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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej »instrukcja” okresla zasady i tryb:

a) w zakresie administracji prokuratora — wykonywania wszystkich czynnosci,
poczawszy  od  przyjmowania  przesylek, poprzez prowadzenie  spraw,
az do przekazania akt spraw i dokumentacji nietworzacej akt spraw do archiwum
zakladowego,

b) w zakresie ustawowych zadan — postepowania z przesytkami przychodzacymi
i wychodzacymi oraz przygotowania i przekazania akt spraw, a takze urzadzen
ewidencyjnych do archiwum zaktadowego.

2. Okreslone w instrukeji zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentacji
od przyjecia lub powstania dokumentacji wewnatrz jednostki do uznania jej
za czg$¢ dokumentacji w archiwum zaktfadowym lub do momentu Jjej zniszczenia
niezaleznie od techniki jej wykonania, postaci fizycznej oraz informacji w niej

zawartych, o ile przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inacze;.

3. Zakres danych przetwarzanych w sprawach z zakresu administracji

prokuratora wymieniony jest w zataczniku nr 1 do niniejsze] instrukcji.
§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) administracja prokuratora — czynnosci realizowane przez pracownikow
sekretariatu oraz innych dzialéw administracji w sprawach ewidencjonowanych
W oparciu o instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt;

2) administrowanie prokuraturg - zarzadzanie i inne czynnosci zwigzane
z zapewnieniem wlasciwych warunkéw dla realizacji ustawowych zadan
prokuratury i prokuratordw;

3) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe lub osoby uprawnione na forme

i tres¢ pisma;



4) akta sprawy — dokumentacje, w szczegélnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkows,
dzwigkows, filmowa, multimedialng, zawierajagca  informacje potrzebne
do rozpatrzenia danej sprawy oraz odzwierciedlajgc jej przebieg i sposob
zatatwienia;

5) archiwista — pracownika lub pracownikow realizujgcych zadania archiwum
zakladowego;

6) archiwum zakladowe — archiwum utworzone dla jednej lub kilku jednostek
organizacyjnych prokuratury;

7) czynnosci kancelaryjne — zespot czynnosci realizowanych przez urzednikéw
i innych pracownikéw w zakresie zadan ustawowych
oraz administracji prokuratora polegajacy w szczegélnosci na: przyjmowaniu
i wysylaniu przesylek, prowadzeniu urzadzen ewidencyjnych, dokumentowaniu
przebiegu i sposobu zalatwiania spraw oraz przygotowaniu i przekazaniu akt
do archiwum zaktadowego;

8) dekretacja — adnotacj¢ elektroniczna wyznaczajgcg osobe lub komorke
organizacyjng do zalatwienia sprawy lub wskazanie zbioru dokumentacji
nietworzacej akt sprawy, zawierajgcg klas¢ koncowg z wykazu akt, ewentualnie
okreslajaca termin i sposob jej zatatwienia;

9) dekretacja zastepcza - adnotacje trwale umieszczong na dokumencie
lub do niego dolaczona, odzwierciedlajaca tresé dekretacji  dokonanej
w EOD, sluzgcg wspomaganiu procesu obiegu dokumentacji z zakresu admin -+
prokuratora w postaci papierowe;;

10) dokument — przedmiot lub inny zapisany nosnik informacji, z ktérym jest zwigzane
okreslone prawo, albo ktéry ze wzgledu na zawarta w nim tre$é stanowi dowéd
prawa, stosunku prawnego lub okolicznosci majacej znaczenie prawne;

11) dokument elektroniczny — stanowiacy odrebng catosé znaczeniowg zbidr danych
uporzgdkowanych ~w  okreslonej  strukturze wewnetrzne] 1 zapisany
na informatycznym nosniku danych;

12) elektroniczna skrzynka podawcza (ESP) — §rodek komunikacji elektroniczne;j

dostepny powszechnie, stuzgcy do przekazywania dokumentu elektronicznego



do podmiotu publicznego w ramach systemu ePUAP w rozumieniu ustawy
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne;

13) EOD — wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych, polegajacych w szczegdlnosci na
rejestracji przesytek wchodzacych i wychodzacych z zakresu ustawowych zadan
i administracji prokuratora oraz dokumentowaniu przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji z zakresu administracji prokuratora w
postaci elektronicznej, realizowane w ramach systemu teleinformatycznego, o
ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

14) informatyczny no$nik danych - materiat lub urzgdzenie  stuzace
do zapisywania, przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowe;;

15) jednolity rzeczowy wykaz akt — normatyw zawierajacy klasyfikacj¢ dokumentacii
powstajgcej w toku dziatalnosci jednostek, oparta na systemie klasyfikacji
dziesigtnej, z przypisana jej kwalifikacja archiwalng, niezalezng od struktury
organizacyjnej jednostki — zwany dalej wykazem akt;

16) kancelaria - komorke wykonujgca czynnosci kancelaryjne,
w  szczegOlnoSci  wzakresie  przyjmowania, identyfikacji,  rejestracji
i wysylania przesylek. Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o pracowniku kancelarii nalezy
przez to rozumie¢ takze pracownika punktu kancelaryjnego;

17) kierownik jednostki organizacyjnej — osobe kierujgca jednostka organizacyijna
lub osobe upowazniong do wykonywania jej
w zakresach wynikajacych z nadanych upowaznies;

18) kierownik komérki organizacyjnej — osobe kierujgca komorka organizacyjng lub
osobg upowazniong do wykonywania jej zadah, a takze osobg zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy;

19) kod kreskowy — graficzng reprezentacje informacji poprzez kombinacje ciemnych
i jasnych elementow, ustalong wedtug symboliki danego kodu, przeznaczona dla
czytnikow elektronicznych i umozliwiajacg automatyczne odczytywanie informacji
0 pismie, teczce aktowej lub pudle;

20) komérka merytoryczna — komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko

pracy, do ktorych zadan nalezy zatatwienie sprawy i  ktore



W zwigzku z tym rejestruja sprawy i gromadza cato$¢ akt sprawy lub grupuja
dokumentacjg nietworzgcg akt sprawy;

21) komérka organizacyjna — wydzielong czesé jednostki lub samodzielne stanowisko
pracy, ujgte w strukturze organizacyjnej;

22) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesytka, sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajacy ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dfugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

23)naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego
istnienia zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy
do odczytania wylgcznie za  posrednictwem odpowiednich  urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

24) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna
dowolnej treSci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy
zapoznanie si¢ z ta trecia i jej zrozumienie, bez koniecznodci dostepu
do pierwowzoru;

25) opakowanie — przedmiot przeznaczony do przechowania, ochrony
i przewozu korespondencji skierowanej do okreslonego adresata;

26) pismo — wyrazong tekstem informacje stanowigcg odrebna calo$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

27) pismo przychodzace — pismo, ktére wplynelo do jednostki od podmiotu
7 ftrznego, a takze dokument skladany przez osoby zatrudnione w jednostce
w sprawach ze stosunku zatrudnienia;

28) pismo wewnetrzne — pismo, ktére powstalo w komorce organizacyjnej
w celu udokumentowania czynnosci w sprawie lub pismo, ktére zostato przekazane
pomigdzy komorkami organizacyjnymi w obrebie jednostki;

29) pismo wychodzace — pismo, ktére powstalo w jednostce, wysylane
do podmiotéw zewnetrznych w kazdy mozliwy sposob;

30) potwierdzenie kancelaryjne — potwierdzenie przyjecia przesytki i jej
zarejestrowania przez kancelari¢ jednostki, zawierajace w szczegollnosci UNP
pisma, typ pisma, liczbe zatacznikow, okreslenie nadawcy

i przyjmujgcego oraz date wpltywu;



31) pracownicy - urzednicy i inni pracownicy w rozumieniu ustawy
o pracownikach sqdéw i prokuratury;

32) prowadzacy sprawe — osobe zalatwiajaca merytorycznie sprawe;

33) przesytka - korespondencj¢ lub rzeczy przyjmowane lub wysylane
w kazdy mozliwy sposéb;

34) punkt kancelaryjny — stanowisko pracy, w ktérym uprawnieni urzednicy
lub inni pracownicy wykonuja czynnosci kancelarii;

35) rejestr dor¢czen ,,D” — urzadzenie ewidencyjne do rejestrowania przesylek
przychodzacych do jednostki na podstawie metadanych przyporzadkowanych
do tych przesytek;

36) rejestr ekspedycji ,E” — urzadzenie ewidencyjne do rejestrowania przesylek
wychodzacych z jednostki na podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych
przesytek;

37) repozytorium — miejsce przechowywania plikéw, ktére ze wzgledow technicznych
nie  mogly by¢ zarejestrowane w  EOD, a ktére, z  uwagi
na naturalng fizyczng degradacje no$nikéw informatycznych, moglyby zostaé
nieodwracalnie utracone;

38) sekretariat — dzial administracji  jednostki prowadzacy  biurowosé
w oparciu o zasady rejestracji i sposob prowadzenia spraw dotyczacych ustawowych
zadan, a takze z zakresu administracji prokuratora, w jakim nie dotyczy
administrowania prokuraturg;

-7) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentéw w postaci
nieelektronicznej w ukladzie wynikajacym z kolejnosci  wprowadzenia
do EOD;

40) sktad  informatycznych no$nikéw danych — uporzagdkowany  zbidr
informatycznych no$nikéw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
(lub pliki) w postaci elektronicznej przyjmowana i powstajagca w zwigzku
z zatatwianiem spraw w jednostce z wylaczeniem informatycznych nos$nikow

danych dotyczacych spraw z zakresu ustawowych zadan prokuratora;



41) spis spraw — wykaz spraw tworzony za rok kalendarzowy na podstawie metadanych
spraw,  dla  okreSlonego  hasta  klasyfikacyjnego =z wykazu  akt
w komorce merytorycznej;

42) sprawa — w ujeciu:

a) ustawowych zadan prokuratora — czyn lub zdarzenie wymagajace
rozstrzygnigcia w odniesieniu do kazdej z oséb, ktérej interesow dotyczy ten
czyn lub zdarzenie, zwane dalej ustawowymi zadaniami,

b) instrukeji kancelaryjnej — zdarzenie, stan rzeczy lub zespot okolicznosci
wymagajacy rozpatrzenia lub bedace przedmiotem zainteresowania osoby
lub podmiotu,

¢) ewidencyjnym — postgpowanie, czynnosci lub dokumenty prowadzone
pod jedng sygnatura, znakiem lub numerem;

43) sygnatura akt — zespot kodow i symboli cyfrowych stanowigcy stalg ceche
rozpoznawcza catosci akt danej sprawy, pozwalajacy na ustalenie przynaleznosci
sprawy do jednostki i komérki organizacyjnej, rodzaju urzadzenia ewidencyjnego,
w ktorym jest prowadzona oraz przynaleznosci pism do okreslonej sprawy;

44) system PROK-SYS - ogdlnokrajowy system teleinformatyczny funkcjonujgcy
w jednostkach (zwany dalej Systemem), w ramach ktorego wykorzystywany jest
system EOD;

45) system teleinformatyczny — zespdt wspolpracujagcych ze sobg urzadzen,
program6w, procedur przetwarzania informacji i narzedzi prog
zastosowanych w celu przetwarzania danych;

46)system tradycyjny — wykonywanie czynnosci kancelaryjnych polegajgcych
na dokumentowaniu zatatwiania spraw, gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji
W postaci nieelektronicznej (papierowej), stanowiacy wyjatek od podstawowego,
elektronicznego sposobu dokumentowania zatatwiania spraw;

47) teczka aktowa — teczke wykorzystywang w  systemie tradycyjnym
do przechowywania dokumentéw w postaci nieelektronicznej, objetych tym samym
hastem klasyfikacyjnym ustalonym w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

jak réwniez teczke obejmujacg akta jednej sprawy oraz teczke zbiorcza;



48) Unikatowy Numer Pisma (UNP) — numer nadawany automatycznie przez System,
pozwalajgcy na jednoznaczng identyfikacje pisma i jego zalgcznikow w tym
Systemie;

49) Urzedowe Poswiadczenie Dorgczenia (UPD) — elektroniczne potwierdzenie
dorgczenia adresatowi korespondencji przez ESP na platformie ePUAP;

50) Urzgdowe Poswiadczenie Przedlozenia (UPP) — elektroniczne potwierdzenie
wplywu korespondencji na ESP na platformie ePUAP adresata;

51) ustawowe zadania prokuratury i prokuratoréw, zwane dalej ustawowymi
zadaniami - czynnosci realizowane przez prokuratorow
w formie prowadzenia, nadzorowania i udziatu w postepowaniach karnych,
cywilnych i administracyjnych, ze stosunku pracy i ubezpieczen spotecznych,
rodzinnych i opiekunczych, a takze zadania realizowane w zwiazku z tymi
postgpowaniami, z zakresu strzezenia praworzadnosci, kontroli oraz
odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarnej;

52) znak sprawy — zespol kodéw i symboli cyfrowych stanowiacy stala ceche
rozpoznawczg catodci akt sprawy z zakresu administracji prokuratora, pozwalajacy
na ustalenie jej przynaleznosci do jednostki i komorki organizacyjnej oraz

przynaleznosci pism do okreslonej sprawy.

