym
organom oraz spraw ponownie podjetych, podlegajacych
potaczeniu z innymi, zarejestrowanymi uprzednio sprawami
bedacymi w toku.

3. Ponowne zarejestrowanie sprawy powinno by¢ odno-
towane w rubryce ,uwagi”, z uwzglednieniem dotychczasowej
i nowej pozycji repertorium lub rejestru.

§ 80. 1. Jako zakonczone zakresla sie w repertorium lub
rejestrze sprawy, w ktorych:

1) skierowano do sadu: akt oskarzenia, wniosek o rozpo-
znanie sprawy w postepowaniu przyspieszonym, wnio-
sek o warunkowe umorzenie postepowania karnego,
whniosek o umorzenie postepowania i zastosowanie
srodkow zabezpieczajacych, wniosek o zastosowanie
amnestii, pozew, wniosek lub inny s$rodek prawny
0 rozstrzygniecie sprawy w postepowaniu sgdowym,

2) skierowano do sadu wniosek o pociggniecie podmiotu
zbiorowego do odpowiedzialnosci za czyny zabronione
pod grozba kary,

3) przekazano sadowi materiaty z czynnosci zleconych
w trybie art. 397 § 1 k.p.k.,

4) umorzono s$ledztwo lub dochodzenie,

5) umorzono postepowanie na podstawie art. 11 § 1 k.p.k.,

6) wydano postanowienie o zawieszeniu postepowania
na podstawie art. 11 8 2 k.p.k. lub art. 22 8 1 k.p.k.,
a takze art. 7 ustawy o swiadku koronnym i art. 72 ust. 1
ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

7) odmoéwiono wszczecia $ledztwa lub dochodzenia,

8) sgd odmoéwit wydania europejskiego nakazu aresztowania
lub uzyskano informacje o jego realizacji przez panstwo
wezwane (,ENA-P”), badz uzyskano informacje o prze-
kazaniu osoby objetej europejskim nakazem areszto-
wania panstwa obcego albo o innym wykonaniu tego
nakazu (,,ENA-UE"),

9) skierowano sprzeciw lub inny srodek prawny w poste-
powaniu administracyjnym,

10) postepowanie w sprawach rejestrowanych w reper-
toriach ,Opz”, ,Pc”, ,Pa” i ,Pn” zostalo zawieszone
przez wtasciwy organ, a prokurator nie podejmuje
W czasie zawieszenia tego postepowania wtasnych
czynnosci,

11) zatatwiono sprawe w inny sposodb, a w szczegdlnosci
prokurator odstgpit od dalszego udziatu w postepowaniu
sgdowym w sprawie cywilnej, ze stosunku pracy i ubez-
pieczen spotecznych lub administracyjnej, przekazano
sprawe innej prokuraturze lub innemu organowi.

2. Zakreslenie sprawy w repertorium lub rejestrze jako
zakonczonej, skierowanej do sagdu z aktem oskarzenia, wnio-
skiem o warunkowe umorzenie postepowania karnego,
whnioskiem o umorzenie postepowania i zastosowanie
srodkow zabezpieczajacych, wnioskiem o zastosowanie
amnestii, pozwem lub innym $rodkiem prawnym o rozstrzy-
gniecie sprawy w postepowaniu sagdowym, a takze wnio-
skiem o pociggniecie podmiotéw zbiorowych do odpowie-
dzialnosci za czyny zabronione pod grozba kary nastepuje
z datg pokwitowania przez sad przyjecia takiej sprawy lub
datg nadania jej w urzedzie pocztowym.

3. Zakreslenie sprawy w repertorium ,,Ds” jako zakonczone;j,
skierowanej do sadu z wnioskiem o rozpoznanie w postepo-
waniu przyspieszonym, nastepuje z data pokwitowania
przyjecia jej przez sad.

4. Zakreslenie sprawy w repertorium lub rejestrze
jako zakonczonej, przekazanej innej jednostce prokuratury
celem dalszego prowadzenia postepowania, nastepuje
z datg otrzymania zawiadomienia o przyjeciu jej przez
te jednostke lub z datg otrzymania zawiadomienia o rozstrzy-
gnieciu sporu kompetencyjnego przez prokuratora nad-
rzednego.

5. Zakreslenie sprawy w repertorium lub rejestrze jako
zakonczonej nastepuje z datg otrzymania zawiadomienia
o przekazaniu $cigania poza granice kraju.

6. Zakres$lenie sprawy jako zakonczonej, innej niz wymie-
nione w ust. 2 i 4, nastepuje z data podpisania przez proku-
ratora decyzji konczacej postepowanie w formie wymaganej
dla doreczen stronom procesowym.
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7. Wykonanie wszystkich czynnosci kancelaryjnych
zwigzanych z decyzja, o ktérej mowa w ust. 6, w tym zawia-
domienie stron procesowych i innych oséb uprawnionych
o jej wydaniu (art. 305 § 4 k.p.k.), a takze przestanie odpisu
tej decyzji stronom, ich obroncom i petnomocnikom oraz
innym osobom uprawnionym do jej otrzymania, wskazanym
w zarzadzeniu prokuratora o doreczeniu, powinno nastapié
niezwitocznie, nie pdzniej niz w ciggu siedmiu dni od daty
podpisania tej decyzji.

8. W sprawach wpisanych do repertorium ,,Opz”, ,Pc”,
.Pa” i ,Pn” po raz pierwszy wytacznie w zwigzku z udziatem
prokuratora w postepowaniu przed sadem lub innym
organem uprawnionym do prowadzenia postepowania,
zakreslenie ich nastepuje z data wydania orzeczenia koncza-
cego postepowanie lub zakonczenia z innych przyczyn udziatu
prokuratora w tym postepowaniu.

9. W sposoéb okreslony w ust. 8 zakresla sie takze sprawy
zarejestrowane w rejestrze ,ENA-P”, w ktorych z wnioskiem
o wydanie europejskiego nakazu aresztowania zwrocit sie sad.

10. Zakreslenie w repertorium lub rejestrze pozostatych
spraw, o ktorych mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie pi-
semnego zarzadzenia prokuratora.

11. Sprawy zarejestrowane w rejestrach ,Ko/kw”
i ,Ko/kks” zakresla sie z data skierowania do organdow
witasciwych do ich rozpoznania lub zakonczenia czynnosci
procesowych bedacych podstawa wpisu do tych urzadzen.

§ 81. 1. Srodki odwotawcze, o ktérych mowa w § 70 ust. 2
pkt 2-4 wpisuje sie do rejestrow ,Ds/z/s-pn” i ,Ds/z” wedtug
kolejnosci ich wptywu do prokuratury, nadajac im kolejny
numer w tych rejestrach. W przypadku $rodkéw odwotawczych
ztozonych w sprawach zarejestrowanych uprzednio w reper-
torium ,Ds”, nalezy wskaza¢ dodatkowo numer sprawy
z tego repertorium.

2. Zakreslenie sprawy w rejestrze , Ds/z/s-pn” nastepuje
z data wptywu zawiadomienia z sadu lub prokuratury o roz-
poznaniu zazalenia badz z data wptywu akt gtéwnych
sprawy wraz z decyzjg w tym przedmiocie.

3. Zakreslenie sprawy w rejestrze ,Ds/z” nastepuje
z datg podpisania przez prokuratora postanowienia rozpo-
znajacego zazalenie na decyzje prokuratora, Policji lub inne-
go organu uprawnionego do prowadzenia postepowania
w formie okreslonej w & 80 ust. 6. Wykonanie czynnosci
kancelaryjnych po wydaniu postanowienia odbywa¢é sie
powinno w sposéb i w terminie wskazanym w § 80 ust. 7.

8 82. 1. Do rejestru ,,Dsn” wpisuje sie sprawy objete:
— zwierzchnim nadzorem stuzbowym,
—sprawy, w ktérych prokurator nadrzedny rozpoznaje
srodki odwotawcze od decyzji prowadzgcego poste-
powanie przygotowawcze.

2. Sprawe do rejestru ,Dsn”, niezaleznie od rodzaju nad-
zoru sprawowanego przez prokuratora nadrzednego, wpisuje
sie tylko raz.

3. W prokuraturach apelacyjnych i okregowych,
w ktorych w Wydziatach | Organizacyjnych wyodrebniono

dziaty nadzoru,
rejestru ,,Dsn”:

—w zakresie sprawowanego zwierzchniego nadzoru
stuzbowego, zleconego odpowiednio przez proku-
ratora apelacyjnego i okregowego nad s$ledztwami
i dochodzeniami prowadzonymi w podlegtych
jednostkach,

— nadzoru instancyjnego w przedmiocie srodkéw odwo-
tawczych rozpoznawanych przez prokuratora nadrzed-
nego, a w razie potrzeby - rowniez inne urzadzenia
ewidencyjne, zawierajgce adnotacje dotyczace biegu
sprawy oraz rodzaju i terminu decyzji podejmo-
wanych przez prokuratora nadrzednego.

prowadzi sie wykazy pomocnicze do

4. Pisma i wnioski w przedmiocie przekazania sprawy
karnej do dalszego prowadzenia innej jednostce prokuratury
badz ustalenia jednostki prokuratury wtasciwej do jej prowa-
dzenia, rozpoznawane sg pod numerem ,Dsn” tylko wow-
czas, gdy sprawa zostata uprzednio zarejestrowana w tym
rejestrze w zwiazku z wdrozeniem zwierzchniego nadzoru
stuzbowego badz nadzoru instancyjnego.

5. Sprawy przejete z innych jednostek organizacyjnych
wpisuje sie do rejestru ,,Dsn” tylko wéweczas, gdy nadzoro-
wane przez prokuratora nadrzednego postepowanie przygo-
towawcze pozostaje w toku lub dokonywane sa dalsze
czynnosci procesowe po jego zakonczeniu. W przeciwnym
wypadku wpisuje sie je do rejestru ,Ko”, z uwzglednieniem
wymogow okreslonych w § 72 ust. 1.

6. Sprawy wpisane do rejestru ,Dsn” w zwigzku ze
sprawowanym przez prokuratora zwierzchnim nadzorem
stuzbowym lub nadzorem instancyjnym w zakresie wskaza-
nym w ust. 2, zakres$la sie z datg otrzymania informacji:

— o0 zakonczeniu sledztwa lub dochodzenia i skierowaniu
do sadu aktu oskarzenia, wniosku o warunkowe
umorzenie postepowania karnego albo wniosku
0 umorzenie postepowania i zastosowanie $rodkéw
zabezpieczajacych,

— 0 uprawomocnieniu sie decyzji o umorzeniu sledztwa
lub dochodzenia badz decyzji o odmowie wszczecia
Sledztwa lub dochodzenia,

— 0 uprawomochieniu sie decyzji o zawieszeniu poste-
powania w sprawie nadzorowane;.

7. Do rejestru ,,Dsa” wpisuje sie sprawy niepodlegajace
wpisowi w rejestrach ,Dsn” i ,Ko”, w ktérych prokurator
nadrzedny dokonat analizy akt sprawy i zajat pisemne stano-
wisko w przedmiocie:

— prawidtowosci prowadzonego postepowania przygo-
towawczego,

— podjecia na nowo lub wznowienia postepowania
przygotowawczego,

—skierowania do Prokuratora Generalnego wniosku
w trybie art. 328 § 1 k.p.k.,

— przekazania sprawy karnej do dalszego prowadzenia
innej jednostce prokuratury w trybie § 105 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
27 sierpnia 2007 r. — Regulamin wewnetrznego
urzedowania powszechnych jednostek organiza-
cyjnych prokuratury (Dz. U. Nr 169, poz. 1189 oraz
z 2008 r. Nr 58, poz. 354) badz ustalenia jednostki
prokuratury wiasciwej do jej prowadzenia (spory
kompetencyjne).
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8. W Prokuraturze Krajowej do rejestru ,Dsa” wpisuje sie
ponadto wnioski o uchylenie przez Prokuratora Generalnego
prawomocnych postanowien o umorzeniu postepowania
przygotowawczego (art. 328 § 1 k.p.k.).

9. Sprawy wpisane do rejestru ,,Dsa” zakresla sie z data
zajecia przez prokuratora stanowiska po dokonaniu analizy
materiatu aktowego, a w sytuacjach tego wymagajacych -
na polecenie kierownika komorki organizacyjne;j.

§ 83. 1. Czynnosci z zakresu zwierzchniego nadzoru
sprawowanego przez prokuratora nadrzednego w sprawach
dotyczgcych odpowiedzialno$ci podmiotow zbiorowych
wpisuje sie do repertoriow ,Opz”, prowadzonych odpowiednio
w prokuraturach apelacyjnych i okregowych, z zaznaczeniem
charakteru tych czynnosci.

2. Zakonczenie zwierzchniego nadzoru sprawowanego
przez prokuratora nadrzednego i zakreslenie dotyczgcego
go wpisu w repertorium ,,Opz” nastepuje z data skierowania
do sadu wniosku o pociagniecie podmiotéw zbiorowych
do odpowiedzialnosci za czyny zabronione pod grozba kary.

8 84. 1. W repertoriach i rejestrach oznacza sie dodatkowo
symbolem ,Sk” sprawy, w zwigzku z ktorymi rozpatrywano
skargi wniesione w trybie przepisow dziatu VIII Kodeksu
postepowania administracyjnego, jezeli skargi te dotyczyty
dziatalnosci prokuratury, a symbolem ,Sk/l” skargi
dotyczace innych organow, przekazane wedtug wtasciwosci.

2. W pozycjach repertoriow i rejestrow oznaczonych
symbolami ,Sk” i ,Sk/l” w rubryce ,,uwagi” odnotowuje sie
sygnature skargi zarejestrowanej w spisie zatozonym
wedtug zasad okreslonych w § 135 § 136.

§ 85. W celu zapewnienia terminowego wykonywania
czynnosci pracownicy sekretariatu odnotowuja daty zaplano-
wanych czynnosci w terminarzach wznowien badz uktadaja
chronologicznie akta wedtug terminéw wznowienia. O czyn-
nosciach, ktdrych nie podjeto w okreslonym terminie, zawia-
damia sig niezwtocznie przetozonego lub zwierzchnika.

§ 86. Poza systemem rejestracji spraw okreslonym
w 8 58, 59, 60, 63, 64, 65, 66, 67, 70, 71, 73 i 74 w pow-
szechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury moze
by¢ prowadzony elektroniczny system rejestracji spraw
i przetwarzania danych o prowadzonych postepowaniach
oraz o innych podejmowanych czynnosciach dla celow spra-
wozdaweczosci, statystyki, analizy kryminalistycznej i krymi-
nologiczne;j.

Rozdziat 5

Dowody rzeczowe oraz przedmioty poreczenia
majatkowego i innych srodkéw zapobiegawczych
lub zabezpieczajacych

8 87. Porzadek postepowania z dowodami rzeczowymi,
zgodny z zasadami zawartymi w niniejszym rozdziale,
okreslaja przepisy Kodeksu postepowania karnego i innych
ustaw wymienionych w § 12 oraz przepisy dotyczgce poste-
powania z depozytami rzeczowymi i inne przepisy szcze-
golne, ktorych zastosowanie z uwagi na charakter przedmiotu
stanowigcego dowod rzeczowy okaze sie potrzebne.

8§ 88. 1. Do rejestru ,Drz” wpisuje sie odpowiednio
na podstawie postanowienia lub zarzadzenia prokuratora:

1) dowody rzeczowe w $ledztwach i dochodzeniach
wszczetych przez prokuratora lub dochodzeniach
przejetych przez niego do prowadzenia, badz w ktérych
prokurator umorzyt postepowanie lub zatwierdzit posta-
nowienie 0 umorzeniu postepowania wydane przez
inny uprawniony organ, a akta tych spraw przekazano
do prokuratury po wykonaniu czynnosci dochodze-
niowo-wykrywczych,

2) dowody rzeczowe w sprawach kierowanych do sadu
z wnioskiem o rozpoznanie sprawy w postepowaniu
przyspieszonym,

3) kwoty pieniezne uzyskane ze sprzedazy przedmiotow
stanowiacych dowody rzeczowe w sprawach wskaza-
nych w pkt 1.

