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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 3 marca 2016 r.

w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatéw oraz innych dzialéw administracji
w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury

Na podstawie art. 36 § 2 ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze (Dz. U. poz. 177.) zarzadza sig, co nast¢puje.

TYTUL I
Przepisy ogélne

§ 1.1. Zarzadzenie okresla organizacj¢ i zakres dziatania sekretariatow oraz innych dziatlow administracji w powszechnych jednostkach
organizacyjnych prokuratury, zwanych dalej jednostkami.
2. Uzyte w zarzadzeniu pojgcia oznaczaja:

1) administracja prokuratora — czynnosci realizowane przez pracownikow sekretariatu i innych dziatéw administracji w zakresie spraw
ewidencjonowanych w oparciu o instrukcjg¢ kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt;

2) administrowanie prokuratura — zarzadzanie i inne czynno$ci zwigzane z zapewnieniem wiasciwych warunkow dla realizacji ustawowych
zadan prokuratury i prokuratorow;

3) bezdziennikowy system kancelaryjny — system ewidencjowania spraw, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, polegajacy na ich rejestracji
w spisie spraw na podstawie dekretacji rozpoczynajacej sprawe; wszystkie pisma dotyczace tej samej sprawy oznacza si¢ tym samym znakiem;

4) biurowos¢ — zespot czynnosci pracownikow sekretariatu oraz pracownikéw innych dziatéw administracji, zwigzany z realizacja
ustawowych zadan prokuratury i prokuratoréw oraz zadan dotyczacych administrowania prokuraturg, polegajacy w szczegélnosci na
obshudze korespondencji, ewidencjonowaniu spraw, materialdw i dokumentdw, prowadzeniu urzadzen ewidencyjnych i akt, realizacji zadan
z zakresu statystyki i sprawozdawczo$ci oraz przygotowaniu innych danych i informacji dotyczacych dziatalno$ci prokuratury i prokuratoréw;

5) digitalizacja — tworzenie cyfrowego odwzorowania akt, dokumentdw i danych, w tym konwersja okreslona zarzadzeniem Nr 25/15
Prokuratora Generalnego z dnia 30 kwietnia 2015 r. w sprawie trybu i zasad wdrazania digitalizacji akt — SDA w powszechnych
jednostkach organizacyjnych prokuratury;

6) inne dzialy administracji — dzialy realizujace zadania z zakresu spraw: kadrowych, budzetowych, finansowych i administracyjnych,
informatycznych, analitycznych, ochrony informacji niejawnych i danych osobowych, spraw obronnych, bezpieczenstwa i higieny
pracy, kontroli wewngtrznej 1 zarzadczej, audytu, prowadzenia bibliotek, archiwow zaktadowych, przyjmowania i wysylania korespondencji,
przechowywania dowoddw rzeczowych oraz wspomagania dzialalnosci wydawniczej, a takze czynnosci z zakresu biurowosci nienalezace
do zadan sekretariatu;

7) instrukcja archiwalna — przepisy normujace organizacj¢ i zakres dzialania archiwow zaktadowych w powszechnych jednostkach
organizacyjnych prokuratury;

8) instrukcja kancelaryjna — przepisy normujace zasady i tryb wykonywania czynnosci w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym
oraz postgpowania z aktami do momentu przekazania ich do archiwum zaktadowego;

9) instrukcja sprawozdawczo-statystyczna — przepisy normujace tryb i zasady przetwarzania danych i informacji o dziatalnosci jednostek
dla celow statystyki publicznej, sprawozdawczosci Prokuratora Generalnego i realizacji biezacych zadan w jednostkach;

10) jednolity rzeczowy wykaz akt — klasyfikacja dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci jednostek, zawierajaca kwalifikacje
archiwalng i niezalezna od struktury organizacyjnej jednostki;

11) pracownicy — urz¢dnicy i inni pracownicy w rozumieniu ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i prokuratur (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1241 oraz z 2016 r. poz. 178);

12) statystyka i sprawozdawczo$¢ — czynnosci okreslone w przepisach ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U.
72012 1. poz. 591, z pdzn. zm.") i aktéw wykonawczych, a takze czynnos$ci zwiazane ze sprawozdawczoscia Prokuratora Generalnego
i kierownikow jednostek;

13) sekretariat — dzial administracji jednostki prowadzacy biurowo$¢ w oparciu o zasady rejestracji i sposob prowadzenia spraw dotyczacych
ustawowych zadan prokuratury i prokuratordw, a takze z zakresu administracji prokuratora, w jakim nie dotyczy administrowania
prokuratura;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz. U.z2013 r. poz. 2,z 2014 r. poz. 116111162 oraz z 2015 r. poz. 855, 1240 i 1893.
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14) sprawa, w ujgciu:

a) ustawowych zadan prokuratury i prokuratoréw — czyn lub zdarzenie wymagajace rozstrzygnigcia w odniesieniu do kazdej z osob,
ktdrej interesdw dotyczy ten czyn lub zdarzenie,

b) instrukcji kancelaryjnej (administracja prokuratora) — zdarzenie, stan rzeczy lub zespot okolicznosci wymagajacy rozpatrzenia lub
bedace przedmiotem zainteresowania osoby lub podmiotu,

¢) ewidencyjnym — post¢gpowanie, czynnosci lub dokumenty prowadzone pod jedng sygnaturg, znakiem lub numerem,;

15) system informatyczny — zespot wspotpracujacych ze sobg urzadzen, programéw, procedur przetwarzania informacji i narz¢dzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych;

16) ustawowe zadania prokuratury i prokuratoréw, zwane dalej ustawowymi zadaniami prokuratora — czynno$ci realizowane przez
prokuratorow: w formie prowadzenia, nadzorowania i udzialu w postgpowaniach karnych, cywilnych i administracyjnych, ze stosunku
pracy i ubezpieczen spolecznych, rodzinnych i opiekunczych, a takze zadania realizowane w zwigzku z tymi postgpowaniami,
z zakresu strzezenia praworzadnosci, kontroli oraz odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarne;j.

3. Uzyte w przepisach zarzadzenia skroty oznaczaja:
1) k.k. — ustawg z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 555, z pdzn. zm.?);
2) k.p.k. — ustawg z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego (Dz. U. Nr 89, poz. 555, z pdzn. zm.»);
3) k.k.w. — ustawg¢ z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. Nr 90, poz. 557, z p6zn. zm.?);
4) k.k.s. — ustawe z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r. poz. 186, z pdzn. zm.”);
5) k.w. — ustawe z dnia 20 maja 1971 r. — Kodeks wykroczen (Dz. U. z 2015 r. poz. 1094, z pdzn. zm.%);
6) k.p.w. — ustawg z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2013 r. poz. 395, z p6zn. zm.”).
§ 2. 1. Czynnosci pracownikow sekretariatu z zakresu ustawowych zadan prokuratora oraz pracownikow innych dzialow administracji
z zakresu administrowania prokuratura realizowane sa w jednostkach w oparciu o powszechnie obowiazujace przepisy, przepisy niniejszego
zarzadzenia i innych zarzadzen Prokuratora Generalnego, w tym dotyczacych wprowadzenia systemow informatycznych oraz instrukcji
kancelaryjnej, archiwalnej i sprawozdawczo-statystycznej, a takze zarzadzen kierownikow jednostek.
2. Biurowo$¢ z zakresu administracji prokuratora prowadzona jest wedlug zasad obowigzujacych w bezdziennikowym systemie
kancelaryjnym.
3. Szczegodlowe zasady bezdziennikowego systemu kancelaryjnego opartego na jednolitym rzeczowym wykazie akt reguluje instrukcja
kancelaryjna.
4. Czynnosci z zakresu administracji prokuratora w Prokuraturze Krajowej, prokuraturach regionalnych oraz prokuraturach okrggowych
wykonuja pracownicy sekretariatu i pracownicy innych dzialéw administracji, a w prokuraturach rejonowych pracownicy sekretariatu.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. Nr 128, poz. 840, z 1999 r. Nr 64, poz. 729 i Nr 83, poz. 931, z 2000 r. Nr 48, poz. 548, Nr 93,
poz. 1027 i Nr 116, poz. 1216, 22001 r. Nr 98, poz. 1071, 22003 r. Nr 111, poz. 1061, Nr 121, poz. 1142, Nr 179, poz. 1750, Nr 199, poz. 1935 i Nr 228,
poz. 2255, 22004 r. Nr 25, poz. 219, Nr 69, poz. 626, Nr 93, poz. 889 i 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,z 2008 r. Nr 90, poz. 560, Nr 122, poz. 782, Nr 171, poz. 1056, Nr 173, poz. 1080 i Nr 214, poz. 1344,
72009 r. Nr 62, poz. 504, Nr 63, poz. 533, Nr 166, poz. 1317, Nr 168, poz. 1323, Nr 190, poz. 1474, Nr 201, poz. 1540 i Nr 206, poz. 1589, z 2010 r.
Nr 7, poz. 46, Nr 40, poz. 227 1 229, Nr 98, poz. 625 i 626, Nr 125, poz. 842, Nr 127, poz. 857, Nr 152, poz. 1018 i 1021, Nr 182, poz. 1228, Nr 225, poz. 1474
i Nr 240, poz. 1602, z 2011 r. Nr 17, poz. 78, Nr 24, poz. 130, Nr 39, poz. 202, Nr 48, poz. 245, Nr 72, poz. 381, Nr 94, poz. 549, Nr 117, poz. 678, Nr 129,
poz. 734, Nr 133, poz. 767, Nr 160, poz. 964, Nr 191, poz. 1135, Nr 217, poz. 1280, Nr 233, poz. 1381 i Nr 240, poz. 1431,z 2012 r. poz. 611,z 2013 1.
poz. 849, 905, 1036 1 1247,z 2014 1. poz. 538, z 2015 r. poz. 396, 541, 1549, 1707 i 1855 oraz z 2016 r. poz. 189.

% Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone 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 i Nr 93,
poz. 1027,z 2001 r. Nr 98, poz. 1071 i Nr 106, poz. 1149, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, z 2003 r. Nr 17, poz. 155, Nr 111, poz. 1061 i Nr 130, poz. 1188,
72004 r. Nr 51, poz. 514, Nr 69, poz. 626, Nr 93, poz. 889, Nr 240, poz. 2405 i Nr 264, poz. 2641, z 2005 r. Nr 10, poz. 70, Nr 48, poz. 461, Nr 77,
poz. 680, 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 66, poz. 467, Nr 95, poz. 659, Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 141, poz. 1009 i 1013, Nr 167, poz. 1192 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, Nr 225, poz. 1485, Nr 234, poz. 1571
i Nr 237, poz. 1651, z 2009 r. Nr 8, poz. 39, Nr 20, poz. 104, Nr 28, poz. 171, Nr 68, poz. 585, Nr 85, poz. 716, Nr 127, poz. 1051, Nr 144, poz. 1178,
Nr 168, poz. 1323, Nr 178, poz. 1375, Nr 190, poz. 1474 i Nr 206, poz. 1589, z 2010 r. Nr 7, poz. 46, Nr 98, poz. 626, Nr 106, poz. 669, Nr 122,
poz. 826, Nr 125, poz. 842, Nr 182, poz. 1228 i Nr 197, poz. 1307, z 2011 r. Nr 48, poz. 245 i 246, Nr 53, poz. 273, Nr 112, poz. 654, Nr 117, poz. 678,
Nr 142, poz. 829, Nr 191, poz. 1135, Nr 217, poz. 1280, Nr 240, poz. 1430, 1431 i 1438 i Nr 279, poz. 1645,z 2012 r. poz. 886, 1091, 1101, 1327, 1426,
144711529,z 2013 r. poz. 480, 765, 849, 1247, 1282 i 1436 oraz z 2014 r. poz. 85, 384, 694, 13751 1556, 22015 r. poz. 21, 290, 396, 1185, 1186, 1334,
1788, 185512281 oraz z 2016 r. poz. 178.

4 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. Nr 160, poz. 1083, z 1999 r. Nr 83, poz. 931, z 2000 r. Nr 60, poz. 701, Nr 120, poz. 1268 i Nr
122, poz. 1318, 22001 r. Nr 98, poz. 1071, Nr 111, poz. 1194 i Nr 151, poz. 1686, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 121, poz. 1033 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r.
Nr 111, poz. 1061, Nr 142, poz. 1380 i Nr 179, poz. 1750, z 2004 r. Nr 93, poz. 889, Nr 210, poz. 2135, Nr 240, poz. 2405, Nr 243, poz. 2426 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 163, poz. 1363 i Nr 178, poz. 1479, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i Nr 226, poz. 1648, z 2007 r. Nr 123, poz. 849, z 2008 r. Nr 96,
poz. 620 1 Nr 214, poz. 1344, z 2009 r. Nr 8, poz. 39, Nr 22, poz. 119, Nr 62, poz. 504, Nr 98, poz. 817, Nr 108, poz. 911, Nr 115, poz. 963, Nr 190,
poz. 1475, Nr 201, poz. 1540 i Nr 206, poz. 1589, z 2010 r. Nr 34, poz. 191, Nr 40, poz. 227, Nr 125, poz. 842 i Nr 182, poz. 1228, z 2011 r. Nr 39,
poz. 2011202, Nr 112, poz. 654, Nr 129, poz. 734, Nr 185, poz. 1092, Nr 217, poz. 1280 i Nr 240, poz. 1431,z 2012 r. poz. 908, z 2013 r. poz. 628 i 1247
oraz z 2014 r. poz. 287, 6191 1707 oraz z 2015 r. poz. 21, 396, 431, 541, 1269 i 1573.

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. poz. 1036, 1149, 1247 i 1304 oraz z 2014 r. poz. 312, 12151 1328, 22015 r.
poz. 396, 1269, 1479, 1649, 1712, 18551 1932, oraz z 2016 r. poz. 178.

9 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. poz. 1485, 1634 i 1707.

7 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. poz. 765 i 1247, z 2014 r. poz. 486, 579, 786 1 969, z 2015 r. poz. 21, 396,
841, 1186, 1269, 1549, 1707 i 1855 oraz z 2016 r. poz. 178.
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5. Szczegdtowe zasady dotyczace przechowywania akt spraw prokuratorskich oraz urzadzen ewidencyjnych jednostek, a takze ich
przekazywania do archiwow panstwowych lub do zniszczenia okre$laja odrgbne przepisy.

§ 3. Przepisow niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do czynnos$ci pracownikow realizujacych zadania w ramach obstugi finansowo-
-administracyjnej i kancelaryjnej Krajowej Rady Prokuratoréw przy Prokuratorze Generalnym.

§ 4.1 Czynno$ci opisane w niniejszym zarzadzeniu, w zakresie w jakim dotycza danych osobowych oraz informacji niejawnych,
realizuje si¢ stosownie do powszechnie obowiazujacych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych.

2. Kazdorazowe udost¢pnienie danych osobowych, majatkowych i innych prawnie chronionych, przekazywanych przez pracownikow
jednostek z tytutu zatrudnienia osobom nie zajmujgcym si¢ ich biezacym przetwarzaniem w ramach podziatlu czynnos$ci nastgpuje po
odnotowaniu informacji o podstawie, sposobie i zakresie udostgpnienia oraz osobie, ktdrej zostalty udostgpnione.

3. Pracownik, ktoremu udostgpniono dane wskazane w ust. 2 zobowiazany jest do ich wykorzystywania tylko w zakresie w jakim
zostaly udostgpnione i z zachowaniem zasad wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow.

§ 5. Pracownicy sekretariatu i innych dzialéw administracji niezwlocznie wykonuja pisemne zarzadzenia, polecenia i decyzje prokuratora
oraz przetozonych, dokumentujac wykonanie przez zamieszczenie pod ich trescig zapisu ,,wykonano”, opatrzonego imienng pieczatka,
podpisem i datg lub czytelnym podpisem i data.

§ 6.1. Pracownicy innych dzialéw administracji wykonujg czynno$ci zwigzane z przyjmowaniem i ekspediowaniem korespondencji,
przechowywaniem dowodow rzeczowych, gromadzeniem zasobu archiwalnego i prowadzeniem bibliotek w ramach potaczonych lub
wydzielonych stanowisk:

1) biura podawczego;

2) sktadnicy dowodéw rzeczowych;
3) archiwum zaktadowego;

4) biblioteki.

2. Pracownicy sekretariatu moga wykonywac zadania zwigzane z udzielaniem informacji z zakresu ustawowych zadan prokuratora
w ramach biura obstugi interesantow.

3. Stanowiska wymienione w ust. 1 pkt. 1-4 oraz w ust. 2 moga by¢ wydzielone dla kilku jednostek tacznie na podstawie zarzadzenia
kierownika jednostki nadrzg¢dnej, wyznaczajacego jednoczes$nie do sprawowania nadzoru nad prawidlowoscig ich dzialania kierownika
komorki organizacyjnej innego dziatlu administracji lub kierownika sekretariatu jednej z tych jednostek.

DZIAL 1
Biurowos¢

Rozdziatl 1
Korespondencja

§ 7.1. Wplyw i ekspedycje¢ korespondencji z zakresu ustawowych zadan prokuratora oraz z zakresu administrowania prokuratura
ewidencjonuje si¢ w jednostkach w ogdlnokrajowym systemie informatycznym.

2. Dla zapewnienia sprawnej rejestracji korespondencji wptywajacej do jednostki drogg elektroniczng (platforma e-PUAP, e-mail, fax
itp.) do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, z pominigciem biura podawczego, uprawnienia do ewidencjonowania korespondencji
w ogdlnokrajowym systemie informatycznym mozna nada¢ wyznaczonym pracownikom sekretariatu oraz innych dziatéw administracji.

§ 8.1. Na kazdym pismie wplywajacym do jednostki, niezaleznie od sposobu jego dostarczenia, umieszcza si¢ prezentate zawierajaca
nazwg jednostki, datg odebrania pisma i liczbg zatacznikow, imienng pieczatke lub czytelny podpis pracownika przyjmujacego pismo oraz
numer nadany w rejestrze ,,D”.

2. Jezeli otwarcie przesytki jest wylaczone z kompetencji biura podawczego lub sekretariatu, adnotacje o ktérych mowa w ust. 1
umieszcza si¢ na adresowanej stronie opakowania nie naruszajac stempla pocztowego.

§ 9.1. W przypadku wplywu korespondencji adresowanej imiennie, z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wlasnych”, dostarcza si¢ ja
adresatowi za potwierdzeniem odbioru.

2. Decyzj¢ o otwarciu przesytki adresowanej do adresata nicobecnego w pracy podejmuje kierownik jednostki lub osoba przez niego
wyznaczona, potwierdzajac jednoczes$nie odbiodr korespondencji.

3. W przypadku wptywu korespondencji dotyczacej ofert sktadanych w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164), na kopercie umieszcza si¢ prezentat¢, odnotowujac datg oraz doktadny czas (godzina i minuta)
dostarczenia przesylki i przekazuje wlasciwej komorce organizacyjne;.

4. Stwierdzone uszkodzenia korespondencji wskazanej w ust. 1-3 odnotowuje si¢ na kopercie lub innym opakowaniu, badz w notatce
urzgdowej.

§ 10.1. Przekazywanie korespondencji i akt pomigdzy jednostkami oraz komoérkami organizacyjnymi, zespotami i samodzielnymi
stanowiskami danej jednostki odbywa si¢ przy wykorzystaniu dedykowanych laczy transmisji danych (Intranet, VPN itp.), chyba ze
przepisy powszechnie obowiazujace, badz tres¢ polecenia prokuratora lub przetozonego stanowig inacze;j.

2. Potwierdzenie nadania korespondencji, o ktorej mowa w ust. 1, stanowi potwierdzenie transmisji danych.

3. Ponowne przestanie korespondencji w inny sposob, niz okreslony w ust. 1, nastgpuje tylko na zadanie odbiorcy okreslajace takze
sposob jej przekazania.

§ 11.1. Pracownicy otwieraja wplywajaca do jednostki korespondencj¢ za wyjatkiem przesytek niejawnych oraz wskazanych w § 9
ust. 113.

2. Zasady postgpowania z przesytkami, o ktorych mowa w ust. 1 okres$lajg odrgbne przepisy, przepisy § 9 ust. 1-3 niniejszego zarzadzenia
oraz zarzadzenia kierownika jednostki.
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§ 12. Na zadanie osoby sktadajacej pismo, pracownik potwierdza jego odbior na przedtozonej kopii umieszczajac prezentatg, zawierajaca
dane, o jakich mowa w § 8 ust. 1.

§ 13.1. Korespondencj¢ wptywajaca do jednostki drogg elektroniczng (platforma e-PUAP, e-mail, fax itp.) po godzinach urzgdowania lub
w dniach wolnych od pracy, rejestruje si¢ w rejestrze ,,D” nastgpnego dnia urzgdowania przypadajacego po dacie wplywu korespondencji.

2. Korespondencj¢ skierowang rownoczesnie do wigcej niz jednej komorki organizacyjnej w tej samej jednostce rejestruje si¢ tylko
raz, w komorce witasciwej do rozpatrzenia sprawy, badz nadania korespondencji dalszego biegu.

§ 14.1. Korespondencj¢ wptywajaca do jednostki lub komorki organizacyjnej przekazuje si¢ do dekretacji bez zbgdnej zwloki.

2. Korespondencj¢ dostarcza si¢ adresatowi w dniu dekretacji lub najpozniej w godzinach rannych dnia nastgpnego.

§ 15.1. Pisma w sprawach niecierpigcych zwtoki oznacza si¢ adnotacja ,,PILNE”, a w terminowych ,, TERMINOWE” — ze wskazaniem
daty uptywu terminu lub udzielenia odpowiedzi.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 przekazuje si¢ do dekretacji niezwtocznie, umieszczajac je w odrgbnych teczkach lub zaktadkach.

§ 16. Pisma o tozsame;j tresci, moga by¢ sporzadzane w jednym egzemplarzu, a o wystaniu takiego pisma czyni si¢ wzmiank¢ w aktach
sprawy.

§ 17.1. W pismach dotyczacych spraw zarejestrowanych w jednostce sygnaturg lub znak umieszcza si¢ w lewym gornym rogu.

2. Sygnaturg lub znak sprawy adresata umieszcza si¢ bezposrednio pod sygnaturg lub znakiem nadawcy i poprzedza zwrotem ,,dotyczy”.

§ 18.1. Pismo sporzadzone w jednostce oznacza si¢ inicjalami osoby merytorycznie je opracowujacej, ktore umieszcza si¢ w lewym
dolnym rogu ostatniej strony dokumentu.

2. Za inicjalami wskazanymi w ust. 1 mozna rowniez umiescic inicjaly osoby przepisujacej pismo.

§ 19.1. Korespondencj¢ nie wynikajaca z czynnosci procesowych, ktora kierowana jest do jednostek nadrz¢dnych i ich kierownikow,
podpisuja kierownicy jednostek lub ich zastgpcy, a w zakresie wynikajacym z pisemnego, imiennego upowaznienia, naczelnicy wydzialow
lub kierownicy samodzielnych dziatow.

2. Korespondencjg¢ wskazana w ust. 1 i kierowana do jednostek podlegtych, podpisuja kierownicy jednostek lub ich zastepcy, dyrektorzy
departamentdw i biur, naczelnicy wydziatow, dyrektorzy finansowo-administracyjni, kierownicy samodzielnych dziatow, a w zakresie
wynikajacym z pisemnego, imiennego upowaznienia prokuratorzy i osoby zajmujace samodzielne stanowiska, ktorym powierzono sprawe
do rozstrzygnigcia.