§ 3. Nadzor nad prawidtowoscig stosowania instrukeji kancelaryjnej sprawuje
riokurator - Krajowy za  posrednictwem  kierownikow jednostek i komorek

organizacyjnych.

§ 4. 1. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w jednostce w sprawach
wynikajgcych ze stosunku pracy, a takze pisma doreczone osobom zatrudnionym
W jednostce w tych sprawach uznaje si¢ za przesylki przychodzace i wychodzace

z jednostki.

2. Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 nie rejestruje si¢ w rejestrach ,,D” i ,,E”,
chyba ze w systemach dedykowanych jest mozliwa rejestracja, jaka przewidziano

w tych rejestrach.



§ 5. 1. W jednostkach obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji
z zakresu administracji prokuratora w akta spraw oraz grupowania dokumentacji

nietworzacych akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, wykonywane sa przy rejestracji spraw

i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

4. Jezeli w dziatalnosci jednostki pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajgce tym zadaniom, wprowadza sie przed wytworzeniem dokumentacji

zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan.

5. Zmian w wykazie akt dokonuje w drodze zarzadzenia Prokurator Generalny

w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiw6w Pafstwowych.

6. W wykazie akt ustala si¢ kwalifikacj¢ archiwalng dokumentacji przy uzyciu

odpowiednich kategorii archiwalny ch.

§ 6. 1. Czynnosci kancelaryjne z zakresu administracji prokuratora wykonywane
sg z wykorzystaniem EOD w szczego6lnosci w zakresie:

1) rejestracji przesylek;

2) dekretacji i przekazywania przesylek;

3) akeeptacji tresci dokumentéw i przebiegu procedury przekazywania dokumentow
nodnisan-  h elektronicznie;

4) elektronicznego podpisywania dokumentow:;

5) wysylania przesytek;

6) tworzenia raportow dotyczacych przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

7) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw  dokumentow
elektronicznych, w tym odwzorowan cyfrowych, majgcych  znaczenie
dla  udokumentowania  przebiegu rozstrzygania i zalatwiania spraw,
zaakceptowanych i podpisanych elektronicznie;

8) publikacji tresci pism wewnetrznych w szczegélnosci zarzadzen, wytycznych,

ogloszen.
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2. Rejestracje przesylek prowadzi si¢ w rejestrach ,,D” i ,E” w ramach roku

kalendarzowego.

§ 7. Czynnodci kancelaryjne w sprawach z zakresu zadan ustawowych
z wykorzystaniem EOD wykonywane sa wylacznie w odniesieniu do:
1) przyjmowania, rejestracji i wysylania przesytek;

2) przygotowywania i przekazywania dokumentéw do archiwum zakladowego.

§ 8. 1. Prokurator Krajowy okresla w drodze zarzadzenia wyjatki
od elektronicznego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwienia spraw, wskazujgc
klasy z wykazu akt, ktére bedg prowadzone w systemie tradycyjnym, w szczegolnosei,
gdy:

1) przepisy prawa ustalaja inny niz elektroniczny sposéb dokumentowania przebiegu
zatatwiania okre§lonego rodzaju spraw;

2) dokumentowanie przebiegu i zalatwiania okre$lonego rodzajow spraw
lub realizacji okreslonych uslug elektronicznych moze by¢ prowadzone
w systemie teleinformatycznym wskazanym w odrebnych przepisach, jezeli system
ten  zapewni  gromadzenie dokumentacji  elektronicznej  przychodzacej
do jednostki oraz tworzonej w jednostce w sposob odzwierciedlajacy proces
zalatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz udostepniania,
a takze ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji
nieelektronicznej;

3) istniejg uzasadnione przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace
stosowanie tego systemu.

2. W przypadkach, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 i 3 calosé dokumentacji

gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

3. Przy zalatwianiu spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym EOD
wykorzystuje si¢ do:
1) prowadzenia rejestrow ,D” i LE” oraz tworzenia wykazow przesytek
przychodzacych i wychodzacych;
2) prowadzenia spisOw spraw;
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3) dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w postaci dekretacji
zastgpezej na dokument w postaci nieelektronicznej z data i podpisem osoby
dokonujgcej przeniesienia;

4) publikacji pism wewnatrz jednostki, o ile nie jest konieczne ich udostepnianie

réwniez w postaci papierowe;;
5) wysylania przesylek.

4. Dane i dokumenty zgromadzone w EOD, dotyczgce spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym, przechowuje si¢ przez taki sam okres, jak dokumentacje w

postaci papierowej, do ktorej si¢ odnosza.

Rozdzial 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§ 9. 1. Przesytki do jednostki przyjmowane sa wytacznie w kancelarii i punktach
kancelaryjnych.

2. Kancelaria i punkty kancelaryjne przyjmuja przesylki przekazane:
1) za posrednictwem operatora pocztowego;
2) za posrednictwem migdzyresortowego punku wymiany korespondencji;

3) osobiscie;

a

4) pocztg elektroniczng na adres kancelarii jednostki zamieszczony -~ “tennig
internetowej jednostki oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

5) na ESP jednostki na platformie ePUAP;

6) za posrednictwem urzadzen shuzacych do automatycznego ich przekazania

w ramach Systemu.

3. Przesylki w miedzyresortowym punkcie wymiany korespondencji odbiera

upowazniony pracownik jednostki.

§ 10. 1. Przy odbiorze przesylek majgcych postaé papierowg pracownik
kancelarii sprawdza prawidlowos¢ wskazanego na przesylce adresata oraz stan
jej opakowania.,
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2. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia sig
niezwlocznie bezposredniego przetozonego oraz komorke organizacyjna, do ktorej

przesytka jest kierowana.

3. Zasady i tryb postgpowania z dorgczonymi do jednostki przesylkami
uszkodzonymi lub naruszonymi w stopniu umozliwiajagcym osobom trzecim ingerencie

w Jej zawartos¢ okresla zarzadzenie kierownika jednostki o obiegu korespondencji.

§ 11. Przesylki dostarczone bezpoérednio do prowadzacego sprawe nalezy

niezwiocznie przekaza¢ do kancelarii lub punktu kancelaryjnego.

§ 12. 1. Przesyiki blednie dorgczone kancelaria zwraca niezwlocznie operatorowi

pocztowemu lub do punktu wymiany migdzyresortowe;.

2. Zasady i tryb postgpowania z przesytkami, co do ktérych istnieje podejrzenie,
ze mogg stanowi¢ zagrozenie dla osob, mienia lub $rodowiska okresla zarzadzenie

kierownika jednostki, o ktérym mowa w § 10 ust. 3.

3. Zasady i tryb postepowania z przesylkami, w ktorych ujawniono pieniadze
lub inne cenne przedmioty okresla zarzadzenie kierownika jednostki, o ktérym mowa

w § 10 ust. 3.

§ 13. Na prosb¢ skladajacego przesytke pracownik kancelarii wydaje

wygenerowane z EOD potwierdzenie kancelaryjne.

§ 14. 1. Korespondencj¢ przychodzaca do jednostki droga elektroniczng
(e-mail, fax itp.) po godzinach urzgdowania lub w dniach wolnych od pracy, rejestruje
sig w rejestrze ,D” nastgpnego dnia urzgdowania przypadajacego po dacie wplywu
korespondencji odnotowujac date jej faktycznego wptywu do jednostki.

2. Korespondencjg¢ skierowang réwnocze$nie do wiecej niz jednej komorki
organizacyjnej w tej samej jednostce rejestruje sie tylko raz, w komérce merytoryczne;j,

bgdz komorce wilasciwej do nadania korespondencji dalszego biegu.

§ 15. 1. Pracownicy kancelarii otwierajg wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) oznaczonych klauzulg niejawnosci;
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2) oznaczonych jako oferty w prowadzonych przez jednostke postepowaniach
0 udzielenie zamoéwienia publicznego;

3) adresowanych imiennie z dopiskiem na kopercie ,do rak wlasnych”,
»hie otwiera¢” lub rownoznacznym;

4) zawierajgcych oferty kandydatow na stanowiska pracy;

5) nadanych przez Krajowy Rejestr Karny;

6) oswiadczen majgtkowych.

2. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ rozszerzenie listy przesylek

przychodzacych, ktére nie mogg byé otwierane w kancelarii.

3. Jezeli po otwarciu przesylki nicoznaczonej w sposéb informujacy o Jj€j
zawartosci okaze sig, ze nie powinna by¢ otwierana, przesytke rejestruje si¢
na podstawie danych umieszczonych na opakowaniu i przekazuje niezwlocznie w

zamknigtym opakowaniu wraz z notatka wyjasniajaca.

4. Decyzjg o otwarciu przesytki adresowanej do adresata nicobecnego w pracy
podejmuje kierownik jednostki lub osoba przez niego wyznaczona, potwierdzajac

jednoczesnie odbidr korespondencii.

§ 16. L. Po otwarciu przesylki pracownik kancelarii sprawdza czy:
1) znajduja si¢ w niej pisma, ktérych oznaczenia umieszczono na przesylkcee,
2) do pisma przewodniego zostaly dotaczone wszystkie wskazane w nim zatgczniki.

2. W przypadku przekazania w jednej przesylce wiecej niz jednego pisma,
opakowanie przesylki dotacza si¢ do pisma zaliczanego do rozpatrywanych kolejno
grup:

1) stanowigcych srodek prawny, ktérego wniesienie ograniczone jest terminem;

2) stanowigcych odpowiedz, na ktorej udzielenie zostat wyznaczony termin;

3) stanowiacych podstawe do wniesienia $rodka prawnego ograniczonego wskazanym
w danym pi$mie terminem;

4) na ktore wymagane jest udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w pismie terminie.

3. W przypadku przekazania wigcej niz jednego pisma w danej grupie nalezy

uwzglednic¢ termin najwczesniejszy.
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4. Na przesytkach, o ktérych mowa w ust. 2, do ktérych nie dotaczono

opakowania umieszcza si¢ adnotacje o UNP przesytki, do ktorej dotaczono opakowanie.

§ 17. 1. Na przesytkach majacych posta¢ papierowg pracownik kancelarii

umieszcza kod kreskowy.

2. W przypadku przyjecia przesyiki pilnej lub terminowej odnotowuje sie w EOD

oraz na przesylce lub opakowaniu takze godzine wplywu.
3. Kod kreskowy umieszcza sie:

1) na opakowaniu w przypadku przesytki, ktérej nie otwiera si¢ w kancelarii;
2) na pierwszej stronie pisma, wzglednie na kolejnej, o ile uktad pierwszej strony nie

pozwala na umieszczenie kodu kreskowego.

4. W przypadku, gdy do pisma dotgczone sa zalaczniki, ich liczb¢ odnotowuje
si¢ w metadanych przesyiki. Pracownik kancelarii umieszcza kopi¢ kodu kreskowego

na kazdym zatgczniku z zastrzezeniem § 19 ust. 1 pkt 2.