2. Do rejestru ,Drz/p” wpisuje sie na podstawie wskaza-
nej w ust. 1:

1) pienigdze obiegowe polskie i zagraniczne, papiery war-
tosciowe i inne $rodki ptatnicze oraz przedmioty rucho-
me stanowigce poreczenie majatkowe,

2) dokumenty uprawniajgce do prowadzenia pojazdow
mechanicznych, zatrzymane w zwiazku z popetnieniem
przestepstwa,

3) paszporty i dokumenty uprawniajgce do przekroczenia
granicy, co do ktérych prokurator wydat postanowienie
na podstawie art. 277 § 1 k.p.k. lub ktérych zatrzymanie
nastapito na podstawie art. 277 § 2 k.p.k., choéby posta-
nowienia jeszcze nie wydano,

4) nos$niki, na ktérych zostat utrwalony obraz z przeprowa-
dzonej czynnosci procesowej zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 24 czerwca 2003 r.
w sprawie sposobu technicznego przygotowania sieci
stuzacych do przekazywania informacji, do kontroli
przekazow informacji oraz sposobu dokonywania rejestracji,
przechowywania, odtwarzania i niszczenia zapisow
z kontrolowanych przekazéw (Dz. U. Nr 110, poz. 1052),

5) nosniki, na ktorych utrwalono obraz lub dzwiek dla
celow procesowych, zgodnie z § 3 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 2 czerwca 2003 r.
w sprawie rodzaju urzadzen i srodkéw technicznych
stuzgcych do utrwalenia obrazu lub dzwieku dla celow
procesowych oraz sposobéw ich przechowywania,
odtwarzania i kopiowania zapisow (Dz. U. Nr 107,
poz. 1005).

8 89. 1. Do rejestru ,,Drz” wpisuje sie na mocy zarza-
dzenia prokuratora dowody rzeczowe w postepowaniach
przygotowawczych przejetych przez niego do dalszego ich
prowadzenia z innych jednostek prokuratury lub innych
organow uprawnionych do prowadzenia tych postepowan,
a takze w sprawach, w ktorych prokurator zatwierdzit
wydane przez te organy postanowienie o0 umorzeniu poste-
powania i akta tych spraw przejgt do prokuratury wraz
z dowodami rzeczowymi niezbednymi dla ewentualnego
podjecia lub wznowienia postepowania.

2. W sledztwach dotyczacych funkcjonariuszy Policji lub
innych organéw uprawnionych do prowadzenia poste-
powan, miejscem przechowywania dowodéw rzeczowych,
pozostajagcych do jego wytacznej dyspozycji sg jednostki
prokuratury, wzglednie inne wyznaczone przez prokuratora
pomieszczenia poza siedziba tych organdw.
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8 90. 1. W rejestrach ,,Drz” i ,Drz/p” wpisuje sie przed-
mioty wartos$ciowe z uwzglednieniem cech pozwalajgcych
na ich identyfikacje, a w szczegolnosci:

1) pieniagdze zagraniczne i ztote monety,

2) kamienie i metale szlachetne oraz wyroby z tych kamieni
i metali,

3) zagraniczne i krajowe papiery warto$ciowe,

4) weksle, skrypty dtuzne, listy gwarancyjne, ksigzeczki
oszczednosciowe i czekowe oraz karty ptatnicze,

5) inne przedmioty niewymienione w pkt 1-5, jezeli proku-
rator tak postanowi.

2. Do rejestrow okreslonych w ust. 1 wpisuje sie pienia-
dze obiegowe polskie, ktére powinny by¢ zachowane
w konkretnych egzemplarzach i nalezy przechowywac
w banku jako depozyt zamkniety.

3. W wypadku, gdy przed rejestracja pienigdze przekazano
do banku emisyjnego w celu zbadania autentycznosci,
w rejestrze nalezy zamiesci¢ informacje o liczbie przekaza-
nych banknotéw i ich nominale oraz o oznaczeniu pisma,
przy ktérym zostaty przestane.

4. Przedmioty w sprawach z zakresu prawa autorskiego
i praw pokrewnych tego samego rodzaju i o identycznej
zawartos$ci nosnikow (np. kasety video, ptyty CD, CD-ROM)
wpisuje sie w rejestrze ,Drz” zbiorczo, z podaniem ich
tacznej liczby, okresleniem rodzaju i nazwy tych przed-
miotow, a takze wskazaniem cech pozwalajgcych na ich
identyfikacie w przypadku przekazania odpowiednim
organom lub wydania uprawnionym osobom.

5. Zbiorczo nalezy wpisywa¢ do rejestru ,Drz” takze
przedmioty inne niz wymienione w ust. 3, jezeli sg wielokrot-
noscig egzemplarzy tego samego rodzaju. Nalezy wowczas
poda¢ liczbe egzemplarzy i cechy, o ktéorych mowa w ust. 4.

6. Wykazy przedmiotow, o ktérych mowa w ust. 1-5, spo-
rzadzone przez Policje lub inne organy uprawnione do pro-
wadzenia postepowan, zatacza sie do akt gtéwnych sprawy.

8 91. 1. Dowody rzeczowe oraz dokumenty wymienione
w 8§ 88 ust. 1 pkt 1-2 i ust. 2 pkt 2-5 przyjmuje sie za pokwito-
waniem odbioru. W pokwitowaniu odbioru wymienia sie:
oznaczenie sprawy, nazwisko i imie osoby, ktorej dotycza
oraz wskazuje doktadny opis przedmiotow, a takze numer
pozycji rejestru ,Drz” i ,Drz/p”, pod jakim zostaty wpisane.
Pokwitowanie podpisuja przekazujgcy i przyjmujacy te
przedmioty.

2. Pokwitowanie odbioru sporzadza sie:

1) w trzech egzemplarzach, jezeli dotyczy przedmiotow
wartosciowych lub dowodow z dokumentow (w tym —
jeden przeznaczony do umieszczenia wewnatrz opako-
wania przedmiotéw, drugi — dorecza sie przekazujacemu
przedmioty, trzeci — dotgcza sie do akt gtownych),

2) w dwodch egzemplarzach, jezeli dotyczy innych przed-
miotow (z przeznaczeniem do dotaczenia do akt gtéwnych
i doreczenia przekazujagcemu przedmioty).

3. Odbior dowodow rzeczowych moze byé dokonany
na sporzadzonych przez Policje lub inne organy uprawnione
do prowadzenia postepowan wykazach, jezeli odpowiadaja
one warunkom okreslonym w ust. 1 2.

§ 92. O wydaniu postanowienia w przedmiocie dowodu
rzeczowego, przyjeciu poreczenia, a takze o wydaniu posta-
nowienia o zabezpieczeniu majatkowym w odniesieniu
do ksiazeczki oszczednosciowej badz innego dokumentu
uprawniajacego do dysponowania kontami lub depozytami
bankowymi, zawiadamia sie niezwtocznie witasciwy oddziat
banku.

§ 93. 1. Opakowywanie i otwieranie opakowania przed-
miotow wartosciowych, sktadanych i podejmowanych z banku,
odbywa sie komisyjnie z udziatem pracownika sekretariatu
i kierownika jednostki lub wyznaczonego prokuratora.

2. Pracownik sekretariatu prowadzacy agendy dowodoéw
rzeczowych wydaje upowaznionym pracownikom dowody
rzeczowe za pokwitowaniem. Do jego obowiazkdéw nalezy
przestrzeganie terminowego zwrotu dowodéw rzeczowych
wydanych do wykorzystania w toku czynnosci procesowych.

3. Po wykorzystaniu w toku czynnosci procesowych
dowodu rzeczowego podjetego z banku, pracownik sekreta-
riatu prowadzacy agendy dowodow rzeczowych ponownie
sktada go do banku.

8 94. Na opakowaniu przedmiotéw przechowywanych
w prokuraturze oznacza sie nazwe prokuratury, sygnature akt
sprawy oraz pozycje rejestru ,,Drz” lub ,Drz/p”.

8 95. 1. Przedmioty stanowiace dowody rzeczowe moga
by¢ przechowywane w aktach sprawy we wszytej do akt
kopercie, jezeli ich rodzaj, rozmiar i warto$é oraz znaczenie
dla sprawy na to pozwalaja.

2. Przy przesytaniu akt sprawy innej prokuraturze lub
innemu organowi, przedmioty wymienione w ust. 1 moga
by¢ na podstawie zarzadzenia prokuratora wytgczone z akt,
a nastepnie zatgczone do akt po ich zwrocie.

8 96. 1. Znajdujace sie czasowo w prokuraturze przed-
mioty zaliczane do wartosciowych i do dowodéw z doku-
mentow oraz pienigdze obiegowe polskie i zagraniczne,
powinny by¢ przechowywane w szafie zelaznej.

2. Bron, amunicje, materiaty wybuchowe lub tatwopalne,
materiaty radioaktywne, substancje trujgce, duszace lub
parzace, srodki odurzajace, substancje psychotropowe lub
prekursory przechowuje sie w sposdb i miejscu okreslonym
w przepisach w sprawie szczegétowych zasad i miejsca
przechowywania tych przedmiotow, substancji, materiatow
i prekursoréw oraz warunkéwi sposobu ich zniszczenia,
wydanych na podstawie art. 232a § 4 k.p.k.

3. Pieniadze obiegowe, jezeli nie musza by¢ zachowane
w konkretnych egzemplarzach, a takze pieniadze uzyskane
ze sprzedazy przedmiotow stanowigcych dowody rzeczowe,
nalezy wptaci¢ na rachunek pomocniczy sum depozytowych
sagdu rejonowego wiasciwego do rozpoznania sprawy,
badz na konto depozytowe prokuratur apelacyjnych lub pro-
kuratur okregowych w pozostatych sprawach.

4. Zatrzymane prawo jazdy po zarejestrowaniu sie posta-
nowienia nalezy niezwiocznie, nie czekajac na decyzje
konczaca postepowanie w sprawie, przekaza¢ do wiasciwe-
go wydziatu komunikacji.
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5. Pozwolenia na prowadzenie pojazdéw wydane
w panstwach obcych, zbedne dla toczagcego sie postepo-
wania nalezy przekazywac¢ w trybie doreczenia wystawcy
dokumentu w oparciu o obowigzujace umowy miedzynarodowe.

6. W odniesieniu do pozostatych panstw obcych, w stosunku
do ktérych obowiazujg przepisy Konwencji o Ruchu Drogowym,
sporzadzonej w dniu 8 listopada 1968 r. w Wiedniu, pozwolenia
na prowadzenie pojazddw przekazywaé nalezy za posrednictwem
Biura Obrotu Prawnego z Zagranica Prokuratury Krajowe;j,
z wyjatkiem Repubiliki Biatorusi i Ukrainy, do ktérych dokumenty
te moga by¢ przekazywane przez prokurature okregowa.

7. Zatrzymany paszport i inny dokument uprawniajacy
do przekroczenia granicy, po zarejestrowaniu i uprawomoc-
nieniu sie postanowienia w tym przedmiocie, nalezy nie-
zwtocznie przekazaé organowi, ktory wydat ten dokument.

8. W sprawach dotyczacych cudzoziemcéw zatrzymany
dokument uprawniajacy do przekroczenia granicy po zareje-
strowaniu i uprawomocnieniu sie postanowienia niezwtocz-
nie przekazuje sie urzedowi konsularnemu panstwa obcego,
ktédrego obywatelem jest cudzoziemiec.

§ 97. Jezeli na polecenie prokuratora przedmioty wpisa-
ne pod jedna pozycja w rejestrach ,Drz” i ,Drz/p” ulegaja
podzieleniu, ich wytgczong cze$¢ zapisuje sie pod odrebna
pozycja rejestrow ,Drz” i ,,Drz/p”, czynigc o tym wzmianke
w rubryce ,uwagi” pod pozycja pierwotnego wpisu.

§ 98. Dowody rzeczowe w sprawach umorzonych wobec
niewykrycia sprawcow przestepstwa oraz w sprawach,
w ktorych postepowanie zawieszono, nalezy przechowywac
do czasu przedawnienia karalnosci.

8 99. 1. Przedmioty uznane za dowody rzeczowe i wpisa-
ne do rejestrow ,Drz” i ,,Drz/p”, przekazuje sie i wydaje od-
powiednim organom lub uprawnionym osobom tylko
na podstawie postanowienia prokuratora i we wskazanym
przez niego terminie.

2. W sprawach przekazywanych przez Policje lub inny or-
gan uprawniony do prowadzenia postepowania z wnioskiem
o skierowanie do sadu aktu oskarzenia, wniosku o rozpozna-
nie sprawy w postepowaniu przyspieszonym, wniosku o wa-
runkowe umorzenie postepowania karnego lub innego wnio-
sku, przejmuje sie dowody rzeczowe wskazane w zarzadze-
niu prokuratora i wpisuje sie je do rejestru ,Drz”.

3. Przy przekazywaniu sprawy sadowi lub innemu upraw-
nionemu organowi nalezy przekaza¢ zabezpieczone w formie
dowodow rzeczowych przedmioty znajdujace sie w prokura-
turze oraz przedmioty bedace na przechowaniu poza proku-
ratura, wykazane w rejestrze ,Drz”, a takze przelaé¢ sumy
depozytowe znajdujgce sie na koncie sum depozytowych
prokuratury apelacyjnej lub okregowe;j.

4. Dowody rzeczowe przekazuje sie innej jednostce pro-
kuratury po otrzymaniu zawiadomienia o przejeciu sprawy
do dalszego prowadzenia.

5. Dowdd rzeczowy przekazuje sie do dyspozycji sadu
takze w sprawie umorzonej w prokuraturze, w ktorej skiero-
wano whniosek o przepadek dowodu rzeczowego.

8 100. 1. Zakreslenie sprawy w rejestrze ,,Drz” nastepuje
z data:

1) wydania uprawnionej osobie przedmiotow przechowy-
wanych w prokuraturze lub dokumentow upowazniaja-
cych do odebrania przedmiotow przechowywanych po-
za prokuratura,

2) przekazania dowodow rzeczowych innej jednostce pro-
kuratury do sprawy przejetej do dalszego prowadzenia,

3) doreczenia sadowi lub innemu organowi przedmiotow
przechowywanych w prokuraturze,

4) przekazania sadowi przedmiotow przechowywanych
poza prokuraturg, w tym takze kwot pozostajgcych
na rachunku pomocniczym sum depozytowych sadu re-
jonowego,

5) otrzymania zawiadomienia o dokonaniu przelewu
na rachunek pomocniczy sum depozytowych sadu kwot
pozostajacych na koncie sum depozytowych prokuratu-
ry apelacyjnej lub prokuratury okregowej,

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

7) umorzenia postepowania o fatszowanie znakéw pie-
nieznych w przypadku, gdy z ekspertyzy Narodowego
Banku Polskiego wynika, iz przekazane do badan bank-
noty lub monety zostaty tam zatrzymane jako fatszywe,

8) zniszczenia dowodu rzeczowego z przyczyn losowych,
potwierdzonego stosownym protokotem,

9) zniszczenia dowodu rzeczowego, po uzyskaniu zezwole-
nia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, o kt6-
rym mowa w 8 158 ust. 1, wobec uptywu okresu jego
przechowywania w archiwum zaktadowym.

2. Zakreslenie sprawy w rejestrze ,,Drz/p” nastepuje z data:
1) uchylenia $rodka zapobiegawczego,
2) przekazania aktu oskarzenia do sadu w sprawie, w ktorej
$rodek zostat zastosowany,
3) przestania wiasciwemu organowi dokumentéw wskazanych
w § 96 ust. 4-8.