§ 20.1. W korespondencji dopuszcza si¢ mozliwo§¢ wykorzystania podpisu elektronicznego zaewidencjonowanego w jednostce.

2. Uzycie podpisu elektronicznego dopuszcza si¢ wylgcznie przy wykonywaniu obowigzkéow stuzbowych.

3. Kierownicy jednostek okreslaja sposob prowadzenia rejestru podpisow elektronicznych oraz ustalaja zasady korzystania z podpisu
elektronicznego, stosownie do zasad okreslonych w ustawie z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262,
7 2014 1. poz. 1662 oraz z 2015 r. poz. 1893).

§ 21.1. W pismach wychodzacych z jednostek uzywa si¢ pieczatek nagtdowkowych jednostki lub komorki organizacyjnej oraz pieczatki
imienne;j.

2. Pieczatka nagtowkowa jednostki lub komorki organizacyjnej zawiera co najmniej nazwe jednostki i adres jej siedziby.

3. Do odbicia pieczatek naglowkowych w prokuraturach regionalnych, okrggowych i rejonowych stosuje sig¢ tusz koloru czerwonego,
a w Prokuraturze Krajowej — koloru niebieskiego.

4. Pieczatka imienna zawiera imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe lub petniong funkcje.

5. Uzycie pieczatek okreslonych w ust. 1 mozna zastgpi¢ ich odwzorowaniem elektronicznym w zakresie tresci.

§ 22.1. Pieczg¢¢ urzgdowsq okragta odciska si¢ na:

1) postanowieniach prokuratora o: zastosowaniu $rodka zapobiegawczego, uchyleniu tymczasowego aresztowania i innych $rodkoéw
zapobiegawczych, poszukiwaniu podejrzanego listem gonczym i odwolaniu listu goficzego, zabezpieczeniu majatkowym, zatrzymaniu
rzeczy i przeszukaniu, o zadaniu wydania rzeczy, zatrzymaniu prawa jazdy oraz wydanym liscie gonczym;

2) na zarzadzeniach prokuratora o wyrazeniu zgody na jednorazowe widzenie z osoba tymczasowo aresztowana, nakazach doprowadzenia,
wydania i zwolnienia 0s6b tymczasowo aresztowanych oraz pismach dotyczacych przekazania tymczasowo aresztowanych do dyspozycji
sadu lub do innej jednostki prokuratury, przekazania $cigania za granicg, na wnioskach o zagraniczng pomoc prawng oraz na uwierzytelnionych
dokumentach wydawanych stronom procesowym i na pelnomocnictwach udzielanych do wystgpowania przed sagdami w sprawach
okreslonych w art. 67 § 2 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U.z 2014 r. poz. 101, z p6zn. zm.);

3) pismach przewodnich kierowanych do organdéw panstw obcych, a takze na decyzjach Prokuratora Generalnego w sprawach dotyczacych
przekazania Scigania;

4) postanowieniach Prokuratora Generalnego wydanych na podstawie art. 328 k.p.k.;

5) postanowieniach Prokuratora Generalnego w toku postgpowania o utaskawienie oraz wyciagach postanowien Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej;

6) w sprawach osobowych: na legitymacjach stuzbowych, §wiadectwach pracy oraz innych dokumentach dotyczacych stosunku pracy;

7) uchwatach, orzeczeniach lub zarzadzeniach konczacych postgpowanie Sadu Dyscyplinarnego i Odwotawczego Sadu Dyscyplinarnego.

2. O potrzebie odcisnigcia pieczgci urzgdowej na innych dokumentach decyduje kierownik jednostki.

3. W przypadku wydawania uwierzytelnionych odpiséw dokumentdéw piecz¢¢ urzgdowa okragla odciska si¢ na kazdej stronie
uwierzytelnianego odpisu i po§wiadcza za zgodnos$¢ z oryginatem.

4. Odcisk pieczgci urzgdowej okragtej umieszcza si¢ na pismach uprzednio podpisanych przez osobg upowazniona, po lewej stronie
podpisu.

§ 23.1. Wymiary i tre$¢, sposob uzywania i zabezpieczenia pieczatek, a takze tryb zamawiania, sposob przechowywania i niszczenia,
okresla zarzadzenie kierownika danej jednostki, a w odniesieniu do prokuratur rejonowych — wlasciwego prokuratora okrggowego.

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. poz. 293, 379, 435, 567, 616, 945, 1091, 1161, 1296, 1585, 1626, 17411 1924
oraz z 2015 r. poz. 2, 4,218, 539, 978, 1062, 1137, 1199, 1311, 1418, 1419, 1505, 1527, 1567, 1587, 1595, 1634, 1635, 18301 1854.
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2. Pieczatki tozsamej tresci, w tej samej jednostce, zawieraja obok danych wskazanych w § 21 ust. 2 takze kolejne numery porzadkowe.

3. Ewidencja pieczgci urzgdowych i pieczatek w Prokuraturze Krajowej oraz w prokuraturach regionalnych i okrggowych prowadzona
jest w spisach spraw wlasciwego hasta klasyfikacyjnego, w komorce organizacyjnej odpowiadajacej za sprawy administracyjno-finansowe,
a w prokuraturach rejonowych w sekretariacie prokuratora rejonowego.

§ 24. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, szczegbtowe zasady przyjmowania, obiegu i ekspedycji korespondencji
w jednostce reguluje instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat 2
Urzadzenia ewidencyjne

§ 25. Rejestracja korespondencji, dokumentow, spraw i postgpowan, zwana dalej ewidencjonowaniem, prowadzona jest w urzadzeniach
ewidencyjnych.

§ 26. W jednostkach prowadzi si¢ nast¢gpujace urzadzenia ewidencyjne:

1) repertoria;
2) rejestry:
a) samodzielne,

b) uzupetniajace;
3) wykazy kontrolne:
a) samodzielne,

b) uzupetiajace;

4) spisy spraw.

§ 27. Urzadzenia ewidencyjne stuzg do gromadzenia danych i informacji z zakresu zadan ustawowych prokuratora oraz administrowania
prokuraturg, w celu ich dokumentowania, generowania danych, w tym statystycznych, sporzadzania sprawozdan, odtwarzania podstawowych
informacji o sprawach oraz kontrolowania ich biegu, a takze stanowig podstawg ich oznaczania.

§ 28.1. Urzadzenia ewidencyjne w jednostkach prowadzone sa w ogélnokrajowym systemie informatycznym, wdrozonym przez Prokuratora
Generalnego, w zakresie na jaki pozwala funkcjonalno$¢ systemu, a w pozostalym zakresie w tradycyjnym systemie papierowym.

2. W przypadku awarii systemu informatycznego, ewidencj¢ prowadzi si¢ w tradycyjnym systemie papierowym. Po usunigciu awarii
dane z tradycyjnego systemu papierowego nalezy przenie$¢ bez zbgdnej zwtoki do systemu informatycznego.

3. Po zakonczeniu okresu statystycznego nalezy sporzadzi¢ kopig systemu informatycznego na zewngtrznym informatycznym nosniku
danych. Zasady tworzenia kopii oraz jej przechowywania okre$laja odrgbne przepisy.

§ 29. Urzadzenia prowadzone w tradycyjnym systemie papierowym, prowadzi si¢ wedlug wzoréw, ktérych zbioér stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz zatgcznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem.

§ 30. W odniesieniu do urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w tradycyjnym systemie papierowym dopuszcza si¢ prowadzenie
urzadzen pomocniczych.

§ 31. Urzadzeniami pomocniczymi, o ktorych mowa w § 30 sa:

1) kontrolki;
2) skorowidze;
3) terminarze.

§ 32.1. Prowadzenie urzadzen pomocniczych wskazanych w § 31 i innych urzadzen nie bgdacych urzadzeniami ewidencyjnymi, ktore
zawierajg dane osobowe, zarzadza kierownik jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki bezposrednio nadrz¢dne;.

2. W zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1, okresla si¢ cel, zakres i sposdb przetwarzania danych oraz wskazuje okres przechowywania
takich urzadzen, uzgodniony wczesniej z wlasciwym miejscowo archiwum panstwowym.

3. Odpis zarzadzenia przekazuje si¢ niezwlocznie do komodrki wlasciwej do spraw organizacji pracy w Prokuraturze Krajowe;j.

§ 33. Urzadzen ewidencyjnych i urzadzen pomocniczych, a takze innych urzadzen przetwarzajacych dane i informacje w jednostkach nie
prowadzi sig, jezeli ogolnokrajowy system informatyczny umozliwia wygenerowanie danych i informacji odpowiadajacych ich zakresowi.

§ 34.1. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ prowadzenie urzadzen ewidencyjnych przy wykorzystaniu innych, niz ogélnokrajowe
systemy informatyczne, zastgpujacych urzadzenia ewidencyjne, prowadzone w tradycyjnym systemie papierowym, o ile spetniajg minimalne
wymagania dla systemdw informatycznych, okreslone przez Prokuratora Generalnego oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa,
zwlaszcza dotyczace ochrony danych osobowych i interoperacyjnosci systemow informatycznych.

2. Systemy informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1 nie moga zastgpowac ani powiela¢ ewidencjonowania danych w ogdlnokrajowym
systemie informatycznym.

3. Zarzadzenie kierownika jednostki, o ktorym mowa w ust. 1, okresla zakres i sposob przetwarzania danych, wykorzystywane narz¢dzia,
archiwizacj¢ danych oraz zasady organizacji pracy i bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemie informatycznym, w tym osoby
odpowiedzialne za prowadzenie dokumentacji systemu informatycznego, o ktorej mowa w art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 1 2281 oraz z 2016 r. poz. 195).

§ 35. W przypadku wydania zarzadzenia skutkujacego wdrozenie w jednostce urzadzen ewidencyjnych przy wykorzystaniu systemow
informatycznych, urzadzenia w tradycyjnym systemie papierowym, ktore maja zostac zastapione, prowadzone s do zakonczenia ostatniej
zarejestrowanej sprawy.

§ 36.1. Sprawy wpisuje si¢ do odpowiedniego urzadzenia ewidencyjnego na podstawie dekretacji kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej, ze wskazaniem daty wpltywu i uwzglednieniem kolejnosci wptywu pism.

2. Ewidencja spraw zadekretowanych odbywa si¢ niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu trzech dni roboczych od daty dekretacji.
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§ 37. W przypadku, gdy we wlasciwym urzadzeniu prowadzonym w tradycyjnym systemie papierowym lub ogdlnokrajowym
systemie informatycznym, dla istotnej czynno$ci w danej sprawie, nie przewidziano odpowiedniej rubryki, niezbg¢dng informacj¢ wpisuje
si¢ w rubryce ,,uwagi”.

§ 38. Omytkowy wpis w ewidencji prowadzonej w tradycyjnym systemie papierowym przekresla si¢, zachowujac przekreslony tekst
z adnotacja o dacie oraz czytelny podpis osoby dokonujacej tej czynnos$ci, a w systemie informatycznym, zgodnie z funkcjonalnoscia
systemu, w ktorym wpis zostat dokonany.

§ 39.1. Sprawe w urzadzeniu ewidencyjnym wykresla si¢ na podstawie pisemnego zarzadzenia kierownika jednostki, osoby wyznaczonej
do zatatwienia sprawy lub innej upowaznionej osoby, o ile przepisy niniejszego zarzadzenia nie stanowig inacze;j.

2. Wykreslenia dokonuje si¢ z datag wydania zarzadzenia lub datg wskazang w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 40. Urzadzenia ewidencyjne prowadzi si¢ do wykreslenia ostatniego wpisu.

§ 41. Zamknigcie urzadzenia ewidencyjnego, prowadzonego w tradycyjnym systemie papierowym, nastgpuje poprzez podkreslenie
ostatniej pozycji wpisu i odnotowanie danych dotyczacych liczby pozycji w danym urzadzeniu ewidencyjnym, z data i podpisem dokonujacego
wpisu pracownika.

§ 42. Inne dane i informacje przetwarzane sa w oparciu o formularze sprawozdawczo-statystyczne.

DZIAL 11
Inne czynnosci

§ 43. Czynnosci pracownikow z zakresu ustawowych zadan prokuratora oraz administrowania prokuratura, nie stanowigce czynnosci
z zakresu biurowosci, realizowane sg na podstawie przepisow szczegdlnych regulujacych dany obszar dziatalnosci, a takze odpowiednio
zarzadzen i polecen kierownika jednostki, prokuratoréw, badz innych przetozonych.

§ 44. Zasady przetwarzania danych kadrowych i finansowych, obieg dokumentacji finansowej, realizacj¢ czynnosci z zakresu zamowien
publicznych i innych niezbgdnych do prawidlowego wypehiania zadan z zakresu innych dziatow, okreslajg przepisy odrgbne oraz zarzadzenia
kierownika jednostki.

DZIAL 111
Sprawozdawczos¢ i statystyka

§ 45. W Prokuraturze Krajowej zadania dotyczace sprawozdawczosci i statystyki z zakresu ustawowych zadan prokuratora, realizuja
pracownicy komorki organizacyjnej do spraw sprawozdawczosci 1 statystyki, a w razie potrzeby inspektor do spraw biurowosci.

§ 46. W prokuraturach regionalnych i okrggowych zadania, o ktéorych mowa w § 45, dotyczace jednostki wlasnej, realizujg kierownicy
sekretariatow, a w zakresie uwzgledniajacym dane jednostek podlegtych — inspektorzy do spraw biurowosci (sprawozdania i dane statystyczne
o charakterze zbiorczym).

§ 47. W prokuraturach regionalnych i okrggowych, w ktorych nie utworzono stanowiska inspektora do spraw biurowosci oraz prokuraturach
rejonowych, zadania okreslone w § 45 1 § 46, w calosci realizujg kierownicy sekretariatow.

§ 48. Zadania dotyczace sprawozdawczosci i statystyki, wykonywane przez inne dziaty administracji, realizuja wyznaczeni pracownicy
tych dziatow.

§ 49. Szczegdlowe zasady sporzadzania sprawozdawczosci i statystyki z zakresu ustawowych zadan prokuratora okresla instrukcja
sprawozdawczo-statystyczna.

§ 50. Zakres i sposob wykonywania sprawozdawczosci i statystyki z zakresu administrowania prokuratura okreslaja odrgbne przepisy.

§ 51. Zakres i sposob gromadzenia danych i informacji dotyczacych administracji prokuratora okresla zarzadzenie kierownika danej jednostki.

DZIAL IV
Kontrola biurowosci

§ 52.1. Okresowe kontrole biurowosci sekretariatu prowadzi inspektor do spraw biurowosci.

2. Kontrole, o ktéorych mowa w ust. 1 inspektor do spraw biurowosci wykonuje w jednostkach bezposrednio nizszego szczebla,
a w pozostatych jednostkach organizacyjnych oraz jednostce, w ktdrej jest zatrudniony — w zakresie wynikajacym z zarzadzenia lub innej
decyzji kierownika tej jednostki.

3. W prokuraturach regionalnych i okrggowych, w ktorych nie utworzono stanowiska inspektora do spraw biurowosci, kontrolg biurowosci
wykonuja kierownicy sekretariatow lub ich zastgpcy.

§ 53. Okresowe kontrole dotyczace czynnosci wykonywanych przez pracownikéw innych dzialow administracji w zakresie stosowania
instrukcji kancelaryjnej, inspektor do spraw biurowo$ci wykonuje na podstawie zarzadzenia kierownika danej lub nadrz¢dnej jednostki.

§ 54. Inspektor do spraw biurowosci w prokuratorach regionalnych oraz prokuraturach okrggowych podlega kierownikowi komorki
do spraw organizacji pracy, a w Prokuraturze Krajowej — dyrektorowi komorki wlasciwej do spraw organizacji pracy.

§ 55. Niedopuszczalne jest taczenie stanowiska inspektora do spraw biurowosci z funkcja kierownika sekretariatu lub zastgpcy kierownika
sekretariatu.
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TYTUL II
Sekretariat

DZIAL 1
Organizacja sekretariatow

§ 56.1. Kierownik sekretariatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw jednostki, realizujacych zadania sekretariatu.

2. Kierownik sekretariatu kieruje cato$cig pracy sekretariatu jednostki w zakresie spraw organizacyjnych oraz sprawuje nadzér nad
prawidtowoscig 1 terminowoscig realizacji jego zadan.

3. Kierownik sekretariatu oraz pracownicy sekretariatu w prokuratorach regionalnych oraz prokuraturach okrggowych podlegaja
kierownikowi komorki do spraw organizacji pracy, a w Prokuraturze Krajowej — dyrektorowi komorki wlasciwej do spraw organizacji
pracy. Zastgpca kierownika sekretariatu, o ktorym mowa w § 58 ust. 4 oraz pracownicy tego sekretariatu, w zakresie obstugi Wydziatu
Zamiejscowego Departamentu do Spraw Przestgpczosci Zorganizowanej i Korupcji Prokuratury Krajowej podlegaja Naczelnikowi tego
Wydziatu.

4. W prokuraturach rejonowych kierownik sekretariatu oraz pracownicy sekretariatu podlegaja prokuratorowi rejonowemu lub jego
zastgpey.

5. Pracownicy sekretariatu prokuratury regionalnej wykonuja czynnosci zwiazane z obstuga Wydzialu Zamiejscowego Departamentu
do spraw Przestgpczosci Zorganizowanej i Korupcji Prokuratury Krajowe;j.

§ 57.1. Pracownicy sekretariatu wykonujg zadania zgodnie z podzialem czynnosci okre§lonym w zarzadzeniu kierownika jednostki.
Projekt tego zarzadzenia sporzadza kierownik sekretariatu i przedstawia prokuratorowi pelnigcemu funkcjg, o ktdrej mowa w § 56 ust. 3.

2. Pracownicy sekretariatu realizujacy czynnosci w poszczegodlnych komorkach organizacyjnych, wykonujq polecenia kierownikéw
tych komorek, za wyjatkiem spraw organizacyjnych i innych pozostajacych w kompetencji kierownika sekretariatu, wynikajacych z niniejszego
zarzadzenia i zarzadzenia kierownika jednostki.

§ 58.1. W jednostce, w ktorej zadania sekretariatu realizuje co najmniej 25 pracownikow, moze by¢ powotany zastgpca kierownika
sekretariatu, a gdy zadania realizuje co najmniej 50 pracownikow — dwoch zastgpcodw kierownika sekretariatu.

2. W przypadku nie powotania drugiego z zastgpcow kierownika sekretariatu, kierownik sekretariatu jednostki organizacyjnej, w ktorej
zadania realizuje co najmniej 50 pracownikow, moze wyznaczy¢ koordynatora zespotu pracownikow wykonujacych czynnosci w danej
komorce organizacyjnej.

3. W osrodkach zamiejscowych prokuratur okrggowych i prokuratur rejonowych powoluje si¢ zastgpcg kierownika sekretariatu, niezaleznie
od liczby pracownikow realizujacych tam zadania.

4. W Wydziatach Zamiejscowych Departamentu do Spraw Przestgpczosci Zorganizowanej i Korupcji Prokuratury Krajowej, powotuje
si¢ zastgpeg kierownika sekretariatu prokuratury regionalnej, niezaleznie od liczby pracownikow realizujacych tam zadania.

§ 59.1. W sekretariacie jednostki przechowuje si¢ zbior i ewidencj¢ obowigzujacych w jednostkach zarzadzen, instrukcji, wytycznych
i polecen Prokuratora Generalnego oraz obowiazujacych zarzadzen, instrukcji i polecen kierownikéw danej jednostki i jednostek wyzszego
szczebla.

2. Jezeli zarzadzenie, instrukcja, wytyczne lub polecenie zostaly zmienione lub uchylone, nalezy na oryginatach dokumentow dokonaé
adnotacji zawierajacej dat¢ i numer zarzadzenia oraz znak aktu zmieniajacego oraz usuna¢ kserokopi¢ uchylonego dokumentu ze zbioru,
o ktorym mowa w ust. 1, czynigc stosowng adnotacj¢ w ewidencji.

§ 60. W przypadku utworzenia biura obstugi interesantow do zadan sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji stronom procesowym oraz ich obroficom, pelnomocnikom i przedstawicielom ustawowym w toku postgpowania
przygotowawczego w zakresie sygnatury sprawy, kwalifikacji prawnej czynu, zastosowania srodkow zapobiegawczych;
2) udostgpnianie akt sprawy oraz sporzadzanie z nich odpiséw i kopii za zgoda prokuratora prowadzacego sprawe.
§ 61. Szczegodtowy zakres zadan biura obstugi interesantow okresla zarzadzenie kierownika jednostki.

Dziat I1
Zakres dzialania sekretariatow

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

Oddziat 1
Korespondencja

§ 62. Akta spraw zarejestrowanych w repertorium ,,Ds”, ,,Pc” i ,,Pa” i rejestrach samodzielnych, akta sadowe, akta administracyjne
oraz inng korespondencj¢ wplywajaca do jednostki wpisuje si¢ do rejestru ,,D”.

§ 63.1. Przy korespondencji wptywajacej za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r.
— Prawo Pocztowe (Dz. U. poz. 1529 oraz z 2015 r. poz. 1830), koperty lub inne opakowania pozostawia si¢ tylko dla udokumentowania
zachowania terminu. Jezeli w kopercie lub innym opakowaniu przestano kilka pism lub akta kilku spraw, kopert¢ lub inne opakowanie
dotacza si¢ do jednego z tych pism lub sprawy z odnotowaniem tego faktu na pozostatych pismach lub w notatce urzgdowe;j.

2. Prokurator prowadzacy sprawg decyduje, czy koperta lub inne opakowanie stanowi dowdd majacy znaczenie dla toczacego si¢
postgpowania lub podejmowanych czynnosci i podlega wlaczeniu do akt sprawy.