5. Jezeli ze wzgledu na niemozno$é otwarcia opakowania kancelaria umiescita
na opakowaniu przesylki przychodzacej kod kreskowy, to takiego opakowania
nie mozna usungé, chyba Ze po otwarciu opakowania kopi¢ kodu kreskowego

naniesiono na przesylke znajdujgca si¢ w tym opakowaniu.

§ 18. 1. Po naniesieniu kodu kreskowego na przesytke przyjeta w postaci
papierowej wykonuje si¢ pelne odwzorowanie cyfrowe wszystkic! sfron wraz
z zalacznikami i opakowaniem, z wylaczeniem przesylek z zakresu zadan ustawow ych
oraz przesylek, ktérych petnego odwzorowania cyfrowego nie wykonuje si¢ ze wzgledu
na:

1) rozmiar strony (np. A3 i wickszy);
2) duza liczbe stron;
3) ftres¢, forme lub postac.

2. W przypadkach, w ktérych nie wykonuje sie pelnego odwzorowania
cyfrowego przesytki w postaci papierowej, jezeli jest to mozliwe, nalezy wykonac
odwzorowanie cyfrowe co najmniej awersu opakowania, dofgczajac do metadanych
opisujacych te przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesyiki.

15



3. Jezeli przesylka nie zostala otwarta, pracownik kancelarii wykonuje

odwzorowanie cyfrowe opakowania.

4. Prokurator Krajowy, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, uwzgledniajac
istniejgce zasoby techniczne i organizacyjne jednostek oraz specyfike przesylek, moze
ustali¢ wielkos¢ graniczng parametrow, o ktorych mowa w ust. 1, okreslajac rozmiary
stron, liczb¢ stron, wielkos¢ pliku wynikowego, od ktérej nie wykonuje sie petnego
odwzorowania cyfrowego, a takze ustali¢ rodzaje dokumentéw, dla ktorych

nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych.

5. Jezeli w kancelarii nie wykonano odwzorowania cyfrowego bezposrednio
po zarejestrowaniu przesylki z uwagi na brak uprawnienia do jej otwarcia,
odwzorowanie cyfrowe moze by¢ wykonane w kancelarii i dotaczone do metadanych

po zapoznaniu si¢ z trescig przesylki przez adresata.

6. W przypadku odstapienia od pelego odwzorowania cyfrowego, o ktorym
mowa w ust. 1 pkt 1-3 w EOD pozostaja tylko metadane opisujace przesytke.

7. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cia i w jakosci
technicznej umozliwiajgcej zapoznanie si¢ z treScig bez potrzeby korzystania
Z pIErwOowzoru papierowego.

8. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zatacznik

nr 2 do instrukcji.

§ 19. 1. Kodu kreskowego nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobista wtasnos¢ (np. dyplom, certyfikat);

2) zafgcznikach, ktorych szczegdlnych charakter wyklucza umieszezenie kodu
kreskowego;

3) oficjalnych zaproszeniach;

4) przesytkach niewymagajacych merytorycznego zatatwienia, w szczegdlnosci
czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia pafnstwowe;

7) pismach, na ktorych ze wzgledu na ich posta¢ umieszczenie kodu kreskowego jest
utrudnione, a zwlaszcza mogtoby je uszkodzi¢ lub spowodowaé ich nieczytelnosé;
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8) aktach spraw i aktach osobowych przekazanych bez pisma przewodniego.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 kod kreskowy umieszcza sig

na wydrukowanym potwierdzeniu kancelaryjnym, ktére dotacza si¢ do przesyiki.

§ 20. 1. Rejestracja przesylek przychodzacych polega na przyporzadkowaniu do
kazdej przesylki okreslonego zestawu metadanych opisuj gcych przesyike.

2. Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

3. Metadane opisujace przesytke przychodzaca moga by¢ uzupetniane w trakcie

zatatwiania sprawy przez osoby inne niz pracownicy kancelarii.
4. System automatycznie nadaje przesylce UNP.

5. Zestaw metadanych opisujgcych przesytke przychodzaca okresla czesc A

zatgcznika nr 2 do instrukcji.

§ 21. 1. Przesylki przyjete w postaci papierowej pracownik kancelarii rejestruje
na podstawie danych:
1) zawartych w tresci pisma w przypadku, gdy istnieje mozliwo$é otwarcia opakowania
1 zapoznania si¢ z trescig pisma;
2) na  opakowaniu, w  ktérej zamknigte s3 pisma w przypadku,
gdy nie ma mozliwosci jego otwarcia.
2. Przesylki dotyczace spraw z zakresu administracji prokuratora przyjete

W postaci papierowej, odktada si¢ do wiasciwego sktadu chronologicznego.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 mozna udostepnié prowadzacemu sprawe
przez jej wypozyczenie albo wyjecie ze sktadu w celu dolaczenia do akt sprawy

prowadzonej w systemie tradycyjnym.

4. Przesylki z zakresu zadan ustawowych przyjete w postaci papierowej
przekazuje si¢ kierownikowi jednostki albo komérki organizacyjnej, zgodnie z przyjetg

w jednostce organizacjg pracy.

§ 22. 1. Przesytki przyjmowane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przyjmowane wylgcznie na informatycznym nosniku danych;
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2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego w postaci papierowej.

2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. I pkt 1 z wylgczeniem przesylek z zakresu
zadan ustawowych rejestruje sie, oznacza nos$nik kodem kreskowym, a nastepnie
dotacza do metadanych dokument elektroniczny przekazany na informatycznym

no$niku danych.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, z wylaczeniem przesylek z zakresu
zadan ustawowych rejestruje si¢ jak pozostate tego rodzaju przesytki, oznacza kodem
kreskowym, dofgczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma przewodniego
oraz zawartos¢ zalgcznika zapisang na informatycznym nosniku  danych,

z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne dotaczenie do EOD zawartosci zalgcznika
zapisanego na informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jego rozmiar
lub wiasciwosci, informacje¢ w tym zakresie odnotowuje sie w metadanych przesyiki.
Zawartos¢ nosnika kopiuje si¢ do repozytorium i odklada do wiasciwego sktadu

informatycznego.

5. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 po przeniesieniu ich zawari $ci
do Systemu odkiada si¢ wraz z pismem przekazanym w postaci papierowej do skiadu

informatycznych no$nikéw danych.

6. Prokurator Krajowy, uwzgledniajgc istnicjace zasoby techniczne
i organizacyjne moze ustali¢ maksymalng wielko$¢ przesytki przekazanej

na informatycznym nosniku danych, ktdra kopiuje sie bezposrednio do EOD.

7. Przesylki z zakresu zadaf ustawowych przyjete na informatycznym nosniku
danych rejestruje sig, oznacza nosnik kodem kreskowym i przekazuje kierownikowi
jednostki albo komérki organizacyjnej, zgodnie z przyjeta w jednostce organizacja
pracy. W przypadku gdy naniesienie oznaczefi na no$nik nie jest mozliwe kod kreskowy
umieszcza si¢ na wydrukowanym potwierdzeniu kancelaryjnym, ktore dolgcza sig¢

do przesyiki.

§ 23. 1. W przypadku przyjecia przesytki na informatycznym no$niku danych,

dotyczgcej sprawy z zakresu administracji prokuratora prowadzone] w systemie
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tradycyjnym, pracownik kancelarii rejestruje przesytke, drukuje pierwsza strong

dokumentu i nanosi na nig kod kreskowy.

2. Jezeli z powodow technicznych dostep do nosnika jest ograniczony pracownik

kancelarii drukuje potwierdzenie kancelaryjne i dotacza je do nosnika.

§ 24. Przesylki, o ktorych mowa w § 9 ust. 2 pkt 4 lub przesytane na adresy
imienne skrzynek pocztowych pracownikéw, odbiorca korespondencji poddaje
wstepnej selekeji majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych

ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencije prywatna.

§ 25. 1. Przesylki poddane wstepnej selekeji dzieli sie na:

1) dotyczace spraw zatatwianych w jednostce;

2) pozostate, niedotyczace dziatalnosci jednostki.

2. Pracownik kancelarii rejestruje przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1,
dofaczajac do metadanych opisujacych przesytke informacje z poczty elektronicznej
wraz z zatagcznikami.

3. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, nie rejestruje siginie ' =~ .. 'y
akt sprawy traktujac je jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany,

nie podlegajacy przechowaniu.

§ 26. 1. Przesylki przestane poczta elektroniczng, z wylaczeniem przesylek
z zakresu zadan ustawowych, wprowadza si¢ do EOD z zachowaniem posi..i
naturalnego dokumentu elektronicznego, bez ingerencji w integralno$é dokumentu wraz

z zalgcznikami w formatach, w jakich byly przekazane.

2. Przesylki, o ktérych mowa w § 25 ust. 1 pkt | z zakresu zadan ustawowych
rejestruje si¢ w rejestrze ,,D”, a nastepnie drukuje i przekazuje kierownikowi jednostki

albo komorki organizacyjnej, zgodnie z przyjeta w jednostce organizacja pracy.

§ 27. Jezeli przesytki wplywajace pocztg elektroniczng stanowig czesé akt spraw

z zakresu administracji prokuratora prowadzonych w systemie tradycyjnym to:
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1) przesylki, o ktérych mowa w § 25 ust.l pkt 1, z wylaczeniem przesytek
o charakterze roboczym wplywajace na adres kancelarii jednostki, pracownik
kancelarii rejestruje w rejestrze ,,D”, drukuje i przekazuje do dekretacii;

2) przesytki, o ktérych mowa w § 25 ust.l pkt 1, z wylgczeniem przesytek
o charakterze roboczym, wplywajace na adresy imienne skrzynek pocztowych
pracownikéw, o ile warunki techniczne na to pozwalaja, odbiorca przesyta
do kancelarii celem wykonania czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 1.

3) przesytki, o ktérych mowa w § 25 ust.1 pkt 1, majace charakter roboczy, drukuje sie
1 wlgeza do akt sprawy bez rejestracji i dekretaci.

§ 28. Przesylki przychodzgce na ESP rejestrowane sg w Systemie automatycznie.

§ 29. 1. Przesyiki przychodzace na ESP, ktére stanowig cze$¢ spraw z zakresu
administracji prokuratora prowadzonych w systemie tradycyjnym oraz z zakresu zadan
ustawowych, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPP i wlacza do akt sprawy po uzyskaniu
dekretacji.

2. Na wydruk UPP nanosi si¢ czytelnie date, imie, nazwisko i stanowisko osoby

.. adzajgcej wydruk.

§ 30. L. W sktadzie chronologicznym przesytki dzieli sie na:

1) przesyiki przychodzace, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe;

2) przesylki przychodzace, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego;

3) przesylki wewngtrzne, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe;

4) przesylki wewnetrzne, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego;

5) przesytki wychodzace, dla ktérych odrebne przepisy prawa wymagaja wykonania
i przechowywania w jednostce drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowe;;

6) przesylki o charakterze dowodowo — prawnym, dla ktérych przepisy szczegolne
wymagaja, do zachowania ich warto$ci dowodowej, postugiwania si¢ wytworzona
pierwotnie postacig papierowa, a wykonanie ich odwzorowania, nawet w catosci, nie

skutkuje mozliwoscig rezygnacji z dysponowania ich postacia papierowa.
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2. W skladzie informatycznych nosnikéw danych no$niki dzieli sie na te, ktérych:

1) zawartos¢ skopiowano do Systemu w catosci;

2) zawartosci nie skopiowano do Systemu w calosci.

§ 31. Wypozyczenie przesylki ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze sktadu

informatycznych nos$nikéw danych, nalezy udokumentowaé poprzez:

1) odnotowanie wypozyczenia w EOD;
2) wlozenie w miejsce wypozyczonej przesytki albo no$nika, wygenerowanej

z EOD karty zastepcze;.

§ 32. Przesylk¢ lub informatyczny nosnik danych mozna wyjaé (wycofaé)
ze skladu w przypadku konieczno$ci dofgczenia do dokumentacji prowadzonej w

postaci papierowe;j.