3. O wydaniu dokumentéw upowazniajgcych do odebrania
przedmiotow przechowywanych poza prokuraturg zawiadamia
sie za zwrotnym pokwitowaniem odbioru osobe lub instytucje
przechowujaca te przedmioty.

8 101. Po uptywie roku kalendarzowego prokuratury ape-
lacyjne, okregowe i rejonowe uzgadniajg z wiasciwym bankiem
stan depozytow wartosciowych bedacych w ich dyspozyc;ji.

§ 102. Przekazanie prowadzenia agend dowoddw rzeczowych
przez pracownika sekretariatu innemu pracownikowi naste-
puje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Rozdziat 6

Czynnosci sekretariatu w sprawie optat i innych wydatkow
poniesionych w postepowaniu przygotowawczym

8 103. 1. W sprawach zarejestrowanych w repertorium
.Ds” sporzadza sie zestawienie optat i innych wydatkow
poniesionych w postepowaniu przygotowawczym, ktorego
oryginat zatgcza sie do akt gtéwnych, a jego kserokopie
do akt podrecznych sprawy.

2. W sprawach rejestrowanych w Systemie Informa-
tycznym Prokuratury nalezy na biezaco uaktualnia¢ ponie-
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sione koszty, a po zakonczeniu postepowania wykazaé
koszty faktycznie poniesione przez jednostke organizacyjna
prokuratury.

3. Ryczatt za doreczenie wezwan i innych pism wykazuje
sie w postepowaniu przygotowawczym tylko jeden raz,
zgodnie z 8 1 z rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 18 czerwca 2003 r. w sprawie wysokos$ci i sposobu
obliczania wydatkéw Skarbu Panstwa w postepowaniu
karnym (Dz. U. Nr 108, poz. 1026 oraz z 2004 r. Nr 4, poz. 25).

§ 104. Opftaty i inne wydatki poniesione w toku postepo-
wania przygotowawczego i w zwigzku z jego prowadzeniem
nanosi sie na formularzu zestawienia wskazanego w § 103
sukcesywnie wraz z wptywem rachunkéw oraz innych doku-
mentow bedacych podstawa naliczania kosztow tego poste-
powania i po zatwierdzeniu przez prokuratora wynikajacych
z nich naleznosci do wyptaty.

8 105. 1. W zestawieniu, o ktérym mowa w 8§ 103, dolicza
sie ponadto wydatki wynikajace z dokumentow wptywa-
jacych do prokuratury po zakonczeniu postepowania przygo-
towawczego, a takze ryczatt z tytutu doreczenia odpisow
koncowej decyzji merytorycznej i innych pism podmiotom
uprawnionym do ich otrzymania.

2. W sytuacji, w ktorej zestawienie optat i innych wydatkow
W postepowaniu przygotowawczym, sporzadzone przez Policje
lub inny organ uprawniony do prowadzenia postepowania,
nie nasuwa uwag merytorycznych i formalnych, a koszty
tego postepowania w jednostce prokuratury ograniczajg sie
tylko do doreczenia odpiséw decyzji merytorycznej konczacej
postepowanie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania,
mozna poprzestac na zatgczeniu do akt gtdwnych i podrecznych
wymienionego zestawienia, z dodaniem jednakze kosztow
poniesionych przez jednostke prokuratury.

8 106. 1. Akta gtdwne sprawy winny zawieraé wszystkie
dokumenty bedace podstawa naliczenia optat i innych wy-
datkéw poniesionych w postepowaniu przygotowawczym.

2. Zasady i sposob ich dotaczenia do akt gtéwnych oraz
przesytania w $lad za sprawa regulujg przepisy czesci | —
rozdziatu 4.

§ 107. 1. W sprawach zakonczonych aktem oskarzenia,
whnioskiem o rozpoznanie sprawy w postepowaniu przyspie-
szonym, wnioskiem o warunkowe umorzenie postepowania
karnego, wnioskiem o umorzenie postepowania i zastosowanie
srodka zabezpieczajacego lub inng koricowa decyzja meryto-
ryczna kierowana do sadu, sporzadza sie zestawienie optat
i innych wydatkéw poniesionych w takim postepowaniu,
z podaniem tacznej ich sumy oraz wskazaniem, na podstawie
posiadanych dokumentéw, wysokosci wydatkdéw poniesionych
przez sad w tym postepowaniu.

2. W sytuacji, w ktérej rachunki i inne dokumenty nie
mogty byé uwzglednione w zestawieniu optat i innych
wydatkow przestanym wraz z aktami sprawy do sadu, nalezy
je wykazaé w uzupetniajgcym zestawieniu, przekazanym
z wymienionymi dokumentami w $lad za aktami sprawy.

8 108. 1. W sprawach zakonczonych inng decyzja niz
wymieniona w 8 107 ust. 1 sporzadza sie zestawienie optat

i innych wydatkdéw poniesionych w postepowaniu przygo-
towawczym, bez sumowania tagcznych kosztéow tego poste-
powania.

2. W przypadku dokonania w sprawach wymienionych
w ust. 1 dalszych czynnosci procesowych badz podjecia
na nowo lub wznowienia postepowania przygotowawczego,
w sporzadzonym uprzednio zestawieniu optat i innych
wydatkéw poniesionych w tym postepowaniu uwzglednia
sie pozostate koszty wynikajace z dokonania okreslonych
wyzej czynnosci.

§ 109. W zestawieniu optat i innych wydatkéw ponie-
sionych w postepowaniu przygotowawczym nanosi sie
odrebnie optaty i wydatki poniesione w nim przez prokurature,
a zatwierdzone przez prokuratora do wyptaty oraz optaty
i wydatki poniesione przez Policje lub inny organ prowadzacy
postepowanie, wraz z adnotacja o numerach kart w aktach
sprawy, na ktorych znajduja sie rachunki i inne dokumenty
potwierdzajace poniesione koszty postepowania w tej
sprawie.

§ 110. 1. Naleznosci z tytutu powotania biegtych, kosztéw
czynnosci zwigzanych z podejrzeniem przestepnego spowo-
dowania $mierci, wydatki z tytutu wykonania postanowienia
0 zabezpieczeniu majgtkowym, naleznosci $wiadkéw,
wynagrodzenia ttumaczy oraz optaty za parkingi i holowanie
zabezpieczonych pojazdow ponoszone przez prokurature
wykazuje sie wytgcznie na podstawie przedstawionych
rachunkéw i faktur, zatwierdzonych do wyptaty przez proku-
ratora.

2. Naleznosci, o ktérych mowa w ust. 1, ponoszone przez
Policje i inne organy uprawnione do prowadzenia postepo-
wan wykazuje sie na podstawie zestawien sporzadzonych
przez te organy oraz zatgczonej do akt sprawy dokumentac;ji.

8 111. Koszty przechowywania zajetych i zabezpie-
czonych przedmiotéw wykazuje sie w zestawieniu w wyso-
kosciach uzaleznionych od miejsca przechowywania takich
przedmiotow — jako ryczatt w przypadku przechowywania ich
w sktadnicy organu prowadzacego postepowanie przygoto-
wawcze, ktéry uwzglednia sie przy zasadzeniu kosztéw
procesu (art. 626 k.p.k.) lub wedtug rachunku — w przypadku
przechowywania ich poza sktadnica organu prowadzacego
takie postepowanie.

§ 112. Koszty konwojowania osob wykazuje sie w zesta-
wieniu w wysokosciach uzaleznionych od liczby oséb
konwojowanych i warunkéw dokonywania takiej czynnosci —
jako ryczatt w przypadku konwojowania jednej osoby w gra-
nicach jednej miejscowosci lub jako wydatki obliczane we-
dtug wzoru wynikajacego z § 2 rozporzadzenia Ministra Spra-
wiedliwosci z dnia 18 czerwca 2003 r. w sprawie wysokosci
i sposobu obliczania wydatkéw Skarbu Panstwa w postepo-
waniu karnym (Dz. U. Nr 108, poz. 1026 i z 2004 r. Nr 4,
poz. 25) w zwiagzku z konwojowaniem wzmocnionym lub
do innej miejscowosci.

§ 113. W przypadku kosztéw postepowania mediacyjnego
uwzglednia sie zarowno ryczatt za doreczenie wezwan i pism
w tym postepowaniu, jak i ryczatt za jego przeprowadzenie,
w wysokosci wynikajacej z § 4 ust. 2 rozporzadzenia wymie-
nionego w § 112.
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8 114. Optaty za uzyskanie informacji o osobie wykazuje
sie w wysokos$ci wynikajacej z 8 1 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 14 sierpnia 2003 r. w sprawie okreslenia
wysokosci optat za wydanie informacji z Krajowego Rejestru
Karnego (Dz. U. Nr 151, poz. 1468).

§ 115. W zestawieniu, o ktérym mowa w § 103, wykazuje
sie réwniez ryczatt za doreczenie wezwan i pism w postepo-
waniu przygotowawczym w sposob i w wysokosciach okre-
slonych w & 1 rozporzadzenia wymienionego w § 112 oraz
pozostate koszty poniesione w zwiazku z jego prowadze-
niem.

§ 116. 1. Za wydanie na wniosek osdb uprawnionych
oraz za zgoda prokuratora uwierzytelnionych odpisow,
zaswiadczen oraz innych dokumentéw sporzadzonych
na podstawie akt sprawy, sekretariat pobiera optaty kancela-
ryjne na zasadach okreslonych przepisami rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 2 czerwca 2003 r. w sprawie
wysokosci optaty za wydanie kserokopii dokumentéw oraz
uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy (Dz. U. Nr 107,
poz. 1006).

2. Za wydanie na wniosek 0séb uprawnionych oraz
za zgoda prokuratora kserokopii dokumentéw z akt sprawy
pobiera sie optaty kancelaryjne w wysokosci okreslonej
przepisami rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Optaty kancelaryjnej nie pobiera sie od osoby, ktorej
nalezy z urzedu doreczy¢ odpis postanowienia lub zarza-
dzenia (art. 100 § 2 k.p.k. w zw. z art. 16 k.p.k.) oraz od podej-
rzanego, ktéremu na jego zgdanie wydano odpis postano-
wienia (art. 157 § 1 k.p.k.).

4. O wydaniu dokumentow, uwierzytelnionych ich
odpiséw lub kserokopii z akt sprawy oraz o wysokosci
pobranych optat sporzadza sie adnotacje na drugiej stronie
oktadki akt podrecznych lub notatke urzedowa, ktéra zatacza
sie do tych akt.

§ 117. 1. W poszczegolnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury rejestrujgcych sprawy w repertorium ,Ds”
prowadzi sie wykaz kontrolny wymieniony w § 58 ust. 2
dotyczacy ponoszonych przez jednostke kosztéw poste-
powan przygotowawczych.

2. W wykazie wskazanym w ust. 1 sumuje sie w systemie
poétrocznym i rocznym poszczegolne koszty takich postepo-
wan ponoszone przez jednostke prokuratury.

3. W przypadku kosztow doreczenia wezwan i innych
pism w wykazie kontrolnym odnotowuje sie w odrebnych
kolumnach zaréwno naliczong sume ryczattu w poszczegdlnych
sprawach, jak i koszty z tytutu doreczenia pism tej jednostki
naliczane przez poczte.

Rozdziat 7
Sprawozdawczos$é i statystyka
§ 118. W powszechnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury sporzadza sie w systemie potrocznym i rocznym

sprawozdania z dziatalnosci tych jednostek ujete w formu-
larzach MS-P1k, MS-P1c i P1a oraz MS-P1n.

8 119. Sprawozdanie MS-P1k z dziatalnosci powszechnych
jednostek organizacyjnych prokuratury dotyczace ewidenc;ji
spraw i czynnosci procesowych prokuratora w sprawach karnych
wypetniajg odrebnie w zakresie swojej wiasciwosci rzeczowej:

— prokuratury rejonowe,

— prokuratury okregowe — Wydziaty V Sledcze i Wydziaty VI
do Spraw Przestepczosci Gospodarczej, natomiast w stru-
kturze bezwydziatowej — dziaty $ledcze w zakresie prowadzo-
nych postepowan karnych, a takze pozostajace w obszarze
dziatania prokuratur okregowych osrodki zamiejscowe,

— prokuratury apelacyjne — Wydziaty V do Spraw Prze-
stepczosci Zorganizowanej i Korupg;ji.

8 120. Sprawozdanie MS-P1c i MS-P1a z dziatalnosci
w zakresie spraw cywilnych i administracyjnych sporzadzaja
odrebnie w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej prokuratury
rejonowe, okregowe i apelacyjne.

8 121. Sprawozdanie MS-P1n z dziatalnosci podejmowanej
przez prokuratora nadrzednego w sprawach karnych, cywilnych
i administracyjnych wypetniaja prokuratury okregowe i ape-
lacyjne wedtug swojej wtasciwosci rzeczowej.

§ 122. 1. Prokuratury nadrzedne po otrzymaniu formularzy
statystycznych opracowanych przez podlegte jednostki
sprawdzajg prawidtowosé ich sporzadzenia pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, a w razie potrzeby dokonuja
ich korekty we witasnym zakresie badz zlecaja jej dokonanie
przez jednostke sporzadzajaca.

2. Sposob, tryb i termin wypetnienia formularzy spra-
wozdaweczych, o ktorych mowa w § 118, okres$laja przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie programu badan
statystyki publicznej na dany rok, wydane na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej
(Dz. U. Nr 88, poz. 439, z p6zn. zm."?).

3. Przekazywanie wymienionych formularzy sprawoz-
dawczych nastepuje w terminie i w sposob uzgodniony
z Wydziatem Statystyki Departamentu Organizacyjnego
Ministerstwa Sprawiedliwosci.

§ 123. Sposodb, tryb i termin wypetniania formularzy
MS-Stp reguluja odrebne przepisy.

Rozdziat 8
Biblioteki

8 124. Przy prowadzeniu bibliotek majg zastosowanie
odpowiednio przepisy ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.
o bibliotekach (Dz. U. z 1997 r. Nr 85, poz. 539, z p6zn. zm."3)
i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie zasad
i ewidencji materiatéw bibliotecznych.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1996 r.
Nr 156, poz. 775, z 1997 r. Nr 88, poz. 554 i Nr 121, poz. 769,
z 1998 r. Nr 99, poz. 632 i Nr 106, poz. 668, z 2001 r. Nr 100,
poz. 1080, z 2003 r. Nr 217, poz. 2125, z 2004 r. Nr 273, poz. 2703,
z 2005 r. Nr 163, poz. 1362 oraz z 2006 r. Nr 170, poz. 1217 oraz
z 2007 r. Nr 166, poz. 1172.

'8 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r.
Nr 106, poz. 668, z 2001 r. Nr 129, poz. 1440, z 2002 r. Nr 113, poz. 984,
z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 oraz z 2006 r. Nr 220, poz. 1600.
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8 125. 1. Biblioteki prowadza prokuratury apelacyjne
i okregowe. W prokuraturach rejonowych prowadzi sie
biblioteki podreczne.

2. W jednostkach organizacyjnych prokuratury moze by¢
prowadzony biblioteczny system komputerowy, zawierajacy
catos¢ danych dotyczacych zasobow biblioteki.

8 126. Ksiegozbiory sktadaja sie przede wszystkim z ksigzek
i czasopism, i dokumentow elektronicznych z dziedziny
prawa i dziedzin pokrewnych, z rocznikéw Dziennika Ustaw,
Monitora Polskiego oraz dziennikdw urzedowych organéw
administracji.

8 127. 1. Poszczegdlne numery czasopism inwentaryzuje
sie w kartach inwentarzowych. Kazda karta i kazdy zeszyt
zinwentaryzowanych w nich czasopism powinny by¢ ozna-
czone kolejnym numerem i symbolem , Cz".

2. Po zebraniu petnego rocznika czasopism i zapisaniu go
do ksiegi inwentarzowej na karcie inwentarzowej w rubryce
~uwagi” umieszcza sie numer ksiazki inwentarzowej.