§ 64. Uprawnienia pracownika sekretariatu do podpisywania korespondencji okresla zarzadzenie kierownika jednostki o podziale
zadan i czynnosci lub pisemne, imienne upowaznienie.
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Oddziat 2
Urzadzenia ewidencyjne

§ 65.1. W poszczegdlnych jednostkach dla ewidencjonowania spraw z zakresu ustawowych zadan prokuratury prowadzi si¢ urzadzenia
ewidencyjne, o ktorych mowa w § 26 pkt. 1-3.
2. W Prokuraturze Krajowej prowadzi si¢ nast¢gpujace urzadzenia:
1) repertoria z dzialalno$ci:
a) karnej: ,,Ds”,
b) administracyjnej: ,,Pa”,
¢) cywilnej: ,,Pc”;
2) rejestry samodzielne z zakresu dziatalnosci:
a) karnej: ,,Ak”, ,,Dsn”, ,,Ko”, , Kw”, ,,Ksk”, ,,Ksu”, ,Nps”, ,,Ntk”, ,.,Pp”, ,,Opk”, ,,0z.0”, ,,Oz.w” i ,,Wp”,
b) administracyjnej: ,,Ip” 1 ,,K0”,
¢) cywilnej: ,,Ko0”,
d) strzezenia praworzadnosci: ,,Cor”, ,,TK”, ,,U” 1,,Zp”,
e) kontroli i odpowiedzialnosci dyscyplinarnej/stuzbowej: ,,0SD”, ,RD”, ,,.SD” i, WL,
f) ,DE”;
3) rejestry uzupehiajace do ,,Ds”: ,,Archiwum”, ,,Drz”, ,,Nps”, ,,Opz”, ,,Ps”, ,,Psz”, ,,Ta”, ,Rz”, ,Zm” i ,,Zpj”;
4) wykazy kontrolne samodzielne: ,,Pk”, ,,W”;
5) wykazy kontrolne uzupetniajace do ,,Ds”: ,,ENA.P.w”, ,ENO.P.w.”, ,,Pm”, ,,Oz.w” i,,WZ";
6) wykaz kontrolny ,,Wz.s”, uzupetiajacy do ,,SD”.
3. W prokuraturach regionalnych prowadzi si¢ urzadzenia:
1) repertoria z dzialalnosci:
a) karnej: ,,Ds”,
b) administracyjnej: ,,Pa”,
¢) cywilnej: ,,Pc”;
2) rejestry samodzielne z zakresu dziatalno$ci:
a) karnej: ,,Ak”, ,,Dsn”, ,,Ko”, , Kw”, ,Nps”, , Ntk”, ,,Pp”, ,,Opk™ i,,0z.0”,
b) administracyjne;j: ,,Ip”, ,,Ko” i,,Pp”,
¢) cywilnej: ,,Ko” 1,,Pp”,
d) strzezenia praworzadnosci: ,,Zpp” i ,,2t”,
e) kontroli i odpowiedzialnosci dyscyplinarnej/stuzbowej: ,,RD” 1,,WI”,
f) ..DE”;
3) rejestry uzupelniajace do ,,Ds”: ,,Archiwum”, ,,Drz”, ,,Nps”, ,,Opz”, ,,Ps”, ,,Psz”, ,,Ta”, ,Rz”, ,,.Zm” i, Zpj”;
4) wykaz kontrolny samodzielny: ,,W”;
5) wykazy kontrolne uzupetniajace do ,,Ds”: ,,ENA.P.w”, ,ENO.P.w.”, ,,Pm”, ,,Oz.w” i ,,Wz".
4. W prokuraturach okrggowych prowadzi si¢ urzadzenia:
1) repertoria z dziatalnosci:
a) karnej: ,,Ds”,
b) administracyjne;j: ,,Pa”,
¢) cywilnej: ,,Pc”;
2) rejestry samodzielne z zakresu dziatalnosci:
a) karnej: ,,Ak”, ,,Di”, ,,Dsn”, ,ENA.P.r”, ,,ENA.UE”, ,ENO.UE”, , ENO.P.r", ,Ko”, , Kw”, ,Nps”, ,,Ns”, ,Ntk”, ,,Opk”, ,,0z.0”,
,0z.r”, ,Pn” 1, Pp”,
b) administracyjnej: ,,Ip”, ,,Ko” i,,Pp”,
¢) cywilnej: ,,Ko” i,,Pp”,
d) strzezenia praworzadnosci: ,,Cor”, ,,Zpp” i ,,Zt”,
e) kontroli : ,,WI”,
f) ,DE”;
3) rejestry uzupehiajace do ,,Ds”: ,,Archiwum”, ,,Drz”, ,,Nps”, ,,Opz”, ,,Ps”, ,,Psz”, ,,Ta”, ,Rz”, . Zm” 1,,Zpj”;
4) wykaz kontrolny samodzielny: ,,W”;
5) wykazy kontrolne uzupetniajace do ,,Ds”: ,,ENA.P.w”, ,ENO.P.w”, ,Pm”, ,,Oz.w”, ,Wu” i,,Wz”.
5. W prokuraturach rejonowych prowadzi si¢ urzadzenia:
1) repertoria z dzialalnosci:
a) karnej: ,,Ds”,
b) administracyjnej: ,,Pa”,
¢) cywilnej: ,,Pc”;
2) rejestry samodzielne z zakresu dziatalnosci:
a) karnej: ,,Di”, ,,ENO.UE.r”, ,,Ko”, ,,Ntk”, ,,0z”, ,,Pn”, ,,Pp”,
b) administracyjne;j: ,,Ip”, ,,Ko” i,,Pp”,
¢) cywilnej: ,,Ko” 1,,Pp”,
d) strzezenia praworzadnosci: ,,Z0”, ,,Zpp” 1 ,,2t”,
e) ,,DE”;
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3) rejestry uzupehiajace do ,,Ds”: ,,Archiwum”, ,,Drz”, ,,Nps”, ,,Opz”, ,,Ps”, ,,Psz”, ,,Ta”, ,Rz”, . Zm” 1 ,,7Zpj”;
4) wykaz kontrolny samodzielny: ,,W”;
5) wykazy kontrolne uzupetniajace do ,,Ds.: ,,ENO.P.w”, ,,Pm”, ,Wu” 1, Wz".
§ 66.1. Strony urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w tradycyjnym systemie papierowym powinny by¢ przed rozpoczgciem wpisow
ponumerowane, a ich liczba odnotowana na ostatniej stronie tego urzadzenia, z podaniem daty tej czynnosci i podpisem osoby wykonujace;j.
2. Ewidencjonowanie spraw w kazdym, kolejnym roku kalendarzowym rozpoczyna si¢ od nr 1 i dokonywana jest z zachowaniem
kolejnosci zapisow. Niewykorzystane karty urzadzen ewidencyjnych nalezy wykorzysta¢ w roku nastgpnym, poprzedzajac dokonanie
wpisu biezagcych spraw w kolejnym roku, odnotowaniem sygnatur spraw niezakonczonych w latach poprzednich. Sygnatury te wykresla
si¢ systematycznie, po zakonczeniu danej sprawy.
§ 67. W sytuacjach tego wymagajacych, np. zmiany zakresu i sposobu zapiséw w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzi sig je tylko
do konca roku kalendarzowego, niezaleznie od liczby zarejestrowanych w nich spraw.

Oddziat 3
Ewidencjonowanie spraw

§ 68.1. Sprawa wpisana do repertorium prowadzona jest do jej zakonczenia pod ta samg sygnatura, nawet wowczas, gdy zostata przejgta
do dalszego prowadzenia przez inng komoérke organizacyjng tej samej jednostki i tam zakonczona. Sprawy przejete ze zlikwidowanej
komorki podlegaja rejestracji w komorce, ktora przejeta je do dalszego prowadzenia.

2. Sprawg przejeta z innej jednostki, po zaewidencjonowaniu w rejestrze ,,D”, wpisuje si¢ do repertorium tylko wowczas, gdy nie
podlega ona potaczeniu ze sprawa pozostajaca w biegu.

3. Akta sprawy wplywajace z innej jednostki w celu tacznego prowadzenia ze sprawg zarejestrowang w repertorium, a pozostajaca
w biegu, po zaewidencjonowaniu w rejestrze ,,D”, podlegaja wlaczeniu do akt postgpowania, bez uprzedniego rejestrowania w repertorium,
badz innym urzadzeniu ewidencyjnym.

§ 69. W urzadzeniach ewidencyjnych Prokuratury Krajowej 1 prokuratur okrggowych, a takze kancelarii tajnych, prowadzonych na
podstawie odrgbnych przepisow, rejestracji podlegaja:

1) pisma uprawnionych organow skierowane do Prokuratora Generalnego i prokuratorow okrggowych o wyrazenie zgody na wystgpienie
z wnioskiem do sadu o zarzadzenie kontroli operacyjnej, badz o uzyskanie zgody sadu, na wykorzystanie dowodu popelnienia
przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowego, w stosunku do ktérego mozna zarzadzi¢ kontrolg operacyjna, przez osobg, wobec ktorej
byta stosowana kontrola operacyjna, innego niz obj¢te zarzadzeniem kontroli operacyjnej, albo popelnionego przez inng osobg;

2) przekazane prokuratorowi przez uprawnione organy materialy zgromadzone podczas stosowania kontroli operacyjnej z wnioskiem
0 wszczgceie postgpowania.

Oddziat 4
Akta

§ 70.1. Akta z zakresu ustawowych zadan prokuratora lub administracji prokuratura zaktada si¢ na podstawie dekretacji kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Wzory obwolut dla poszczegodlnej kategorii akt okresla dyrektor komoérki organizacyjnej Prokuratury Krajowej wtasciwej do spraw
organizacji pracy.

§ 71.1. Sygnatura akt w Prokuraturze Krajowej, prokuraturach regionalnych oraz prokuraturach okr¢gowych sktada si¢ z: symbolu
literowego jednostki: PK — Prokuratura Krajowa, RP — Prokuratura Regionalna i PO — Prokuratura Okrggowa; cyfry rzymskiej, oznaczajacej
komorke organizacyjna; oznaczenia literowego urzadzenia ewidencyjnego, do ktorego zostata wpisana oddzielonych od siebie spacja
oraz kolejnego numeru sprawy i czterech cyfr roku oddzielonych od siebie kropka, np. PK II Dsn 200.2016, RP V Ds 100.2016, PO II
Ko 123.2016. W przypadku Wydziatéw Zamiejscowych Departamentu do Spraw Przestgpczosci Zorganizowanej i Korupcji Prokuratury
Krajowej dodaje si¢ nadto oznaczenie ,,WZ” przed ktorym wpisuje si¢ cyfr¢ rzymska oznaczajagca numer Wydziatlu Zamiejscowego,
np. PK 1 WZ Ds 100.2016.

2. W przypadku ewidencjonowania nadzoru nad sprawami w jednostkach podleglych, sygnaturg akt uzupehia si¢ dodatkowo skrotem
literowym nazwy miejscowos$ci nadzorowanej jednostki np. RP I Dsn 450.2016.Gd, a skrot Gd oznacza Gdansk.

3. Sygnatura akt w prokuraturach rejonowych sktada si¢ z: symbolu literowego jednostki — PR, oznaczenia literowego urzadzenia
ewidencyjnego, do ktorego zostala wpisana, kolejnego numeru sprawy oraz czterech cyfr roku, w ktérym akta zostaly zalozone, np. PR
Ds 300.2016, a w prokuraturach rejonowych, w ktoérych wyodrgbniono dziaty lub w ktérych prowadzi si¢ wigcej niz jedno repertorium
,,Ds”, sygnaturg akt poprzedza cyfra arabska numeru dziatu lub repertorium, np. PR 5 Ds 300.2016.

4. Sygnaturg sprawy zarejestrowanej w repertorium ,,Ds” rozbudowa¢ mozna o liczbg czynow, pokrzywdzonych, podejrzanych i zarzutow
(np. RP V Ds 300.2016.2.1.3).

§ 72.1. Akta wysylane z jednostki powinny by¢ polaczone w sposob zapewniajacy, trwaltos¢, kompletnos¢ i integralnos¢, a karty
ponumerowane. Na kazdej karcie przegladowej akt podkres$la si¢ pozycje pod ktdrg zarejestrowano ostatni dokument z datg oraz podpisem
osoby dokonujacej t¢ czynnosc.

2. W przypadku skierowania sprawy do sadu na kartach przegladowych zaznacza si¢ odrgbnie materialy wskazane przez prokuratora oraz strony.

§ 73.1. Akta spraw zakonczonych znajdujace si¢ w sekretariatach uklada sig i przechowuje wedlug rodzaju spraw i kolejnosci numeréw.
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2. Akta spraw niezakonczonych uktadane sa w oparciu o przyj¢ta w jednostce organizacj¢ pracy.

§ 74.1. Wdrozenie w jednostce lub jednostkach podlegtych systemu informatycznego, przeznaczonego do prowadzenia akt spraw lub
ich digitalizacji wymaga zarzadzenia kierownika jednostki, chyba ze system zostal wprowadzony zarzadzeniem Prokuratora Generalnego.

2. W zarzadzeniu wskazuje si¢ nazwg i opis systemu informatycznego, jego autora, funkcjonalno$¢ oraz sposob i zakres czynnosci,
jakie moga by¢ w nim realizowane, a takze archiwizacjeg.

§ 75. Sposob zakladania i prowadzenia akt spraw z zakresu administracji prokuratora okresla instrukcja kancelaryjna.

Oddziat 5
Sprawozdawczo$¢ i statystyka

§ 76. W jednostkach, w zakresie ustawowej dziatalnosci prokuratora, w systemie potrocznym i rocznym sporzadza si¢ sprawozdania
statystyczne okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 31 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publiczne;.

§ 77. Departamenty i biura w Prokuraturze Krajowej sporzadzaja sprawozdania PK-1PK z ewidencji spraw i czynnosci podejmowanych
w sprawach karnych, cywilnych i administracyjnych.

§ 78.1. Prokuratury nadrzgdne, po otrzymaniu formularzy statystycznych z podlegtych jednostek, sprawdzajg prawidlowos¢ ich
sporzadzenia pod wzglgdem formalnym i merytorycznym, a w razie potrzeby polecaja dokonanie korekty przez jednostke sporzadzajaca.

2. Sposob, tryb i termin wypelnienia formularzy statystycznych, okreslaja przepisy wykonawcze wydane na podstawie art. 18 ustawy
z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej.

3. Przekazywanie wymienionych formularzy statystycznych nastgpuje w terminie i w sposob okreslony przez dyrektora komorki
Prokuratury Krajowej wlasciwej w tej kategorii spraw.

§ 79. Szczegdlowe zasady dotyczace sprawozdawczosci i statystyki, w tym dotyczace sprawozdawczo$ci Prokuratora Generalnego,
okresla instrukcja sprawozdawczo-statystyczna.

Rozdziat 2
Sprawy karne

Oddziat 1
Korespondencja

§ 80.1. Akta spraw, akty oskarzenia, wnioski w trybie art. 335 § 1 k.p.k. kierowane zamiast aktu oskarzenia, wnioski o warunkowe
umorzenie post¢gpowania karnego lub o umorzenie postgpowania i zastosowanie srodka zabezpieczajacego, zarzadzenia nie podlegajace
zaskarzeniu, wytyczne, polecenia o charakterze ogdlnym, kasacje, apelacje, zazalenia, sprzeciwy, wystapienia, dokumenty osobiste i inne
pisma wskazane przez ich autora, jako wazne, jezeli nie sa dorgczane przez pracownika prokuratury, przesyla si¢ jako przesylki polecone,
a zarzadzenia i postanowienia podlegajace zaskarzeniu, odpisy postanowien o uchyleniu tymczasowego aresztowania — jako przesytki
polecone za zwrotnym pokwitowaniem odbioru.

2. Nakazy zwolnienia przekazuje si¢ do aresztu sledczego lub zaktadu karnego, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 23 czerwca 2015 r. w sprawie czynnos$ci administracyjnych zwigzanych z wykonywaniem tymczasowego aresztowania
oraz kar i srodkow przymusu skutkujacych pozbawianie wolno$ci oraz dokumentowania tych czynnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 927).

3. Akta spraw kierowanych z aktami oskarzenia lub wnioskami, o ktorych mowa w ust. 1, do sadu majacego siedzibg w miejscowosci,
w ktorej znajduje si¢ siedziba jednostki oraz do sagdu majacego siedzibg w obszarze wlasciwosci jednostki, dorgeza si¢ przez uprawnionego
pracownika za pokwitowaniem na odpisach pism przewodnich, natomiast do pozostalych sagdéw — za posrednictwem operatora pocztowego.
Akta spraw z wnioskiem Prokuratora Generalnego do Prezydenta RP oraz podpisane postanowienia Prezydenta RP z aktami, przekazywane
i odbierane sa przez upowaznionego pracownika Prokuratury Krajowej 1 dostarczane bezposrednio do dyrektora komorki organizacyjnej
realizujacej zadania w zakresie postgpowania sadowego.

4. Wezwania, zawiadomienia i odpisy postanowien innych niz wymienione w ust. 1 przesyla sig, jako przesylki polecone za zwrotnym
pokwitowaniem odbioru, a pozostale pisma w postgpowaniu karnym dorg¢czane przez operatora pocztowego jako przesytki listowe polecone,
na zasadach okreslonych przepisami rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 grudnia 2014 r. w sprawie szczegolowych zasad
i trybu dorgczania pism sagdowych w postgpowaniu karnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 82 i 887).

§ 81. Korespondencj¢ ogolng dotyczaca spraw podlegajacych wpisowi do rejestru ,,Ko”, wskazang przez ich autora jako wazna, jezeli
nie jest dostarczana przez pracownika prokuratury lub droga elektroniczng, przesyla si¢ za posrednictwem operatora pocztowego jako
przesylki polecone. Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo przesyla si¢ jako przesyike nierejestrowang (list zwykly).

§ 82. Wnioski prokuratora o zastosowanie tymczasowego aresztowania wraz z aktami sprawy przekazuje si¢ do sadu przez uprawnionego
pracownika prokuratury lub upowaznionego funkcjonariusza organu prowadzacego postgpowanie przygotowawcze.

§ 83. W sposob wskazany w § 82 przekazuje si¢ do sadu takze wnioski prokuratora:

1) o wydanie europejskich nakazow aresztowania na podstawie art. 607a k.p.k. oraz europejskie nakazy aresztowania wystawione przez
organy innych panstw czlonkowskich Unii Europejskiej wraz ze stosownymi materiatami w tych sprawach;
2) 0 rozpoznanie sprawy w postgpowaniu przyspieszonym.

§ 84. W sprawach zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej decyzje oraz inne pisma wskazane przez ich autora jako wazne,
jezeli nie sg dostarczane przez pracownika prokuratury, przesyla si¢ za posrednictwem operatora pocztowego jako przesylki polecone za
zwrotnym pokwitowaniem odbioru.

§ 85. Pisma w sprawach 0sdb tymczasowo aresztowanych kierowane do sadow, organdw prowadzacych postgpowanie przygotowawcze
i Krajowego Rejestru Karnego oznacza si¢ napisem ,,Areszt”.
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§ 86.1. Na kopercie i zwrotnym pokwitowaniu odbioru nie zamieszcza si¢ zadnych informacji o tresci merytorycznej pisma.

2. Rodzaj wysylanej korespondencji oznacza si¢ liczbami arabskimi z katalogu symboli okre$§lonymi w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia
(np. postanowienie o wszczg¢ciu $ledztwa/dochodzenia symbol 01).

§ 87. Korespondencja w sprawach karnych moze by¢ takze dorgczana za posrednictwem telefaksu lub poczty elektronicznej, za wyjatkiem
pism okreslonych w art. 132 § 4 k.p.k.

Oddziat 2
Urzadzenia ewidencyjne

§ 88.1. Postgpowania i czynno$ci wykonywane w sprawach karnych, karnych skarbowych i w sprawach o wykroczenia prowadzone
przez prokuratora, Policj¢ i inne organy uprawnione do prowadzenia postgpowan (z wyltaczeniem czynnosci ewidencjonowanych w ,,Di”,
postgpowan przed sadem [ i II instancji oraz srodkéw odwotawczych) rejestrowane sa w repertorium ,,Ds”.

2. Poza repertorium ,,Ds” prowadzi si¢ rejestry oraz wykazy kontrolne.

3. Rejestry 1 wykazy kontrolne majg charakter samodzielny lub uzupetniajacy w stosunku do prowadzonego w tej samej jednostce
repertorium ,,Ds”.

§ 89.1. Rejestrami samodzielnymi w zakresie czynnosci w sprawach karnych sa:

1) ,,Ak” — dla wykonywanych analiz kryminalnych;

2) ,,Di” — dla czynnosci incydentalnych prokuratora w sprawach prowadzonych przez inne uprawnione organy, z wylaczeniem czynnosci
dotyczacych postanowienia o przedtuzeniu czasu trwania dochodzenia;

3) ,,Dsn” — dla realizacji zadan wynikajacych ze sprawowania nadzoru stuzbowego przez prokuratora nadrz¢gdnego w postgpowaniu
przygotowawczym i sadowym;

4),,ENA.P.r” —dla 0s6b, wobec ktorych skierowano wniosek o wydanie europejskiego nakazu aresztowania w sprawach prokuratur rejonowych;

5),,ENA.UE” —dla 0s6b, wobec ktorych panstwa cztonkowskie Unii Europejskiej wystapity o wykonanie europejskiego nakazu aresztowania;

6) ,,ENO.P.r” — dla wystapien panstw cztonkowskich Unii Europejskiej o wykonanie europejskiego nakazu ochrony w sprawach
prokuratur rejonowych;

7) ,,ENO.UE” — dla wystapien panstw cztonkowskich Unii Europejskiej o wykonanie europejskiego nakazu ochrony;

8) ,,ENO.UE.r” — dla wystapien panstw cztonkowskich Unii Europejskiej o wykonanie europejskiego nakazu ochrony realizowanych
przez prokuratury rejonowe pod nadzorem prokuratury okrggowej;

9) ,,Ko0” —dla korespondencji ogdlnej w sprawach administracyjnych (a), cywilnych (c), karnych (k), w ktorych prokurator nie podejmuje
decyzji procesowych. W Prokuraturze Krajowej przyjmuje si¢ dodatkowe rozréznienie korespondencji ogolnej w sprawach karnych
na korespondencj¢ w sprawach o wznowienie postgpowania (wp), wykonawczych (w) i kasacyjnych (ka);

10) ,,Ksk” — dla wnioskéw innych podmiotow o wniesienie kasacji w sprawach karnych w trybie art. 521 k.p.k., 110 § 1 k.p.w. iart. 167ak.k.s.

11) ,,Ksu” — dla wnioskow prezesow sadow, prokuratoréw regionalnych i okrggowych oraz innych oskarzycieli publicznych o wniesienie
kasacji w sprawach karnych w trybie art. 521 k.p.k., 110 § 1 k.p.w. i art. 167a k.k.s.;

12) ,,Kw” —dla kasacji i wnioskdw o wznowienie postgpowania sadowego zakonczonego prawomocnym orzeczeniem w sprawach karnych,
odpowiedzi na kasacje 1 wnioski strony przeciwnej oraz udziatu prokuratora w tych postgpowaniach;

13) ,,Ns” —dla spraw o odszkodowanie za niestuszne skazanie, tymczasowe aresztowanie lub zatrzymanie oraz stosowanie innych srodkow
przymusu, srodkdw zapobiegawczych, zabezpieczenia majatkowego oraz spraw o stwierdzenie niewaznosci orzeczen, o odszkodowanie
lub zadoscuczynienie;

14) ,,Ntk” — dla wystapien o zajgcie przez prokuratora stanowiska w przedmiocie pobrania komarek, tkanek, narzadow ze zwtok, ktorych
zgon mogl by¢ nastgpstwem przestgpstwa;

15) ,,Opk” — dla srodkéw odwolawczych w postgpowaniu sadowym w sprawach karnych podlegltych jednostek, udzialu prokuratora
w postgpowaniu odwotawczym oraz wnioskow podlegtych jednostek o wzigcie udzialu w postgpowaniu odwotawczym;

16) ,,0z” — dla wnioskow z zakresu obrotu prawnego z zagranica wykonywanych przez prokuratury rejonowe pod nadzorem prokuratury
okrggowej;

17) ,,0z.0” — dla wnioskoéw z zakresu obrotu prawnego z zagranicg wpltywajacych z panstw obcych;

18) ,,0z.r” — dla wnioskéw z zakresu obrotu prawnego z zagranicg kierowanych do panstw obcych w sprawach prokuratur rejonowych;

19),,0z.w” — dla wnioskow z zakresu obrotu prawnego z zagranicg kierowanych do panstw obcych;

20),,Pn” —dla postgpowan w sprawach nieletnich rozpoznawanych przez sad rodzinny oraz dla srodkow odwotawczych w tych sprawach;

21),,Pp” — dla wnioskéw o udzielenie pomocy prawnej dla innych jednostek z zakresu spraw administracyjnych (a), cywilnych (c) 1 karnych (k);

22) ,,Wp” — dla spraw karnych, w ktorych Sad Najwyzszy rozpoznaje wnioski o wznowienie postgpowania.