§ 33. 1. Czynnosci, o ktérych mowa w § 31 lub 32 dokonuje si¢ na wniosek
prowadzacego sprawe, w ktérym nalezy wskaza¢ UNP lub numer z kodu kreskowego

przesyiki albo informatycznego nosnika danych.

2. Odbior przesytki lub informatycznego nosnika danych z kancelarii potwicrdza

si¢ czytelnym podpisem na karcie zastgpczej wypozyczenia lub wyjecia (wycofania).

§ 34. Przed zakonczeniem sprawy prowadzonej w EOD wypozyczone przesylki

i nosniki nalezy zwréci¢ do odpowiedniego skladu.

§ 33. Po przyjeciu i zarejestrowaniu przesylek kancelaria rozdziela je zgodnie

z obowigzujgcymi w jednostce zasadami obiegu korespondencii.

§ 36. 1. Przesylki w postaci elektronicznej w catosci wlaczone do EOD oraz
przesytki w postaci papierowej, dla ktorych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,

rozdzielane sg przez kancelari¢ wytacznie w EOD.

2. Przesylki w postaci papierowej, w pelni odwzorowane, bezposrednio

po rejestracji odktadane sg do wiasciwego sktadu chronologicznego.
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§ 37. Przesylki w postaci papierowej, dla ktérych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego oraz przesytki na informatycznych nosnikach danych,

ktorych nie wlgczono w catosci do EOD rozdziela sie poprzez:

1) przekazanie metadanych w Systemie oraz odwzorowanej czesci przesytki;
2) wypozyczenie przesytki lub nosnika zawierajacych brakujacg tre$¢, nieznajdujaca
si¢ w EOD, ze skfadu chronologicznego lub skladu informatycznych no$nikéw

danych.

§ 38. 1. Przesylki stanowiace cz¢$é akt spraw, prowadzonych w systemie

tradycyjnym rozdzielane sg przez pracownika kancelarii poprzez:

1) przekazanie metadanych w EOD;

2) odkladanie do wtasciwego skfadu chronologicznego.

2. Przesylki stanowigce czg$¢ akt spraw z zakresu ustawowych zadai rozdzielane

sq przez pracownika kancelarii poprzez przekazanie:
1) metadanych w EOD;

2) catoscei przesytek poza EOD do wiasciwego odbiorcy.

Rozdzial 3

Dekretacja przesylek

§ 39. 1. Korespondencje wplywajaca do jednostki lub komérki organizacyjnej
przekazuje sig lub przesyta do dekretacji bez zbednej zwloki.

2. Korespondencj¢ dostarcza si¢ adresatowi w dniu dekretacji lub najpdzniej

w godzinach rannych dnia nastepnego.

3. Przesylki do spraw z zakresu administracji prokuratora dekretowane

sg w EOD.

4. W przypadku przesytek do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym,
dekretowanych zgodnie z § 8 ust. 1 pkt 1 i 3 wykonuje si¢ dekretacje zastepcza.

22



§ 40. Odbiorca przesytki weryfikuje poprawno$é jej rejestracji oraz

odwzorowania tresci,

§ 41. 1. Dekretujgcy dokonuje przypisania przesytki do sprawy lub wskazuje
hasto klasyfikacyjne do rejestracji nowej sprawy albo dokumentacji nietworzacej akt
sprawy.

2. Dekretujacy wskazuje komorke merytoryczng albo prowadzacego sprawe,
a takze moze oznaczy¢ termin i sposob jej zatatwienia.

3. Pracownik sekretariatu, innego dziatu administracji lub prowadzacy sprawe
weryfikuje dekretacje pisma do sprawy i moze wnie$¢ o zmiane dekretacii.

4. W przypadku konieczno$ci wydtuzenia terminu zatatwienia sprawy, zmiany
prowadzacego sprawg lub blednej dekretacji, zmian dokonuje dekretujacy albo osoba

do tego uprawniona.

§ 42. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan réznych
komorek organizacyjnych, dekretujacy wskazuje komérke merytoryczna. Pozostate
"~ 51j organizacyjne s komorkami wspolpracujacymi w zatatwieniu sprawy.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujgcy wskazuje komorki

merytoryczne wiasciwe do zalatwienia poszczegolnych spraw.

Rozdzial 4

Rejestracja, znakowanie spraw oraz sposob ich dokumentowania

§ 43. 1. Dokumentacj¢ z zakresu administracji prokuratora przychodzaca
do jednostki oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania
1 przechowywania na:

1) tworzgcg akta sprawy;
2) nietworzgcg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata

przyporzgdkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
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3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 44. 1. Zarejestrowanie sprawy w jednostce polega na jej opisaniu metadanymi
i nadaniu przez System kolejnego numeru sprawy we wiasciwym hasle klasyfikacyjnym
wykazu akt wskazanym w dekretac;ji.

2. Sprawg rejestruje si¢ na podstawie pisma wszczynajgcego lub pisemnego
polecenia w postaci tradycyjnej badz elektronicznej. Kolejne pismo dotyczgce sprawy

juz zarejestrowanej, otrzymuje ten sam znak sprawy.

3. Przesylki stanowigce czg$¢ akt sprawy opatrzone sa w lewym gérnym rogu

oznaczeniem danej jednostki prokuratury i znakiem sprawy.
4. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie jednostki, wyrazone czterocyfrowym kodem identyfikacyjnym
okreslonym odrgbnym zarzadzeniem Prokuratora Generalnego;

2) oznaczenie komorki organizacyjnej lub jej braku w jednostce, wyrazone cyframi
arabskimi, okreslone odrebnym  zarzadzeniem Prokuratora Krajowego
albo kierownika jednostki;

3) klase¢ koricowa z wykazu akt, do ktorego sprawa zostata zaklasyfikowana;

4) kolejny numer sprawy zarejestrdwanej w klasie koficowej w roku kalendarzowym,
wyrazony cyframi arabskimi;

") cztery cyfry arabskie roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata

zarejestrowana.

5. PoszczegOlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, okreslone;j
w ust. 4 i oddziela myS$lnikiem oraz kropkami w nastepujgcy  sposob:

1001-2.0160.55.2021, gdzie:

1) 1001 — kod identyfikacyjny jednostki;
2) 2 —symbol komorki organizacyjnej;

3) 0160 —symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
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4) 55 — liczba okre$lajaca numer sprawy zarejestrowanej w roku kalendarzowym
w komorce organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 2, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 0160;

5) 2021 - oznaczenie roku, w ktorym sprawa zostala zarejestrowana.

6. Symbol komorki organizacyjnej, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 2, moze by¢
przyporzadkowany w danym roku kalendarzowym tylko do jednej  komorki

organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych.

§ 45. 1. Dokumentacji nietworzgcej akt sprawy nie rejestruje sie w spisach spraw,

lecz gromadzi w EOD lub w teczkach aktowych dla klas koncowych z wykazu akt.

2. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowic¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane
jako przesytki przychodzace i jednoczesnie nie stanowig czgsci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane Jako przesytki przychodzace
i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

3) publikacje (dzienniki urze¢dowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe), o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy, ktore sg rejestrowane
w dedykowanych dla tej dokumentacji systemach;

5) listy ptac;

6) listy obecnosci;

7) karty i wnioski urlopowe;

8) dokumentacja magazynowa;

9) karty drogowe;

10) Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

11) rejestry i ewidencje (np. $rodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materialow
biurowych, zbioréw bibliotecznych);

12) zestawienia kancelarii w zakresie ekspediowanych przesytek;

13) delegacje stuzbowe;
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14) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych ushug lub spraw, w szczegdlno$ci dane w systemie
udostepniajgcym automatycznie dane z rejestru, dane przesytane za pomoca

srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr.

§ 46. 1. Pracownik sekretariatu lub innego dziatu administracji sprawdza
prawidtowos¢ i kompletnos¢ metadanych oraz zataczonego odwzorowania cyfrowego
oraz ustala czy otrzymana przesytka dotyczy sprawy zarejestrowanej lub dokumentacji
nietworzgcej akt sprawy.

2. W przypadku stwierdzenia, Ze metadane sa niepoprawne lub niekompletne

pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje ich korekty lub uzupehienia.

3. W przypadku koniecznosci korekty wykonania zatgczonego odwzorowania
cyfrowego pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, odrzuca przekazana przesytke

do kancelarii.

4. Po otrzymaniu dekretacji przesytki pracownik, o ktérym mowa w ust. 1
rejestruje przesytke jako nowsa sprawe.

 Te7.. ..dekretowana przesytka nie wymaga dalszych czynnosci, prowadzacy
konczy sprawe w EOD, wskazujac sposob i date jej zalatwienia.

6. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym pracownik, o ktérym
mowa w ust. 1 po naniesieniu znaku sprawy przekazuje przesylke celem dolaczenia
do akt sprawy albo rejestruje przesytke jako nowa sprawe i dotgcza przesyike ¢  kt

zarejestrowanej sprawy.

§ 47. Po zatozeniu sprawy i wprowadzeniu metadanych okre$lonych w czesci

D zalgeznika nr 2 do instrukcji, mozna wygenerowa¢ z EOD spis spraw zawierajacy:

1) dane odnoszgce si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zarejestrowane sprawy przyporzadkowane
do danej klasy z wykazu akt,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt,
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2)

D
2)

3)

4)

S)

6)
7)

e) datg wygenerowania spisu spraw;

dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:

a) liczbe porzadkowa,

b) kolejny numer sprawy,

¢) przedmiot sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

d) nazwe nadawcy,

e) znak nadany przesylce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) dat¢ pisma wystepujaca w pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest
to sprawa wtasna,

g) date wszczgcia sprawy,

h) date zakonczenia sprawy,

i) imig¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawe,

j) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

§ 48. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym:

spis spraw prowadzi si¢ elektronicznie w EOD dla kazdego roku kalendarzowego,
odpowiadajagcg temu spisowi teczke aktows do przechowywania w niej akt spraw
zafatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

na kazdy rok zaktada sie nowe teczki aktowe;

dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy,
w  ktorych  grupuje si¢ akta wielu spraw o roznych  numerach,
ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw; w takim przypadku w teczkach
zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych
SpisOw spraw;

w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze,
do ktérych odktada si¢ akta spraw ujetych zarejestrowanych w réznych spisach
spraw (np. akta osobowe);

dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy;

odrgbng teczke aktowa zaklada sie dla spraw, ktorych akta podlegajg
przechowywaniu przez okres dluzszy niz wynikajacy z wykazu akt, na podstawie

odrgbnych przepiséw lub zaciggnietego zobowiazania.
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Rozdzial 5

Zalatwianie spraw

§ 49. 1. Jezeli sprawa niewymagajaca sporzadzenia pisemnej odpowiedzi zostata
zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe:

1) sporzadza w aktach sprawy notatke shizbowa opisuj acg sposob zatatwienia sprawy;

2) odnotowuje w EOD date i sposob zakoficzenia sprawy.

2. Czynnos¢, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 moze wykonaé pracownik sekretariatu,

§ 50. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego
nie konczy sprawy, prowadzacy zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

2. Przy sporzadzeniu projektu pisma wykorzystuje sic wzory i formularze

zawarte w Systemie.

§ 51. 1. W toku zatatwiania sprawy do akt w Systemie dolyczane S4 W

szczegoOlnosci:

1) zarejestrowane przesylki;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozméw lub z przeprowadzonych czynno$ci, rozmow
z interesantami lub z czynnosci poza siedziba jednostki;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym, wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione
oraz komentarze tych 0s6b odnoszace si¢ do projektéw pism, jezeli maja znaczenie
w zalatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wychodzgcych

i wewngtrznych, dla ktérych wymagana jest posta¢ papierowa.
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2. Odwzorowania cyfrowe wykonuje sic takze dla pism wewnetrznych,
stanowigcych czgs$¢ akt spraw prowadzonych w Systemie, dla ktoérych odrebne przepisy
wymagajg postaci papierowe;.

3. Pisma, o ktérych mowa w ust. 2 przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym

stosujgc odpowiednio podziat, o ktérym mowa w § 30.