3. Ksiega inwentarzowa i ksiega ubytkbw moze by¢
prowadzona takze w formie elektroniczne;.

8 128. Kazda ksiazke kataloguje sie na dwoch kartach
katalogowych pod hastem ,autor” i pod hastem , tytut ksiazki”.

8 129. 1. Ksiazki i czasopisma wypozycza sie wytacznie
na podstawie rewersu.

2. Nie wypozycza sie poza obreb biblioteki ksigzek i cza-
sopism o0 znaczeniu historycznym i wyjatkowym.

3. Osoby spoza prokuratury moga korzystac z ksiegozbioru
w pomieszczeniach prokuratury. Zgode na korzystanie poza
obrebem prokuratury moze udzieli¢ wyjatkowo kierownik
jednostki.

4. Dla celdéw statystycznych prowadzi sie zeszyt kontrolny
0s6b korzystajacych z ksiegozbioru.

8 130. 1. Ksiegozbiory bibliotek podrecznych powinny
by¢ ujete w ksiedze inwentarzowej biblioteki prokuratury
okregowe;.

2. W bibliotece podrecznej prokuratury rejonowej ksiego-
zbiér ewidencjonuje sie w dwoch zeszytach: zeszycie wptywu
ksigzek i zeszycie wptywu czasopism.

3. Karty zeszytéw numeruje sie i zaznacza na ostatniej
stronie liczbe kart.

4. Ksigzki i czasopisma oznacza sie kolejnymi numerami
zeszytu wptywu.

8 131. Biblioteki podreczne wypozyczaja ksiazki i czasopi-
sma za pokwitowaniem w odpowiednim zeszycie. Przepisy
8 129 stosuje sie odpowiednio.

8 132. O zaginieciu lub zniszczeniu ksiazki lub czasopisma
zinwentaryzowanych w bibliotece podrecznej prokuratury
rejonowej zawiadamia sie prokurature okregowa. Po otrzy-

maniu z tej prokuratury zawiadomienia o dokonaniu wpisu
do rejestru ubytkow czyni sie odpowiednia wzmianke
w zeszycie wplywu.

CZESC Il
BIUROWOSC Z ZAKRESU ADMINISTRACJI PROKURATORA
Rozdziat 1
Ogolne zasady systemu bezdziennikowego

§ 133. 1. Sprawy z zakresu administracji Prokuratora Kra-
jowego, prokuratora apelacyjnego, okregowego i rejonowe-
go rejestruje sie wedtug zasad obowigzujgcych w systemie
bezdziennikowym opartym na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, ustalonym w uzgodnieniu z wtasciwym
archiwum panstwowym.

2. Wykazy, o ktéorych mowa w ust. 1, okreslaja stownie
i cyfrowo hasta klasyfikacyjne wszystkich rodzajow spraw
z zakresu administracji prokuratora oraz ich kwalifikacje
do kategorii materiatow archiwalnych Ilub dokumentac;ji
niearchiwalnej, stosownie do przepisow ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pozn. zm.")
oraz wydanych na jej podstawie rozporzadzen wtasciwego
ministra sprawujacego nadzér nad narodowym zasobem
archiwalnym.

3. Rzeczowe wykazy akt ustala z wtasciwym archiwum
panstwowym:
1) Prokuratura Krajowa w odniesieniu do akt Prokuratury
Krajowej,
2) prokurator apelacyjny — w odniesieniu do akt prokuratury
apelacyjnej,
3) prokurator okregowy — w odniesieniu do akt prokuratury
okregowej i podlegtych mu prokuratur rejonowych.

Rozdziat 2

Rejestrowanie i znakowanie spraw z zakresu
administracji prokuratora

§ 134. 1. Wptywajaca korespondencje, wzglednie notatki
0 wszczeciu z urzedu sprawy z zakresu administracji proku-
ratora, rejestruje sie w ,spisach spraw”. Kazdemu hastu
w wykazie odpowiada stosownie oznaczony ,spis spraw”.

2. Zbior wszystkich ,,spisdow spraw” zatatwionych w jed-
nostce prokuratury (jej komodrce organizacyjnej) stanowi
rejestr spraw.

3. Spisy i rejestry spraw prowadza wyznaczeni pracownicy
sekretariatu.

8 135. 1. Pozycja ,,spisu spraw”, pod ktora zarejestrowana
zostata korespondencja, stanowi podstawowy sktadnik
znaku sprawy. Na znak ten sktadaja sie: literowe oznaczenie

4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. z 2007 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600 oraz z 2007 r. Nr 64, poz. 426.
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jednostki (komorki organizacyjnej prokuratury), liczbowy
symbol hasta klasyfikacyjnego ustalonego w wykazie akt,
kolejny numer porzadkowy ,spisu spraw” i dwucyfrowe
oznaczenie roku kalendarzowego, w ktéorym sprawa zostata
wpisana (np. Ap Ill K 011/5/07 — zmiana struktury jednostki
organizacyjnej prokuratury, wniosek o utworzenie osrodka
zamiejscowego prokuratury rejonowej).

2. Na znak sprawy w Prokuraturze Krajowej sktadaja sie:
literowe oznaczenie jednostki — PR, rzymska cyfra oznaczajaca
biuro Prokuratury Krajowej, liczbowy symbol hasta klasyfi-
kacyjnego ustalonego w wykazie akt, kolejny numer
porzadkowy i dwucyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego,
w ktérym sprawa zostata wpisana (np. PR | 070-20/07).

3. Znak jest statg cecha rozpoznawcza sprawy. Wszystkie
pisma zwigzane z zatatwieniem tej samej sprawy sa opatrzone
tym samym znakiem i tworza akta sprawy.

§ 136. 1. Ostateczne zatatwienie sprawy uwidacznia sie
w ,spisie spraw” przez zakreslenie znakiem ,L” numeru
porzadkowego, pod ktérym sprawa zostata wpisana, z jedno-
czesnym podaniem skrotowo sposobu zatatwienia sprawy.

2. W wypadku czesciowego lub wstepnego zatatwienia
sprawy w rubryce uwagi ,spisu spraw” czyni sie otéwkiem
adnotacje o terminie wznowienia sprawy. Adnotacje te
usuwa sie po ostatecznym zatatwieniu sprawy.

3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego nalezy spo-
rzadzi¢ kserokopie poszczegolnych spiséw spraw i dotgczyé
je do teczek aktowych odpowiadajagcych danemu hastu
kwalifikacyjnemu.

Rozdziat 3
Akta i teczki aktowe

§ 137. 1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, objetych
wspolnym hastem klasyfikacyjnym, przechowuje sie
w ,teczce aktowej”, oznaczonej na zewnetrznej stronie
oktadki stownie i cyfrowo hastem klasyfikacyjnym przyjetym
dla danego ,,spisu spraw”.

2. Teczki aktowe przechowuje sie w sekretariatach przez
okres dwoch lat, liczac od roku nastepnego po roku, w ktorym
teczke zatozono, a nastepnie przekazuje sie je do archiwum
zaktadowego. Fakt ten odnotowuje sie w ,spisie spraw”
poprzez podanie daty, numeru wykazu i pozycji, pod ktora
teczke wpisano w spisie zdawczo-odbiorczym — odpowiednio
do zasad obowigzujacych przy przekazywaniu akt do archiwum
zaktadowego.

§ 138. 1. W wypadku gdy po dwuletnim okresie od zatozenia
teczki aktowej nie zostaty zatatwione wszystkie sprawy
objete wtasciwym dla niej ,, spisem spraw”, przed przekaza-
niem teczki do archiwum zaktadowego sprawy niezatatwione
wpisuje sie do zatozonego na rok biezacy ,spisu spraw”,
czynigc o tym wzmianke w odpowiednich pozycjach
poprzedniego ,spisu spraw” i z podaniem nowego znaku
sprawy.

2. Poza przypadkiem, o ktorym mowa w ust. 1, sprawy
niezatatwione ostatecznie w ciggu roku kalendarzowego

sg zatatwiane w latach nastepnych bez zmiany znakdéw
dotychczasowych i bez ponownego ich rejestrowania
w nowych ,spisach spraw”.

§ 139. 1. ,Spisy spraw” przechowywane sg w jednostkach
(komorkach organizacyjnych prokuratury) przez okres 15 lat,
po czym przekazywane sg do archiwum zaktadowego.

2. taczny okres przechowywania spiséw spraw w jed-
nostkach organizacyjnych prokuratury, w tym po ich przeka-
zaniu do archiwéw zaktadowych, wynosi 50 lat.

CZESC IV
ARCHIWA ZAKEADOWE
Rozdziat 1
Organizacja archiwow zaktadowych

8 140. 1. Dokumentacje powstajacg w wyniku dziatal-
nosci Prokuratury Krajowej i pozostatych powszechnych
jednostek organizacyjnych prokuratury przechowuje sie
po jej wykorzystaniu w archiwach zaktadowych.

2. Archiwa zaktadowe dziatajg w Prokuraturze Krajowej,
prokuraturach apelacyjnych, okregowych i rejonowych.

8 141. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie dokumentacji z poszczegélnych komaorek
organizacyjnych prokuratury (jednostki organizacyjnej),

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji, a w razie koniecznosci
konserwacja zniszczonej dokumentacji w porozumieniu
z whasciwym archiwum panstwowym,

3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom
upowaznionym,

4) przygotowywanie i przekazywanie dokumentac;ji stano-
wigcej materiaty archiwalne zaliczane do kategorii ,A”
do wtasciwego archiwum panstwowego,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej
zaliczanej do kategorii ,B” i udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanych mate-
riatbw (w stanie uniemozliwiajgcym ich odtworzenie)
na makulature, po sporzadzeniu protokotu oceny doku-
mentacji niearchiwalnej oraz spisu tej dokumentacji,
przeznaczonej na makulature i po uprzednim uzyskaniu
jednorazowej zgody na brakowanie archiwum panstwo-
wego,

6) utrzymywanie statych kontaktow z wtasciwym archiwum
panstwowym.

Rozdziat 2
Podziat zasobu archiwum zaktadowego

8 142. Dokumentacja podlegajgca przechowaniu w archi-
wum zaktadowym dzieli sie na kategorie oznaczone symbo-
lami:

1) ,A" — dokumentacje stanowigcg materiaty archiwalne
w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
ktéra po uptywie okreslonego czasu przechowywania
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w archiwum zaktadowym przekazuje sie do archiwum
panstwowego,

2) ,B” dokumentacje niearchiwalng, o czasowym
znaczeniu, ktéra po uptywie obowigzujagcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu,

3) ,BE” - dokumentacje niearchiwalng o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzu-
jacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie
witasciwego archiwum panstwowego ze wzgledu na jej
charakter, tres¢ i znaczenie. Archiwum panstwowe
moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentac;ji,
uznajac ja za materiaty archiwalne.

8 143. 1. Podziat dokumentacji na kategorie okreslony
jest:
1) w czesci V niniejszego zarzadzenia w odniesieniu do akt
prokuratora i urzadzen ewidencyjnych tych akt,
2) w rzeczowych wykazach akt, o ktérych mowa w § 133
w odniesieniu do akt z zakresu administracji prokura-
tora apelacyjnego, okregowego i rejonowego.

2. Prokurator Krajowy, apelacyjny i okregowy w poro-
zumieniu z wtasciwym archiwum panstwowym moze uzu-
petni¢ — stosownie do zmieniajacych sie potrzeb - jednolity
rzeczowy wykaz akt, oznaczajac dla poszczegdlnych akt kate-
gorie i okresy przechowywania, zaliczy¢ cze$¢ dokumentacji
kategorii ,B” do kategorii ,A” lub zmieni¢ okresy przecho-
wywania dokumentacji kategorii ,B”.

8 144. 1. Materiaty archiwalne zaliczane do kategorii ,A”,
okreslone w rzeczowych wykazach akt, przechowywane
sg w archiwum zaktadowym przez 25 lat. Okresy przechowy-
wania innych materiatéw archiwalnych okresla § 174.

2. Po uptywie okresdw przechowywania, o ktérych mowa
w ust. 1, materiaty archiwalne przekazuje sie do archiwum
panstwowego.

3. Okresy przechowywania dokumentacji kategorii ,,B”
sg oznaczone cyframi arabskimi umieszczonymi obok
symbolu ,B” np.: ,B-5". Po uptywie tych okresow akta pod-
legajg brakowaniu.

Rozdziat 3

Przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentaciji
archiwalnej

8 145. 1. Archiwum zaktadowe przyjmuje dokumentacje
zgromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych odrebnie
dla kategorii ,A" oraz dla akt kategorii ,B” z jednakowym
okresem przechowywania.

2. Jezeli zachodzi potrzeba taczenia w jednej teczce
akt kategorii ,A” z aktami kategorii ,B”, cata zawarto$¢
teczki zalicza sie do kategorii ,A”. W przypadku potaczenia
akt w jednej teczce kategorii ,B” o réznych okresach
przechowywania — catg zawartos$¢ teczki zalicza sie do naj-
dtuzszego z ustalonych okresu przechowywania.

8 146. 1. Dokumentacja przejmowana przez archiwum
zaktadowe powinna by¢ uporzadkowana przez przekazujace
komorki organizacyjne prokuratury.

2. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:

1) utozeniu pism w poszczegdlnych aktach spraw zgodnie
z przepisami o biurowosci oraz utozenie akt w teczkach
w kolejnosci zgodnej z numeracja spisu spraw lub
numeracjg zapiséw we wtasciwym urzadzeniu ewiden-
cyjnym (repertorium i rejestrze),

2) opisaniu teczek na tytutowej stronie,

3) zszyciu lub trwatym ztgczeniu w inny sposdb pism
znajdujacych sie w teczkach akt kategorii ,A” i ponume-
rowaniu zapisanych stron w tych aktach,

4) usunieciu z akt czesci metalowych (zszywki, spinacze,
ztacza skoroszytowe),

5) zagieciu arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu
~A-4" rownolegle do brzegdw pozostatych kart.

8 147. Klauzule o zakwalifikowaniu akt znajdujacych sie
w teczce do odpowiedniej kategorii w odniesieniu do
dokumentacji okreslonej wykazami, o ktérych mowa
w 8§ 133, podpisuje kierownik jednostki lub komérki organiza-
cyjnej, w ktérej akta powstaty. Podpisywanie klauzul na
aktach prokuratora reguluja przepisy czesci V niniejszego
zarzadzenia.

§ 148. 1. Jednostki prokuratury i jej komorki organiza-
cyjne przekazuja uporzagdkowane akta na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego sporzadzonego na formularzach
~Pu. A-30".

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno dla
kazdej kategorii akt: w czterech egzemplarzach dla kategorii
A" i wtrzech egzemplarzach dla kategorii ,B”, nadajgc im
kolejne numery porzadkowe roku kalendarzowego.

3. Jednostka prokuratury i jej komorka organizacyjna
wypetnia rubryki spisu zadawczo-odbiorczego 1-5. Teczki
aktowe w spisie powinny byé utozone w kolejnosci haset
wykazu akt.

§ 149. 1. Po sprawdzeniu prawidtowosci uporzadko-
wania akt i sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego
pracownik archiwum zaktadowego potwierdza swoim pod-
pisem odbiér akt, po czym rejestruje spis w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych w kolejnosci wptywu i nadaje im numery
biezagce wykazu dla kategorii ,A” i kategorii ,B”.

2. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
otrzymuje jednostka prokuratury i jej komérka organizacyjna
przekazujgca akta, a dwa egzemplarze pozostawia sie
w archiwum zakltadowym. Jeden egzemplarz spisu akt
kategorii ,A” przekazuje sie witasciwemu archiwum
panstwowemu.

3. Tres¢ spiséw zdawczo-odbiorczych uzupetnia sie przez
podanie w rubryce 6 spisu numeru regatu i potki, na ktorej
akta zostaty ztozone.