2. Rejestrami uzupelniajacymi w zakresie czynno$ci w sprawach karnych rejestrowanych w repertorium ,,Ds” tej samej jednostki sa rejestry:

1) ,,Archiwum” — dla archiwizowanych akt prowadzonych postgpowan w danej jednostce;

2),,Drz” — dla dowodow rzeczowych;

3) ,,Nps” —dla skarg i postgpowan sadowych dotyczacych naruszenia prawa strony do rozpoznania sprawy w postgpowaniu przygotowawczym
prowadzonym lub nadzorowanym przez prokuratora bez nieuzasadnionej zwloki (w jednostce nadrzg¢dnej funkcjonuje jako rejestr
samodzielnym);

4) ,,0pz” — dla postgpowan w sprawie odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych;

5),,Ps” — dla orzeczen sadu I i Il instancji;

6) ,,Psz” — dla przedmiotéw $rodka zapobiegawczego;

7) ,,Rz” — dla $rodkdw odwotawczych na decyzje prokuratora w postgpowaniu przygotowawczym;

8) ,,Ta” — dla 0séb tymczasowo aresztowanych;

9) ,,Zm” — dla zabezpieczen majatkowych;
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10) ,,Zpj” — dla dokumentoéw uprawniajacych do prowadzenia pojazdéw mechanicznych, zatrzymanych w zwigzku z popelnieniem przestgpstwa.

3. Samodzielnymi wykazami kontrolnymi sg:

1) ,,Pk” — dla spraw karnych podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu kasacyjnym z udziatem prokuratora;

2) ,,W” — dla wokand spraw karnych podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu przed sadem.
4. Uzupetniajacymi wykazami kontrolnymi do repertorium ,,Ds” sg:

1) ,,ENA.P.w” — dla 0s6b, wobec ktorych skierowano wniosek o wydanie europejskiego nakazu aresztowania w sprawach wlasnych;

2) ,,ENO.P.w. — dla wystapien do panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej o wykonanie europejskiego nakazu ochrony w sprawach

wiasnych;

3),,0z.w” — dla wnioskow z zakresu obrotu prawnego z zagranicg kierowanych do panstw obcych w sprawach wiasnych;

4) ,,Pm” — dla spraw skierowanych do instytucji lub osoby uprawnionej do przeprowadzenia postgpowania mediacyjnego;

5),,Wu” — dla wnioskow o udzial prokuratora jednostki wtasnej w postgpowaniu odwotawczym;

6) ,,Wz” — dla spraw, w ktorych postgpowanie zawieszono.

Oddziat 3
Ewidencjonowanie spraw

§ 90.1. W repertorium ,,Ds” gromadzi si¢ i przetwarza nastgpujace dane i informacje:

1) datg i podstawg rejestracji sprawy, przedmiot sprawy;

2) kwalifikacj¢ prawng czynu lub zarzutu;

3) uczestnikOw postgpowania, w tym stron, ich pelnomocnikéw oraz ich przedstawicieli procesowych 1 ustawowych, zawiadamiajacych
o popetnieniu przestgpstwa, sktadajacych porgczenia, a takze podmiotdow zobowigzanych do zwrotu na rzecz Skarbu Panstwa korzysci
majatkowych uzyskanych z przestgpstwa — imi¢ i nazwisko osoby badz nazwe instytucji, charakteru, w jakim uczestnicza w postgpowaniu
karnym oraz innych informacji identyfikujacych te podmioty;

4) $rodki przymusu i zatrzymania osob, srodki zapobiegawcze, listy gonicze, listy zelazne, europejskie nakazy aresztowania, porgczenia
majatkowe, zabezpieczenia majatkowe — w zakresie daty i tresci podj¢tych w tym przedmiocie decyzji procesowych;

5) wylaczenia materialéw do odr¢gbnego postgpowania, potaczenia postgpowan lub dotaczenia materiatdéw do prowadzonego postgpowania;

6) nadzor prokuratora nadrzednego (data decyzji o objgciu nadzorem oraz wykonywanych w tym zakresie czynnosci, daty i sygn. akt nadzoru);

7) postgpowanie mediacyjne;

8) czynnosci profilaktyczne;

9) opinie bieglych;

10) koszty ponoszone w postgpowaniu przygotowawczym;

11) formg postgpowania przygotowawczego, w tym datg wszczgcia §ledztwa lub dochodzenia, badz dokonania pierwszej czynnosci
procesowej przed wszczgciem;

12) prokuratora prowadzacego lub nadzorujacego postgpowanie;

13) wskazanie organu prowadzacego postgpowanie;

14) datg¢ podj¢cia decyzji bedacej podstawa jej dalszego prowadzenia;

15) o sprawie uprzednio zakonczonej, w zakresie wskazanym w punktach 1-14;

16) procesowy okres trwania postgpowania;

17) przekazanie, badz udostgpnienie akt sprawy;

18) sposob zakonczenia sprawy;

19) w przypadku przetwarzania danych w systemie informatycznym informacje o wygenerowanych z systemu plikach eksportu i importu
zawierajgcych gromadzone dane opisane w ust.1 pkt. 1-18.

2. W rejestrach samodzielnych gromadzi si¢ i przetwarza nastgpujace dane i informacje:

1) ,,Di” — dat¢ wplywu, podmiot sktadajacy wniosek, przedmiot wniosku, datg¢ i sposdb zalatwienia;

2) ,,.DE” — korespondencj¢ wchodzaca, w tym jej datg, rodzaj, nadawce, sposob dorgczenia, dekretacjg, oraz w zakresie identyfikacji
ekspediowanej korespondencji, w tym jej rodzaju, adresata, sposobu ekspedycji, zwrotnego potwierdzenia odbioru;

3),,Dsn” — datg wptywu i przedmiot sprawy, dat¢ wdrozenia nadzoru stuzbowego i podejmowane czynno$ci w zwiazku z wdrozeniem
nadzoru, datg i decyzj¢ (sposob zatatwienia sprawy) zwigzane z wykonywaniem czynnosci nadzoru w sprawach prowadzonych
w podlegtych jednostkach, datg i sposdb zatatwienia;

4) ,,ENA.P.r” — datg wpltywu, osob¢ wobec ktorej wystagpiono w wnioskiem o wydane europejskiego nakazu aresztowania, jednostke
whnioskujaca, w tym datg i sygnaturg wniosku, datg i tre$¢ rozstrzygnigcia w przedmiocie rozpoznania wniosku, sposob realizacji;

5) ,,ENA.UE” — dat¢ wpltywu, osobg¢ na ktora wystawiono europejski nakaz aresztowania, panstwo i organ wnioskujacy, w tym datg
whniosku, datg i tres$¢ rozstrzygnigcia w przedmiocie rozpoznania wniosku;

6) ,,ENO.P.r” — dat¢ wpltywu, nazwe¢ jednostki wystgpujacej z wnioskiem i sygnatur¢ sprawy, dat¢ wptywu wniosku pokrzywdzonego,
dat¢ zastosowania i rodzaj srodka zapobiegawczego/karnego lub obowigzku natozonego wobec podejrzanego, dat¢ wystapienia
przez prokuratora z europejskim nakazem ochrony, rodzaj $rodka ochrony, panstwo wykonania nakazu, sposob przekazania, datg
zawiadomienia panstwa wykonania o zmianie lub uchyleniu $rodka zapobiegawczego/srodka karnego lub obowiazku nalozonego na
podejrzanego;

7) ,,ENO.UE” — dat¢ wplywu, panstwo wydania nakazu (w tym sygnaturg orzeczenia i nazw¢ organu), dane identyfikujace osobg, wobec
ktoérej majg by¢ zastosowane srodki ochrony, dane identyfikujace osobg przeciwko ktérej prowadzono postgpowanie, rodzaj rodka
ochrony i pomocy, dat¢ i rodzaj podj¢tych czynno$ci w zwigzku z realizacja wystapienia, datg i tre$¢ postanowienia w przedmiocie
wykonania europejskiego nakazu ochrony, dat¢ wptywu, rozpoznania zazalenia na postanowienie w przedmiocie wykonania europejskiego
nakazu ochrony, datg i sposob wykonania nakazu lub innego sposobu zalatwienia sprawy;
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8) ,,ENO.UE.r” — dat¢ wptywu, sygnaturg¢ jednostki nadrzgdnej, dane identyfikujace osobg pokrzywdzong, wobec ktdrej maja by¢ zastosowane
$rodki ochrony, dane identyfikujace osobg przeciwko ktorej prowadzono postgpowanie, rodzaj srodka ochrony i pomocy, datg i rodzaj
podjetych czynnos$ci w zwigzku z realizacja wystgpienia, datg i tre§¢ postanowienia w przedmiocie wykonania europejskiego nakazu
ochrony, datg wplywu, rozpoznania zazalenia na postanowienie w przedmiocie wykonania europejskiego nakazu ochrony, datg
i sposob wykonania nakazu lub innego sposobu zatatwienia sprawy;

9) ,,Ko” — datg wptywu, nadawcg pisma i dat¢ pisma, przedmiot korespondencji, datg i sposob zatatwienia;

10) ,,Ksk” — datg¢ wptywu, podmiot wnioskujacy o wywiedzenie kasacji, podstawg prawna wywiedzenia kasacji, oznaczenie orzeczenia,
osoby skazanej, ktorej kasacja dotyczy i kierunku zaskarzenia, datg 1 sposob zalatwienia sprawy, udzial prokuratora, datg¢ rozstrzygnigcia
i orzeczenie Sadu Najwyzszego;

11) ,,Ksu” — dat¢ wptywu, podmiot wnioskujacy o wywiedzenie kasacji, podstawe prawna wywiedzenia kasacji, oznaczenie orzeczenia,
osoby skazanej, ktorej kasacja dotyczy i kierunku zaskarzenia, datg i sposob zalatwienia sprawy, udzial prokuratora, datg¢ rozstrzygnigcia
i orzeczenie Sadu Najwyzszego;

12) ,,Kw” —dat¢ wplywu, podmiot sktadajacy wniosek o kasacjg lub wniosek o wznowienie postgpowania sagdowego zakonczonego prawomocnym
orzeczeniem w sprawach karnych, datg i czynnosci podj¢te przez prokuratora w zwigzku z wnioskiem, udzial prokuratora w postgpowaniu
sadowym, dat¢ udzielenia odpowiedzi na kasacje, datg i tre§¢ orzeczenia sadu;

13) ,,Ntk” — dat¢ wplywu, wnioskodawce, datg i stanowisko prokuratora w przedmiocie pobrania komorek, tkanek, narzadow ze zwlok,
ktorych zgon mégl by¢ nastgpstwem przestepstwa;

14) ,,Ns” — dat¢ wptywu, osobg lub organ sktadajacy wniosek, dat¢ wniosku lub dat¢ zgloszenia udziatu prokuratora w postgpowaniu,
oznaczenie jednostki, prowadzacej sprawe z ktorg zwigzane jest roszczenie odszkodowawcze, datg i tre$¢ orzeczenia, w tym wskazanie
kwotg zasadzonego odszkodowania;

15) ,,Opk” — dat¢ wptywu, rodzaj ztozonego $rodka odwolawczego, w tym jego dat¢, podmiot wnoszacy $rodek odwotawczy oraz datg
i sposob rozstrzygnigcia srodka odwotawczego przez sad, udzial prokuratora oraz dane identyfikujace wnioski z podlegtych jednostek
zakresie wzigcia udziatu w postgpowaniu odwolawczym;

16) ,,0z” — dat¢ wpltywu, nazwe i sygnatur¢ jednostki przekazujacej wniosek, datg i przedmiot wniosku, dat¢ i sposob realizacji, datg
przekazania materialéw po wykonaniu pomocy prawne;j;

17) ,,0z.0” — datg¢ wplywu, podmiot sktadajacy wniosek, datg i przedmiot wniosku, datg i sposob realizacji;

18) ,,0z.r” — dat¢ wptywu, nazwe i sygnaturg jednostki przekazujacej wniosek, dat¢ i przedmiot wniosku, datg i sposob zatatwienia wniosku;

19),,0z.w” — datg wptywu, nazwe i sygnaturg jednostki przekazujacej wniosek, datg i przedmiot wniosku, datg i sposob zalatwienia wniosku;

20) ,,Pn” — datg i podstawg rejestracji, przedmiot sprawy, uczestnikow postgpowania, w tym stron, ich pelnomocnikdéw oraz przedstawicieli
procesowych i ustawowych, sposob zatatwienia, datg i orzeczenie sadu, srodki odwotawcze, datg i ich rozstrzygnigcie;

21),,Pp” —datg wptywu, nadawcg, przedmiot i datg¢ wniosku, sposob realizacji wniosku o pomoc prawng z zakresu spraw administracyjnych,
cywilnych, karnych, dla innych — dat¢ zakonczenia sprawy;

22) ,,Wp” — datg wptywu, podmiot wnioskujacy o wznowienie postgpowania, oznaczenie orzeczenia, osob¢ skazang, ktdrej wniosek
dotyczy, datg i sposob zalatwienia sprawy, datg i orzeczenie Sadu Najwyzszego.

3. W rejestrach uzupetniajacych, poza odwotaniem si¢ do sygnatury sprawy zarejestrowanej w repertorium, ktorej wpis dotyczy gromadzi
si¢ 1 przetwarza nastgpujace dane i informacje:

1) ,,Archiwum” — datg informacji o udost¢pnieniu, wyrejestrowaniu i zmianie miejsca przechowywania akt, datach skrajnych, kategorii
archiwalnej;

2),,Drz” — dowdd rzeczowy, w tym jego rodzaj, miejsce przechowywania, oraz decyzje podejmowane w zwigzku z dowodem rzeczowym;

3) ,,Nps” —datg wplywu, strong wnoszacg skarge, stanowisko prokuratora i datg przekazania prokuratorowi nadrzgdnemu, datg i rozstrzygnigcie
w zakresie rozpoznanej skargi w postgpowaniu sadowym, w tym zasadzong kwotg i czynnosci zlecone przez sad do wykonania;

4) ,,0pz” — datg¢ podjecia decyzji o zlozeniu wniosku, datg i tre$¢ orzeczenia, sygn. akt sgdowych, oznaczenie podmiotu zbiorowego,
osoby fizycznej, pokrzywdzonego, dat¢ ztozenia wniosku przez prokuratora, czynnosci prokuratora, datg i tre$¢ orzeczenia sadu I 1 11
instancji, datg i przedmiot apelacji, udzial prokuratora;

5),,Ps” — dotyczace postgpowania przed sadem I i II instancji, w tym oznaczenia sadu, daty rozstrzygnigcia, oznaczenia podmiotu
sktadajgcego srodek odwotawczy, daty $rodka oraz jego zakresu k.p.k., sygn. sadowa, rodzaj czynnosci do wykonania, datg i organ
wykonujacy, datg¢ i sposob wykonania, dat¢ i oceng wykonanych czynnosci, dat¢ przekazania materiatlow do sadu;

6) ,,Psz” — przedmioty stanowigce porgczenie majatkowe lub zatrzymany paszport lub inny dokument uprawniajacy do przekroczenia
granicy oraz podjgte decyzje procesowe w tym zakresie i datg ich realizacji;

7) ,,Rz” —zazalenie na decyzje prokuratora wydane w postgpowaniu przygotowawczym (data wplywu, strona), dat¢ przekazania prokuratorowi
nadrz¢dnemu/sadowi, datg i rozstrzygnigcie rozpoznanego zazalenia lub pozostawienia przez sad zazalenia bez rozpoznania;

8) ,,Ta” — osobg tymczasowo aresztowang i oraz podjgte decyzje procesowe w tym zakresie i datg ich realizacji;

9) ,,Zm” —rzeczy, wierzytelnosci i inne prawa majatkowe stanowigce przedmiot zabezpieczenia majatkowego oraz datg i podjete decyzje
procesowe w tym zakresie, datg ich realizacji, w tym datg zajg¢cia i nazwg organu, ktory tej czynnosci dokonal;

10) ,,Zpj” — rodzaj dokumentu, dat¢ zatrzymania, dat¢ i podj¢te decyzje procesowe w tym zakresie i datg ich realizacji.

4. W samodzielnych wykazach kontrolnych gromadzi si¢ i przetwarza nastgpujace dane i informacje:

1) ,,Pk” — datg¢ wptywu zawiadomienia i sygnatur¢ Sadu Najwyzszego, identyfikujace osobg skazang 1 kwalifikacjg¢ karna, datg i oznaczenie
strony wnoszacej kasacjg, sygnatury akt I i IT instancji, termin rozprawy, referenta, datg i tres¢ orzeczenia Sadu Najwyzszego;

2),,W” — dat¢ wptywu wokandy, termin wokandy, sygnaturg postgpowania, rodzaj postgpowania, sposob, terminy rozpraw i posiedzen
oraz ich obsadg i wynik.

5. W wykazach kontrolnych uzupehiajacych, poza odwotaniem si¢ do sygnatury sprawy zarejestrowanej w repertorium, ktorej wpis
dotyczy, gromadzi si¢ i przetwarza nast¢pujace dane i informacje:

1) ,,ENO.P.w” — dat¢ wpltywu, nazwisko i imi¢ podejrzanego, dat¢ wniosku, dat¢ decyzji sadu, sygnaturg i rodzaj decyzji, miejsce pobytu
podejrzanego, panstwo wezwane do realizacji wniosku, datg¢ i sposéb realizacji wniosku,
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2) ,,ENO.P.w” — dat¢ wpltywu, dat¢ zastosowania srodka zapobiegawczego/karnego lub obowiazku natozonego na podejrzanego, datg
wystapienia z europejskim nakazem ochrony, rodzaj srodka ochrony i pomocy, panstwo wykonania §rodka, sposob przekazania
wniosku, dat¢ zawiadomienia o zmianie/uchyleniu $rodka wobec podejrzanego;

3) ,,0z.w” — datg sporzadzenia wniosku, date przestania do jednostki nadrzgdnej, datg i sygn. przekazanego wniosku, panstwo realizujgce
whniosek, datg i inny sposob zalatwienia, datg¢ wptywu materialéw z wykonanej pomocy prawne;j;

4) ,,Pm” — dat¢ skierowania do mediacji, dat¢ i sposob zakonczenia mediacji;

5) ,,Wu” —dat¢ wystania wniosku o udzial w postgpowaniu odwotawczym, datg i sposob rozpoznania wniosku przez jednostke nadrz¢dna,
datg, sygnatur¢ i nazwg sadu oraz sposob rozpoznania $rodka odwolawczego;

6) ,,Wz” — sygnatur¢ zawieszonego postgpowania przygotowawczego, datg i podstawe zawieszenia, podejrzanego, dat¢ 1 sygnaturg sprawy
po podjgciu.

§ 91.1. Do spraw nowych, poza wplywajacymi po raz pierwszy, zalicza sig:

1) materialy wylaczone do odrgbnego prowadzenia postgpowania przygotowawczego ze spraw wczesniej zarejestrowanych;

2) sprawy, ktore uprzednio zostaly prawomocnie zakonczone, a nastgpnie, postgpowanie w nich podjgto na nowo lub wznowiono;

3) sprawy, w ktorych uchylono postanowienie o odmowie wszczgcia $ledztwa lub dochodzenia, badz ich umorzeniu;

4) zwrocone lub przekazane przez sad, takze w celu usunigcia brakow, jezeli braki w ustawowym terminie nie zostaty usunigte.

2. Nie wpisuje si¢ jako nowe spraw wylaczonych z prowadzonych postgpowan przygotowawczych i przekazywanych wedtug wiasciwosci
innym jednostkom prokuratury lub innym organom oraz spraw podjg¢tych na nowo i podlegajacych potaczeniu z innymi postgpowaniami
pozostajacymi w toku.

§ 92. Rejestracja w repertorium ,,Ds” i innych urzadzeniach ewidencyjnych materialdéw zgromadzonych podczas stosowania kontroli
operacyjnej i przekazanych z wnioskiem o wszczg¢cie postgpowania odbywa si¢ na podstawie pisemnej decyzji kierownika jednostki lub
prokuratora prowadzacego postgpowanie. Wpis obejmuje adnotacj¢ o miejscu przechowywania dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne.

§ 93.1. Polaczone dwie lub wigcej spraw prowadzonych w formie §ledztwa lub spraw prowadzonych w formie dochodzenia, wpisanych
do repertorium ,,Ds”, prowadzi si¢ dalej pod sygnaturg sprawy najwczesniej wszczgtej. Dolaczone sprawy nalezy wykreslic, z data postanowienia
o polaczeniu, wskazujac w rubryce ,,zalatwiono w inny sposob” datg i sygnatur¢ wydanego w tym przedmiocie postanowienia.

2. Niezaleznie od kryteriow przyjetych w ust. 1, materiaty dochodzenia lub innych postgpowan dotacza si¢ do akt sledztwa.

3. Jezeli polaczeniu podlega sprawa, w ktdrej zastosowano tymczasowe aresztowanie, nalezy dotaczy¢ do niej wszystkie inne sprawy,
bez wzglgdu na datg ich rejestracji.

4. Przepisow ust. 1, 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli wzglgdy procesowe przemawiaja za odmiennym sposobem zarejestrowania sprawy.

5. Akta podrgczne sprawy, przekazanej innej jednostce prokuratury do dalszego prowadzenia przekazuje si¢ po wplynigciu postanowienia
o polaczeniu postgpowan lub zawiadomienia o przejgciu sprawy.

6. Przy taczeniu spraw wpisanych do innych repertoriow i rejestréw stosuje si¢ zasady okreslone w ust. 1.

§ 94.1. Wykreslenie sprawy jako zakonczonej w inny sposob niz zwigzany z przekazaniem sprawy do dalszego prowadzenia przez
inny organ lub jednostke nastgpuje z data podpisania przez prokuratora decyzji konczacej postgpowanie w formie wymaganej dla dorgczen
stronom procesowym.

2. Wszystkie czynnosci zwigzane z wydaniem decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, w tym zawiadomienie stron procesowych i innych osob
uprawnionych o jej wydaniu (art. 305 § 4 k.p.k.), a takze przestanie odpisu tej decyzji stronom, ich obroficom i pelnomocnikom oraz innym
osobom wskazanym w zarzadzeniu prokuratora, wykonywane sa niezwlocznie, nie po6zniej niz w ciggu siedmiu dni od daty podpisania tej decyz;i.

§ 95. Wykres$lenie sprawy w repertorium ,,Ds” jako zakonczonej skierowaniem do sagdu wniosku o rozpoznanie w postgpowaniu
przyspieszonym, nastgpuje z data pokwitowania przyjecia jej przez sad.

§ 96. Sprawg zaewidencjonowang w rejestrach ,,Opz” i ,,Pn” wykreéla sig, jezeli postgpowanie zostato zawieszone przez wlasciwy
organ, a prokurator nie podejmuje w czasie zawieszenia tego postgpowania wlasnych czynnosci.