4. Prowadzacy sprawe dba o kompletnosc i poprawnos¢ metadanych opisujgcych
sprawg oraz przesylki i pism wigczonych do niej, w tym:

1) weryfikuje poprawnos¢ okreslenia przedmiotu sprawy;

2) wpisuje metadane opisujace przesylki, o ktérych mowa w ust.1 pkt 2 i 4;

3) poprawia metadane opisujace przesylki przychodzace, jezeli zostaly okreslone
automatycznie lub przez kancelaric, w sposdb nieodzwierciedlajacy stanu
faktycznego;

4) wpisuje metadane opisujace przesytki przeznaczone do wysylki, jezeli nie zostaty

okreslone automatycznie.

5. Pracownik sekretariatu albo innego dziatu administracji prokuratora dba
o kompletnos¢ i poprawnos¢ metadanych opisujgcych sprawe oraz przesyiki i pisia
wigczonych do niej, w tym uzupehia metadane opisujgce przesytki wplywajace, jezeli
nie zostaly okreslone automatycznie lub przez kancelarig, zgodnie z zestawem

metadanych okreslonych w czesci A zatacznika nr 2 do instrukcji.

§ 52. 1. Komérka merytoryczna wspdlpracujaca przy zalatwiai.. . ...y
z innymi komoérkami organizacyjnymi, udostepnia sprawe bezpo$rednio w Systemie,
wskazujac jednoczesnie tryb udostepnienia.

2. Komoérka organizacyjna nie bedgca merytoryczng w sprawie, wlacza do akt
dokumentacje¢ wynikajaca ze wspdipracy z komorkg merytoryczng, w szczegolnoscei
pisma, opinie, notatki, stanowiska, do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzgc

akt sprawy oznaczonych wtasnym znakiem Sprawy.

3. Informacje lub dokumentacja wewngtrzna moga by¢é przekazywane pomiedzy

pracownikami przy uzyciu poczty elektroniczne;.
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4. Informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 3, majace znaczenie

dla zafatwianej sprawy, moga by¢ wiaczone do akt przez prowadzgcego sprawe.

§ 53. 1. Sprawg niezakoriczong w roku kalendarzowym zalatwia si¢ w latach

kolejnych bez zmiany znaku sprawy.
2. Zmiana znaku sprawy moze nastgpi¢, gdy:

1) sprawa zakonczona zaczyna si¢ od nowa,
2) w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje inna komorka
organizacyjna.
3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach umieszcza si¢
wzmianke¢ o ponownym wszczeciu sprawy, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej
w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob

umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.

Rozdzial 6

Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 54. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w Systemie, za wyjatkiem

spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym.
2. Akceptacja ostateczna moze by¢ poprzedzona akceptacja wstepna.

3. Akceptacja wstepna polega na akceptacji przez osobg nieupowazniong
do podpisania pisma i przekazaniu go do akceptacji kolejnej osobie az do ostatecznej
akceptacji przez osobe podpisujaca.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek,
akceptujacy zwraca pismo prowadzacemu sprawe, udzielajac mu wskazéwek

dotyczacych niezbgdnych poprawek.

§ 55. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym:

30



1) w przypadku pisma akceptowanego przez osobe dzialajaca w zastgpstwie osoby
uprawnionej do  podpisania lub  akceptacji pisma, tre§é pieczatki
lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie ,w zastepstwie”
albo jego skrot ,,wz.” z okresleniem stanowiska lub funkcji osoby zastgpowanej;

2) w przypadku pisma akceptowanego na podstawie imiennego upowaznienia tre$é
pieczatki lub  nadruku  poprzedza  adnotacja zawierajagca  wyrazenie
»Z Upowaznienia” albo jego skrét ,,z up.” z okresleniem stanowiska lub funkcji

osoby, ktora udzielita upowaznienia.

§ 56. 1. W sprawach prowadzonych w systemie elektronicznym pismo
wychodzace, bez wzgledu na postaé papierowa lub elektroniczna, akceptujacy
podpisuje w Systemie kwalifikowanym podpisem elektronicznym, chyba ze przepisy
odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu, z zastrzezeniem

ust. 21 3.

2. Pismo wychodzace w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym moze

zosta¢ podpisane odrgcznie lub w sposob okreslony w ust. 1.

3. W przypadku akceptacji pisma wychodzacego do jednostki, bez wzgledu
na to, czy bedzie ono wystane w postaci papierowej czy elektroniczne;j, akceptujgcy
podpisuje pismo w Systemie podpisem elektronicznym opartym na certyfikacie

wewnetrznym.

§ 57. 1. Pismo wychodzace wylacznie w postaci elektronicznej, zachow uje s'e

w Systemie, w aktach sprawy w postaci elektronicznej.

2. Jezeli pismo wychodzace tylko w postaci elektronicznej jest czescig akt
sprawy, prowadzonej w systemie tradycyjnym i zostato podpisane w sposob okreslony

w § 56 ust. | wymaga wydrukowania i dofaczenia do akt sprawy.

3. Pismo z zakresu administracji prokuratora, po podpisaniu kwalifikowanym
podpisem elektronicznym albo podpisem elektronicznym opartym na certyfikacie
wewnetrznym przez osob¢ upowazniong, wysylane jest przez prowadzacego sprawe
lub sekretariat niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w nastepnym dniu roboczym po

dniu podpisania.

31



§ 58. 1. Pismo wychodzgce w postaci papierowej drukowane jest z Systemu
i o ile nie zostato podpisane w sposob okreslony w § 56 ust. | jest odrecznie
podpisywane przez osobg uprawniona.

2. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej,
chyba ze przepisy odr¢bne stanowia inaczej. W takim przypadku drugi egzemplarz

przechowuje si¢ w sktadzie chronologicznym.

3. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej stanowi czesé akt
sprawy, prowadzonej w systemie tradycyjnym, sporzadza si¢ dwa egzemplarze pisma.
Na egzemplarzu przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy umieszcza sic

potwierdzenie wysylki lub jej osobistego doreczenia.

4. Sposob wystania pisma w Systemie wskazuje prowadzacy sprawe
lub pracownik sekretariatu.

5. Kopertowanie i adresowanie przesylek moga wykona¢ prowadzgcy sprawe,

pracownicy sekretariatu lub innych dzialéw administracji albo pracownicy kancelarii,

zgodnie z obowigzujacymi w jednostce zasadami obiegu korespondencji.

6. W przypadku stwierdzonych przez pracownika kancelarii bigaow w sposobie
przygotowania pisma wychodzacego pismo zwraca si¢ prowadzacemu sprawe

lub do sekretariatu celem dokonania niezbednych korekt i uzupetnien.

§ 59. 1. Przesytki wysylane sg z jednostki:

1) za posrednictwem operatora pocztowego;
2) za posrednictwem migdzyresortowego punktu wymiany korespondencii;
3) z systemu teleinformatycznego;
4) za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej;
5) z udziatem pracownika prokuratury.
2. Przesylki mogg by¢ doreczone bezposrednio adresatowi lub osobie
upowaznionej przez prowadzacego sprawe, sekretariat, inne dzialy administracji.
3. Przesylki w postaci papierowej, adresowane do tego samego odbiorcy, moga

by¢ wysylane w jednej kopercie.
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§ 60. 1. Jezeli system teleinformatyczny umozliwia wytworzenie UPO, dotgcza
si¢ je do przesyiki.

2. W przypadku, gdy na podstawie odrebnych przepiséw skutecznosé dorgczenia
jest uzalezniona od potwierdzenia przez adresata UPO, a system teleinformatyczny
go nie wytworzyl albo wytworzyt informacje o niepotwierdzeniu przez adresata
W Wwymaganym terminie, decyzj¢ o ponownym wystaniu przesylki podejmuje
prowadzacy sprawe.

3. Przesylki wystane w postaci papierowej, nie odebrane przez adresata

i zwrocone do jednostki, dotgeza sie:
a) w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym — do akt sprawy,

b) w sprawach prowadzonych w sposéb elektroniczny — do skfadu, o ktérym mowa

w § 30 ust. 1 pkt 2.

§ 61. Pisma dorgczane osobom zatrudnionym w jednostce lub delegowanym
do jednostki w sprawach dotyczacych zatrudnienia lub delegowania uwaza sie

za przesyltki wychodzace z jednostki.

§ 62. Korespondencje w sprawach z zakresu administracji prokuratora, jezeli nie
Jest dostarczana przez pracownika prokuratury lub droga elektroniczna, przesyta sic
za posrednictwem operatora pocztowego jako przesylke nierejestrowang (list zwykly),
chyba, Ze prowadzacy sprawe lub przetozony zarzadzit przestanie jako nr7zesviki

listowej polecone;.

§ 63.Przesylki z zakresu administracji prokuratora przesyta sie z wykorzystaniem
elektronicznego formularza potwierdzenia odbioru, jezeli warunki techniczne operatora
pocztowego oraz Systemu na to pozwalaja, a prowadzacy sprawe lub przetozony

tak zarzadzit.

§ 604. Dla przesytek w sprawach skarg, wnioskéw i petycji oraz udostepnienia
informacji publicznej kierownik jednostki moze okresli¢ odrgbne zasady postgpowania.
Ustalone zasady nic moga wylaczaé stosowania przepiséw instrukcji w zakresie

rejestracji pism i spraw.
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Rozdzial 7

Przekazywanie i wysylanie przesylek z zakresu ustawowych zadan

§ 65. 1. Przesylki ekspediowane wylacznie w postaci papierowe; podpisywane
sg odrgcznie przez osobg upowazniona.

2. Przesyiki ekspediowane w postaci odwzorowania dokumentu podpisanego
odrgcznie podpisywane sa przez osobe upowazniona kwalifikowanym podpisem

elektronicznym.

§ 66. 1. Przesytki ekspediuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci w sprawie szczegélowych zasad i trybu
dorgczania pism organow procesowychw postgpowaniu karnym oraz w rozporzadzeniu
Ministra Sprawiedliwosci w sprawie szczegétowego trybu i sposobu doreczania pism
sqdowych w postgpowaniu cywilnym, a jezeli warunki techniczne operatora pocztowego
oraz Systemu na to pozwalaja, z wykorzystaniem elektronicznego formularza

pokwitowania odbioru.

2. Pokwitowanie odbioru po dorgczeniu przesytki dotacza sie niezwlocznie
do akt w postaci wydruku lub na informatycznym no$niku danych, ktéry umieszcza sie
w aktach sprawy, a w przypadku art. 148a § 3 kpk. w zataczniku adresowym
do akt sprawy.

3. Elektroniczny formularz pokwitowania drukuje si¢ i niezwlocznie dotacza
do akt sprawy.

§ 67. 1. Przekazywanie pism i akt zdigitalizowanych pomigdzy jednostkami
oraz komoérkami organizacyjnymi, zespotami i samodzielnymi stanowiskami jednostki
odbywa si¢ poprzez System, chyba ze przepisy powszechnie obowigzujace, badz tresé
polecenia prokuratora lub przetozonego stanowig inaczej.

2. Korespondencjg¢ z organami mozna przestaé¢ droga elektroniczng tylko wtedy,

gdy jest mozliwe zapewnienie poufnosci i integralnosci przekazywanych danych.
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§ 68. 1. Korespondencje, jezeli nie jest dostarczana przez pracownika
prokuratury lub drogg elektroniczna, przesyta sic za pogrednictwem operatora
pocztowego jako przesytke listowa polecon.

2. Pozostata korespondencja przesytana jest jako przesylka nierejestrowana

(list zwykty).

§ 69. Akta spraw wysyta si¢ przesytka polecong za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru za posrednictwem operatora pocztowego lub dorecza si¢ bezposrednio

adresatowi lub osobie uprawnione;.

§ 70. Akta sadowe wraz z wnioskiem Prokuratora Generalnego do Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej oraz postanowienia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
dotyczgce ulaskawienia, przekazywane i odbierane S§ przez upowaznionego

pracownika Prokuratury Krajowe;.

§ 71. Nakazy zwolnienia przekazuje si¢ do aresztu $ledczego lub zaktadu
karnego, zgodnie z zasadami okre§lonymi w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwos$ci
w sprawie czynnosci administracyjnych zwigzanych z wykonywaniem fymczasowego
aresziowania oraz kar i Srodkéw przymusu skutkujgcych pozbawienie wolnosci oraz

dokumentowania tych czynnosci.