4. Przyjete akta oznaczone zostajg sygnatura archiwalna
sktadajaca sie: z oznaczenia literowego ,Arch”, kolejnego
numeru wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, numeru pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego oraz dwucyfrowego oznaczenia
roku kalendarzowego wtasciwego dla wykazu spisu.

§ 150. 1. Materiaty archiwalne zaliczone do kategorii ,A”
przechowuje sie na oddzielnych regatach.
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2. Uktad teczek (akt) i ich segregacja na poszczegdlnych
pétkach powinny zapewnié sprawne wyszukiwanie akt
i sukcesywne ich brakowanie.

3. W razie potrzeby dokumentacje poddaje sie zabiegom
konserwacyjnym. W przypadku materiatow archiwalnych
odbywa sie ona wedtug wskazan archiwum panstwowego.

4. Pomieszczenia archiwum zaktadowego powinny odpo-
wiada¢ kryteriom zapewniajacym warunki witasciwego
przechowywania dokumentacji i jej zabezpieczenia przed
dostepem oso6b nieuprawnionych.

§ 151. 1. Dokumentacja przechowywana w archiwum
zaktadowym objeta jest prowadzong na biezaco ewidencja.

2. Ewidencje zasobu archiwum zaktadowego stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw przekazanych
do archiwum zaktadowego,

2) wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych,

3) kartoteka udostepnienia akt,

4) spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych
przekazanych do archiwum panstwowego,

5) spisy akt wybrakowanych i przekazanych do zniszczenia
wraz z protokotami brakowania akt kategorii ,B”
i wydanymi przez panstwowe archiwum zezwoleniami
na zniszczenie akt.

3. Karty udostepnienia akt przechowywane sa w archiwum
przez okres dwédch lat, pozostate urzadzenia ewidencyjne
wymienione w ust. 2 stanowig dokumentacje kategorii ,,A”
i przechowywane sa w archiwum.

8 152. Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przyjetej
na przechowanie prowadzi sie w oddzielnych teczkach dla
kategorii ,A” i kategorii ,,B” w dwoch zbiorach:

1) zbidr | — stanowia pierwsze egzemplarze spiséw zdawczo-
-odbiorczych, utozone wedtug kolejnos$ci numerow
porzadkowych w poszczegdlnych latach kalenda-
rzowych, pod ktorymi zostaty zarejestrowane w wykazie
spisow,

2) zbiér Il — stanowiag egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych,
przechowywane w teczkach prowadzonych oddzielnie
dla poszczegolnych komorek organizacyjnych.

Rozdziat 4
Udostepnianie dokumentacji archiwalnej

§ 153. 1. Dokumentacja dla celéw stuzbowych i naukowo-
-badawczych moze byé udostepniana w zasadzie w pomiesz-
czeniach archiwum zaktadowego, a poza archiwum moze
by¢ wypozyczona tylko w szczegdélnie uzasadnionych
przypadkach.

2. Materiaty archiwalne dla celéw innych niz stuzbowe
i naukowo-badawcze udostepnia sie — zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archi-
walnym i archiwach — po uptywie 30 lat od ich wytworzenia,
jezeli nie narusza to prawnie chronionych intereséw panstwa
i obywateli.

3. Warunki wczesniejszego udostepnienia materiatow
archiwalnych (przed uptywem 30 lat od ich wytworzenia)

regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 lipca 2008 r. w sprawie okreslenia
szczegolnych wypadkdw i trybu wczeéniejszego udostepnienia
materiatow archiwalnych (Dz. U. Nr 156, poz. 970).

4. Osoby ubiegajace sie o udostepnienie materiatow
archiwalnych w wypadkach wskazanych w ust. 1, 2 i 3 winny
ztozy¢ we wiasciwej jednostce prokuratury wniosek z poda-
niem swego imienia i nazwiska oraz wskazaniem nazwy
jednostki organizacyjnej ubiegajacej sie¢ o udostepnienie
dokumentacji archiwalnej, a takze typu materiatu archiwal-
nego badz tematu, ktérego on dotyczy oraz celu i przewidy-
wanego sposobu wykorzystania tego materiatu.

5. Zarzadzenie w przedmiocie udostepnienia materiatéow
archiwalnych w wypadkach wskazanych w ust. 1, 2 i 3
wydaje kierownik jednostki, w ktorej przechowywane sa
wymienione materiaty. Zarzadzenie powinno okreslaé¢ rodzaj
i zakres materiatéw archiwalnych, ktére majg byé¢ udostep-
nione oraz sposob ich udostepnienia osobie wskazanej
w ust. 4.

6. Zarzadzenie o odmowie udostepnienia materiatow
archiwalnych wymaga uzasadnienia i pouczenia osoby
wskazane] we wniosku o mozliwosci, trybie i terminie
jego zaskarzenia. Srodki zaskarzenia na odmowe udo-
stepnienia materiatow archiwalnych w zakresie wskazanym
w ust. 1i 2 wnosi sie na zasadach ogdlnych, a w wypadku
odmowy wczesniejszego udostepnienia  materiatow
archiwalnych — w trybie wskazanym w § 6 ust. 2 rozporza-
dzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego wymie-
nionego w ust. 3.

7. Udostepnienie materiatéw archiwalnych odnotowuje
sie w kartach udostepnienia, sporzadzanych przez prowa-
dzacego archiwum zaktadowe i przechowywanych zgodnie
z wymogami § 149 ust. 3.

§ 1564. W przypadku zagubienia, stwierdzenia brakéw lub
uszkodzenia materiatdbw archiwalnych, wypozyczonych
poza archiwum zaktadowe, sporzadza sie protokot w trzech
egzemplarzach, ktory podpisuja: wypozyczajacy materiaty,
jego bezposredni przetozony i pracownik odpowiedzialny
za archiwum zaktadowe.

8 155. W odpowiednim miesigcu kazdego roku pra-
cownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe przedstawia
kierownikowi jednostki wykaz wypozyczonych materiatow
archiwalnych, niezwréconych w ciggu ostatnich trzech miesiecy,
z przygotowanymi ponagleniami o zwrot wypozyczonych
materiatow.

Rozdziat 5

Brakowanie akt oraz przekazywanie akt
do archiwum panstwowego

8 156. 1. Brakowanie akt odbywa sie komisyjnie. W sktad
komisji wchodza: bezposredni przetozony pracownika odpo-
wiedzialnego za archiwum zaktadowe lub wyznaczony przez
niego prokurator, przedstawiciel komorki organizacyjnej
prokuratury, ktérej akta poddawane sg brakowaniu oraz
pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe.
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2. Do zadan komisji nalezy:

1) zakwalifikowanie do zniszczenia wydzielonych akt
kategorii ,B”, w przypadku ktorych minat okres ich
przechowywania,

2) sporzadzenie protokotu brakowania akt oraz spisu tych
akt.

3. Spis wybrakowanych, przewidzianych do zniszczenia
akt, sporzadza sie w dwoch egzemplarzach. Jeden egzem-
plarz spisu wraz z protokotem brakowania przedstawia sie
archiwum panstwowemu w celu uzyskania zezwolenia
na zniszczenie akt.

8 157. Komisja brakowania akt w uzasadnionych przy-
padkach moze dokona¢ zmiany kwalifikacji akt z kategorii
.B” na kategorie ,A” lub przedituzy¢ pierwotnie ustalony
okres przechowywania akt kategorii ,B".

8 158. 1. Po uzyskaniu zezwolenia na brakowanie doku-
mentacji niearchiwalnej nalezy:

1) wytaczyé z akt przeznaczonych do zniszczenia oryginaty
dokumentow osobistych (metryki, Swiadectwa, umowy,
akty notarialne),

2) doprowadzi¢ akta do stanu uniemozliwiajgcego ich
odtworzenie,

3) przekaza¢ uzyskang w ten sposob makulature do
odpowiedniej sktadnicy surowcow wtérnych wraz
z jednym egzemplarzem zezwolenia archiwum
panstwowego na zniszczenie akt lub wyspecjalizowanej
firmie zajmujacej sie profesjonalnym niszczeniem
makulatury.

2. Wytaczone z akt dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1, przechowuje sie¢ w archiwum zaktadowym i zwraca
za pokwitowaniem na zgdanie uprawnionych oséb do ich
odbioru.

8 159. Na podstawie zatwierdzonych przez archiwum
panstwowe spisach akt przeznaczonych na zniszczenie
dokonuje sie wpisu o ich wybrakowaniu, odnotowujac
w rubryce date zniszczenia oraz numer zezwolenia wydanego
przez archiwum panstwowe.

8 160. Jeden egzemplarz spisu akt wybrakowanych
i przekazanych do zniszczenia wraz z protokotem brakowania
przechowuje sie w archiwum zaktadowym.

8 161. Materiaty oznaczone kategorig ,BE”, po uptywie
obowigzujgcego okresu ich przechowywania, poddawane
sg ekspertyzie przeprowadzonej przez pracownikéw
archiwum panstwowego. W wyniku ekspertyzy teczka
akt z taka kategoria moze zosta¢ przekwalifikowana do
materiatow archiwalnych, wybrakowania lub tez jej okres
przechowywania moze zostac¢ przedtuzony.

8 162. Materiaty archiwalne w postaci akt zaliczonych
do kategorii ,A”, po uptywie okresu ich przechowywania
w archiwum zaktadowym, przekazuje sie do archiwum
panstwowego w stanie uporzadkowanym, zgodnie z rozpo-
rzgdzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfiko-
wania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

§ 163. 1. Materiaty archiwalne przekazuje sie do archiwum
panstwowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
sporzadzonego w trzech egzemplarzach.

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

3. Do spisu zdawczo-odbiorczego dotacza sie krotki
opis jednostki prokuratury i jej strukture z okresu, w ktérym
powstaty przekazane akta.

§ 164. 1. Archiwum panstwowe potwierdza odbiér akt
na trzecim egzemplarzu spisu zdawczo-odbiorczego. Egzem-
plarz ten przechowuje sie w archiwum zaktadowym
w oddzielnej teczce.

2. Na podstawie spisu, o ktorym mowa w ust. 1, w archiwum
zaktadowym sporzadza sie w spisach zdawczo-odbiorczych
adnotacje o przekazaniu akt do archiwum panstwowego,
wpisujac w uwagach date przekazania akt.

CZESC V

OKRESY PRZECHOWYWANIA, WARUNKI NISZCZENIA
| PRZEKAZYWANIA DO ARCHIWUM AKT SPRAW

8 165. 1. Akta spraw i urzadzenia ewidencyjne dzieli sie
na materiaty archiwalne zaliczane do kategorii ,A"” i doku-
mentacje niearchiwalng zaliczang do kategorii ,B” oraz
ustala okres ich przechowywania, z uwzglednieniem
wymogow procesowych i wynikajacych z zasad organizacyjnych
prokuratury.

2. Po uptywie okresdéw przechowywania w prokuraturze
akta kategorii ,,A"” przekazuje sie do archiwum panstwowego,
a akta kategorii ,B"” — do zniszczenia.

§ 166. Okres przechowywania akt w prokuraturze liczy sie
od poczatku roku kalendarzowego nastepujacego po roku,
w ktérym ukonczono czynnosci procesowe lub zwigzane z:

1) wykonaniem postanowienia lub zarzadzenia konczacego
postepowanie, a gdy nie zachodzi potrzeba wykonania,
okres ten liczy sie od uprawomocnienia sie postanowienia
lub zarzadzenia,

2) uprawomocnieniem sie orzeczenia sagdowego w sprawach
skierowanych przez prokuratora do sadu lub w sprawach,
w ktérych prokurator zgtosit swoéj udziat w postepo-
waniu przed sadem,

3) rozpatrzeniem przez uprawnione organy sprzeciwu
lub innego $rodka prawnego wniesionego przez proku-
ratora,

4) odmowa wniesienia nadzwyczajnego s$rodka praw-
nego, wniosku o utaskawienie lub wniosku o wznowienie
postepowania,

5) zatatwieniem sprawy w inny sposodb.

§ 167. Prokurator wykonujacy koncowe czynnosci
w sprawie zalicza akta do odpowiedniej kategorii i ustala
okresy ich przechowywania w archiwum zaktadowym.

8 168. 1. Zarzadzenia o przekazaniu akt do archiwum
panstwowego lub przekazaniu ich na zniszczenie wydaja
kierownicy jednostek.
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2. Komisji powotanej do brakowania akt przewodniczy
prokurator. Komisja moze dokona¢ zmiany kwalifikacji akt
kategorii ,,B” na kategorie ,A” lub przedtuzy¢ okres przecho-
wywania akt kategorii ,B".

§ 169. Nie moga by¢ przekazane archiwum panstwowemu
lub do zniszczenia akta spraw, w ktorych nie ukonczono
wszystkich czynnosci zwigzanych z wykonaniem orzeczenia
(zarzadzenia), a w przypadku umorzonych spraw karnych —
przed uptywem okresu przedawnienia karalnosci.

8 170. W sprawach karnych do kategorii ,A"” zalicza sie:
1) akta gtdéwne i podreczne $ledztw lub dochodzen
umorzonych w sprawach:

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

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

c) o przestepstwa 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 1989 r. Nr 34, poz. 178 oraz z 1997 r. Nr 88,
poz. 554),

d) o wyjatkowym znaczeniu ze wzgledu na zebrany
materiat w $ledztwie lub dochodzeniu badz wyste-
pujace w sprawie osoby,

2) akta nadzoru:

a) nad wykonaniem kary w sprawach o zbrodnie wojenne
i zbrodnie przeciwko ludzkosci oraz w sprawach,
w ktérych na podstawie obowigzujacych uprzednio
przepisOw prawomocnie orzeczono kare $mierci,
a obecnie kare dozywotniego pozbawienia wolnosci,

b) w sprawach, w ktorych Prokurator Generalny:
—wystapit do organdéw panstw obcych o sciganie

zbrodni wojennych lub zbrodni przeciwko ludzkosci
popetnionych na szkode narodu polskiego albo
o wydanie sprawcoéw takich przestepstw, przeciwko
ktorym prowadzi sie postepowanie w Polsce,
—wniost rewizje nadzwyczajng lub kasacje, zadajac
rehabilitacji osob niestusznie skazanych za prze-
stepstwa popetnione z pobudek politycznych.

§ 171. Do kategorii ,,A"” zalicza sie réwniez:
1) urzadzenia ewidencyjne (repertoria i rejestry) przezna-
czone do ewidencjonowania spraw,
2) akta spraw, w ktérych Prokurator Generalny wystgpit
do Prezesa Rady Ministréw lub ministrow z wnioskiem
o usuniecie stwierdzonych uchybien lub usprawnienie
dziatalnosci administracji lub gospodarki.

8 172. Akta spraw niewymienione w 8 170 i 171 zalicza
sie do kategorii ,,B".