§ 97.1. Jako zakonczone wykresla si¢ w repertorium lub rejestrze sprawy, w ktorych:

1) skierowano do sadu: akt oskarzenia, wniosek w trybie art. 335 § 1 k.p.k. zamiast aktu oskarzenia, wniosek o rozpoznanie sprawy
W postgpowaniu przyspieszonym, wniosek o warunkowe umorzenie postgpowania karnego, wniosek o umorzenie postgpowania
i zastosowanie $rodkow zabezpieczajacych, wniosek o zastosowanie amnestii, pozew, wniosek lub inny srodek prawny o rozstrzygnigcie
sprawy w postgpowaniu sagdowym;

2) skierowano do sadu wniosek o pociagnig¢cie podmiotu zbiorowego do odpowiedzialnosci za czyny zabronione pod grozba kary;

3) umorzono $ledztwo lub dochodzenie, bez wzglgdu na podstawe tego umorzenia;

4) wydano postanowienie o zawieszeniu postgpowania;

5) odmoéwiono wszczgcia §ledztwa lub dochodzenia;

6) sad odmowil wydania europejskiego nakazu aresztowania lub uzyskano informacje o jego realizacji przez panstwo wezwane, uzyskano
informacj¢ o przekazaniu osoby obj¢tej europejskim nakazem aresztowania panstwa obcego albo o innym wykonaniu tego nakazu.

2. Wykreslenie sprawy w repertorium jako zakonczonej w sposob okreslony w ust. 1 pkt 1-2 nast¢puje z datg pokwitowania przyjgcia
jej przez sad lub datg nadania jej u operatora pocztowego.

§ 98. Przejgte z innej jednostki organizacyjnej sprawy zawieszone wpisuje si¢ do wykazu ,,Wz”, z zaznaczeniem dotychczasowej
sygnatury akt. Wpisanie tych spraw do repertorium ,,Ds” nastgpuje z datg podj¢cia zawieszonego postgpowania.

§ 99. Do rejestru ,,Drz” wpisuje si¢ i wykresla dowody rzeczowe na podstawie decyzji prokuratora.

§ 100. Zbiorczo wpisuje si¢ do rejestru ,,Drz” dowody rzeczowe stanowiace wielokrotno$¢ egzemplarza tego samego rodzaju i zawartosci,
podajac liczbg egzemplarzy i cechy identyfikacyjne.

§ 101.1. Jezeli na polecenie prokuratora przedmioty wpisane pod jedng pozycja w rejestrach ,,Drz” ulegajg podzieleniu, ich wylaczong
cz¢$¢ zapisuje si¢ pod odrgbng pozycja rejestrow ,,Drz”, czynigc o tym wzmiankg w rubryce ,,uwagi” pod pozycja pierwotnego wpisu.

2. W przypadku rejestracji dowodu rzeczowego w sprawie zarejestrowanej w ogolnokrajowym systemie informatycznym w trybie
uzupelniajacym, nowy numer z rejestru ,,Drz” uzupelnia si¢ w rubryce ,,uwagi” urzadzenia prowadzonego w formie papierowe;.
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§ 102. Wykreslenie dowodu rzeczowego z rejestru ,,Drz” nastgpuje z data:
1) wydania uprawnionej osobie dowoddw rzeczowych przechowywanych w prokuraturze lub wydania dokumentéw upowazniajacych
do odebrania dowoddw rzeczowych przechowywanych poza prokuratura;
2) przekazania dowodow rzeczowych innej jednostce do sprawy przejgtej przez t¢ jednostke do dalszego prowadzenia;
3) przekazania innemu organowi dowodow rzeczowych przechowywanych w prokuraturze;
4) przekazania sadowi dowodow rzeczowych, w tym takze kwot pozostajacych na rachunkach depozytowych;
5) otrzymania zawiadomienia o dokonaniu przelewu na rachunek pomocniczy sum depozytowych sadu kwot pozostajacych na koncie
sum depozytowych Prokuratury Krajowej, prokuratury regionalnej lub prokuratury okrggowej;
6) zarejestrowania rozdzielonego dowodu rzeczowego pod nowymi pozycjami rejestru ,,Drz”;
7) prawomocnego umorzenia postgpowania o falszowanie znakow pienigznych w przypadku, gdy z ekspertyzy Narodowego Banku
Polskiego wynika, iz przekazane do badan banknoty lub monety zostaty tam zatrzymane jako falszywe;
8) zniszczenia dowodu rzeczowego z przyczyn losowych, potwierdzonego stosownym protokotem;
9) przekazania depozytu rzeczowego naczelnikowi wlasciwego urzgdu skarbowego po orzeczeniu przez sad jego likwidacji;
10) prawomocnego orzeczenia przez sad przepadku dowodu rzeczowego;
11) przekazania dowodow rzeczowych organowi panstwa obcego;
12) zniszczenia dowodu rzeczowego, po uzyskaniu zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Oddziat 4
Akta

§ 103.1. Akta sprawy, po wydaniu postanowienia o wszczgciu $ledztwa lub dochodzenia prowadzi si¢ z uwzglgdnieniem z przepisow
art. 148 § 2a—c w zw. z art. 156a k.p.k. oraz art. 333 1 334 k.p.k.

2. Zataczniki adresowe moga by¢ prowadzone odrgbnie dla dokumentow wytworzonych w toku postgpowania (np. zwigzane z przeshuchaniem
swiadka), a odrgbnie dla dokumentéw, ktorych kserokopie wykonano w celu usuni¢cia danych o miejscu zamieszkania lub pracy.

§ 104. W przypadku kierowania do sagdu aktu oskarzenia, wniosku o warunkowe umorzenie lub wniosku o umorzenie postgpowania
i zastosowanie $rodka zabezpieczajacego, z materialdw postgpowania przygotowawczego, nalezy wyodrgbnic:

1) akta postgpowania przygotowawczego przekazywane do sadu — oznaczone jako zbior A;

2) protokoty przestuchania swiadkow, ktérych wezwania na rozprawe zada oskarzyciel — oznaczone jako zbior B;

3) zalacznik adresowy zawierajacy dane adresowe i dane zastrzezone — oznaczony jako zbior C;

4) pozostale materialy nieprzekazane do sagdu — oznaczone jako zbioér D;

5) zatacznik — lista ujawnionych 0sob pokrzywdzonych oraz 0sob, ktorych wezwania na rozprawe zada oskarzyciel wraz ze wskazaniem ich adresu.

§ 105.1. Wyodrgbnienie materiatlow postgpowania przygotowawczego kierowanych do postgpowania sadowego, dokonuje si¢ na
podstawie zarzadzenia prokuratora, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oryginal zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1 umieszcza si¢ w aktach postgpowania przygotowawczego przekazywanych do sadu,
a odpis w aktach podrgcznych.

§ 106.1. Tomy akt oznacza si¢ cyframi rzymskimi, a tomy zawierajgce materialy w zakresie poszczegolnych zbiorow lub zatacznikow
mozna oznaczy¢ literami zbioru i ewentualnie cyframi arabskimi (np. Al, A2).

2. Akta polaczonych postgpowan dotacza si¢ w sposob przewidziany dla podziatu i oznaczenia na watki, badz jako kolejne tomy danego
zbioru lub sprawy.

§ 107. W aktach podrgcznych prokuratora gromadzi si¢ materiaty okreslone w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci — Regulamin
wewngtrznego urzgdowania powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury, a takze pisma przewodnie pomigdzy organami
prowadzacymi i nadzorujacymi postgpowanie i inng podobna, ogdlna korespondencjg, ktére mozna gromadzi¢ w odrgbnym zbiorze tych akt.
W aktach podrgcznych mozna przechowywac kopie materiatow zawartych w zbiorze A oraz dane osobowe §wiadkow i pokrzywdzonych
utrwalone w inny sposob, dane osobowe wrazliwe, notatki prowadzacego i przetozonych oraz wydruki i kopie danych z urzadzen ewidencyjnych.

§ 108. W zbiorze D oprocz materiatdw, o ktorych mowa w § 104 pkt 4, gromadzi si¢ w szczegdlnosci materialty dokumentujace
czynnosci, o ktorych mowa w art. 404a k.p.k., chyba Ze zostaty przekazane do sadu,

§ 109. W sprawach nie wymagajacych gromadzenia protokotow przestuchan §wiadkow lub danych osobowych $wiadkow i pokrzywdzonych
podlegajacych ochronie, czy tez innych danych osobowych zastrzezonych na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw, w zbiorze
D mozna nie wyodr¢bnia¢ zatacznika adresowego.

§ 110. W przypadku, gdy prokurator zarzadzi sporzadzenie kopii w formie tradycyjnej lub elektronicznej materialow przekazanych
do sadu dolacza si¢ je do akt podrgcznych.

§ 111. Do akt podrgcznych dotacza si¢ rOwniez materiaty zwigzane z postgpowaniem sagdowym, w szczegdlnosci w zakresie czynnosci
realizowanych przez sad.

§ 112.1. Do akt spraw dolacza si¢ wraz z opisem nosniki, na ktdrych utrwalono:

1) obraz z przeprowadzonej czynnosci procesowej zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 242 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks postgpowania karnego;

2) obraz lub dzwigk dla celow procesowych, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 147 § 5 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks postgpowania karnego.

2. Nosniki, o ktérych mowa w ust. 1, przed dotaczeniem do akt zabezpiecza si¢ przed ich uszkodzeniem.

§ 113. W przypadku wydania przez prokuratora postanowienia o wylaczeniu materialow do odrgbnego postgpowania prokurator okresla
sposob dokonania tego wyltaczenia.

§ 114. Zalaczone do zbioru D kserokopie oryginalnych dokumentow, w tym wylaczone z prowadzonych postgpowan, nalezy pos§wiadczac
za zgodno$¢ z oryginalem na kazdej stronie kserokopii.
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§ 115. Wykonanie i uwierzytelnienie kserokopii dokumentéw lub ich czg¢éci wskazane w art. 148 § 2b k.p.k. nastgpuje w zakresie
okreslonym adnotacjg lub decyzjq prokuratora poprzez poswiadczenie, iz ,.kserokopi¢ sporzadzono w trybie art. 148 § 2b k.p.k.”.

§ 116. Dokumenty i pisma, o ktorych wiadomo, ze po zakonczeniu post¢gpowania nie pozostang w aktach sprawy, powinny by¢
umieszczone w odrgbnej teczce lub segregatorze, na ktorej oznacza si¢ ich zawartosc.

§ 117.1. Jeden tom akt sprawy nie zawiera wigcej niz 200 kart. Odstapienie od tej zasady mozliwe jest tylko w razie koniecznosci.

2. Jezeli w materiatach postgpowania przygotowawczego znajduja si¢ dokumenty dotyczace dziatalnosci podmiotéw gospodarczych objgtych
postepowaniem, a w szczegolnosci faktur, innych dokumentéw ksiggowych, dokumentéw celnych oraz innej dokumentacji, dla dokumentow
tych zaktada si¢ odrgbne teczki, ktdre stanowig zatgczniki do okreslonych toméw akt np. zalacznik nr 1 do tomu IV akt RP V Ds 288.2016.

§ 118.1. W zalgczniku adresowym bezposrednio po kopii kazdego postanowienia lub zarzadzenia, ktore podlega dorgczeniu pokrzywdzonym
i $wiadkom zalacza si¢ zwrotne poswiadczenia odbioru.

2. Na oryginale postanowienia lub zarzadzenia wskazanego w ust. 1 dokonuje si¢ adnotacji o zakresie i w miarg potrzeby dacie
dokonanego dorgczenia.

§ 119. W przypadku przekazywania do sadu tylko czgsci materialéw zgromadzonych w toku postgpowania przygotowawczego, dla tych
materialéw zaklada si¢ nowe obwoluty.

§ 120.1. Na obwolutach akt sprawy zarejestrowanej w repertorium ,,Ds” umieszcza si¢ obok sygnatury akt symbol, ktérym oznaczono
sprawg w repertorium, np. PR 5 Ds 300.2016.S.

2. Na obwolutach akt podrgcznych poza oznaczeniem sygnatury sprawy umieszcza si¢ nazwy lub symbole literowe wskazujace na
stosowane $rodki przymusu i sposob merytorycznego zakonczenia postgpowania (np. akt oskarzenia —a.o.) oraz cyfre rzymska, wskazujaca
liczb¢ tomow akt postgpowania przygotowawczego.

§ 121. Na obwolutach akt podrgcznych i obwolutach zbioru D, odnotowuje si¢ fakt podejmowania przez prokuratora czynnosci poza
rozprawg w trybie art. 404a k.p.k.

§ 122.1. Akta sprawy moga by¢ uktadane wedlug kolejnosci wytworzenia, chyba Ze prokurator zarzadzi inaczej.

§ 123.1. Akta sprawy numeruje si¢ zachowujac ciagltos¢ w zakresie poszczegolnych kategorii. Zalacznik adresowy numeruje si¢ rozpoczynajac
od numeru 1.

2. W zbiorach wyodr¢bnionych zgodnie z zarzadzeniem, o ktorym mowa w § 105 ust. 1, zachowuje si¢ numeracj¢ kart z materiatow
postgpowania przygotowawczego.

3. Kompletne karty przegladowe, zawierajace wykaz wszystkich materialéw postgpowania przygotowawczego z ich numeracja, dotacza
si¢ zardwno do zbioru A, jak i do zbioru D, poprzez wykonanie kserokopii, w miejscu poprzedzajacym materialy wskazane w danej karcie
przegladowej. Wzor kary przegladowej stanowi zalacznik nr 4 niniejszego zarzadzenia.

§ 124.1. Prowadzenie akt zawierajacych materiaty niejawne, gromadzenie dokumentéw, miejsce przechowywania akt, badz ich czgsci lub
poszczegdlnych dokumentow zawierajacych takie informacje, a takze sposob udostgpniania ich osobom uprawnionym okreslajg przepisy,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.

2. Informacje o pozycji wpisu i miejscu przechowywania materiatow zawierajacych informacje niejawne wpisuje si¢ w urzadzeniach
ewidencyjnych w rubryce ,,uwagi”, a takze na drugiej stronie obwoluty akt podrgcznych i akt nadzoru.

§ 125.1. Tworzenie elektronicznych obrazow akt lub niektérych dokumentow, w tym ich digitalizacja, badz kopiowanie wymaga
zarzadzenia prokuratora prowadzacego lub bezposrednio nadzorujacego postgpowanie. Nie dotyczy to digitalizacji akt w ogolnokrajowym
systemie wdrozonym przez Prokuratora Generalnego.

2. W przypadku prowadzenia czynnosci w ramach nadzoru, wizytacji, lustracji lub innego badania akt prokurator dokonujacy tych
czynnosci pisemnie powiadamia prokuratora prowadzacego lub bezposrednio nadzorujacego postgpowanie innych organéw o utworzeniu
elektronicznych obrazow, badz skopiowaniu poszczegolnych dokumentow lub akt, w tym o zakresie i sposobie dokonania tych czynnosci.

3. Prokurator prowadzacy czynno$ci w ramach nadzoru, wizytacji, lustracji lub innego badania akt moze réwniez zazada¢ udostgpnienia
lub przekazania akt lub niektoérych dokumentéw w formie elektronicznej, jezeli byty w ten sposob utrwalone.

4. W przypadkach wskazanych w ust. 2 i 3, jezeli udostgpniono obrazy elektroniczne akt lub poszczegdlnych dokumentéw na nosniku,
dotacza si¢ go do akt sprawy, w ramach ktorej byly badane akta.

5. Dalsze kopiowanie i powielanie materiatow uzyskanych w sposob wskazany w pkt. 2 i 3 kazdorazowo wymaga powiadomienia
prokuratora prowadzacego lub bezposrednio nadzorujacego postgpowanie prowadzone przez inne organy.

6. O utworzeniu elektronicznych obrazéw, badz skopiowaniu poszczegolnych dokumentow lub akt, sporzadza si¢ adnotacj¢ na drugie;j
stronie oktadki akt podrgcznych lub notatke urzgdowsa trwale potaczong z druga strong oktadki akt podrgcznych.

§ 126.1. Przegladanie przez osoby uprawnione akt sprawy w toku postgpowania przygotowawczego i po jego zakonczeniu oraz sporzadzanie
z nich odpisow, kopii i fotokopii (art. 156 § 1a, 5 i 5a k.p.k.) odbywa si¢ pod nadzorem wyznaczonego przez prokuratora pracownika,
asystenta lub uprawnionego funkcjonariusza Policji lub innego organu uprawnionego do prowadzenia postgpowan przygotowawczych
lub w specjalnie przygotowanym pomieszczeniu wyposazonym w monitoring (wowczas bez koniecznos$ci uczestnictwa wyznaczonego
pracownika). Informacj¢ w tym przedmiocie odnotowuje na drugiej stronie oktadki akt podrgcznych lub w notatce urzedowej trwale
potaczonej z drugg strong oktadki akt podrgcznych, wyznaczony przez prokuratora pracownik, ze wskazaniem osoby uprawnionej, czasu
i sposobu zapoznania si¢ z aktami. Informacja zawiera rowniez dane dotyczace wykonanych fotokopii.

2. Przed udostgpnieniem do wgladu akt sprawy sprawdza si¢ tozsamo$¢ osoby uprawnione;.

3. Ujawnienie i udost¢gpnienie danych adresowych w trybie art. 148 § 2c i art. 156a k.p.k. nastgpuje w zakresie i w sposob okreslony
w pisemnym zarzadzeniu prokuratora prowadzacego lub nadzorujacego postgpowanie prowadzone przez inne organy.

§ 127.1. W razie udostgpnienia zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku nie dopuszcza si¢ samodzielnego kopiowania tego zapisu przez strong.

2. Zapis dzwigku z adnotacjami na informatycznym no$niku danych wydaje si¢ na podstawie pisemnego zarzadzenia prokuratora.

§ 128.1. Na wniosek 0sob uprawnionych oraz za zgoda prokuratora, po dokonaniu optat kancelaryjnych na zasadach okreslonych
przepisami rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie wysokosci optaty za wydanie kserokopii dokumentéw oraz uwierzytelnionych
odpiséw z akt sprawy wydanego na podstawie art. 156 § 1 k.p.k., sekretariat wydaje uwierzytelnione odpisy, zaswiadczenia oraz inne
dokumenty sporzadzone na podstawie akt sprawy.
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2. Za wydanie na wniosek 0sob uprawnionych oraz za zgoda prokuratora kopii dokumentow z akt sprawy pobiera si¢ optaty kancelaryjne
w wysokosci okreslonej przepisami rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Optaty kancelaryjnej nie pobiera si¢ od osoby, ktorej nalezy dorgczy¢ odpis postanowienia lub zarzadzenia z urzgdu (art. 100 § 4 k.p.k.
w zw. z art. 16 k.p.k.), badZ na zadanie (art. 157 § 1 k.p.k.).

4. O wydaniu dokumentéw, uwierzytelnionych ich odpiséw lub kopii z akt sprawy oraz o wysokos$ci pobranych optat sporzadza si¢
adnotacj¢ na drugiej stronie oktadki akt podr¢cznych lub notatke urzgdowa trwale potaczong z drugg strong oktadki akt podrgcznych.

5. Osoba otrzymujaca uwierzytelniony odpis dokumentu lub innego pisma ich odbioér potwierdza podpisem i data.

§ 129. Wokandy rozpraw i posiedzen sagdowych gromadzi si¢ w teczkach zaktadanych na kazdy rok kalendarzowy.

Oddzial 5
Dowody rzeczowe

§ 130. Zasady postgpowania z dowodami rzeczowymi okreslone zostaty w przepisach: Kodeksu postgpowania karnego, innych ustaw
wymienionych w § 1 ust. 3 z zakresu postgpowania z depozytami, niniejszego oddzialu oraz innych przepisach szczegdlnych.

§ 131. Dowody rzeczowe warto$ciowe przekazuje si¢ przez uprawnionego pracownika i przy zapewnieniu niezbgdnych $rodkéw
bezpieczenstwa. Inne dowody rzeczowe przekazuje si¢ za posrednictwem uprawnionego pracownika lub za posrednictwem operatora
pocztowego za zwrotnym pokwitowaniem odbioru.

§ 132. W $ledztwach dotyczacych funkcjonariuszy Policji lub innych organéw uprawnionych do prowadzenia postgpowan, miejscem
przechowywania dowodow rzeczowych sg jednostki prokuratury, o ile ze wzglgdu na wlasciwosci tych dowodow przepisy szczegdlne nie
przewiduja innego sposobu postgpowania.

§ 133.1. Przedmioty zaliczone decyzjg prokuratora do warto$ciowych oraz pienigdze obiegowe polskie i zagraniczne, ktdre powinny
by¢ zachowane w konkretnych egzemplarzach wpisuje si¢ do rejestru ,,Drz” i przechowuje w banku jako depozyt wartosciowy (zamknigty).
2. Sposob opakowania i zabezpieczenia depozytu nalezy dostosowa¢ do wymagan banku, w ktorym bedzie on przechowywany.

3. Opakowanie i otwieranie opakowania przedmiotow wartosciowych, skladanych i podejmowanych z banku, odbywa si¢ komisyjne
z udzialem uprawnionego pracownika sekretariatu oraz prokuratora prowadzacego sprawg lub prokuratora wyznaczonego przez kierownika jednostki.

4. Dowod przyjecia depozytu wydany przez bank nalezy przechowywaé w szafie zelaznej, a kopi¢ dowodu depozytowego dotaczy¢
do akt gléwnych oraz do akt podrgcznych prokuratora.

§ 134. Wykazy dowodow rzeczowych sporzadzone przez prokuratora, Policj¢ lub inne organy uprawnione do prowadzenia postgpowan,
zalgcza si¢ do akt gtdéwnych i podrgcznych postgpowania przygotowawczego.

§ 135.1. Dowody rzeczowe przechowywane poza aktami sprawy, przejmowane z Policji lub innych organéw uprawnionych do prowadzenia
postgpowan przyjmuje si¢ za pokwitowaniem.

2. W pokwitowaniu odbioru wymienia si¢: oznaczenie sprawy, imi¢ i nazwisko osoby ktorej dotycza, doktadny opis przedmiotow oraz
numer pozycji rejestru ,,Drz” pod jakim zostaly wpisane. Pokwitowanie podpisuja przekazujacy i przyjmujacy te przedmioty.

3. Pokwitowanie sporzadza sig:

1) w trzech egzemplarzach, jezeli dotyczy przedmiotéw wartosciowych lub dowodow z dokumentéw (w tym — jeden przeznaczony
do umieszczenia wewnatrz opakowania przedmiotoéw, drugi — dorgcza si¢ przekazujacemu przedmioty, trzeci — dolacza si¢ do akt
glownych);

2) w dwoch egzemplarzach, jezeli dotyczy innych przedmiotéw (z przeznaczeniem do dotaczenia do akt gldéwnych 1 dorgczenia
przekazujacemu przedmioty).

4. Pokwitowanie moze by¢ dokonane na sporzadzonych przez Policjg lub inne organy uprawnione do prowadzenia postgpowan wykazach,
jezeli odpowiadaja one warunkom okre§lonym w ust. 2.

§ 136.1. Dowody rzeczowe przekazuje si¢ i wydaje odpowiednim organom lub uprawnionym osobom tylko na podstawie postanowienia
prokuratora i we wskazanym przez niego terminie.

2. Przy przekazywaniu sprawy sagdowi lub innemu uprawnionemu organowi nalezy przekaza¢ zarejestrowane w rejestrze ,,Drz” dowody
rzeczowe znajdujace si¢ w jednostce oraz bgdace na przechowaniu poza jednostka, a takze przela¢ sumy depozytowe znajdujace si¢ na
koncie sum depozytowych Prokuratury Krajowej, prokuratury regionalnej lub okrggowe;.