§ 72. 1. Wnioski prokuratora o zastosowanie tymczasowego aresztowania wraz
z aktami sprawy przekazuje do sadu pracownik prokuratury lub upowarzniony

funkcjonariusz organu prowadzacego postgpowanie przygotowawcze.

§ 73. W sposob wskazany w § 72 przekazuje sie do sadu takze wniosck
prokuratora:
1) o wydanie Europejskiego Nakazu Aresztowania na podstawie art. 607a k.p.k. oraz
europejskie nakazy aresztowania wystawione przez organy innych parstw
cztonkowskich Unii Europejskiej wraz ze stosownymi materiatami w tych sprawach;

2) orozpoznanie sprawy W postgpowaniu przyspieszonym.

§ 74. Pisma w sprawach 0sob tymczasowo aresztowanych kierowane do sadow,
organow prowadzacych postgpowanie przygotowawcze i Krajowego Rejestru Karnego

oznacza si¢ napisem ,,Areszt”.
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§ 75. Decyzje oraz inne pisma w sprawach zwigzanych z dostgpem do informacji
publicznej, jezeli nie sa dostarczane przez pracownika prokuratury, przesyla sie
za  podrednictwem operatora pocztowego jako przesylke listowg polecong
za pokwitowaniem odbioru lub droga elektroniczng za potwierdzeniem odczytu

przesyiki. Inne pisma przesylane sg jako przesytka nierejestrowana (list zwykty).

§ 76. Korespondencje dotyczaca spraw ewidencjonowanych w rejestrze ,,Ko”,
jezeli nie jest dostarczana przez pracownika prokuratury lub droga elektroniczna,
przesyla si¢ za posrednictwem operatora pocztowego przesytka nierejestrowana, chyba
ze prokurator zarzgdzi inaczej albo niezbedne jest udokumentowanie daty doreczenia
pisma.

Rozdzial 8

Przechowywanie dokumentacji w komérkach organizacyjnych i jej

udostepnianie.

§ 77. 1. Dokumentacja spraw zakonczonych, prowadzonych w syawciie
elektronicznym, przechowywana jest w Systemie przed ich zarchiwizowaniem,
nie dluzej niz przez pelne dwa lata kalendarzowe, liczac od pierwszego stycznia roku

nastgpujgcego po roku, w ktérym sprawa zostata zakoficzona.

2. Dokumentacja spraw zakonczonych, prowadzonych w systemie tradycyjnym,
przechowywana jest w komoérkach organizacyjnych, w teczkach aktow: '
niz dwa lata kalendarzowe, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku,
w ktorym sprawa zostata zakoniczona.

3. Dokumenty wptywajace w sprawach zakonczonych dofacza si¢ do tych spraw.

§ 78. 1. Dokumentacje sprawy zakonczonej porzadkuje prowadzacy sprawe

bezposrednio po zakoriczeniu sprawy.

2. Dokumentacja spraw zakoficzonych powinna by¢ zabezpieczona przed

dostgpem 0s6b nieuprawnionych, uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

§ 79. 1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw, o ktérych mowa

w § 77 ust. 2 powinna by¢ opisana.
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2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych

elementow:

1y

2)

3)

4)

S)

6)

1y

2)

3)

peinej nazwy jednostki oraz pelnej nazwy komérki organizacyjnej, ktore
wytworzyly lub zgromadzity dokumentacje - na $rodku u géry;

oznaczenia kancelaryjnego, to jest kodu jednostki i symbolu komorki
organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowywania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwa jednostki
i komorki organizacyjnej;

tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu ak, informacji
o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce oraz numerdéw spraw zawartych
w teczce - na srodku;

dat skrajnych, w przypadku dotgczenia dokumentéw do spraw juz zakonczonych
wskazuje si¢ rok dotgczonej dokumentacji - za datg koncowa;

numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek - pod rocznymi

datami skrajnymi.

3. W przypadku opisu:

teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy - tytut teczki uzupetnia sie
0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkic L.2jne
numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;
teczki zbiorczej - tytut teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke
zbiorczg, na przyktad imig i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych;
teczki aktowej dla akt jednej sprawy - zamiast czgsci znaku sprawy, o ktérym mowa
w ust. 2 pkt 2, umieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytut teczki uzupehnia sie o temat
sprawy.

4. Przykladowsa wizualizacje opisu teczki aktowej okresla zatacznik nr 4

do instrukcji.
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§ 80. Dla akt spraw zakonczonych z zakresu zadan ustawowych nie tworzy sig

teczek aktowych.

§ 81. Udostgpnianie dokumentacji w Systemie odbywa sie na podstawie

nadanych uprawnien.

Rozdzial 9

Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 82. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana do archiwum
zaktadowego po jej uporzadkowaniu przez prowadzacego sprawe lub wyznaczonego

w komorce organizacyjnej pracownika.

§ 83. 1. Uporzagdkowanie dokumentacji majacej postaé elektroniczna,

przekazywanej do archiwum zakladowego, polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupelnieniu  metadanych przesytek i spraw, jezeli wezesniej  tego
nie dopetiono.
2. Uporzadkowanie urzadzen ewidencyjnych w postaci elektroniczne;j,
przekazywanych do archiwum zaktadowego, z wlasng metryka danych, polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci zapisow;

2) uzupelieniu metadanych, jezeli wezesniej tego nie dopetniono.

§ 84. 1. Dla akt spraw w postaci elektronicznej oraz urzadzen ewidencyjnych

archiwum zakltadowe prowadzi si¢ w Systemie.

2. Przekazywanie akt spraw w postaci elektronicznej do archiwum zakladowego
nastgpuje po uptywie petnych dwach lat, liczonych w petnych latach kalendarzowych,
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poczawszy od dnia pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktorym sprawa,

ktorej ta dokumentacja dotyczy, zostata zakoficzona.

3. Przekazywanie urzadzen ewidencyjnych do archiwum zaktadowego nastepuje
nie wezesniej niz po uptywie 5 lat od ostatniego zapisu w zakresie prawomocnosci

decyzji lub koricowego zapisu zakreslajacego sprawe jako zakonczong.

4. Do przekazywanej dokumentacji (spraw i urzadzen ewidencyjnych) w postaci
clektronicznej do archiwum zaktadowego nie sporzadza si¢ spisu zdawczo —
odbiorczego, ale wykorzystuje funkcjonalnosci Systemu skutkujgce przekazaniem

archiwiscie uprawnien do zarzgdzania dokumentacji w szczegolnoscei do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) przeprowadzania  procedury  przekazywania  materiatéw archiwalnych
do wlasciwego archiwum panstwowego;
4) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.
5. Przekazanie uprawniefn, o ktérych mowa w ust. 4, moze nastgpowac

automatycznie.

6. System automatycznie odnotowuje date przekazania uprawniefl, o ktorych

mowa w ust. 4.

§ 85. 1. Uporzadkowanie dokumentacji z zakresu administracji prokuratora

prowadzonej w systemie tradycyjnym, przekazywanej do archiwum zal't~"- -~

polega na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji o okresie
przechowywania dtuzszym niz 20 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnodci spisu spraw, poczawszy
od numeru 1 na gérze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wylaczeniu zbednych kopii tych samych przesylek i pism,

¢) dotaczeniu do teczek aktowych wydrukéw spisow spraw,

d) wyodrebnieniu z akt informatycznych nosnikéw danych,
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e) usunigciu z dokumentacji czesci metalowych i folii, w szczegdlnosci spinaczy,
zszywek i koszulek,

f) umieszczeniu materiatow archiwalnych w wigzanych teczkach aktowych
z tektury bezkwasowej o grubogci nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym, jezeli
grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢c na tomy, chyba
ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

g) ponumerowaniu kart materialéw archiwalnych olowkiem, przez naniesienie
numeru karty w prawym gérnym rogu; liczbe kart w danej teczce podaje sie
na wewngtrznej czgsci tylnej oktadki w postaci zapisu: ,»Niniejsza teczka zawiera
.. kart kolejno ponumerowanych, [miejscowosg, data, podpis osoby numerujace;j
akta]”; numerowanic jest ciggle w obrgbie catego tomu teczki aktowej,
kazdorazowo od nr 1; numeracji podlegaja spisy spraw w teczkach i obwoluty
spraw,

h) opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 79 ust. 2 instrukcji,

i) trwalym zlaczeniu spraw np. spinaczem archiwizacyjnym,

j) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci symboli kwalifikacyjnych wynikajacych
z wykazu akt,

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania

20 lat i krotszym:

a) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, przy czym, gdy grubos$¢ teczki przekracza 5 cm naleyy

teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
b) dolgczeniu do teczek aktowych wydrukow spiséw spraw,
¢) wyodrebnieniu z akt informatycznych nognikow danych,
d) opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 79 ust. 2 instrukcji,

€) ufozeniu teczek aktowych w kolejnosci symboli kwalifikacyjnych wynikajacej
z wykazu akt.

2. Teczki aktowe z zakresu administracii prokuratora zawierajace akta spraw

prowadzonych w systemie tradycyjnym przekazuje si¢ do archiwum zakladowego
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nie pozniej niz po uplywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczge od pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest
niezb¢dna do biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylacznie

na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

3. Dokumentacj¢, o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje sic do archiwum
zaktadowego spisem zdawczo-odbiorczym zawierajagcym co najmniej nastepujace

elementy:

1) dla calego spisu:

a) pelng nazwe jednostki i komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacie,

b) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej ktéra dokumentacje wytworzyta
lub zgromadzita,

¢) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej, przekazujgce;
dokumentacje,

€) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) date przekazania spisu;

~, dic o3 pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) oznaczenie kancelaryjne, skladajace si¢ z symbolu jednostki i komorki
organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,

c) tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
1 informacji o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi,
noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) daty skrajne,

e) liczbg tomdéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

f) oznaczenie kategorii archiwalnej,

g) miejsce przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym,

h) data zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego.

4. Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza si¢ odrgbnie dla materiatéw archiwalnych

1 odrebnie dla pozostalej dokumentacji.
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5. Uwzgledniajge odrgbnos¢ spiséw, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza sig
oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla
dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb
jednostki lub jesli dane wymienione w ust. 3 pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych

rodzajow dokumentacji.

§ 86. 1. Uporzadkowanie akt spraw z zakresu ustawowych zadan prowadzonych
W postaci papierowej, przekazywanych do archiwum zakltadowego, w odniesieniu
do akt kategorii A oraz akt kategorii B o okresie przechowywania dhuzszym niz 20 lat,

polega na:

1) wylgezeniu z akt informatycznych no$nikéw danych;

2) wylaczeniu zbednych kopii tych samych pism lub przesytek;

3) usunigciu z akt elementéw metalowych i plastikowych, w szczegolnosci: spinaczy,
zszywek, koszulek i zastgpieniu spinaczem archiwizacyjnym;

4) zagigeiu arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu A4 rownolegle
do brzegdw pozostatych kart;

5) w odniesieniu do materialéw archiwalnych kat. A — ponumerowaniu zapisanych kart
przez naniesienie numeru otéwkiem w prawym gérnym rogu. Liczbe Kart
w teczce podaje si¢ na wewnetrznej czgsci tylnej stronie okladki teczki, w postaci
zapisu ,,Niniejsza teczka zawiera ... kart kolejno ponumerowanych, [miejscowosé,
data, podpis osoby numerujgcej akta]”. Numerowanie kart jest ciggle w obrebie
kazdego tomu teczki, kazdorazowo od nr 1; numerowaniu podlega takze obwoluta
akt;

6) umieszczeniu akt kat. A (wraz z obwoluta) w teczkach z tektury bezkwasowej,
w miarg mozliwosci o grubosci nie przekraczajacej S cm, przy czym, jezeli grubosé
teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielié¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych;

7) okresleniu dat skrajnych, w przypadku istnienia dokumentéw dolaczonych
po zakoficzeniu spraw, wskazuje sie rok dotaczonej dokumentacji za datg koncows;

8) przykladows wizualizacje opisu teczki dla materialéw archiwalnych z zakresu

ustawowych zadan przedstawia zatacznik nr 5 do instrukcji.
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2. Uporzadkowanie akt spraw z zakresu ustawowych zadan, w odniesieniu
do pozostatych akt kategorii B, o okresie przechowywania 20 lat i krotszym, polega
na wyltgczeniu z akt informatycznych noé$nikéw danych i utozeniu akt w kolejnosci
zgodnej z numeracjg zapisow we wiasciwym urzadzeniu ewidencyjnym oraz

prawidtowym okresleniu dat skrajnych akt, o czym mowa w ust. 1 pkt 7.