8 173. Ustala sie nastepujace okresy przechowywania akt
spraw zaliczanych do kategorii ,,B":

1)dla akt gtéwnych i podrecznych éledztw umo-
rzonych z innych przyczyn niz okreslone w art. 17 § 1
pkt 1i 2 k.p.k.:

—w sprawach o zbrodnie zabojstwa - 35 lat, gdy poste-
powanie przygotowawcze toczyto sie w sprawie,
a—40 lat, gdy postepowanie wszczeto przeciwko osobie,

—w sprawach o inne zbrodnie — 25 lat, gdy postepowanie
przygotowawcze toczyto sie w sprawie, a — 30 lat,
gdy postepowanie wszczeto przeciwko osobie,

2) dla akt gtownych i podrecznych spraw umorzonych z innych

przyczyn niz okre$lone w art. 17 8 1 pkt 1i 2 k.p.k., gdy
czyn stanowi wystepek zagrozony karg pozbawienia
wolnosci powyzej 5 lat - 20 lat, gdy postepowanie
przygotowawcze toczyto sie w sprawie, a — 25 lat, gdy
postepowanie wszczeto przeciwko osobie,

3) dla akt gtéwnych i podrecznych spraw umorzonych z innych

przyczyn niz okre$lone w art. 17 8 1 pkt 1i 2 k.p.k., gdy
czyn stanowi wystepek zagrozony karg pozbawienia
wolnosci powyzej 3 lat - 15 lat, gdy postepowanie
przygotowawcze toczyto sie w sprawie, a — 20 lat, gdy
postepowanie wszczeto przeciwko osobie,

4) dla akt gtéwnych i podrecznych spraw umorzonych z innych

przyczyn niz okreslone w art. 17 8 1 pkt 1 i 2 k.p.k.
0 pozostate wystepki — 10 lat,

5) 10 lat dla:

a) akt gtéwnych i podrecznych $ledztw i dochodzen
umorzonych warunkowo przed 1 wrzes$nia 1998 r.
oraz umorzonych na podstawie art. 17 § 1 pkt 1i 2 k.p.k.
w sprawach o zdarzenia ze skutkiem $miertelnym,
akt zakonczonych odmowa wszczecia postepowania
o zdarzenia ze skutkiem $miertelnym, w ktorych
prokurator przekazat informacje o pobraniu ze zwiok
komoérek, tkanek i narzadoéw,

b) akt podrecznych w sprawach, w ktérych prokurator:
— uczestniczyt w postepowaniu przed sadem cywil-

nym ze wzgledu na wyjatkowa potrzebe ochrony
interesu spotecznego lub praworzadnosci, w tym
w sprawach o rejestracje organizacji zwigzkowych,
stowarzyszen i innych organizacji spotecznych,

— kierowat skarge do ministra oraz skarge do woje-
wodzkiego sadu administracyjnego lub Naczelnego
Sadu Administracyjnego,

- podejmowat czynnosci w ochronie praworzadnosci
na wniosek Sejmu, Senatu i ich organéw, Prezydenta
RP i Prezesa Rady Ministréow,

c) akt gtéwnych i podrecznych spraw, w ktérych proku-
rator podejmowat czynnosci lub skierowat wniosek
do sadu o pociagniecie podmiotu zbiorowego do
odpowiedzialnosci za czyny zabronione pod grozba
kary,

d) akt spraw podlegajacych rozpoznaniu przez Trybunat
Konstytucyjny,

6) 5 lat dla:

a) akt gtéwnych i podrecznych sledztw i dochodzen
umorzonych na podstawie art. 17 8 1 pkt 1i 2 k.p.k.,
z wytaczeniem spraw o zdarzenia ze skutkiem $mier-
telnym,

b) akt gtéwnych i podrecznych $ledztw i dochodzen
umorzonych na podstawie art. 17 § 1 pkt 3 k.p.k.,

c) akt spraw zakonczonych odmowa wszczecia $ledztwa
lub dochodzenia, z wyjatkiem spraw o zdarzenia
ze skutkiem $miertelnym, o ktéorych mowa w pkt 5a,

d) akt podrecznych sledztw i dochodzen, z wytgczeniem
spraw umorzonych z powodu niewykrycia spraw-
cow, ktore przechowuje sie w okresach przewi-
dzianych w § 173 pkt 1-4,

e) akt podrecznych spraw rozpoznanych w postepo-
waniu przyspieszonym,

f) akt nadzoru prokuratora nadrzednego nad prowa-
dzonymi w podlegtych prokuraturach postepowa-
niami w sprawach karnych, cywilnych, administra-
cyjnych oraz w sprawach zwigzanych z wykonaniem
wyrokow,
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g) akt dotyczacych:

—rozpatrzonych wnioskow o rewizje nadzwyczajna
(kasacje) oraz udziatu prokuratora w postepowaniu
kasacyjnym,

—udziatu prokuratora w postepowaniu rewizyjnym
(apelacyjnym),

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

—zastosowaniu przez sad tymczasowego areszto-
wania w celu wydalenia,

— akt podrecznych postepowania utaskawieniowego,

—spraw, w ktérych prokurator podejmowat czynnosci
w celu ochrony praworzadnosci (,Pc” i ,Pa”),
z wytaczeniem spraw wymienionych w pkt 5b,

h) spraw wpisanych w repertorium ,,Pn” oraz w reje-

strach ,,0z", ,Ko", ,IP"i ,IP/O",

7) 2 lata dla:

— akt spraw niewymienionych w § 169, 170 i 171 pkt 2
oraz w pkt 1-4 niniejszego przepisu,

— pomocniczych urzadzen ewidencyjnych, do ktérych
zaliczamy w szczegdlnosci: pocztowe ksigzki nadawcze,
rejestry ,E”, rejestry ,Dor”,

- zbiory wokand, zbiory wyrokow, postanowien,

— formularzy rejestracyjnych i formularzy zapytan Kra-
jowego Centrum Informacji Kryminalnych, przecho-
wywanych na stanowiskach dostepowych do KCIK,

- kontrolek oraz wykazéw kart rejestracyjnych i zapytan
do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych.

8 174. 1. Zaliczane do kategorii ,A” repertoria i rejestry,
po zakonczeniu w nich wpiséw zgodnie z wymogami wyni-
kajacymi z czesci lll i IV zarzadzenia, nie wczesniej niz
po uptywie 5 lat od daty dokonania ostatniego z nich, przeka-
zuje sie do archiwum zaktadowego, w ktorym przechowuje
sie je przez okres 50 lat, a akta spraw — przez 30 lat. Po tych
okresach wymienione urzadzenia ewidencyjne i akta przeka-
zywane sg do archiwum panstwowego.

2. Akta spraw, o ktérych mowa w § 72 ust. 2, przejete
z innych jednostek prokuratury, niezaleznie od ich podstawy,
wpisuje sie we wtasciwym urzadzeniu ewidencyjnym i prze-
chowuje w archiwum zaktadowym w okresach wskazanych
w 8§ 1701 173, odpowiednio dla kazdej z tych spraw.

CZESC VI

WARUNKI | ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH
O PROWADZONYCH POSTEPOWANIACH W SYSTEMIE
INFORMATYCZNYM PROKURATURY

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne

8 175. 1. W powszechnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury stosuje sie system informatyczny stuzacy
do prowadzenia urzadzen ewidencyjnych wskazanych
w § 181 i 182 oraz do przetwarzania w formie elektronicznej
danych gromadzonych w tych urzadzeniach dla potrzeb
spraw karnych, a takze do prowadzenia akt elektronicznych
w tych sprawach, analizy zjawisk przestepczosci, praktyki
stosowania prawa oraz sprawozdawczosci i statystyki.

2. W systemie informatycznym, o ktérym mowa w ust. 1,
nie przetwarza sie danych oznaczonych klauzula tajnosci
w rozumieniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych.

§ 176. Uzyte w czesci VI zarzadzenia sformutowania ozna-
czaja:

1) system informatyczny — system informatyczny stuzgcy
do prowadzenia urzadzen ewidencyjnych, przetwarza-
nia w formie elektronicznej danych gromadzonych
w tych urzadzeniach dla potrzeb spraw karnych
oraz prowadzenia akt elektronicznych w tych sprawach,
wdrozony w powszechnych jednostkach organiza-
cyjnych prokuratury zarzadzeniem Prokuratora Krajo-
wego,

2) dane - wszelkie informacje przetwarzane w systemie
informatycznym,

3) baza danych - uporzadkowany zbiér danych przecho-
wywany na informatycznych nosnikach danych,

4) przetwarzanie danych - rejestracja, gromadzenie,
utrwalanie, przechowywanie, przekazywanie, opraco-
wywanie, edycja, usuwanie i udostepnianie danych
zgromadzonych w systemie informatycznym,

5) rejestracja danych — wprowadzanie danych do systemu
informatycznego,

6) edycja danych - uzupetnianie i zmienianie danych
w systemie informatycznym,

7) usuwanie danych - usuwanie danych btednie zareje-
strowanych w systemie informatycznym,

8) uzytkownik — osoba uprawniona do korzystania z okre-
Slonych funkcji w systemie informatycznym,

9) uprawnienia — wykaz funkgcji i danych, udostepnionych
uzytkownikowi w systemie informatycznym, uzalez-
niony od przynaleznosci do okreslonej grupy uzytkow-
nikow,

10) pilotazowe wdrozenie systemu informatycznego -
podjecie przetwarzania danych o prowadzonych poste-
powaniach w sprawach karnych w powszechnej jedno-
stce organizacyjnej prokuratury, z wykorzystaniem
Systemu Informatycznego Prokuratury ,Libra”, w celu
zaznajomienia prokuratoréw i pracownikow sekre-
tariatu z zasadami pracy w tym systemie i jego fun-
kcjami oraz wypracowanie wtasciwych zasad organi-
zacji pracy, prowadzacych do petnego wdrozenia
systemu informatycznego,

11) wdrozenie systemu informatycznego — wprowadzenie
w powszechnej jednostce organizacyjnej prokuratury
Systemu Informatycznego Prokuratury ,Libra” jako
podstawowego sposobu przetwarzania danych o pro-
wadzonych postepowaniach i prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych wytacznie w systemie informatycznym.

8 177. 1. Pilotazowe wdrozenie oraz wdrozenie systemu
informatycznego w powszechnej jednostce organizacyjnej
prokuratury zarzadza Prokurator Krajowy.

2. Tryb i zasady wdrazania Systemu Informatycznego
Prokuratury ,Libra” w powszechnych jednostkach organiza-
cyjnych prokuratury okresla Prokurator Krajowy w drodze
zarzadzenia.

§ 178. 1. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego
zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
przy przetwarzaniu danych.
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2. Zasady bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych
w systemie informatycznym okres$la Prokurator Krajowy
w drodze zarzadzenia.

§ 179. W kwestiach nieuregulowanych w czesci VI stosuje
sie odpowiednio przepisy czesci ll, IV i V zarzadzenia.

§ 180. Kierownik jednostki prokuratury moze okreslié
obowigzek przetwarzania danych w systemie informa-
tycznym w szerszym zakresie niz wskazany w oddziatach
1-4 rozdziatu 3 czesci VI.

Rozdziat 2

Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w systemie
informatycznym

§ 181. W systemie informatycznym prowadzi sie:
1) repertoria:
- ,Ds” — dla postepowan i czynno$ci w sprawach
karnych okreslonych w 8 58 ust. 1 pkt 1,
- ,Ps” — dla postepowan w sprawach karnych przed
sgdem | i Il instancji,
2) rejestry:
- ,D” - dla wptywajgcych do prokuratury akt spraw,
pism i przesytek,
- ,E” - dla ekspedycji z prokuratury akt spraw, pism
i przesytek,
- ,Ws"” - dla wokand sagdowych w postepowaniach
w sprawach karnych.

§ 182. 1. Na podstawie danych przetwarzanych w reper-
torium ,Ds” w systemie informatycznym prowadzi sie
rejestry:

- ,Drz"” — dla dowodoéw rzeczowych,

- ,Psz” — dla przedmiotéw stanowiacych poreczenie
majgtkowe oraz paszportéw lub innych dokumentow
uprawniajgcych do przekroczenia granicy,

- ,2Zpj"” — dla dokumentow uprawniajacych do prowa-
dzenia pojazdow mechanicznych, zatrzymanych
w zwigzku z popetnieniem przestepstwa,

- ,TA” —dla os6b tymczasowo aresztowanych,

- ,Zm"” —dla zabezpieczern majatkowych,

— ,Ds/z/s-pn” — dla $rodkdéw odwotawczych rozpozna-
wanych przez sad oraz prokuratora nadrzednego,

- ,Ds/z" — dla srodkéw odwotawczych rozpoznawanych
przez prokuratora bezposrednio przetozonego
nad prokuratorem prowadzacym lub nadzorujgcym
postepowanie oraz dla zazalen rozpoznawanych przez
prokuratora sprawujgcego nadzér nad postepowa-
niem przygotowawczym prowadzonym przez Policje
lub inny organ uprawniony do jego prowadzenia,

- ,E/I” — dla eksportu lub importu danych do bazy
danych systemu informatycznego,

-, Archiwum” — dla spiséw zdawczo-odbiorczych zarchi-
wizowanych akt spraw.

2. Na podstawie danych przetwarzanych w repertorium
.Ps” w systemie informatycznym prowadzi sie rejestr ,,Ds/u”
dla czynnosci wykonywanych w zwiagzku z postanowieniem
sgdu wydanym na podstawie art. 397 § k.p.k.

§ 183. W czasie pilotazowego wdrazania systemu infor-
matycznego prowadzi sie dla spraw karnych jednoczesnie

urzadzenia ewidencyjne okreslone w § 58 w formie nieelek-
tronicznej oraz okreslone w § 181 i 8 182 w systemie infor-
matycznym.

§ 184. 1. Po wdrozeniu systemu informatycznego w jed-
nostce prokuratury dla spraw karnych nie prowadzi sie
repertoridéw i rejestrow okreslonych w § 58 ust. 1 odpowia-
dajacych zakresom repertoridow i rejestrow okreslonych
w § 181§ 182.

2. Kierownik jednostki prokuratury, w ktérej nastapito
wdrozenie systemu informatycznego, moze w uzasadnionym
przypadku zarzadzi¢ rownolegte prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych w formie nieelektronicznej na czas oznaczony,
jednakze nie dtuzszy niz 12 miesiecy.

§ 185. Po zakonczeniu roku kalendarzowego nalezy
sporzadzi¢ kopie bezpieczenstwa systemu informatycznego
na zewnetrznym informatycznym nos$niku danych. Zasady
tworzenia kopii oraz jej przechowywania okresla zarzadzenie
Prokuratora Krajowego, okre$lone w § 178 ust. 2.

Rozdziat 3

Zasady prowadzenia repertoriéow i rejestrow w systemie
informatycznym

§ 186. W repertorium ,Ds” w systemie informatycznym
przetwarza sie dane dla spraw okreslonych w § 63
w zakresie:

1) identyfikacji sprawy,

2) opisu czynu lub tresci zarzutu,

3) uczestnikdw postepowania wskazanych w § 190,

4) dowodow rzeczowych,

5) srodkoéw przymusu,

6) wytaczenia materiatbw do odrebnego postepowania,
potaczenia postepowan lub dotaczenia materiatéw
do prowadzonego postepowania,

7) zwierzchniego nadzoru stuzbowego oraz nadzoru
instancyjnego w zakresie $rodkow odwotawczych
rozpoznawanych przez prokuratora nadrzednego,

8) postepowania mediacyjnego,

9) czynnosci profilaktycznych,

10) opinii biegtych,

11) optat i innych wydatkow poniesionych w postepowaniu
przygotowawczym,

12) pobrania ze zwitok narzadéw, tkanek i komérek,

13) przekazania badz udostepnienia akt gtownych i pod-
recznych sprawy,

14) sposobu zakonczenia sprawy.

§ 187. 1. W systemie informatycznym sprawy rejestrowane
sg w trybach:

1) podstawowym - dla spraw podlegajgcych wpisowi
do repertorium ,,Ds” wedtug zasad okreslonych w § 63,
2) uzupetniajgcym - dla spraw zarejestrowanych w reper-
torium ,Ds” w formie nieelektronicznej przed
wdrozeniem systemu informatycznego w jednostce

prokuratury.

2. Rejestracja spraw w trybie uzupetniajacym jest fakulta-
tywna. Zakres spraw objetych rejestracjg okresla zarzadze-
niem kierownik jednostki prokuratury.
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8 188. 1. Sprawy rejestruje sie w trybie podstawowym
przez wprowadzenie nastepujacych danych identyfikujacych
sprawe:

1) numeru repertorium,

2) daty i podstawy rejestracji sprawy,

3) daty wptywu dokumentu bedacego podstawa rejestracji
sprawy,

4) kwalifikacji prawnej czynu,

5) opisu sprawy,

6) formy postepowania przygotowawczego,

7) daty wszczecia sledztwa lub dochodzenia badz dokona-
nia pierwszej czynnosci procesowej przed wszczeciem,

8) wskazania prokuratora prowadzacego lub nadzorujgcego
postepowanie,

9) wskazania organu prowadzacego postepowanie.