3. Dowdd rzeczowy przekazuje si¢ do dyspozycji sadu takze w sprawie umorzonej w jednostce, w ktorej skierowano do sadu wniosek
o przepadek dowodu rzeczowego.

§ 137. Po wykorzystaniu w toku czynnosci procesowych dowodu rzeczowego podjg¢tego z banku, nalezy go niezwlocznie przekazac
pracownikowi prowadzacemu sktadnicg dowodow rzeczowych, ktory ponownie sktada ten dowod w banku.

§ 138. Na opakowaniu dowodow przechowywanych w jednostce oznacza si¢ nazwg jednostki, sygnaturg akt sprawy oraz pozycjg
rejestru ,,Drz” pod jaka zostaly zarejestrowane.

§ 139.1. Dowody rzeczowe moga by¢ przechowywane w aktach sprawy w kopercie, jezeli ich rodzaj, rozmiar i warto$¢ oraz znaczenie
dla sprawy na to pozwalaja.

2. Przy przesytaniu akt sprawy innej jednostce lub innemu organowi, dowody wymienione w ust. 1 moga by¢ na podstawie zarzadzenia
prokuratora wyltaczone z akt, a nastgpnie zatgczone do akt po ich zwrocie.

§ 140.1. Znajdujace si¢ czasowo w jednostce przedmioty zaliczone decyzja prokuratora do warto$ciowych oraz pieniadze obiegowe
polskie i zagraniczne, a takze dokumenty stwierdzajace tozsamos¢ osob przechowuje si¢ w szafie metalowej zamykanej na klucz.
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2. Pienigdze obiegowe polskie i zagraniczne, jezeli nie musza by¢ zachowane w oryginalnych egzemplarzach, a takze pienigdze
uzyskane ze sprzedazy przedmiotéw stanowigcych dowody rzeczowe, nalezy wplaci¢ na rachunek prowadzony w oparciu o art. 83a
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z pdzn. zm.”), badz wyjatkowo na kontach
depozytowych Prokuratury Krajowej, wlasciwych prokuratur regionalnych lub prokuratur okrggowych.

§ 141. Dowody rzeczowe ulegajace szybkiemu zniszczeniu lub takie, ktorych przechowywanie potaczone bytoby z niewspotmiernymi
kosztami lub nadmiernymi trudno$ciami, po uprawomocnieniu si¢ postanowienia nalezy sprzeda¢ wedlug trybu okreslonego dla wtasciwych
organdw postgpowania wykonawczego.

§ 142. W sprawach przekazanych do prowadzenia innej jednostce dowody rzeczowe przekazuje si¢ po uzyskaniu informacji dotyczace;j
przejgcia sprawy.

§ 143. O wydaniu dokumentéw upowazniajacych do odebrania dowodow rzeczowych przechowywanych poza prokuratura zawiadamia
si¢, za zwrotnym pokwitowaniem odbioru, osobg lub instytucj¢ przechowujaca te dowody.

§ 144. Po uptywie roku kalendarzowego Prokuratura Krajowa, prokuratury regionalne, prokuratury okrggowe i prokuratury rejonowe
uzgadniajg z wlasciwym bankiem stan depozytow warto§ciowych bgdacych w ich dyspozycji.

Oddziat 6
Koszty i oplaty

§ 145. Koszty postgpowan przygotowawczych zarejestrowanych w repertorium ,,Ds”, ewidencjonowane sa w sprawach prowadzonych
przez Prokuratur¢ Krajowa, prokuratury regionalne, okr¢gowe i rejonowe w ogoélnokrajowym systemie informatycznym.

§ 146.1. Koszty, o ktorych mowa w § 145 rejestruje si¢ na biezaco, na podstawie zatwierdzonych rachunkow lub zryczaltowanych
kosztow, okreslonych w aktach wykonawczych.

2. Dokumenty bg¢dace podstawa naliczenia kosztow dotacza si¢ do akt gtdéwnych.

§ 147.1. Zestawienie kosztow w sprawach zakonczonych skierowaniem do sadu, sporzadza si¢ na formularzu w dacie podjgcia decyzji
przez prokuratora o zakonczeniu sprawy i dotacza do akt gléwnych i podrgcznych.

2. Dokumenty dotyczace optat i wydatkow otrzymane po skierowaniu akt sprawy do sadu, po zatwierdzeniu przez prokuratora i przekazaniu
do wiasciwej komorki organizacyjnej w celu uiszczenia naleznosci, przesyla si¢ w $lad za sprawa.

3. W zestawieniu, o ktorym mowa w ust. 1 dolicza si¢ ponadto wydatki wynikajace z dokumentow wptywajacych do prokuratury po
zakonczeniu postgpowania przygotowawczego oraz uwzglednia ewentualne korekty wezesniej wykazanych naleznosci.

§ 148. W zestawieniu kosztow nanosi si¢ odrgbnie oplaty i wydatki poniesione przez prokuraturg oraz koszty poniesione przez Policj¢
Iub inny organ prowadzacy postgpowanie, wraz z adnotacja o numerach kart w aktach sprawy, na ktorych znajduja si¢ rachunki i inne
dokumenty potwierdzajace poniesione koszty.

§ 149. W przypadku podj¢cia na nowo lub wznowienia post¢gpowania przygotowawczego, ktore nastgpnie zostato zakonczone
skierowaniem do sadu, w zestawieniu kosztow uwzglednia si¢ optaty i wydatki obejmujace catkowity koszt postgpowania.

Oddziat 7
Inne czynnosci sekretariatu w sprawach karnych

§ 150. W realizacji zarzadzenia prokuratora sekretariat zawiadamia o tresci postanowienia o wszczgciu postgpowania przygotowawczego
podmioty wymienione w art. 305 § 4 k.p.k., z pouczeniem o przystugujacych im uprawnieniach, a gdy postgpowanie zostalo wszczgte
przeciwko funkcjonariuszowi publicznemu, o ktorym mowa w art. 115 § 13 k.k., sekretariat zawiadamia takze przelozonego tego
funkcjonariusza.

§ 151. O wszczgeiu postgpowania przygotowawczego przeciwko innym osobom, o ktorych mowa w art. 21 § 1 k.p.k., sekretariat
wysyta zawiadomienie na polecenie prokuratora.

§ 152.1. Na polecenie prokuratora prowadzacego lub nadzorujacego postgpowanie innych organdw, sekretariat powiadamia osoby
uprawnione do wzigcia udziatlu w czynnos$ciach procesowych, o terminie i miejscu ich przeprowadzenia.

2. Informacje telefoniczne moga by¢ udzielane w zakresie wskazanym w ust. 1 wylacznie osobom uprawnionym, co do ktorych tozsamosci
pracownik sekretariatu nie ma watpliwosci.

§ 153.1. Wysylajac do sadu akta sprawy, zakonczonej aktem oskarzenia, wnioskiem skierowanym w trybie art. 335 § 1 k.p.k., wnioskiem
o warunkowe umorzenie postgpowania karnego oraz wnioskiem o umorzenie postgpowania i zastosowanie srodka zabezpieczajacego,
sekretariat wykonuje czynnosci polegajace na:

1) sporzadzaniu odpowiedniej liczby odpiséw aktu oskarzenia wraz ze sktadanymi z nim wnioskami, odpisow wniosku skierowanego
w trybie art. 335 § 1 k.p.k. zamiast aktu oskarzenia, wniosku o warunkowe umorzenie postgpowania karnego oraz wniosku o umorzenie
postgpowania i zastosowanie srodka zabezpieczajacego stosownie do tresci art. 334 § 1iart. 338 § 1bi1§ 4 k.p.k,;

2) wystaniu do oskarzonego i jego obroncy, pokrzywdzonego i jego pelnomocnika oraz osoby i instytucji, ktora ztozyta zawiadomienie
o0 przestgpstwie stosowne zawiadomienia z informacjg o tresci art. 338a 1 387 k.p.k. wraz z pouczeniem, o ktorym mowa w art. 334
§2kpk.;

3) sporzadzeniu zestawienia oplat i wydatkow w postgpowaniu przygotowawczym.

2. Przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w wypadku skierowania do sagdu wniosku o rozpoznanie sprawy w postgpowaniu przyspieszonym.

9 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626 i 1877,z 2015 r. poz. 238,
532,1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890 i 2150 oraz z 2016 r. poz. 195.
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§ 154.1 W sprawach, w ktorych prokurator kieruje sprawg do instytucji lub osoby uprawnionej do przeprowadzenia mediacji w celu
przeprowadzenia postgpowania mediacyjnego, sekretariat:

1) wpisuje sprawg do wykazu kontrolnego ,,Pm” — dla spraw skierowanych do instytucji lub osoby uprawnionej do przeprowadzenia
takiego postgpowania;

2) odnotowuje datg wydania przez prokuratora postanowienia o skierowaniu sprawy do instytucji lub osoby, o ktorych mowa w pkt 1,
oraz termin zakres$lony przez prokuratora;

3) zgodnie z zarzadzeniem prokuratora przekazuje akta sprawy lub materiaty wskazanej instytucji lub osobie uprawnionej do przeprowadzenia
postgpowania mediacyjnego;

4) po zakonczeniu postgpowania mediacyjnego odnotowuje datg wplywu akt sprawy lub materialdw wraz ze sprawozdaniem z mediacji do
jednostki, zalgcza do akt zestawienie wydatkow zwigzanych z jego przeprowadzeniem oraz dorgczeniem w jego toku pism i wezwan.

2. W sprawach skierowanych do sadu z aktem oskarzenia niezwlocznie dotacza si¢ do akt podrgcznych wskazane przez prokuratora
kopie protokotow i inne dokumenty.

§ 155.1. W sprawach, w ktorych $ledztwo lub dochodzenie zawieszono z uwagi na dlugotrwalg przeszkod¢ uniemozliwiajaca jego
prowadzenie (art. 22 § 1 k.p.k., art. 114a k.k.s.), sekretariat sprawdza, nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy od daty postanowienia o zawieszeniu,
czy przyczyny zawieszenia nadal trwaja, w szczegolnos$ci przekazuje zapytanie do Ministerstwa Sprawiedliwo$ci Biura Informacyjnego
Krajowego Rejestru Karnego, wniosek o udostgpnienie danych ze zbioru PESEL Centralnej Bazy Danych Systemu Informatycznego
Prokuratury, a jezeli zarzadzono poszukiwania podejrzanego, ustala aktualny stan tych poszukiwan.

2. W sprawach tego wymagajacych zapytanie wskazane w ust. 1 kieruje si¢ do innych odpowiednich organéw.

3. W sprawach, w ktorych postgpowanie zawieszono na podstawie art. 11 § 2 k.p.k., sekretariat ustala dat¢ wydania prawomocnego
orzeczenia w sprawie o inne przestegpstwo, a nastgpnie przedklada akta zawieszonego postgpowania prokuratorowi w czasie umozliwiajacym
podjecie decyzji, o ktorej mowa w art. 11 § 1 k.p.k., przed uptywem 3 miesigcy od daty uprawomocnienia si¢ wymienionego orzeczenia.

4. W sprawach, w ktorych postgpowanie umorzono na podstawie art. 11 § 1 k.p.k., sekretariat ustala datg uchylenia lub zmiany tresci
prawomocnego wyroku, orzeczonego w sprawie o inne przestgpstwo, o ktorym mowa w tym przepisie, a nastgpnie przedkltada akta
umorzonego postgpowania prokuratorowi celem podjgcia przez niego decyzji o nadaniu biegu sprawie zgodnie z brzmieniem art. 11 § 3 k.p.k.

5. W postgpowaniach, ktore zawieszono na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1997 r. o $wiadku koronnym (Dz. U.
72014 r. poz. 1801 oraz z 2016 . poz. 178), sekretariat ustala dat¢ uprawomocnienia si¢ orzeczenia konczacego postgpowanie przeciwko
pozostatym sprawcom i niezwlocznie przedktada akta zawieszonego postgpowania prokuratorowi.

6. W przypadku zawieszenia postgpowania na podstawie art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii
(Dz. U. 22012 r. poz. 124, z p6zn. zm.'?), sekretariat ustala dat¢ zakonczenia leczenia, rehabilitacji lub udziatu w programie edukacyjno-
-profilaktycznym, wykonujac nastgpnie czynnosci wskazane w ust. 5.

7. W przypadku zawieszenia postgpowania na podstawie art. 105 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej ustala si¢ datg wygasnigcia
mandatu posta lub senatora.

8. W przypadku zawieszenia postgpowania na podstawie art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 26 marca 1982 r. o Trybunale Stanu (Dz. U.
72002 r. Nr 101, poz. 925, z pézn. zm.') ustala si¢ dat¢ pociagnigcia do odpowiedzialno$ci osoby, ktorej dotyczyta uchwata Sejmu.

9. Czynnosci okreslone w ust. 7-8 sekretariat wykonuje na podstawie zarzadzenia prokuratora.

§ 156.1. Kopi¢ materialow lub informacj¢ o powstaniu zobowigzania Skarbu Panstwa, sekretariat niezwtocznie przekazuje do komorki
administracyjno-finansowej.

2. Przekazane dane zawierajg oszacowanie kosztow zobowigzania, przypuszczalny termin i form¢ platnosci.

3. W przypadku wydania przez prokuratora postanowienia o natozeniu kary pieni¢znej lub ukarania grzywna (art. 285 § 1 k.p.k.),
a takze obcigzenia kosztami postgpowania (art. 289 § 1 k.p.k.), po uprawomocnieniu si¢ postanowienia, sekretariat przesyla je w celu
przeprowadzenia postgpowania wykonawczego do sadu rejonowego w okrggu ktorego prowadzone jest postgpowanie.

§ 157. W kazdym przypadku wyroku uniewinniajgcego, po uprawomocnieniu orzeczenia, sekretariat zwraca si¢ do sadu o wypozyczenie
akt sprawy 1 przedktada prokuratorowi, celem podjgcia decyzji co do ewentualnego kontynuowania postgpowania, jego umorzenia lub
stwierdzenia braku przestanek do podejmowania dalszych czynnosci procesowych.

§ 158. Zatrzymane prawo jazdy po zarejestrowaniu postanowienia nalezy niezwlocznie, nie czekajac na decyzj¢ koniczaca postgpowanie
w sprawie przekaza¢ do wlasciwego wydziatu komunikacji.

Rozdziat 3
Inne czynnosci z zakresu ustawowych zadan prokuratora

Oddziat 1
Korespondencja

§ 159. Korespondencj¢ dotyczaca spraw cywilnych i administracyjnych — zawiadomienia stron, skargi do sadu administracyjnego,
pisma procesowe oraz pozostale pisma wskazane przez ich autora, jako wazne, jezeli nie sa dostarczane przez pracownika prokuratury,
przesyla si¢ za posrednictwem operatora pocztowego, jako przesytki polecone lub droga elektroniczng za potwierdzeniem odbioru.

§ 160. Udostgpnienie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposob wskazany w art. 14 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 oraz z 2016 r. poz. 34).

10’ Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 28, 875, 1893, 19161 2014.
! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 175, poz. 1692, z 2004 r. Nr 25, poz. 219 oraz z 2010 r. Nr 75,
poz. 472 i Nr 182, poz. 1228.
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Oddziat 2
Urzadzenia ewidencyjne

§ 161. 1.Repertoriami z dzialalnos$ci pozakarnej sg:

1) ,,Pa” — dla inicjonowania postgpowan administracyjnych, sadowo-administracyjnych i postgpowan przed sadem administracyjnym,
udziatu w tego rodzaju postgpowaniach i zaskarzania zapadtych w nich orzeczen, a takze nadzorowania czynnosci zwigzanych z tego
rodzaju postgpowaniami administracyjnymi przez podlegle jednostki;

2),,Pc” — dla inicjonowania postgpowan cywilnych, ze stosunku pracy i ubezpieczen spotecznych, rodzinnych i opiekunczych oraz
spraw o przyznanie lub zwrot kompensaty pieni¢znej, roszczen regresowych i innych spraw wynikajacych z podejmowanej dziatalnosci
pozakarnej, udzialu w tego rodzaju postgpowaniach i zaskarzania zapadtych w nich orzeczen, a takze nadzorowania czynnos$ci zwigzanych
z tego rodzaju postgpowaniami przez podlegle jednostki.

2. Rejestrem samodzielnym dla korespondencji ogolnej jest rejestr ,,Ko” — dla korespondencji ogélnej w sprawach karnych (k),
administracyjnych (a), cywilnych (c), w ktérych prokurator nie podejmuje decyzji procesowych.

3. Rejestrem samodzielnym w zakresie czynnosci w sprawach administracyjnych jest rejestr ,,Ip”” — dla spraw o udostgpnienie informacji
publicznej, a takze $rodkow odwotawcezych od decyzji w przedmiocie udostgpniania informacji publicznej oraz udziatu przed sagdami
administracyjnymi.

4. Rejestrem samodzielnym w zakresie czynnos$ci zwigzanych z realizacja pomocy prawnej w sprawach administracyjnych i cywilnych
jest rejestr —,,Pp” dla wnioskow o udzielenie pomocy dla innych jednostek z zakresu spraw administracyjnych (a) i cywilnych (c).

5. Rejestrami samodzielnymi z zakresu strzezenia praworzadnosci sa:

1) ,,Cor”’ —dla pism uprawnionych organdéw skierowanych do Prokuratora Generalnego i prokuratorow okr¢gowych o wyrazenie zgody na
wystapienie z wnioskiem do sadu o zarzadzenie kontroli operacyjnej, badz o uzyskanie zgody sadu, na wykorzystanie dowodu popetnienia
przestepstwa lub przestgpstwa skarbowego, w stosunku do ktorego mozna zarzadzi¢ kontrolg operacyjna, przez osobg, wobec ktorej byla
stosowana kontrola operacyjna, innego niz obj¢te zarzadzeniem kontroli operacyjnej, albo popetlnionego przez inng osobg;

2),,TK” — dla wnioskdéw Prokuratora Generalnego skierowanych do Trybunalu Konstytucyjnego i stanowisk zajmowanych w sprawach
rozpoznawanych przez Trybunal Konstytucyjny zainicjonowanych przez inne podmioty oraz dla wystgpien osob zainteresowanych
skierowaniem wniosku do Trybunatu Konstytucyjnego przez Prokuratora Generalnego i wydawanych opinii o konstytucyjnosci aktow
prawnych;

3),,U” — dla présb o utaskawienie i dla spraw, w ktorych wszczgto postgpowania o utaskawienie;

4) ,,Z0” — dla zazalen rozpoznawanych przez prokuratora na sposob prowadzenia czynnosci przez inne organy, wynikajace z przepisow:
art. 15 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2015 r. poz. 355, z pdzn. zm. '?), art. 23 ustawy z dnia 24 maja 2002 r.
o Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego oraz Agencji Wywiadu (Dz. U. z 2015 r. poz. 192912023 oraz z 2016 r. poz. 147), art.14
ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U. z 2014 r. poz. 1411, z pdzn. zm.'?), art.73 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Shuzbie Celnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 990, z pézn. zm.'¥), art. 11c ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o kontroli skarbowej (Dz. U. z 2015 r. poz. 553, z pézn. zm.'>), art. 20 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz. U.
72013 r. poz. 1383, z 2014 r. poz. 486 oraz z 2015 r. poz. 1335), art. 11 ustawy z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o Strazy Granicznej
(Dz. U.z2014 r. poz. 1402, z pézn. zm.'?) oraz innych;

5) ,,Zp” —dla zagadnien prawnych rozpoznawanych w Sadzie Najwyzszym, Naczelnym Sadzie Administracyjnym oraz wystapien do Sadu
Najwyzszego ze wskazaniem w nawiasie symbolu literowego z zakresu spraw administracyjnych (a), cywilnych (c) i karnych (k);

6) ,,Zpp” — dla spraw w ktdrych strona wniosta zazalenie na wydane przez Policj¢ postanowienie o odmowie wszczgcia lub umorzenia
dochodzenia;

7) ,,Zt” —dla zatrzyman dokonywanych przez Policj¢ i inne uprawnione organy, z wytaczeniem zatrzyman osob podejrzanych w postgpowaniach
zarejestrowanych w repertorium ,,Ds”.

6. Rejestrami samodzielnymi z zakresu odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarnej oraz kontroli sa:

1) ,,RD” —dla czynnosci dyscyplinarnych, postgpowan wyjasniajacych oraz postgpowan dyscyplinarnych prowadzonych przez rzecznika
dyscyplinarnego;

2) ,,SD” — dla postgpowan dyscyplinarnych prowadzonych przez Sad Dyscyplinarny pierwszej instancji w przedmiocie rozpoznania:
sprawy dyscyplinarnej, wniosku o wyrazenie zgody na pociagnigcie prokuratora do odpowiedzialno$ci karnej, o zezwolenie na tym-
czasowe aresztowanie, zastrzezenia od udzielonego prokuratorowi wytknigcia uchybienia, zastrzezenia od zwroconej prokuratorowi
uwagi, wniosku o przedluzenie zawieszenia prokuratora w czynnosciach, wniosku o obnizenie wynagrodzenia prokuratora zawie-
szonego w czynnos$ciach i inne;

3),,0SD” — dla spraw podlegajacych rozpoznaniu przez Odwotawczy Sad Dyscyplinarny;

4) ,,WI” — dla przeprowadzanych wlasnych wizytacji i lustracji oraz oceny wizytacji i lustracji przeprowadzanych przez podlegte jednostki.

12) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. poz. 529, 1045, 1066, 1217, 1268, 1890, 2023 i 2281.

19 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 1066, 1217, 1224, 1268 i 2023.

'Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. poz. 1045, 1217, 1268, 1269, 1479, 1642, 1830, 1890 i 2023.

19 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. poz. 788, 1269, 1357, 1649 i 2281.