3. Akta spraw z zakresu ustawowych zadan przekazuje sie do archiwum
zaktadowego nie pozniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od dnia pierwszego stycznia
roku nastgpujacego po roku, w ktérym sprawe zakonczono lub uprawomocnito si¢

orzeczenie kofczace postepowanie.

4. Akta spraw zakonczonych skierowaniem pisma procesowego do sadu,
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie pézniej niz po uptywie dwach lat, liczac
od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym odnotowano ostateczne

orzeczenie sgdu.

5. Akta spraw z zakresu ustawowych zadan przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego spisem zdawczo-odbiorczym zawierajgcym co najmniej nastepujace

elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) pelngnazwe jednostki i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wvtworzvta
lub zgromadzita,
¢) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej, przekazujgce;
dokumentacje,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
f) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) sygnature akt,
c) tytut sprawy,
d) daty skrajne,
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e) liczbg tomow akt jednej sprawy przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej,
g) migjsce przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym,
h) data zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego.
6. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatéw archiwalnych

i odrebnie dla pozostatej dokumentacji.

§ 87. 1. Uporzgdkowanie przesytek przekazywanych ze skladu chronologicznego

do archiwum zakladowego polega na:

1) umieszczeniu ich w pudtach z uwzglednieniem podziatu, o ktérym mowa
w § 30 ust.1;
2) opisaniu pudet:
a) pelng nazwa jednostki oraz pelna nazwg komérki organizacyjnej,
w ktérej utworzono sktad chronologiczny — na $rodku u géry,
b) oznaczeniem roku rejestracji w  Systemie przesylek znajdujacych
sie¢ w pudle — pod nazwg jednostki,
c¢) informacja, czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano pehego
odwzorowania cyfrowego lub dla ktorej takiego odwzorowania nie wykonano
lub wykonano je czesciowo — pod oznaczeniem roku,
d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi — pod
informacja, o ktérej mowa w lit. ¢,
e) skrajnymi UNP przesylek i kodami kreskowymi, o ktorych mowa
w instrukcji — pod informacja, o ktorej mowa w lit. d,
3) usunigciu czgsci metalowych i folii, w szczegdlnosci spinaczy, zszywek, koszulek
i zastgpieniu ich spinaczem archiwizacyjnym — w przypadku dokumentacji,

dla ktorej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego.

2. Przesylki w postaci papierowej zgromadzone w skladzie chronologicznym
przekazuje si¢ do archiwum zakladowego nie pdzniej niz po uptywie dwoéch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktérego

powstat zbidr przesytek w sktadzie.
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3. Przekazanie przesytek, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje spisem zdawczo-

odbiorczym zawierajacym co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu:

2)

a)
b)

c)

d)
€)

f)
g)

petng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej przesytki,

pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej, ktora zgromadzita przesytki
w skladzie,

informacje o skladzie chronologicznym wraz z uwzglednieniem podziahu,
o ktorym mowa w § 30,

imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

imi¢, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sktad chronologiczny,

imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

date przekazania spisu;

dla kazdej pozycji spisu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

liczbe porzadkowa,

numer pudia,

informacje o skrajnych UNP przesytek,

rok rejestracji w Systemie przesﬂek umieszczonych w pudle,
miejsce przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym,

data zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego.

§ 88. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych,

zgromadzonych w skifadzie informatycznych nosnikéw danych, ktorych zawartosé

skopiowano do Systemu w calosci, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana

w komorkach organizacyjnych, bez jej przekazywania do archiwum zaktadowego.

2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych,

zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie

skopiowano w calosci do Systemu, przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego nie

pdzniej niz po uptywie dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku

nastepujacego po roku, dla ktérego powstatl zbidr przesytek w sktadzie.
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3. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu

informatycznych nosnikéw danych do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale

oznakowany w spos6b pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Przekazanie informatycznych nosnikow danych, o ktérych mowa w ust. 2,

nastepuje spisem zdawczo-odbiorczym, zawierajgcym co najmniej nastepujace

elementy:

1) dla catego spisu:

2)

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

petna nazwg jednostki i komérki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

petng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej ktéra nosnik wytworzyta
lub zgromadzita,

informacje o rodzaju sktadu,

imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

imig, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajace;j
za sktad informatycznych no$nikow danych,

imig¢, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego no$niki,

date przekazania spisu;

dla kazdej pozycji spisu:

a)
b)
c)
d)

S)
f)
g)

liczbg porzadkowa,

oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 2,

okreslenie typu nosnika,

odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzay Jest
nosnik,

numer seryjny nosnika, jesli wystepuje,

miejsce przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym,

data zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego.

§ 89. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych,

wyltgczona z akt spraw z zakresu zadan ustawowych oraz z akt spraw z zakresu

administracji prokuratora prowadzonych w systemie tradycyjnym, jest przekazywana

odrgbnym spisem zdawczo-odbiorczym, réwnoczesnie z aktami spraw, z ktérych

zostaty wylaczone.
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2. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikéw, o ktérych mowa w ust. 1, zawiera

w szczegolnosci nastgpujgce elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyijnej przekazujacej nosniki,
b) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej, ktéra nosnik wytworzyla
lub zgromadzita,
c) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej przekazujacej
nosniki,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
f) datg przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy, sygnature akt lub symbol klas: " My,
z ktérym powigzany jest nosnik,
€) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje,
f) miejsce przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym,
g) data zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego.
§ 90. 1. Spisy zdawczo-odbiorcze sg sporzadzane w postaci ci... . ;

a w uzasadnionych przypadkach w postaci papierowe;.

2. Przekazywanie spiséw zdawczo-odbiorczych w postaci elektronicznej
nastepuje w ramach Systemu.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji odziedziczonej i zdeponowanej,

jesli wystepuje, sporzadzane sg w postaci papierowe;.

§ 91. Przekazywanie do archiwum dokumentacji zawierajgcej informacje
niejawne nastgpuje na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych okreslonych odrebnymi

przepisami i sporzadzanych w postaci papierowe;.
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Rozdzial 10

Postgpowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci jednostki,

jej komorki organizacyjnej albo ich reorganizacji

§ 92. 1. W przypadku podjgcia dziatah zmierzajacych do ustania dziatalnosci
jednostki lub jej reorganizacji, kierownik tej jednostki zawiadamia o tym fakcie

dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

2. Tryb postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
w przypadku trwalego zaprzestania dziatalnosci jednostki okresla ustawa o narodowym

zasobie archiwalnym.

3. W przypadku przejecia czgdci lub catosci zadan reorganizowanej komérki
organizacyjnej przez inng komorke:
1) akta spraw niezakoniczonych w postaci elektronicznej komorka przekazujaca
udostepnia w systemie EOD komoérce organizacyjnej przejmujace; j&j zadania
z pelnymi uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy:;
2) akta spraw niezakoficzonych prowadzonych systemem tradycyjnym likwidowana
komorka przekazuje protokolarnie komérce organizacyjnej przejmujacej jej zadania.

Kopig protokotu przesyta si¢ do archiwum zakladowego.

4. Komorka organizacyjna, ktora przejefa akta spraw niezakonczonych z zakresu
zadan ustawowych oraz administracji prokuratora, dokonuje ich ponownei reieeteacii
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

5. Pozostala dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do archiwum

zaktadowego
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Zalgeznik nr 1
do Instrukeji Kancelaryjnej

Zakres danych przetwarzanych w sprawach z zakresu administracji prokuratora

SR @8 S RS e

— A0
<

Pt ek ket e
T N U (S N

II.

Dane rejestrowane w sprawach klasyfikowanych zeodnie z JRWA.

Komorka organizacyjna
Klasa z JRWA

Tytul (opis) sprawy

Model prowadzenia sprawy
Prowadzacy sprawe

Uwagi

Termin rozpatrzenia sprawy
Sposob rozpatrzenia sprawy
Poziom jawno$ci

Status

Kategoria archiwalna JRWA
Podmiot wszczynajacy sprawe
Data wszczgcia

Data rejestracji

Data zakonczenia sprawy

Dane rejestrowane w spisach spraw.

Rok rejestracji spraw
Symbol komérki organizacyjnej

49



Symbol z JRWA

Hasto z JRWA

Kolejny numer sprawy
Temat sprawy

Od kogo wptyneta

Znak pisma

9.  Data pisma

10. Data wszczgcia sprawy
11.  Data zakonczenia sprawy
12.  Prowadzacy sprawe

13.  Uwagi (w tym model prowadzenia sprawy)

i

Zalacznik nr 2
do Instrukceji Kancelaryjne;j

A - Struktura metadanych opisujacych przesytke wplywajacy (zestaw minimalny)

Lp. | Nazwaelementu Sposdb zapisu Wymagalnosé* Powtarzalnosé

1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego
za trescé przesytki, w tym:

la nazwa podmiotu niebgdgcego osobg | tekst wymagane, jezeli nie | nie
fizyczna okreslono Ib

1b nazwisko i imiona osoby fizycznej | tekst zapisany w sposdb umozliwiajacy | wymagane, jezeli nie | nie
(odpowiedniki  cech  informacyjnych | automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion okreslono la

wymienionych w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnodci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne)

2 Adres podmiotu, o ktorym mowa w pkt 1, nie
aw tym:

2a kod pocztowy tekst opcjonalne nie

2b migjscowos¢  (odpowiedniki  cechy | tekst wymagane nie

informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

2c ulica (odpowiedniki cechy informacyijnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
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2d budynek (odpowiedniki cechy | tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji  dzialalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne)
2e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci  podmiotow  realizujgcych
zadania publiczne)
2f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | tekst opcjonalne nie
pocztowym)
2g kraj tekst wymagane nie
2h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
3 Data widniejgca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR wymagane nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
dokladna data nie jest znana
4 Data nadania przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR opcjonalne nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia;
dopuszcza si¢ podanie niepelnej daty, na
przyklad tylko RRRR albo RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie jest znana
5 Data wpltywu przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR wymagane Wik
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia
6 Data i czas wykonania rejestracji | Data i czas w formacie RRRR-MM- | wymagane nie
dokumentu w Systemic (zapisywana | DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery cyfry
automatycznie) roku, MM to dwie cyfry miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie cyfry godziny, mm to dwie
cyfry minut, ss to dwie cyfry sekund, na przyklad
1997-07-16T19:20:30
7 Oznaczenie rodzaju  dokumentu na| tekst opcjonalne ak i
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego  slownika  rodzajow
dokumentow (na przyklad pismo, faktura,
whniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
8 Nadany automatycznie unikatowy w | tekstbez spacji i znakow: wymagane nie
calym Systemie identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
(1) - dwukropek
(=) - znak rownosci
() - przecinek
(; )~ sérednik
9 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace sie | tekst wymagane nie

do tresci dokumentu (na przyklad projekt
instrukcji  kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
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10 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w calosci, publiczny -
dostgpny czesciowo, niepubliczny
11 Liczba zalacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu danych zastosowanego | wymagane dla| nie
przy tworzeniu dokumentu dokumentow
elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesylki wplywajacej (na
przyktad skan tylko I strona - razem
ponad 500 stron, zalacznik - kalendarz w
formacie wigkszym niz A3, zalaczona
plyta CD zapisane 500 MB, zalgczony
film na plycie DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie
Type Vocabulary) : : o
http://dublincore.org/documents/demi- Collection (nieuporzadkowany zbidr danyeh)
type-vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbidr danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. | Movinglmage (obraz ruchomy), PhysicalObject
5 ust. 2a ustawy (obiekt fizyczny), Software (oprogramowanie),
Sound (dZzwigk),
Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst zlozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo wydrukowane
na papierze, odbitk¢ fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca sig¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text
15 Sposéb dostarczenia na podstawie | tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyklad list zwykly, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
16 Znak nadany przesylce przez podmiot | tekst wymagane, jezeli jest nie
odpowiedzialny za jej tresé