2. Sprawy karne rejestruje sie w trybie uzupetniajgcym
przez wprowadzenie sygnatury akt oraz danych okreslonych
w ust. 1 pkt 2-9.

3. W sprawach okreslonych w 8§ 63 ust. 1 pkt 8 do sytemu
informatycznego wprowadza sie ponadto:

1) date podjecia decyzji bedacej podstawa jej dalszego
prowadzenia, informacje o sprawie uprzednio zakon-
czonej, w tym:

— nazwe jednostki prokuratury uprzednio prowadzacej
postepowanie,

— sygnature akt tej sprawy,

— date pierwszego wptywu sprawy do jednostki proku-
ratury,

—imie i nazwisko prokuratora uprzednio prowadzacego
lub nadzorujgcego postepowanie,

— ostatnig forme postepowania,

- date i sposob zakonczenia sprawy,

— procesowy okres trwania postepowania, liczony
wedtug zasad okreslonych w 8§ 185 rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 27 sierpnia 2007 r. —
Regulamin wewnetrznego urzedowania powszechnych
jednostek organizacyjnych prokuratury.

4. W przypadku podjecia czynnosci w sprawie zakon-
czonej, zarejestrowanej na podstawie § 63 ust. 1 pkt 7,
przekazanej przez inng jednostke prokuratury, informacje
okreslone w ust. 3 pkt 2 mozna wprowadzi¢ do systemu
informatycznego poprzez import z pliku eksportu, wygenero-
wanegdo przez te jednostke.

8 189. 1. Rejestracja czynu i tresci zarzutu w systemie
informatycznym nastepuje poprzez wprowadzenie nastepu-
jacych danych:

1) daty rejestracji czynu,

2) daty popetnienia czynu,

3) miejsca popetnienia czynu,
4) przyjetej kwalifikacji prawne;.

2. Rejestracja zarzutu wymaga ponadto wprowadzenia
daty wydania postanowienia o przedstawieniu zarzutéw lub
daty czynnosci procesowej stanowigcej podstawe tej reje-
stracji (powiadomienia podejrzanego o tresci zarzutu wpisa-
nego do protokotu przestuchania go w tym charakterze).

8 190. 1. Do systemu informatycznego wprowadza sie
rowniez dane dotyczace podejrzanego, pokrzywdzonego,
ich petnomocnikéw oraz ich przedstawicieli procesowych

i ustawowych, zawiadamiajacych o popetnieniu przes-
tepstwa, sktadajgcych poreczenia, a takze podmiotow
zobowigzanych do zwrotu na rzecz Skarbu Panstwa korzysci
majatkowych uzyskanych z przestepstwa.

2. Rejestracja danych dotyczacych oséb i instytucji
okreslonych w ust. 1 nastepuje poprzez wskazanie imienia
i nazwiska osoby badz nazwy instytucji, charakteru, w jakim
uczestniczg w postepowaniu karnym oraz innych informacji
identyfikujacych te podmioty.

3. W przypadku ustalenia, iz osobe wskazang w ust. 1
zarejestrowano pod innym imieniem lub nazwiskiem,
edytuje sie zapis w tym zakresie, a dotychczasowe dane
oznacza sie jako dane nieprawdziwe.

§ 191. 1. Rejestracji w systemie informatycznym pod-
legaja:

1) dowody rzeczowe,

2) dokumenty uprawniajgce do prowadzenia pojazdow
mechanicznych,

3) paszporty i inne dokumenty uprawniajace do przekro-
czenia granicy,

4) przedmioty stanowigce zabezpieczenie majatkowe,

5) przedmioty stanowigce korzy$¢ majgtkowa uzyskanag
z popetnienia przestepstwa.

2. Dokumenty i przedmioty wymienione w ust. 1 rejes-
truje sie poprzez okreslenie ich rodzaju oraz innych danych
pozwalajacych na ich identyfikacje.

3. Rejestracja dowodow rzeczowych nastepuje wedtug
zasad okreslonych w czesci Il rozdziatu 5 zarzadzenia. Wymaga
ona ponadto wprowadzenia daty uznania przedmiotu
za dowod rzeczowy i wskazania miejsca jego przechowywania.

4. Rejestracja dokumentu uprawniajacego do prowadzenia
pojazdow mechanicznych wymaga wskazania daty zatrzy-
mania dokumentu, nazwy organu, ktory dokument zatrzymat,
oraz daty jego wptywu do jednostki prokuratury.

§ 192. Dowody rzeczowe oraz inne przedmioty okreslone
w § 191 rejestruje sie jako oddzielne pozycje, z wyjatkiem
zbiorczej rejestracji przedmiotéw okreslonych w 8 90 ust. 4i b.

8 193. 1. W systemie informatycznym przetwarza sie
dane dotyczace dowoddéw rzeczowych i kwot pienieznych
okreslonych w 8§ 88 ust. 1 oraz dowodow rzeczowych
okreslonych w 8§ 89 ust. 1, a takze informacje o podjetych
decyzjach procesowych w tym przedmiocie oraz dacie ich
realizacji.

2. W przypadku rejestracji dowodu rzeczowego w sprawie
zarejestrowanej w trybie uzupetniajgcym, wpisuje sie
ponadto jego numer z rejestru ,,Drz” prowadzonego w formie
nieelektroniczne;j.

3. Wyrejestrowanie dowodu rzeczowego z rejestru ,,Drz”
nastepuje wedtug zasad okreslonych w § 100 ust. 1 pkt 1-9.

§ 194. 1. W rejestrze ,Zpj” rejestruje sie i przetwarza dane
dotyczace dokumentéw uprawniajgcych do prowadzenia po-
jazdéw mechanicznych oraz informacje o podjetych decy-
zjach procesowych w tym przedmiocie i dacie ich realizacji.
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2. Wyrejestrowanie dokumentu z rejestru ,,Zpj” nastepuje
wedtug zasad okreslonych w § 100 ust. 2 pkt 3.

§ 195. W systemie informatycznym rejestruje sie rowniez
dane dotyczace zatrzymania oséb, srodkow zapobiegawczych,
listdow gonczych i europejskich nakazow aresztowania oraz
zabezpieczen majatkowych. Powyzsze nastepuje poprzez
wprowadzenie informacji o dacie i tresci podjetych w tym
przedmiocie decyzji procesowych.

8 196. 1. Rejestracja zatrzymania osoby wymaga wpro-
wadzenia, poza danymi okreslonymi w § 195, takze godziny
zatrzymania.

2. Rejestracja srodka zapobiegawczego w postaci tym-
czasowego aresztowania wymaga wprowadzenia, poza
danymi okreslonymi w § 195, rowniez podstawy rejestracji
oraz miejsca osadzenia osoby tymczasowo aresztowane;j.

3. Rejestracja europejskiego nakazu aresztowania wyma-
ga wprowadzenia, poza danymi okreslonymi w 8§ 195, daty
whniosku ztozonego przez prokuratora oraz informacji o jego
realizacji.

4. Przyjecie poreczenia spotecznego albo poreczenia osoby
godnej zaufania rejestruje sie przez wprowadzenie daty przy-
jecia poreczenia oraz wskazanie osoby lub instytucji sktada-
jacej poreczenie. Rejestracja przyjecia poreczenia majatko-
wego wymaga ponadto okreslenia przedmiotu poreczenia.

5. Zatrzymanie paszportu lub innego dokumentu upraw-
niajgcego do przekroczenia granicy, stanowigcego przedmiot
srodka zapobiegawczego, zastosowanego na podstawie
art. 277 § 1 k.p.k., wymaga wprowadzenia danych dotyczacych
rodzaju dokumentu i daty jego zatrzymania.

6. Rejestracja zabezpieczenia majatkowego, poprzedzo-
nego tymczasowym zajeciem mienia ruchomego, wymaga
wprowadzenia, poza danymi okreslonymi w § 195, rowniez
daty zajecia i nazwy organu, ktéry tej czynnosci dokonat.

8 197. 1. W rejestrze , TA"” rejestruje sie i przetwarza
dane dotyczace osob tymczasowo aresztowanych oraz
informacje o podjetych decyzjach procesowych w tym przed-
miocie i dacie ich wykonania.

2. Wyrejestrowanie danych z rejestru ,TA” nastepuje
z datg uchylenia srodka zapobiegawczego w postaci tymcza-
sowego aresztowania, uchylenia i zmiany tego $rodka na
inny $rodek zapobiegawczy albo przekazania sprawy wraz
z tymczasowo aresztowanym do sadu lub innej jednostki
prokuratury.

8 198. 1. W rejestrze ,Psz” rejestruje sie i przetwarza
dane dotyczagce przedmiotow stanowigcych poreczenie
majagtkowe oraz dokumentow okreslonych w § 88 ust. 2 pkt 1
i 3, a takze informacje o podjetych decyzjach procesowych
w tym przedmiocie i o dacie ich realizacji.

2. Wyrejestrowanie danych z rejestru ,Psz” nastepuje
z datg uchylenia $rodkéw zapobiegawczych okreslonych
w art. 266 k.p.k. i art. 277 k.p.k., ich uchylenia i zmiany
na inny $rodek zapobiegawczy, albo przekazania sprawy
do sadu lub innej jednostki prokuratury.

8 199. 1. W rejestrze ,Zm" rejestruje sie i przetwarza dane
dotyczace rzeczy ruchomych, nieruchomosci, wierzytelnosci
i innych praw majatkowych, stanowiacych przedmiot zabez-
pieczenia majatkowego oraz informacje o podjetych w tym
zakresie decyzjach procesowych i o dacie ich realizacji.

2. Wyrejestrowanie danych z rejestru ,Zm"” nastepuje
z data uchylenia zabezpieczenia majatkowego, upadku
zabezpieczenia lub przekazania innej jednostce prokuratury.

3. W przypadku przekazania sprawy do sadu wyrejestro-
wanie danych z rejestru ,,Zm"” nastepuje po uzyskaniu infor-
macji o faktycznym zajeciu mienia.

§ 200. 1. Rejestracja materiatow wytaczonych ze sprawy
zarejestrowanej w repertorium ,Ds” do odrebnego postepo-
wania, dofaczenia do akt sprawy materiatéw wytaczonych
z innych postepowan lub potgczenia spraw zarejestro-
wanych w tym repertorium nastepuje przez wprowadzenie
informacji o dacie i rodzaju podjetej decyzji procesowe;j.

2. Rejestracja materiatéw w zakresie wskazanych w ust. 1
nastepuje poprzez wprowadzenie danych dotyczacych
czynu, podejrzanych i przedstawionych im zarzutéw oraz
stosowanych wobec nich srodkéw przymusu, a takze danych
dotyczacych zarejestrowanych dowodéw rzeczowych.

3. W przypadku przekazania akt sprawy badz materiatow
wytaczonych do odrebnego postepowania innej jednostce
lub komérce organizacyjnej prokuratury, do przestanych akt
dotacza sie informatyczny nosnik danych zawierajacy wyge-
nerowany plik eksportu i plik raportu. Zasady postepowania
z nosnikiem okresla zarzadzenie Prokuratora Krajowego
wskazane w § 178 ust. 2.

4. Przy rejestracji dotgczenia lub potaczenia zewnetrznego
mozliwe jest wprowadzenie do systemu informatycznego
danych poprzez import z pliku eksportu, wygenerowanego
przez jednostke prokuratury przekazujaca materiaty lub akta
sprawy.

5. Informacje o danych przekazywanych pomiedzy jed-
nostkami lub komérkami organizacyjnymi prokuratury w formie,
o ktérej mowa w ust. 3 i 4, przetwarza sie w rejestrze ,E/l”.

§ 201. 1. W systemie informatycznym rejestruje sie dane
dotyczace czynnosci z zakresu zwierzchniego nadzoru stuz-
bowego, w tym:

1) date decyzji o objeciu sprawy zwierzchnim nadzorem
stuzbowym,

2) tres¢ zalecen wydanych w ramach tego nadzoru,

3) nazwe jednostki prokuratury sprawujacej nadzér,

4) sygnature akt nadzoru.

2. Rejestracji w systemie informatycznym podlegaja
rowniez dane dotyczace nadzoru instancyjnego w zakresie
srodkéw odwotawczych rozpoznawanych przez prokuratora
nadrzednego.

§ 202. W systemie informatycznym rejestruje sie ponadto
dane dotyczace:
1) powotanego w sprawie biegtego, instytucji naukowej
lub specjalistycznej, w tym dane dotyczace tozsamosci
i specjalnosci biegtego, przedmiotu i zakresu opinii,
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2) optat i innych wydatkow poniesionych w postepowaniu
przygotowawczym,

3) pobranych ze zwlok narzadéw, tkanek i komorek,

4) przekazania badz udostepnienia akt gtownych i pod-
recznych sledztw i dochodzen, w tym daty i powodu
przekazania lub udostepnienia akt oraz dane dotyczace
osoby lub instytucji, ktorej akta przekazano lub
udostepniono.

§ 203. 1. Zakreslenie sprawy w repertorium ,Ds” prowa-
dzonym w systemie informatycznym nastepuje automatycznie
przez zarejestrowanie zakonczenia sprawy. Data zakreslenia
jest data zakonczenia sprawy.

2. Rejestracja zakonczenia sprawy obejmuje wprowa-
dzenie daty i sposobu zakonczenia postepowania.

3. W przypadku skierowania do sadu aktu oskarzenia
wraz z wnioskiem z art. 335 8§ 1 k.p.k. i art. 156 k.k.s. lub
powddztwem adhezyjnym rejestruje sie dane dotyczace
takiego wniosku badz powddztwa.

4. Jezeli do aktu oskarzenia dotagczono wniosek z art. 333
8 4 k.p.k., rejestruje sie dane dotyczace podmiotu zobowigza-
nego do zwrotu na rzecz Skarbu Panstwa uzyskanej korzysci
majgtkowej oraz rzeczy stanowigcej przedmiot tej korzysci.

8 204. 1. W systemie informatycznym rejestracji podle-
gaja decyzje organow rozpoznajacych zazalenia na decyzje
prokuratora konczace postepowanie.

2. Rejestracja decyzji okreslonej w ust. 1 obejmuje
wskazanie organu, ktory ja wydat, daty i tresci decyz;ji.

3. W przypadku uchylenia postanowienia o odmowie
wszczecia sledztwa lub dochodzenia, lub o jego umorzeniu
rejestruje sie sprawe ponownie w repertorium ,Ds” w trybie
podstawowym jako kontynuacje.

8 205. Wyrejestrowanie sprawy z repertorium ,Ds”
prowadzonego w systemie informatycznym nastepuje
po uprawomocnieniu sie decyzji prokuratora konczacej
postepowanie oraz decyzji w przedmiocie dowodow
rzeczowych i srodkéw przymusu.

8 206. 1. W rejestrze ,Archiwum” przetwarza sie dane
dotyczace spraw zarejestrowanych w spisach zdawczo-
-odbiorczych oraz informacje o udostepnieniu, wyrejestro-
waniu i zmianie miejsca przechowywania akt sprawy.

2. Wyrejestrowanie pozycji z rejestru ,,Archiwum” naste-
puje z data ponownej rejestracji sprawy, przekazania akt
do archiwum panstwowego, przekazania akt do Instytutu
Pamieci Narodowej lub zniszczenia akt.

8 207. W repertorium ,Ps” prowadzonym w systemie
informatycznym przetwarza sie dane o postepowaniach
w sprawach karnych przed sadem | i Il instancji, w tym
o postanowieniach wydanych na podstawie art. 345 i art. 397
8 1 k.p.k.