19 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. poz. 1822 oraz z 2015 r. poz. 529, 1045, 1066, 1217, 1268, 1322, 1336,
1607, 1642, 1830, 1890, 2023 i 2281
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Oddziat 3
Ewidencjonowanie spraw

§ 162.1. Sprawy w repertoriach, jako zakonczone wykresla si¢ gdy:
1) skierowano wniosek lub inny $rodek prawny o rozstrzygnigcie sprawy w postgpowaniu sgdowym;
2) skierowano wniosek lub inny srodek prawny o rozstrzygnigcie sprawy w postgpowaniu administracyjnym lub sadowoadministracyjnym;
3) zalatwiono spraw¢ w inny sposob, a w szczegdlnosci prokurator odstapit od dalszego udzialu w postgpowaniu sagdowym w sprawie
cywilnej, ze stosunku pracy i ubezpieczen spotecznych lub administracyjnej, badz przekazano sprawg¢ innej jednostce lub innemu
organowi;
4) postgpowanie w sprawie zostato zawieszone przez wlasciwy organ, a prokurator nie podejmuje w czasie zawieszenia tego postgpowania
wlasnych czynnosci;
5) zakonczono czynno$ci bgdace podstawa wpisu.
2. Wykreslenie spraw wskazanych w ust. 1 nastgpuje z datg pisemnego zarzadzenia prokuratora.
3. Wykreslenie jako zakonczonych spraw wpisanych do repertorium ,,Pc” i ,,Pa” po raz pierwszy w zwiazku z udziatem prokuratora
w postgpowaniu przed sagdem lub innym organem uprawnionym do prowadzenia post¢gpowania nastgpuje z data wydania orzeczenia
konczacego postgpowanie lub w przypadku zakonczenia z innych przyczyn udziatu prokuratora w tym postgpowaniu i z data pisemnego
zarzadzenia prokuratora.
§ 163. W urzadzeniach ewidencyjnych wskazanych w § 161 gromadzi si¢ i przetwarza dane i informacje wskazane we wzorach tych
urzadzen zawartych w zbiorze stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 164.1. Sprawy w rejestrach ,,SD” 1,,0SD” ewidencjonowane sg na podstawie dekretacji Przewodniczacego Sadu Dyscyplinarnego
lub Odwotawczego Sadu Dyscyplinarnego.
2. Sprawy zarejestrowane w rejestrach ,,SD” i,,0SD”, wykresla si¢ po wydaniu uchwaly, orzeczenia, postanowienia lub zarzadzenia
konczacego postgpowanie w danej instancji.
§ 165.1. Szczegdtowe zasady dotyczace sposobu realizacji czynnosci sekretariatu moze okreslac instrukcja przewodniczacych: Sadu
Dyscyplinarnego i Odwotawczego Sadu Dyscyplinarnego.
2. Instrukcja nie moze dotyczy¢ realizacji obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikéw sekretariatu, w zakresie w jakim zostaty
okreslone zarzadzeniem Prokuratora Generalnego o podziale zadan i zakresie czynnosci.
3. Odpis instrukeji przekazuje si¢ niezwlocznie dyrektorowi komorki wlasciwej do spraw organizacji pracy w Prokuraturze Krajowe;j.
§ 166. W rejestrze ,,W1” sprawy ewidencjonuje si¢ na podstawie zaakceptowanego przez kierownika komorki organizacyjnej wlasciwe;j
do spraw wizytacji i lustracji projektu zarzadzenia o przeprowadzeniu wizytacji lub lustracji, badz na podstawie sprawozdania z wizytacji
lub lustracji przeprowadzonej przez podlegla jednostke.
§ 167. Sprawg z rejestru ,,W1” wykresla si¢ na podstawie zarzadzenia kierownika komorki o ktérej mowa w ust. 1, po skierowaniu
zalecen wizytacyjnych lub lustracyjnych, badz skierowaniu oceny wizytacji lub lustracji przeprowadzonej przez podlegta jednostkg.

Oddziat 4
Akta

§ 168.1. Akta w sprawach cywilnych i administracyjnych uklada si¢ w sposob wskazany przez prokuratora wyznaczonego do realizacji
czynnosci.

2. W aktach tych nie wyodrgbnia si¢ akt gtownych i podrgcznych.

3. Na obwolutach akt odnotowuje si¢ informacje dotyczace przedmiotu inicjowanych postgpowan.

§ 169. Odpisy, kopie i obrazy elektroniczne z akt sgdowych lub akt innych organoéw sporzadza si¢ tylko na podstawie pisemnego
zarzadzenia prokuratora.

§ 170. Odpisy i kopie dokumentow uwierzytelnia si¢ tylko na pisemne zarzadzenie prokuratora.

§ 171.1. Akta rzecznika dyscyplinarnego skladaja si¢ z akt sprawy i akt wewngtrznych.

2. W aktach sprawy gromadzi si¢ materialy podlegajace przekazaniu do sadu i udostgpnieniu stronom.

3. Akta wewngtrzne zawieraja kopie dokumentow z akt sprawy niezbgdne do udziatu rzecznika w postgpowaniu przed sadami dyscyplinarnymi,
odpisy sktadanych srodkéw odwotawczych oraz analizy, notatki i inne dokumenty nie podlegajace przekazaniu do sadu i udostgpnieniu
stronom.

4. Do akt sprawy przekazanych przez rzecznika dyscyplinarnego dotacza si¢ materiaty wytwarzane przez sad dyscyplinarny w toku
postgpowania dyscyplinarnego.

§ 172.1. Akta sadoéw dyscyplinarnych prowadzi sig jako akta gléwne dla sadéw obu instancji oraz odrgbnie dla kazdego z sadow — akta
wewnetrzne.

2. W aktach wewngtrznych gromadzi si¢ pisma i inne dokumenty nie podlegajgce ujawnieniu stronom oraz o charakterze organizacyjnym.

3. Tworzenie elektronicznych obrazéw akt lub niektérych dokumentéw, badz ich kopiowanie dokonuje si¢ na podstawie pisemnego
zarzadzenia Przewodniczacego Sadu Dyscyplinarnego lub Odwotawczego Sadu Dyscyplinarnego, badz przewodniczacego sktadu orzekajacego.

§ 173. Akta spraw z zakresu wizytacji i lustracji prowadzi si¢ w odrgbnych zbiorach. Do zbioréw tych zalicza sig:

1) materialy zasadnicze, do ktorych dotacza si¢ zarzadzenia, sprawozdania czastkowe cztonkdéw i uogolniajace przewodniczacego
z wykazami zbadanych spraw, uwagami, zaleceniami i informacjami o ich realizacji;

2) materiaty pomocnicze dotyczace okreslenia spraw, ktére moga podlega¢ badaniu i sposobu wyboru z nich spraw objg¢tych badaniem;

3) materialy zrodtowe, do ktorych dotgcza si¢ odpisy, kopie i obrazy elektroniczne materialéw ze spraw objetych badaniem;

4) materialy wewngtrzne, do ktérych dolacza si¢ inne materialy, w tym w szczegolno$ci notatki cztonkdéw zespotu, kopie dokumentow
z innych materiatow.
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TYTUL III
Inne Dzialy Administracji

DZIAL I
Organizacja innych dzialéw administracji

§ 174.1. Zadania z zakresu innych dzialéw administracji realizowane sa przez komorki organizacyjne, zespoty lub samodzielne stanowiska
pracy oraz polgczone lub wydzielone stanowiska pracy w Prokuraturze Krajowej, prokuraturach regionalnych oraz prokuraturach okrggowych.

2. Komorkami, o ktérych mowa ust. 1 w Prokuraturze Krajowej, w prokuraturach regionalnych oraz prokuraturach okr¢gowych
kieruja odpowiednio dyrektorzy departamentdw i biur, naczelnicy wydzialow i kierownicy samodzielnych dzialéw oraz dziatdw, zgodnie
z odrgbnymi zarzadzeniami kierownika jednostki.

3. W jednostkach czynnosci okreslone w § 6 ust. 1 w zakresie dziatania biur podawczych, sktadnic dowodow rzeczowych i archiwéw
zaktadowych, w przypadku braku mozliwosci ich przejgcia i prowadzenia przez pracownikow innych dziatéw administracji moga realizowaé
pracownicy sekretariatu.

4. W prokuraturach rejonowych pracownicy sekretariatu moga realizowac takze czynno$ci z zakresu ochrony informacji niejawnych
zwigzane z prowadzeniem oddziatu kancelarii tajne;.

5. Pracownicy sekretariatu wykonujacy zadania okreslone w ust. 3 podlegaja kierownikowi sekretariatu, a okreslone w ust. 4 kierownikowi
kancelarii tajnej.

§ 175. W prokuraturach rejonowych czynnosci z zakresu zadan innych dzialéw administracji realizuja wlasciwe komorki prokuratur
okrggowych.

§ 176. Struktur¢ organizacyjna i zadania innych dziatow w jednostkach okreslaja zarzadzenia Prokuratora Generalnego i prokuratorow
regionalnych.

DZIAL 1T
Zakres dzialania innych dziatow

§ 177. Czynnosci urzgdnikow i innych pracownikdéw wykonujacych zadania w zakresie administrowania prokuraturg okreslajg zarzadzenia
kierownikéw jednostek o podziale zadan i zakresie czynnosci.

§ 178.1. Do czynnosci kancelaryjnych realizowanych w zakresie innych dziatéw, a prowadzonych w bezdziennikowym systemie
kancelaryjnym stosuje si¢ odpowiednio przepisy o czynno$ciach sekretariatu.

2. Zasady ewidencjonowania dowodéw ksiggowych i innych dokumentoéw z zakresu rachunkowos$ci nieuregulowane w niniejszym
zarzadzeniu okre$laja odrgbne przepisy.

Rozdziat 1
Komoérki organizacyjne

§ 179. W komorkach organizacyjnych Prokuratury Krajowej, prokuratur regionalnych oraz prokuratur okr¢ggowych realizowane sg
czynnosci z zakresu spraw kadrowych, budzetowych, finansowych i administracyjnych, informatycznych, analitycznych, ochrony informacji
niejawnych i danych osobowych oraz spraw obronnych.

§ 180. W prokuraturach regionalnych i prokuraturach okrggowych sprawy obronne moga by¢ realizowane w ramach samodzielnych
stanowisk pracy.

§ 181.1. Analiza kryminalna jest wykonywana na wniosek prokuratora referenta, po jego uwzglednieniu przez kierownika komorki
do spraw informatyzacji i analiz.

2. Wniosek, ktory nie moze zosta¢ zrealizowany z uwagi na brak uwarunkowan techniczno-organizacyjnych, lub nie spetnia warunkoéw
formalnych, badz nie dotyczy analizy kryminalnej, nie podlega uwzglednieniu.

3. W przypadku nieuwzgl¢dnienia wniosku w trybie okreslonym w ust. 1, prokurator kierujacy wniosek o wykonanie analizy kryminalne;j
moze wystapic¢ o zajgcie stanowiska do kierownika jednostki, w ktorej wniosek zostat ztozony.

§ 182.1. Wyniki analizy i materialy z nig zwigzane przekazuje si¢ prokuratorowi referentowi i przechowuje si¢ w aktach sprawy,
a kopie w aktach sprawy zaewidencjonowanej w rejestrze ,,Ak”, prowadzonym w komorce do spraw informatyzacji i analiz.

2. W jednostkach moga by¢ tworzone bazy analiz kryminalnych w oparciu o materialy zaewidencjonowane w rejestrze ,,Ak”.

3. Okres przechowywania w bazach danych, o ktérych mowa w ust. 2, wynikow analizy i materialow z nig zwiazanych, jezeli zawieraja
dane osobowe w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, nie moze by¢ diuzszy od okresu przechowywania
akt sprawy w ramach, ktdrej zostaly przetworzone.

4. Zakres 1 spos6b prowadzenia baz analiz kryminalnych, a takze zasady dost¢gpu do danych i informacji w nich zawartych, okresla
zarzadzenie kierownika jednostki. Projekt zarzadzenia wymaga zaopiniowania przez administratora bezpieczenstwa informacji, jezeli jego
funkcji nie realizuje kierownik jednostki.

§ 183.1. Zakres dzialania komoérek do spraw informatyzacji i analiz, oprocz zadan informatycznych i z zakresu analizy kryminalnej
obejmuje takze realizacj¢ zapytan i wnioskoéw oraz inne czynnos$ci w zakresie dostgpu i obstugi zewngtrznych elektronicznych baz danych,
a takze analiz¢ materialéw procesowych i pozaprocesowych, zabezpieczonych w postgpowaniu przygotowawczym oraz w ramach realizacji
innych ustawowych zadan prokuratorow.

2. Zadania wskazane w ust. 1, zgodnie z podziatlem czynnosci okreslonym zarzadzeniem kierownika jednostki, wykonuja odpowiednio
informatycy i analitycy kryminalni, a w zakresie obshugi zewngtrznych elektronicznych baz danych takze pracownicy sekretariatu.
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3. W prokuraturach rejonowych czynno$ci w zakresie dostgpu i obstugi zewngtrznych elektronicznych baz danych wykonuja pracow-
nicy sekretariatu.

§ 184.1. Informatycy zatrudnieni w jednostkach mogga realizowac¢ czynnosci specjalisty w toku postgpowania karnego i innych w przypadku,
gdy mozliwo$¢ taka zostala przewidziana zarzadzeniem kierownika jednostki.

2. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 1 okresla sposob zlecania czynnosci, ich zakres, niezbgdny do wykorzystania sprzg¢t
i oprogramowanie, minimalne wymagania formalne i metodyczne realizacji czynnosci, rolg informatyka w dalszym toku dokonywanych
czynnosci oraz zakres niezbgdnej do sporzadzenia dokumentacji.

Rozdziat 2
Zespoly i samodzielne stanowiska

§ 185. Zespoly i samodzielne stanowiska realizuja zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, kontroli wewngtrznej, kontroli
zarzadczej oraz audytu, a w prokuraturach regionalnych i okrggowych takze stanowiska do spraw obronnych.

Rozdziat 3
Polaczone lub wydzielone stanowiska

§ 186. W prokuraturach regionalnych oraz okrggowych potaczone i wydzielone stanowiska oprocz czynnosci wskazanych w § 6 ust. 1
mogg takze prowadzi¢ sprawy kadrowe.

Oddziat 1
Biuro podawcze

§ 187.1. Zadaniem biura podawczego jest przyjmowanie i ekspediowanie korespondencji oraz jej ewidencjonowanie.

2. W przypadku, gdy siedziba jednostki znajduje si¢ w wigcej niz jednym miejscu, biuro podawcze mozna utworzy¢ dla kazdej z nich
odrebnie.

§ 188. Powierzchnia i wyposazenie pomieszczenia biura podawczego powinny umozliwia¢ wlasciwa segregacj¢ korespondencji oraz
jej zabezpieczenie i przechowywanie.

§ 189. Sposob i zakres dziatania biura podawczego okresla, uwzglgdniajac koniecznos¢ zapewnienia sprawnego i terminowego obiegu
korespondencji, zarzadzenie kierownika jednostki.

Oddziat 2
Skladnica dowod6w rzeczowych

§ 190. Sktadnica dowoddw rzeczowych jest wydzielone pomieszczenie lub pomieszczenia o powierzchni i wlasciwos$ciach okreslonych
w odrgbnym zarzadzeniu kierownika jednostki.

§ 191.1. Kazdorazowe wejscie do sktadnicy dowodow rzeczowych 0sob nieuprawnionych nalezy odnotowywa¢ w kontrolce wejsé.

2. Pobyt w pomieszczeniach sktadnicy dowodow rzeczowych jest mozliwy tylko w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za jej
prowadzenie.

§ 192.1. W sktadnicy dowodow rzeczowych przechowuje si¢ tylko dowody rzeczowe po ich zarejestrowaniu w rejestrze ,,Drz” i oznaczeniu.

2. Rzeczy, co do ktérych w dniu dostarczenia ich do jednostki prokurator nie wydal decyzji o uznaniu za dowody rzeczowe, badz
nie zostaly one jeszcze zarejestrowane w rejestrze ,,Drz” przechowuje si¢ w zabezpieczonym pomieszczeniu poza sktadnicg dowodow
rzeczowych.

3. Pracownik prowadzacy sktadnicg dowoddw rzeczowych przyjmuje dowody rzeczowe wraz z dotaczong kopia lub no$nikiem z obrazami
elektronicznymi decyzji prokuratora o uznaniu rzeczy za dowdd rzeczowy i wykazem dowodow rzeczowych.

4. Przyjecie i wydanie dowodu rzeczowego odbywa si¢ za pokwitowaniem, ktdrego oryginal pozostaje w aktach gtéwnych, a kopia
w aktach podrgcznych.

§ 193.1. Czasowe wydanie dowodu rzeczowego moze nastapi¢ tylko na podstawie zarzadzenia prokuratora prowadzacego, bezposrednio
nadzorujacego postgpowanie lub jego bezposredniego przetozonego, w ktorym jest okreslona osoba uprawniona do przyjgcia tego dowodu
oraz termin jego zwrotu.

2. Do obowigzkéw pracownika prowadzacego sktadnicg nalezy sygnalizowanie braku zwrotu dowodow rzeczowych w zakreslonym terminie.

§ 194. Do przekazywanego do sadu dowodu rzeczowego dolacza si¢ dokumenty lub nosniki z obrazami elektronicznymi okre$lone w § 192
ust. 3. W pozostatych przypadkach wydania dowodu rzeczowego dokumenty te i nosniki dotgcza si¢ do akt podrgcznych postgpowania.

§ 195.1. Odrgbne przepisy regulujg tryb postgpowania i miejsce przechowywania przedmiotdéw i substancji stwarzajacych
niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia, a w szczegdlnosci broni, amunicji, materialdéw wybuchowych lub tatwopalnych, materiatow
radioaktywnych, substancji trujacych, duszacych lub parzacych, srodkow odurzajacych, substancji psychotropowych lub ich preparatow
oraz prekursoréw kategorii 1, a takze niebezpiecznych materiatléw mikrobiologicznych.

2. Przedmioty i substancje okreslone w ust. 1, bez przywozenia do prokuratury nalezy przekaza¢ odpowiedniemu podmiotowi. Jezeli
podmiot odmawia przyj¢cia, akta sprawy przedstawia si¢ prokuratorowi, w celu rozwazenia wystapienia do sadu z wnioskiem o zniszczenie
z uwagi na brak mozliwos$ci przechowywania.
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§ 196. Rzeczy o wartosci artystycznej lub historycznej, o ktorych mowa w odrgbnych przepisach, oddaje si¢ na przechowanie wlasciwej
instytucji, w szczegdlnos$ci muzeum, archiwum lub bibliotece.

§ 197.1. Komisyjna inwentaryzacj¢ dowodow rzeczowych przechowywanych w sktadnicy, nie rzadziej niz raz na dwa lata, zarzadza
kierownik jednostki.

2. W zarzadzeniu okresla si¢ sktad komisji inwentaryzacyjnej ze wskazaniem przewodniczacego oraz terminu jej przeprowadzenia.

3. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy dowoddéw rzeczowych, a takze osoby ja
zastgpujace w zakresie prowadzenia tej sktadnicy w okresie obj¢tym inwentaryzacja.

4. Inwentaryzacja powinna si¢ zakonczy¢ sporzadzeniem protokotu najp6zniej w terminie 45 dni od czasu jej zarzadzenia.

5. Protokdt z inwentaryzacji przekazuje si¢ kierownikowi jednostki.

6. W protokole nalezy wskaza¢ termin prowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych w sktadnicy dowodow rzeczowych, okreslenie
stopnia zgodnosci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz ewentualne uwagi co do sposobu przechowywania dowodoéw rzeczowych
lub prowadzenia dokumentacji.

7. W przypadku stwierdzenia przez komisj¢ braku pelnej zgodnosci pomigdzy stanem faktycznym i stanem ewidencyjnym w protokole
doktadnie opisuje si¢ stwierdzone niezgodnosci.

8. Kierownik jednostki podejmuje niezwlocznie czynno$ci zmierzajace do wyjasnienia stwierdzonej niezgodnosci.

§ 198.1. Inwentaryzacji dowodow rzeczowych przechowywanych w sktadnicy dokonuje si¢ rowniez w przypadku zaistnienia zdarzenia,
ktére mogto spowodowac ich utratg lub zniszczenie oraz w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prowadzenie sktadnicy.

2. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnicy dowodow rzeczowych w innych przypadkach niz
okreslone w ust. 1.

§ 199. Przekazanie prowadzenia sktadnicy dowodow rzeczowych innemu pracownikowi nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Oddziat 3
Biblioteki

§ 200.1. Biblioteki prowadzi si¢ w Prokuraturze Krajowej, prokuraturach regionalnych i okrggowych.

2. Pracownicy innych dzialéw administracji realizujacy zadania w zakresie prowadzenia bibliotek podlegaja kierownikom komoérek
do spraw administracyjnych.

§ 201. Do prowadzenia bibliotek maja zastosowanie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U.
72012 1. poz. 642 1908 oraz z 2013 r. poz. 829) i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.

§ 202. Materiatami bibliotecznymi sa materiaty w rozumieniu ustawy, o ktorej mowa w § 201, czyli w szczegolnosci dokumenty zawierajace
utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza:
dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.

§ 203.1. Szczegolowe zasady organizacji biblioteki oraz udostgpniania materialow bibliotecznych i elektronicznych systemow informacji
prawnej reguluje zarzadzenie kierownika jednostki uwzglgdniajace rowniez sposob dokumentowania posiadanych licencji dostgpowych
do tych systemow.

2. Zarzadzenie kierownika jednostki szczebla okrggowego uwzglgdnia sposob korzystania z zasobow bibliotecznych przez prokuratorow
i pracownikow podlegltych prokuratur rejonowych.

Oddziat 4
Archiwum zakladowe

§ 204. Dokumentacj¢ powstajaca w wyniku dziatalnos$ci jednostek, po jej zarchiwizowaniu przechowuje si¢ w archiwach zaktadowych.
§ 205.1. Przed przyjgciem do archiwum zaktadowego dokumentacj¢ kwalifikuje si¢ do wlasciwych kategorii archiwalnych.
2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg akty prawne obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba,
Ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.
§ 206. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii ,,A”) oraz dokumentacj¢ niearchiwalng
(akta kategorii ,,B”") ze wszystkich komorek organizacyjnych jednostki.
§ 207.1. Wykorzystanie systemu informatycznego do przetwarzania danych podlegajacych archiwizacji wymaga wydania zarzadzenia
przez kierownika jednostki, w ktorej dane te s przetwarzane, o ile system ten nie zostal wdrozony zarzadzeniem Prokuratora Generalnego.
2. Zarzadzenie opisuje system informatyczny, ktore bedzie wykorzystywany, zakres przetwarzanych danych i informacji, a takze
wszelkie niezb¢dne wymagania wynikajace z powszechnie obowiazujacych przepisow dotyczacych archiwéw, ochrony danych osobowych
i dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne.
§ 208.1. W tradycyjnym systemie papierowym dopuszcza si¢ wykorzystanie systemow informatycznych, w szczego6lnosci w celu:
1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego, ich przesytania, jak i srodkéw
ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;
2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym;
3) prowadzenia ewidencji udost¢pniania dokumentacji;
4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania
materialow archiwalnych do archiwum panstwowego;
5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum;
6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.
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2. Systemy informatyczne moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej
sq zabezpieczone przed:
1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
2) utratg, co najmniej przez sporzadzenie kopii zabezpieczajacej na odrgbnym informatycznym no$niku danych, nie pézniej niz dobg
po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.
3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno, co najmniej na dwdch réznych informatycznych nosnikach danych tak, aby jednostka
dysponowala, co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.
4. Jezeli system nie zostat wprowadzony zarzadzeniem Prokuratora Generalnego, zasady ochrony danych wymienione w ust. 2 okresla
zarzadzenie kierownika jednostki.
§ 209. Szczegodlowe zasady przechowywania, udostgpniania i przekazywania materiatdéw archiwalnych (kategoria ,,A”) do archiwow
panstwowych, zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kategoria ,,B”’) okresla instrukcja archiwalna.
§ 210. Zasady przechowywania, udostgpniania i przekazywania akt zawierajacych informacje niejawne reguluja odrgbne przepisy.

Oddziat 5
Dzialalno$¢ wydawnicza

§ 211. Dzialalno$¢ wydawnicza prowadzona jest w Prokuraturze Krajowej na podstawie odrgbnych zarzadzen Prokuratora Generalnego
poprzez wydawanie miesi¢cznika ,,Prokuratura i Prawo”.

§ 212. Dziatalno$¢ wydawnicza prokuratur regionalnych i okrggowych oraz ich wspotdziatanie w tym zakresie z sadami i uczelniami
wyzszymi wymaga zgody Prokuratora Generalnego.