B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca (zestaw minimalny)

Lp. | Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosé* | Powtarzalnosé
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego tak
za tres¢ przesylki, w tym
la imig i nazwisko pracownika | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane nie
dokonujgcego czynnosci w  Systemie | automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion
(przygotowanie projektu pisma, | (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na
akceptacja pisma) podstawie  zidentyfikowanego w  Systemie
uzytkownika)
b stanowisko pracownika dokonujacego | tekst (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na | wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktorych mowa w | podstawie zidentyfikowanego w  Systemie
la uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym:; tak
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2a nazwa podmiotu niebgdgcego osoba | tekst wymagane, nie
fizyczna jezeli nie
okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej | tekst zapisany w sposob umozliwiajacy | wymagane, nie
(cdpowiedniki  cech  informacyjnych automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion jezeli nie
wymienionych w przepisach wydanych na okreslono 2a
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnodci  podmiotéw  realizujgcych
zadania publiczne)
3 Adres podmiotu, o ktérym mowa w pkt 1, nie
awtym:
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b migjscowos¢  (odpowiedniki  cechy | tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
3c ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej | Tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3d budynek (odpowiedniki cechy | Tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy o
informatyzacji dziatalnoéci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne)
3e lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | Tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci  podmiotdw  realizujacych
zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie | Tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3z kraj Tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) Tekst opcjonalne tak
4 Data widnigjaca na pismie data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR | wymagane nie
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia; dopuszcza si¢
podanie niepelnej daty, na przyktad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli doktadna data nie jest
znana
5 Data nadania przesylki data w formacie RRRR-MM-DD, gdzie RRRR | opcjonalne
to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry dnia; dopuszcza sig
podanie niepelnej daty, na przykiad tylko RRRR
albo RRRR-MM, jezeli dokladna data nie jest
znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na| Tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego  slownika  rodzajow
dokumentow (na przyklad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
7 Nadany automatycznie unikatowy w | tekstbez spagji i znakow: () - ukoénik lewy (/) | wymagane nie
calym Systemie identyfikator dokumentu | - ukosnik prawy ( * ) - gwiazdka (?)-znak
zapytania ( : ) - dwukropek ( =) - znak réwnosci
(,) - przecinek ( ;) - $rednik
8 Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie

do tresci dokumentu (np. projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do
Brukseli, faktura za wywoz nieczystosci)
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9 Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartodci: publiczny - dostgpny w | wymagane nie
calodci, publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny
10 Liczba zalacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu danych zastosowanego | wymagane dla| nie
przy tworzeniu dokumentu dokumentow
elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci; Collection | wymagane nie
Type Vocabulary) | (nieuporzadkowany zbiér danych), Dataset
hitp://dublincore.org/documents/demi- (uporzgdkowany zbior danych), Movinglmage
type-vocabulary/ zgodnie z przepisami | (obraz  ruchomy), PhysicalObject  (obiekt
wynikajacymi z art. 5 ust. 2a ustawy fizyczny), Software (oprogramowanie), Sound
(dZwigk), Stilllmage (obraz nieruchomy), Text
(tekst) - oznacza tekst zlozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania niezaleznie od
sposobu utrwalenia, w tym pismo wydrukowane
na papierze, odbitkg fotograficzng tekstu, tekst
zapisany zaréwno w pliku rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca sig¢ wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu =text
14 Sposob  wysylki na  podstawie | tekst wymagane nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyklad list zwykly, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami (zestaw

minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposab zapisu Wymagalnogé* Powiwrswiwsé
1 Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresé
la imi¢  nazwisko  pracownika| tekst zapisany w sposéb  umozliwiajacy | wymagane nie
dokonujacego czynnosci w | automatyczne rozdzielenie nazwiska i imion (zaleca
Systemie (przygotowanie projektu | si¢  automatyczne wpisywanie na podstawie
pisma, przygotowanie notatki, | zidentyfikowanego w Systemie uzytkownika)
opinii, stanowiska, akceptacja
pisma)
b stanowisko pracownika | tekst (zaleca si¢ automatyczne wpisywanie na wymagane nie
dokonujacego  czynnosei W | podstawie  zidentyfikowanego ~w  Systemie
systemie, o ktérych mowa w 1a uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt| data i czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss, | wymagane nie
sprawy w Systemie (zapisywana | gdzie RRRR to cztery cyfry roku, MM to dwie cyfry
automatycznie) miesigca, DD to dwie cyfry dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-07-16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentuna | tekst opcjonalne tak
podstawie  zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyklad pismo,
notatka, opinia, prezentacja itd.)
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wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy

PhysicalObject (obiekt fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek),

Stilllmage (obraz nieruchomy),

Text (tekst) - oznacza tekst zlozony ze slow
przeznaczonych do czytania niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu, tekst zapisany zaréwno
w pliku rastrowym, jak i tekstowym; zaleca sig
wpisywanie wartosci domyslnej oznaczenia typu
=text

4 Nadany automatycznie unikatowy | tekst bez spacji i znakéw: wymagane nie
w calym Systemie D identyfikator R ik |
dokumentu (yenkeaileny
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(7)) - znak zapytania
(1) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - $rednik
5 Tytut - zwiezle okreslenie | tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci dokumentu
(np. projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)
6 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w catosci,
publiczny - dostepny cz¢sciowo, niepubliczny
7 Format tekst - nazwa formatu danych zastosowanego przy | wymagane dla| nie
g
tworzeniu dokumentu dokumentow
elektrenicznych
8 Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe wartosci: wymagane nie
Initiative. ~ Type  Vocabulary) Collecti : dk it h
Yt % sumoold ollection (nieuporzadkowany zbioér danych),
e abulary) Dataset (uporzadkowany zbiér danych),
zgodnie z przepisami | Movinglmage (obraz ruchomy),

D - Struktura metadanych opisujacych sprawe (zestaw minimalny)

Powtarzalnosé

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnosé*
1 Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tak
tresé
la imi¢ i nazwisko pracownika zakladajgcego | tekst zapisany w sposob | wymagane, jezeli nie| nie
sprawe umozliwiajgcy automatyczne | okreslono 1b
rozdzielenie nazwiska i imion
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(automatyczne wpisywanie na
podstawie  zidentyfikowanego w
Systemie uzytkownika)

imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego
sprawe

tekst
umozliwiajacy
rozdzielenie nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie  na
podstawie  zidentyfikowanego w
Systemie uzytkownika)

zapisany w sposob
automatyczne

wymagane, jezeli nie

okreslono la

tak

Data i czas zalozenia sprawy w Systemic
(zapisywana automatycznie)

data i czas w formacie RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie RRRR to cztery
cyfry roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry dnia, hh to
dwie cyfry godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund, na
przyktad 1997-07-16T19:20:30

wymagane

nie

Data i czas ostatniego elementu akt sprawy
(zapisywana automatycznie najpdzniejsza z
dat sposrod dat wymienionych w czgsciach A,
B lub C zatacznika)

data i czas w formacie RRRR-MM-

DD, gdzie RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry miesigca, DD to
dwie cyfry dnia, na przyktad 1997-07-
16

wymagane w momencie
eksportu danych do paczki
archiwalnej, o  ktorej
mowa w  przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust, 2¢ ustawy

nie

Znak sprawy

(zapisywany automatycznie po wybraniu
wiadciwej pozycji wykazu akt)

zgodnie z zasadami okreslonymi w §
44

wymagane

nie

Tytul - zwigzle okreélenie odnoszace sig do
tresci sprawy (na przyklad przygotowanie
projektu instrukcji kancelaryjnej, wyjazd do
Brukseli na .., przygotowanie umowy na
wywaOz nieczystosci)

Tekst

wymagane

nie

Dostep - okreslenic dostepu (automatyczne
przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na
podstawie metadanych dokumentow
elektronicznych znajdujacych sie w aktach

Sprawy)

mozliwe wartosci:

publiczny - dostgpny w calosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny

wymagane w momencie
eksportu danych do paczki
archiwalnej, o  ktorej
mowa w  przepisach
wydanych na podstawie
art, 5 ust. 2¢ ustawy

nie

Format

ustalona wartosc
"Multipart/Header-Set"

wymagane w momencie
eksportu danych do paczki
archiwalnej, o  ktorej
mowa w  przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2¢ ustawy

nie

Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative.
Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/demi-type-
vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5
ust. 2a ustawy

ustalona wartosc:

Collection (nieuporzadkowany zbior
danych)

wymagane w momencie
eksportu danych do paczki
archiwalnej, o  ktorej
mowa w  przepisach
wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2¢ ustawy

nie

*  Wymagalnos¢ elementu metadanych oznacza obowiagzek Jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest

mozliwe.
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Zalacznik nr 3

do Instrukeji Kancelaryjnej

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego dokumentu

Minimalna
rozdzielczosé

Minimalna ilo$é¢ bitow
na piksel

Zalecany format

Kompresja

teksty drukowane czamo-biale lub
takie, w ktorych kolor nie ma
znaczenia®), format A4 do A3

150 dpi

1 bit (czamo-biale)

wielostronicowy TIFF
wielostronicowy PDF

CCITT G4 l-l-j_b-_i-x—maﬁbczsn:él[na

rekopisy A4 do A3

200 dpi

8-bitowa skala szarogci

wielostronicowy TIFF
wielostronicowy PDF

LZW lub inna bezstratna

fotografie czarno-biate (jezeli

zalgczone osobno)

2500 pikseli na
dtuzszym boku

8-bitowa skala szarosci
lub kolor 24-bit

JPG

>50%

teksty  drukowane  -czarno-biale,

mnigjsze niz A4

1600 pikseli na
diuzszym  boku
lub 200 dpi
(wybor tego, co
da wigksza
jakosé)

1 bit

wielostronicowy TIFF
wielostronicowy PDF

rekopisy mniejsze niz A4

1600 pikseli na

8-bitowa skala szarosci

wielostronicowy TIFF

LZW lub inna bezstratna

s ¥y
znaczenie

wielostronicowy PDF

dtuzszym  boku : :
b 200  dpi wielostronicowy PDF
(wybdr tego, co
da wigkszg
jakos$e)
materialy wielkoformatowe wigksze od | 200 dpi Dobdr w zaleznosci od | JPG >50%
A3 (na przyklad plakaty, mapy) znaczenia koloru lub DIVU
odcieni szarosci
teksty drukowane, w ktorych kolor ma | 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna bezstratna
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fotografia kolorowa 2500 pikseli na | 24 bit - kolor JPG >50%
diuzszym boku

% To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyktad gdy caly tekst jest w
jednym kolorze, a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.

**)  Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tredci sg wyroznione kolorem, tekst zawiera
kolorowe rysunki itp.
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej

Przykladowa wizualizacja opisu teczki aktowej

z zakresu administracji prokuratora

petna nazwa jednostli, kiora wytworzyta dokumentacje

petna nazwa komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyla dokumentacje

oznaczenie kancelaryine oznaczenie kategorii archiwalnej

tytut teczki,
czyli hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

I informacje o rodzaju dokumentacji wystepujqcej w teczce
rok zatozenia teczki
daty skrajne

numer tomu
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Zalacznik nr 5
do Instrukeji Kancelaryjnej

Przykladowa wizualizacja opisu teczki dla materialéw archiwalnych

z zakresu ustawowych zadan

peina nazwa jednosthi, ktdra wytworzyla dokumentacje

petna nazwa komdrki organizacyjnej, ktéra wytworzyla dokumentacje

sygnatura akt oznaczenie kategorii archiwalnej

tytut sprawy

daty skrajne

Rumer fomu
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