8 208. 1. Rejestracja sprawy w repertorium ,Ps” naste-
puje automatycznie, z chwila zakoniczenia w systemie
informatycznym sprawy ,,Ds” aktem oskarzenia, wnioskiem

0 rozpoznanie sprawy w postepowaniu przyspieszonym,
whnioskiem o warunkowe umorzenie postepowania karnego,
lub wnioskiem wydanym na podstawie art. 324 k.p.k. o umo-
rzenie $ledztwa i zastosowanie srodka zabezpieczajgcego.

2. Decyzje o zaktadaniu i prowadzeniu akt postepowania
sgdowego w sprawach karnych ,,PS” podejmuje kierownik
jednostki prokuratury stosownym zarzadzeniem.

8 209. 1. Wydane w toku postepowania sgdowego
orzeczenia rejestruje sie poprzez wprowadzenie daty ich
wydania, okreslenie rodzaju orzeczenia oraz danych w zakresie
wymiaru kary.

2. W przypadku zwrotu sprawy na podstawie art. 345
8 1,art. 517c 8 2i § 3, art. 517d oraz art. 517h k.p.k., sprawe
taka rejestruje sie ponownie w repertorium ,Ds” w trybie
podstawowym jako kontynuacje.

3. W przypadku orzeczenia sadu odwotawczego uchyla-
jacego zaskarzone orzeczenie i przekazujacego sprawe
sgdowi | instancji do ponownego rozpoznania, nastepuje
ponowna automatyczna rejestracja w repertorium ,Ps”.

§ 210. W przypadku uznania orzeczenia za niestuszne,
do systemu informatycznego wprowadza sie nastepujgce
dane:

1) date wystapienia do sadu z wnioskiem o nadestanie
odpisu orzeczenia wraz z uzasadnieniem,

2) date wptywu do prokuratury odpisu orzeczenia wraz
z uzasadnieniem,

3) dane o sporzadzonym s$rodku odwotawczym, jego
rodzaju i zakresie,

4) date wniesienia tego $rodka lub podjecia decyzji o od-
stapieniu od jego wywiedzenia.

§ 211. 1. W rejestrze ,,Ds/u” rejestruje sie i przetwarza dane
dotyczace postanowien sadu wydanych na podstawie art. 397
§ 1 k.p.k. oraz daty i sposobu realizacji zleconych czynnosci.

2. Wyrejestrowanie danych z rejestru ,Ds/u” nastepuje
z datg przekazania sadowi akt sprawy z materiatami z czyn-
nosci zleconych na podstawie art. 397 § 1 k.p.k.

8 212. W rejestrze ,Ws" rejestruje sie i przetwarza dane
o wptywajacych do prokuratury wokandach sadowych
w sprawach karnych, terminach rozpraw i posiedzen oraz
o ich obsadzie i wyniku.

8§ 213. 1. Rejestracja wokandy obejmuje wprowadzenie do
systemu informatycznego daty wokandy i daty jej wptywu do
jednostki prokuratury, sadu rozpoznajgcego sprawe, sedziego
przewodniczacego oraz sygnatury akt rozpoznawanej sprawy.

2. Sprawe, o ktérej mowa w ust. 1, rejestruje sie przez
wprowadzenie danych dotyczacych sygnatury akt prokura-
torskich i sadowych, trybu postepowania oraz danych
dotyczacych prokuratora, ktory prowadzit lub nadzorowat
postepowanie w tej sprawie.

3. Uzupetnienie rejestru ,Ws"” poprzez wprowadzenie
danych dotyczacych prokuratora wyznaczonego do obsady
posiedzenia lub rozprawy nastepuje na podstawie dekretacji
kierownika jednostki.
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4. Sposbéb zakonczenia rozprawy lub posiedzenia
rejestruje sie na podstawie adnotacji prokuratora zamiesz-
czonej w aktach podrecznych sprawy.

§ 214. 1. W rejestrze ,,D"” rejestruje sie i przetwarza dane
o korespondencji wptywajacej do jednostki prokuratury lub
okreslonej jej komérki organizacyjnej.

2. W rejestrze ,E” rejestruje sie i przetwarza dane o kore-
spondencji ekspediowanej z jednostki prokuratury lub okre-
$lonej jej komorki organizacyjnej.

3. W rejestrach, o ktérym mowa w ust. 1i 2, rejestruje sie
wpltyw i ekspedycje akt gtéwnych i podrecznych spraw
oraz pism i przesytek w sprawach karnych wymagajacych
zwrotnego pokwitowania odbioru.

§ 215. 1. Rejestracja korespondencji obejmuje wprowa-
dzenie nastepujacych danych: daty wptywu lub ekspedycji
korespondencji, jej rodzaju, sygnatury, nadawcy, adresata
korespondencji, sposobu jej doreczenia lub ekspedycji.

2. W przypadku korespondencji zawierajacej zataczniki,
rejestruje sie ich liczbe.

3. Jezeli korespondencje dorecza sie za zwrotnym pokwi-
towaniem odbioru, rejestruje sie date doreczenia albo date
zwrotu i jego przyczyne badz date uznania korespondenc;ji
za doreczona.

Rozdziat 4
Akta elektroniczne

§ 216. W powszechnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury, w ktérych zarzadzono pilotazowe wdrozenie
lub wdrozenie systemu informatycznego, mozna prowadzi¢
dodatkowo akta spraw karnych zarejestrowanych w reperto-
rium ,Ds” w formie zapisu elektronicznego, niezaleznie
od akt prowadzonych w formie okreslonej w § 43 ust. 1.

§ 217. 1. W aktach elektronicznych przechowuje sie doku-
menty sporzadzone przy uzyciu formularzy systemu infor-
matycznego, innego edytora tekstu lub utworzone w innym
formacie elektronicznym.

2. Dane o dokumentach sporzadzonych w formie nieelek-
tronicznej, gromadzonych w aktach gtéwnych sprawy,
mozna wprowadzi¢ do systemu informatycznego wytacznie
jako pozycje w spisie dokumentéw akt elektronicznych.

CZESC VI
PRZEPISY KONCOWE | PRZEJSCIOWE

§ 218. 1. Akta spraw zakonczonych przed dniem wejscia
w zycie zarzadzenia kwalifikuje sie wedtug dotychczasowych
przepisdw, z wyjatkiem spraw, w ktérych bieg przedaw-
nienia okresla § 173 pkt 1-4.

2. Akta umorzonych postepowan przygotowawczych
w sprawach karnych o przestepstwa wymienione w art. 1 § 1
pkt 2 ustawy z dnia 5 kwietnia 1955 r. o przekazaniu sagdom
powszechnym dotychczasowej wiasciwosci sgdow wojskowych
w sprawach karnych osoéb cywilnych, funkcjonariuszy organéw
bezpieczenstwa publicznego (Dz. U. Nr 15, poz. 83)
oraz w sprawach o przestepstwo z art. 275 ustawy z dnia
19 kwietnia 1969 r. — Kodeks karny (Dz. U. Nr 13, poz. 94
z pézn. zm.") i w sprawach wymienionych w & 168 pkt 1
lit. ¢) — w ktorych postepowanie zostato zakonczone
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia - kwalifikuje sie
ponownie i zalicza sie do kategorii ,A"”, chyba ze zostaty
zaliczone do tej kategorii na podstawie przepiséw dotychcza-
sowych.

3. Komisje powotane do brakowania akt kategorii ,,B”,
o ktérych mowa w § 166 ust. 2, dokonuja zmian kategorii akt
i okresdw ich przechowywania stosownie do przepisow
zarzadzenia.

8 219. Traci moc zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 7 wrzesnia 2007 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sekretariatow oraz innych dziatéw administracji
powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury
(Dz. Urz. Min. Sprawied|. Nr 7, poz. 33 oraz z 2009 r. Nr 1,
poz. 6 Nr 2, poz. 7).

§ 220. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2009 r.

Minister Sprawiedliwosci: Andrzej Czuma

> Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U.z 1974 r. Nr 27, poz. 157,z 1979 r. Nr 15, poz. 97,z 1982 r.
Nr 16, poz. 125, Nr 40, poz. 271 i Nr 41, poz. 273, z 1983 r. Nr 6,
poz. 35 i Nr 44, poz. 203, z 1985 r. Nr 4, poz. 15 i Nr 23, poz. 100,
z 1987 r. Nr 14, poz. 83, z 1988 r. Nr 20, poz. 135, z 1989 r. Nr 29,
poz. 154 i Nr 34, poz. 180,z 1990 r. Nr 14, poz. 84 i Nr 72, poz. 422,
21992 r. Nr 24, poz. 101, 21993 r. Nr 17, poz. 78, z 1994 r. Nr 126,
poz. 615, z 1995 r. Nr 95, poz. 475, z 1996 r. Nr 139, poz. 646 oraz
z 1997 r. Nr 6, poz. 31 i Nr 28, poz. 152.
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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 26 marca 2009 r.

w sprawie powotania Rady do Spraw Pokrzywdzonych Przestepstwem przy Ministrze Sprawiedliwosci

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Powotuje sie Rade do Spraw Pokrzywdzonych Prze-
stepstwem przy Ministrze Sprawiedliwos$ci, zwana dalej
.Rada”, jako organ pomocniczy Ministra Sprawiedliwosci.

§ 2. Do zadan Rady nalezy:

1) przygotowywanie opinii dla Ministra Sprawiedliwosci
na temat kierunkdw zmian w obszarze zwigzanym
z pokrzywdzonymi przestepstwem;

2) proponowanie kierunkéw dziatan, ktére powinny by¢
finansowane ze $rodkéw przeznaczonych na rzecz
pokrzywdzonych przestepstwem;
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3) przedstawianie propozycji kierunkéw zmian w obszarze
zwigzanym z pokrzywdzonymi przestepstwem, uwzgled-
niajacych dorobek miedzynarodowy;

4) opiniowanie projektéw aktéw prawnych i opracowan,
zawierajgcych propozycje zmian w obszarze zwigzanym
z pokrzywdzonymi przestepstwem.

8 3. W sktad Rady wchodza:

1) przedstawiciele nauki wyrodzniajgcy sie szczegdlng
wiedza i doswiadczeniem w zakresie wiktymologii;

2) przedstawiciele stowarzyszen, fundacji, organizacji i in-
stytucji dziatajacych na rzecz pokrzywdzonych przestep-
stwem;

3) przedstawiciele sedziow i prokuratorow;

4) przedstawiciele Ministra Sprawiedliwosci;

5) przedstawiciele Stuzby Wiezienne;j.

8 4. Cztonkéw Rady w liczbie do 15 powotuje i odwotuje
Minister Sprawiedliwosci.

8 5. Pracami Rady kieruje Przewodniczacy, ktérym jest
Minister Sprawiedliwosci lub wyznaczona przez niego osoba.

8 6. Do udziatu w pracach Rady Przewodniczacy moze za-
praszac inne osoby, jezeli jest to celowe ze wzgledu na reali-
zacje zadan Rady.

§ 7. Rada obraduje na posiedzeniach plenarnych. Posie-
dzenia Rady odbywajg sie nie rzadziej niz raz w roku.

§ 8. Przewodniczacy moze powotywac grupy robocze,
jezeli uzna to za celowe dla realizacji zadan Rady.

§ 9. Rada podejmuje uchwaty zwykta wiekszoscia gtosow.

§ 10. Kadencja Rady trwa 4 lata.

8 11. Obstuge organizacyjna Rady pod nadzorem Prze-
wodniczacego zapewnia komodrka organizacyjna Ministerstwa
Sprawiedliwos$ci wtasciwva do spraw pokrzywdzonych

przestepstwem.

§ 12. Rada moze, jezeli uzna to za konieczne, uchwalié¢
szczegbtowy regulamin pracy.

§ 13. Koszty zwigzane z dziatalno$cia Rady pokrywa sie
z budzetu panstwa, w czesci dotyczgcej Ministerstwa

Sprawiedliwosci.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Sprawiedliwosci: Andrzej Czuma
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ZARZADZENIE PROKURATORA GENERALNEGO
z dnia 12 marca 2009 r.

w sprawie okreslenia funkcji w wojskowych prokuraturach okregowych i wojskowych prokuraturach garnizonowych,
na ktore powotuje prokuratoréw i odwotuje z petnienia tych funkcji Naczelny Prokurator Wojskowy

Na podstawie art. 13 ust. 5 oraz art. 10 ust. 1 ustawy
z dnia 20 czerwca 1985 r. o prokuraturze (Dz. U. 22008 r. Nr 7,
poz. 39 oraz z 2009 r. Nr 1, poz. 4) zarzagdza sie, co nastepuje:

8 1. 1. Naczelny Prokurator Wojskowy powotuje proku-
ratora wojskowej jednostki organizacyjnej prokuratury
do petnienia funkcji i odwotuje z jej petnienia:

1) w wojskowej prokuraturze okregowej: naczelnika wydziatu,
wizytatora, kierownika szkolenia i rzecznika prasowego;

2) w wojskowej prokuraturze garnizonowej: zastepce woj-
skowego prokuratora garnizonowego i kierownika dziatu.

2. Naczelny Prokurator Wojskowy powotuje prokuratora
wojskowej jednostki organizacyjnej prokuratury do petnienia
funkcji okreslonej w ust. 1 i odwotuje z jej petnienia na wniosek
lub po zasiggnigciu opinii wojskowego prokuratora okregowego.

§ 2. Naczelny Prokurator Wojskowy moze rdéwniez,
w trybie okreslonym w § 1 ust. 2, odwotac z petnienia funkc;ji
prokuratora, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, powotanego do jej
petnienia przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Prokuratora Generalnego
z dnia 14 kwietnia 2004 r. w sprawie okreslenia funkcji w woj-
skowych prokuraturach okregowych i wojskowych prokura-
turach garnizonowych, na ktére powotuje prokuratorow
i odwotuje z petnienia tych funkcji Naczelny Prokurator
Wojskowy (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 3, poz. 10).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia.

Prokurator Generalny: Andrzej Czuma
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ZARZADZENIE PROKURATORA GENERALNEGO
z dnia 20 marca 2009 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie powotania kolegium redakcyjnego miesiecznika ,,Prokuratura i Prawo”

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 20 czer-
wca 1985 r. o prokuraturze (Dz. U. z 2008 r. Nr 7, poz. 39
z pozn. zm.) oraz § 9 i 10 regulaminu redakcji miesiecznika
.Prokuratura i Prawo”, stanowigcego zatgcznik do zarza-
dzenia Prokuratora Generalnego z dnia 17 listopada 1994 r.

(Dz. Urz. Min. Sprawiedl|. Nr 6, poz. 32 z pdzn. zm.) zarzadza
sig, co nastepuje:
§ 1. Odwotuje sie Marka Staszaka ze sktadu kolegium

redakcyjnego miesiecznika , Prokuratura i Prawo” i z funkgcji
przewodniczacego tego kolegium.
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§ 2. Powotuje sie Edwarda Zalewskiego - Prokuratora 8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Krajowego do sktadu kolegium redakcyjnego miesiecznika
»Prokuratura i Prawo” i powierza mu sie funkcje przewodni-
czacego tego kolegium. Prokurator Generalny: Andrzej Czuma
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ZARZADZENIE PROKURATORA GENERALNEGO

z dnia 20 marca 2009 r.

w sprawie upowaznienia Edwarda Zalewskiego — Prokuratora Krajowego - Zastepcy Prokuratora Generalnego
do podejmowania decyzji w sprawach zastrzezonych dla Prokuratora Generalnego

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 20 czer- o stanie majatkowym prokuratoréw oraz asystentow
wca 1985 r. o prokuraturze (Dz. U. 22008 r. Nr 7, poz. 39 oraz  prokuratora.
22009 r. Nr 1, poz. 4) zarzadza sie, co nastepuje:

8 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 1. Upowazniam Edwarda Zalewskiego - Prokura-

tora Krajowego - Zastepce Prokuratora Generalnego do
dokonania analizy danych zawartych w oswiadczeniach Prokurator Generalny: Andrzej Czuma
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