TYTUL IV
Przepisy koncowe i przejsciowe

§ 213. Pieczgcie urzgdowe i pieczatki Prokuratury Generalnej i prokuratur apelacyjnych moga by¢ uzywane po dniu wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia do dnia uzyskania pieczgci urzgdowych i pieczatek Prokuratury Krajowej i prokuratur regionalnych. Uzycie
dotychczasowych pieczeci urzgdowych i pieczatek Prokuratury Generalnej i prokuratur apelacyjnych wymaga adnotacji wskazujacej
wlasciwg nazwe jednostki organizacyjnej prokuratury.

§ 214. Po dniu wej$ciu w zycie niniejszego zarzadzenia, do prowadzenia urzadzen ewidencyjnych w systemie papierowym, moga by¢
uzywane dotychczasowe wzory tych urzadzen, po dokonaniu w nich adnotacji o zmianie symbolu tego urzadzenia oraz innych, zmienionych
danych, zgodnie z brzmieniem wskazanym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 215. W zakresie poszczegolnych urzadzen ewidencyjnych w ogdlnokrajowym systemie informatycznym, wykorzystywanych w dacie
wejscia w zycie zarzadzenia, odpowiednie zmiany zostang wprowadzone najpozniej do dnia 1 stycznia 2017 r.

§ 216. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 marca 2016 r.'7.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Zbigniew Ziobro

17 Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem Nr 48/15 Prokuratora Generalnego z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sekretariatow oraz innych dzialdow administracji w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury.
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Zaltacznik Nr 1 do zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwos$ci z dnia 3 marca 2016 r.

Zbioér wzoréw urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w tradycyjnym systemie papierowym (§ 29)

Lp.

Symbol urzadzenia

Rodzaj urzadzenia

Nazwa urzadzenia ewidencyjnego

Jednostka prowadzaca
urzadzenie ewidencyjne

PK/Rej.sam. ,,Ak”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Ak” dla wykonywanych
analiz kryminalnych

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa

PK/Rej.sam. ,,Cor”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Cor” dla pism upraw-
nionych organéw skierowanych do Proku-
ratora Generalnego i prokuratoréw okrg-
gowych o wyrazenie zgody na wystapienie
z wnioskiem do sadu o zarzadzenie kontroli
operacyjnej, badz o uzyskanie zgody sadu, na
wykorzystanie dowodu popehienia przestep-
stwa lub przestgpstwa skarbowego, w sto-
sunku do ktérego mozna zarzadzi¢ kontrolg
operacyjna, przez osobg, wobec ktdrej byta
stosowana kontrola operacyjna, innego niz
objete zarzadzeniem kontroli operacyjne;j,
albo popetnionego przez inng osobg;

Prokuratura Krajowa,
prokuratura okrggowa

PK/Rej.sam. ,,Di”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Di”” dla czynnosci incy-
dentalnych prokuratora w sprawach prowadzo-
nych przez inne uprawnione organy, z wylg-
czeniem czynnosci dotyczacych postanowien
o przedtuzeniu czasu trwania dochodzenia

prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

PK/Rej.sam. ,,.Dsn”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Dsn” dla realizacji
zadan wynikajacych ze sprawowania nad-
zoru shuzbowego przez prokuratora nadrzed-
nego w postgpowaniu przygotowawczym

i sgdowym

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa

PK/Rej.sam. ,,EN.P.r”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,ENA.P.r” dla osob,
wobec ktorych skierowano wniosek o wyda-
nie europejskiego nakazu aresztowania
w sprawach prokuratur rejonowych

prokuratura okrggowa

PK/Rej.sam. ,,ENA.UE”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,ENA.UE” dla osab,
wobec ktorych panstwa cztonkowskie Unii
Europejskiej wystapily o wykonanie europej-
skiego nakazu aresztowania

prokuratura okrggowa

PK/Rej.sam. ,,ENO.P.r”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,ENO.P.r”” dla wysta-
pien do panstw cztonkowskich Unii Euro-
pejskiej o wykonanie europejskiego nakazu
ochrony w sprawach prokuratur rejonowych

prokuratura okrggowa

PK/Rej.sam. ,,ENO.UE”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,ENO.UE” dla wysta-
pien panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
o wykonanie europejskiego nakazu ochrony

prokuratura okrggowa

PK/Rej.sam. ,,ENO.UE.r”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,ENO.UE.r” dla wysta-
pien panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
o wykonanie europejskiego nakazu ochrony
realizowanych przez prokuratur¢ rejonowa
pod nadzorem prokuratury okrggowe;j

prokuratura rejonowa

10.

PK/Rej.sam. ,,Ip”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Ip” dla spraw o udo-
stgpnienie informacji publicznej, a takze
srodkow odwotawczych od decyzji w przed-
miocie udostgpniania informacji publicznej
oraz udziatu przed sagdami administracyjnymi

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna
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PK/Rej.sam. ,,Ko”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Ko” dla korespondencji
ogolnej w sprawach karnych (k), administra-
cyjnych (a), cywilnych (c), w ktérych prokura-
tor nie podejmuje decyzji procesowych.

W Prokuraturze Krajowej przyjmuje si¢
dodatkowe rozréznienie korespondencji ogol-
nej w sprawach karnych na korespondencjg
w sprawach o wznowienie postgpowania
(wp), wykonawczych (w) i kasacyjnych (ka).

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

12.

PK/Rej.sam. ,,Ksk”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Ksk dla wnioskow
innych podmiotéw o wniesienie kasacji
w sprawach karnych w trybie art. 521 k.p.k.,
art. 110 § 1 k.p.o.w. i art. 167a k.k.s.

Prokuratura Krajowa

13.

PK/Rej.sam. ,,Ksu”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Ksu” dla wnioskow
prezeséw sadow, prokuratorow regional-
nych i okrggowych oraz innych oskarzycieli
publicznych o wniesienie kasacji w spra-
wach karnych w trybie art. 521 k.p.k.,

art. 110 § 1 k.p.o.w. iart. 167a k.k.s.

Prokuratura Krajowa

14.

PK/Rej.sam. ,,Kw”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Kw” dla kasacji i wnio-
skéw o wznowienie postgpowania sadowego
zakonczonego prawomocnym orzeczeniem
w sprawach karnych, odpowiedzi na kasacje
i wnioski strony przeciwnej oraz udziatu pro-
kuratora w tych postgpowaniach

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa

15.

PK/Rej.sam. ,,Ns”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Ns” dla spraw o odszko-
dowanie za niestuszne skazanie, tymczasowe
aresztowanie lub zatrzymanie oraz stosowanie
innych $rodkéw przymusu, srodkow zapobie-
gawczych, zabezpieczenia majatkowego oraz
spraw o stwierdzenie niewazno$ci orzeczen
o odszkodowanie lub zados¢uczynienie

prokuratura okrggowa

16.

PK/Rej.sam. ,,Ntk”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Ntk” dla wystapien
0 zajgcie przez prokuratora stanowiska
w przedmiocie pobrania komorek, tkanek,
narzadow ze zwlok, ktérych zgon mégt by¢
nastgpstwem przestgpstwa

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

17.

PK/Rej.sam. ,,Opk”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Opk” dla srodkow
odwolawczych w sprawach karnych podle-
glych jednostek w postgpowaniu sgdowym,
udziatu prokuratora w postgpowaniu odwo-
tawczym oraz wnioskow podleglych pro-
kuratur o wzigcie udzialu w postgpowaniu
odwolawczym

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa

18.

PK/Rej.sam. ,,0SD”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,OSD” dla spraw pod-
legajacych rozpoznaniu przez Odwotawczy
Sad Dyscyplinarny

Prokuratura Krajowa

19.

PK/Rej.sam. ,,0z”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,0z” dla wnioskow

z zakresu obrotu prawnego z zagranica
wykonywanych przez prokuratury rejonowe
pod nadzorem prokuratury okrggowej

prokuratura rejonowa

20.

PK/Rej.sam. ,,0z.0”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,0z.0” dla wnioskéw
z zakresu obrotu prawnego z zagranicg
wplywajacych z panstw obcych

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,

21.

PK/Rej.sam. ,,0z.r”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,0z.r” dla wnioskow
z zakresu obrotu prawnego z zagranicg kie-
rowanych do panstw obcych w sprawach
prokuratur rejonowych

prokuratura okrggowa
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22.

PK/Rej.sam. ,,0z.w”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,0z.w” dla wnioskow
z zakresu obrotu prawnego z zagranica
kierowanych do panstw obcych

Prokuratura Krajowa

23.

PK/Rej.sam. ,,Pn”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Pn” dla postgpowan
w sprawach nieletnich rozpoznawanych
przez sad rodzinny oraz dla §rodkow odwo-
tawczych w tych sprawach

prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

24.

PK/Rej.sam. ,,Pp ”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Pp” dla wnioskow
o udzielenie pomocy prawnej dla innych
jednostek z zakresu spraw administracyj-
nych (a), cywilnych (c), karnych (k)

Prokuratura Krajowa

(w zakresie spraw karnych),
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

25.

PK/Rej.sam. ,,RD”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,RD” dla czynnosci
dyscyplinarnych, postgpowan wyjasniaja-
cych i postgpowan dyscyplinarnych prowa-
dzonych przez rzecznika dyscyplinarnego

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna

26.

PK/Rej.sam. ,,SD”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,SD” dla postgpowan
dyscyplinarnych prowadzonych przez Sad
Dyscyplinarny pierwszej instancji w przed-
miocie rozpoznania: sprawy dyscyplinarnej,
whniosku o wyrazenie zgody na pociaggnigcie
prokuratora do odpowiedzialno$ci karnej
i zezwolenie na tymczasowe aresztowanie,
zastrzezenia od udzielonego prokurato-
rowi wytknigcia uchybienia, zastrzezenia
od zwro6conej prokuratorowi uwagi wnio-
sku o przediuzenie zawieszenia prokura-
tora w czynnosciach, wniosku o obnizenie
wynagrodzenia prokuratora zawieszonego
w czynnosciach i inne

Prokuratura Krajowa

27.

PK/Rej.sam. ,,TK”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,TK” dla wnioskow
Prokuratora Generalnego skierowanych do
Trybunalu Konstytucyjnego i stanowisk
zajmowanych w sprawach rozpoznawanych
przez Trybunat Konstytucyjny zainicjowa-
nych przez inne podmioty oraz dla wystgpien
0s0b zainteresowanych skierowaniem wnio-
sku do Trybunalu Konstytucyjnego przez
Prokuratora Generalnego i wydawanych
opinii o konstytucyjnosci aktow prawnych

Prokuratura Krajowa

28.

PK/Rej.sam. ,,U”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,U” dla présb o uta-
skawienie i dla spraw, w ktorych wszczgto
postgpowania o ulaskawienie

Prokuratura Krajowa

29.

PK/Rej.sam. ,,W1”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,W1” dla przeprowa-
dzanych wlasnych wizytacji i lustracji oraz
oceny wizytacji i lustracji przeprowadza-
nych przez podlegte jednostki

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa

30.

PK/Rej.sam. ,,Wp”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Wp” dla spraw karnych,
w ktorych Sad Najwyzszy rozpoznaje wnio-
ski o wznowienie postgpowania

Prokuratura Krajowa
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PK/Rej.sam. ,,Z0”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Z0” dla zazalen roz-
poznawanych przez prokuratora na sposob
prowadzenia czynno$ci przez inne organy,
wynikajace z przepisow: art. 15 ustawy z dnia
6 kwietnia 1990 r. o Policji, art. 23 ustawy
z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji Bezpieczen-
stwa Wewngtrznego oraz Agencji Wywiadu,
art. 14 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Cen-
tralnym Biurze Antykorupcyjnym, art. 73
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Stuzbie
Celnej, art. 11c ustawy z dnia 28 wrzeénia
1991 r. o kontroli skarbowej, art. 20 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gmin-
nych, art. 11 ustawy z dnia 12 pazdziernika
1990 r. o Strazy Granicznej oraz innych

prokuratura rejonowa

32.

PK/Rej.sam. ,,Zp”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Zp” dla zagadnien
prawnych rozpoznawanych w Sadzie Naj-
wyzszym, Naczelnym Sadzie Administra-
cyjnym oraz wystapien do Sadu Najwyz-
szego z zakresu spraw administracyjnych
(a), cywilnych (c), karnych (k)

Prokuratura Krajowa

33.

PK/Rej.sam. ,,Zpp”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Zpp” dla spraw,
w ktorych strona wniosla zazalenie na
wydane przez Policj¢, Straz Graniczna,
Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewngtrznego,
Stuzbg Celna, Centralne Biuro Antykorup-
cyjne oraz Zandarmerie Wojskowa postano-
wienie 0 odmowie wszczecia lub umorzenia
dochodzenia

prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

34.

PK/Rej.sam. ,,Zt”

Rejestr samodzielny

Rejestr samodzielny ,,Zt” dla zatrzyman
dokonywanych przez Policj¢ i inne upraw-
nione organy, z wylaczeniem zatrzyman
0s0b podejrzanych w postgpowaniach zare-
jestrowanych w repertorium ,,Ds”

prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

35.

PK/Rej.uz./sam. ,,Nps”

Rejestr
uzupehniajacy/
Rejestr samodzielny

Rejestr uzupehiajacy ,,Nps” do reperto-
rium ,,Ds”/ Rejestr samodzielny/dla skarg
i postgpowan sadowych dotyczacych naru-
szenie prawa strony do rozpoznania sprawy
W postgpowaniu przygotowawczym prowa-
dzonym lub nadzorowanym przez prokura-
tora bez nieuzasadnionej zwloki

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

36.

PK/Rej.uzup. ,,Ps”

Rejestr
uzupetniajacy

Rejestr uzupehiajacy ,,Ps” do repertorium
,Ds” dla orzeczen sadu I 1 II instancji

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

37.

PK/Rej.uzup. ,,Rz”

Rejestr
uzupelniajacy

Rejestr uzupehiajacy ,,Rz” do repertorium,,Ds”
dla $rodkow odwotawczych na decyzje prokura-
tora w postgpowaniu przygotowawczym

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

38.

PK/Rej.uz. ,,Opz”

Rejestr
uzupelniajacy

Rejestr uzupekniajacy ,,Opz” do repertorium
,,Ds” dla postgpowan dotyczacych odpowie-
dzialnosci podmiotow zbiorowych

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa
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39.

PK/Rep. ,,Pa”

Repertorium

Repertorium ,,Pa” dla inicjonowania postgpo-
wan administracyjnych, sadowo-administracyj-
nych i postgpowan przed sadem administracyj-
nym, udzialu w tego rodzaju postgpowaniach
i zaskarzania zapadlych w nich orzeczen,
a takze nadzorowania czynnosci zwigzanych
z tego rodzaju postgpowaniami administracyj-
nymi przez podlegle jednostki

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

40.

PK/Rep. ,,Pc”

Repertorium

Repertorium ,,Pc” dla inicjonowania postg-
powan cywilnych, ze stosunku pracy i ubez-
pieczen spotecznych, rodzinnych i opiekun-
czych oraz spraw o przyznanie lub zwrot
kompensaty pienig¢znej, roszczen regreso-
wych i innych spraw wynikajacych z podej-
mowanej dziatalno$ci pozakarnej, udzialu
w tego rodzaju postgpowaniach i zaskarzania
zapadlych w nich orzeczen, a takze nadzoro-
wania czynnosci zwigzanych z tego rodzaju
postgpowaniami przez podlegte jednostki

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

41.

PK/Wyk.kon. sam.,,Pk”

Wykaz kontrolny
samodzielny

Wykaz kontrolny samodzielny ,,Pk’ dla spraw
karnych podlegajacych rozpoznaniu w poste-
powaniu kasacyjnym z udziatem prokuratora

Prokuratura Krajowa

42.

PK/Wyk.kon.uz, ENA.P.w”

Wykaz kontrolny
uzupelniajacy

Wykaz kontrolny ,,ENA.P.w” uzupetniajacy
do ,,Ds” dla 0sob, wobec ktorych skierowano
wniosek o wydanie europejskiego nakazu
aresztowania w sprawach wlasnych

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa

43.

PK/Wyk kon.uz. ,,ENO.P.w”

Wykaz kontrolny
uzupelniajacy

Wykaz kontrolny ,,ENO.P.w” uzupelnia-
jacy o repertorium ,,Ds” dla wystapien do
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
o wykonanie europejskiego nakazu ochrony
w sprawach wiasnych

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

44,

PK/Wyk.kon.uz. ,,0z.w”

Wykaz kontrolny
uzupelniajacy

Wykaz kontrolny ,,0z.w” uzupehiajacy do
Ds” dla wnioskow z zakresu obrotu prawnego
z zagranicg kierowanych do panstw obcych
w sprawach wiasnych

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa

45.

PK/Wyk kon. uz. ,,Wu”

Wykaz kontrolny
uzupelniajacy

Wykaz kontrolny ,,Wu” uzupetniajacy do
repertorium ,,Ds” dla wnioskow o udziat pro-
kuratora jednostki wlasnej w postgpowaniu
odwolawczym

prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

46.

PK/Wyk.kon. uz. ,,Wz”

Wykaz kontrolny
uzupelniajacy

Wykaz kontrolny ,,Wz” uzupetniajacy do reje-
stru ,,Ds” dla spraw, w ktorych postgpowanie
zawieszono

Prokuratura Krajowa,
prokuratura regionalna,
prokuratura okrggowa,
prokuratura rejonowa

47.

PK/Wyk.kon. uz ,,Wz.S”

Wykaz kontrolny
uzupelniajacy

Wykaz kontrolny ,,Wz.S” uzupehiajacy do
rejestru ,,SD” dla spraw zawieszonych przez
Sad Dyscyplinarny

Prokuratura Krajowa
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2016 r. katalog symboli decyzji procesowych

i innych pism przesylanych do uczestnikow postepowania (§ 86 ust. 2)

Lp. Nazwa formularza Symbol
1. Postanowienie o wszczgciu $ledztwa/dochodzenia 01
2. | Postanowienie o umorzeniu $ledztwa/dochodzenia 02
3. Postanowienie o odmowie wszczecia $ledztwa/dochodzenia 03
4. Postanowienie o zawieszeniu $ledztwa/dochodzenia 04
5. Postanowienie o podj¢ciu na nowo sprawy, w ktorej odmoéwiono wszezgcia $sledztwa/dochodzenia 05
6. Postanowienie o podjgciu na nowo umorzonego $ledztwa/dochodzenia 06
7. Postanowienie o podjgciu zawieszonego $ledztwa/dochodzenia 07
8. Postanowienie o powolaniu bieglych lekarzy psychiatrow 08
9. Postanowienie o przywroceniu /odmowie przywrdcenia terminu do wniesienia zazalenia 09
10. Postanowienie o zasig¢gnigciu opinii / powolaniu biegtego 10
11. Postanowienie o zatrzymaniu prawa jazdy 11
12. Postanowienie o zatwierdzeniu, odmowie zatwierdzenia, zatrzymania rzeczy, przeszukania 12
13 Postanowienie o uchyleniu, zmiany $rodka zapobiegawczego 13
14. | Postanowienie o odmowie uwzglednienia wniosku w przedmiocie uchylenia-zmiany $rodka zapobiegawczego 14
15. Postanowienie o oddaniu pod dozér Policji, zastosowaniu porgczenia majatkowego, osobistego, zastosowaniu zakazu 15
opuszczania kraju
16. Postanowienie o zwrocie zatrzymanego prawa jazdy 16
17. Postanowienie w przedmiocie dowoddéw rzeczowych 17
18. Postanowienie o oddaleniu wniosku dowodowego 18
19. Postanowienie o odmowie dopuszczenia do udzialu w czynno$ciach $ledztwa/dochodzenia 19
20. Postanowienie o pozostawieniu bez rozpoznania przyj¢tego zazalenia 20
21. Postanowienie o oddaniu na przechowanie przedmiotow wydanych, znalezionych w czasie przeszukania 21
22. Postanowienie o skierowaniu sprawy do mediacji 22
23. Postanowienie o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych $wiadka 23
24. Postanowienie o rozpoznaniu zazalenia na decyzje i czynnosci innego niz prokurator organu prowadzacego 24
postgpowanie przygotowawcze
25. Wezwanie (podejrzanego, swiadka, bieglego, specjalisty) 25
26. Wezwanie do uzupetienia brakéw pisma 26
27. Zarzadzenie o odmowie przyj¢cia zazalenia 27
28. Zarzadzenie o odmowie udostgpnienia akt sprawy 28
29. Zawiadomienie o przestaniu aktu oskarzenia — wniosku 29
30. Zawiadomienie o terminie czynnos$ci procesowych 30
31. Zawiadomienie o wszczeciu $ledztwa-dochodzenia 31
32. Zawiadomienie o zamknigciu $ledztwa-dochodzenia 32
33. Zawiadomienie osoby (art. 305 §4 kpk) o odmowie wszczgcia — umorzeniu $ledztwa-dochodzenia 33
34, Zawiadomienie sktadajacego porgczenie majatkowe o wezwaniu podejrzanego 34
35. Postanowienie o zabezpieczeniu majatkowym 36
36. Postanowienie o zadaniu wydania rzeczy: o przeszukaniu 37
37. Postanowienie w przedmiocie kosztow postgpowania przygotowawczego 38
38. Postanowienie o przyznaniu wynagrodzenia biegtemu 39
39. Zarzadzenie o wyrazeniu zgody-odmowy wyrazenia zgody na jednorazowe widzenie 40
40. Inne pisma 35
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 3 marca 2016 .

Sygn. SPrawy......ccceeeeeeecveeecreeennreennnnn

ZARZADZENIE
w sprawie wyodrebnienia materialéw postepowania przygotowawczego kierowanych
do postgpowania sadowego

(sygn. sprawy)

na podstawie § 105 ust. 1 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 3 marca 2016 r. w sprawie organizacji
i zakresu dzialania sekretariatu oraz innych dzialéw administracji w powszechnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury (Dz. Urz. Min. Sprawiedl., poz. 83)

Zarzadzit:

1) wyodrgbnienie akt postgpowania przygotowawczego przekazywanych do sadu poprzez zgromadzenie (wylaczenie
oryginalow lub wykonanie kserokopii) w zbiorze A nastgpujacych kart: .........ccoocvviiiiiiiiiininiineie oraz
sporzadzenie zestawienia kosztow;

2) wyodrgbnienie zbioru B zawierajacego protokoty przestuchania swiadkéw, ktorych wezwania na rozprawe
73da OSKATZYCICL — KATEY......eeuiieiieie ettt ettt ettt et e bt et et et e e bt e sbeesbeenbeenseeneas ;

3) wyodrgbnienie zatacznika adresowego i danych zastrzezonych do przekazania do sadu — zbidr C — karty: .....

4) wyodrebnienie zbioru D — pozostate materialy postgpowania przygotowawczego nie przekazane do sadu —
KATEY L 1etiitte ettt ettt et ettt ettt e tb e et e e tbeetb e e tb e et b e et e e te e bt e bt eabeesbeeabeeabeeRbeesbeetbeetbe ekt e teeheeheebeenbeesbeesbeesbeenseeens ;
5) na dokumentach umieszczonych w zbiorach A i B pozostawi¢ dotychczasowa numeracjg.

(pieczatka i podpis prokuratora)
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Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 3 marca 2016 r.

Karta przegladowa

Lp.

Nazwa
dokumentu

Numer
karty

Karty
wylaczone

Karty wskazanej
przez prok.
do a.o i in.

Karty wskazane przez
stron¢ procesowg
do a.o i in.
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