Organizacja i zakres dzialania sekretariatow oraz innych dzialéw administracji w powszechnych

jednostkach organizacyjnych prokuratury.

Dz.Urz.MS.2021.170 z dnia 2021.07.22
Status: Akt obowiazujacy
Wersja od: 22 lipca 2021r.

Wejscie w zycie:

1 sierpnia 2021 r.

ZARZADZENIE
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 21 lipca 2021 r.

w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatéw oraz innych dzialéw administracji w

powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury

Na podstawie art. 36 § 2 ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. - Prawo o prokuraturze (Dz. U. z 2021 r. poz.

66) zarzadza sie¢, co nastepuje.

TYTUL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

1. Zarzadzenie okresla organizacje 1 zakres dziatania sekretariatow oraz innych dziatdéw administracji w
powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury, zwanych dalej jednostkami, z wylaczeniem
dzialan z zakresu administracji prokuratora, ktore regulowane sa odrgbnymi przepisami.

2. Uzyte w zarzadzeniu poj¢cia oznaczaja:

1) administracja prokuratora - czynno$ci wykonywane przez pracownikow sekretariatu oraz innych
dziatéw administracji w sprawach ewidencjonowanych w oparciu o instrukcj¢ kancelaryjng oraz

jednolity rzeczowy wykaz akt;
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2) administrowanie prokuraturg - zarzadzanie i inne czynnos$ci zwigzane z zapewnieniem wiasciwych

warunkow dla wykonywania ustawowych zadan prokuratury i prokuratorow;

3) analiza kryminalna - czynnosci wspomagajace proces wykrywczy unormowane odrgbnymi

przepisami, wykonywane przez ekspertow do spraw analizy kryminalnej i analitykéw kryminalnych;

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

5) biurowosc¢ - zespo6t czynnosci pracownikéw sekretariatu oraz pracownikow innych dziatow
administracji, zwiazany z wykonywaniem ustawowych zadan oraz administracji prokuratura,
polegajacy w szczegdlnosci na obstudze korespondencji, ewidencjonowaniu spraw, materialow i
dokumentéw w urzadzeniach ewidencyjnych funkcjonujacych, prowadzeniu akt spraw, wykonywania
zadan z zakresu statystyki i sprawozdawczoS$ci oraz przygotowaniu innych danych i informacji

dotyczacych dziatalno$ci prokuratury i prokuratoréw;

6) dekretacja - adnotacja trwale umieszczana na dokumencie lub do niego dotaczona, wyznaczajaca
osobe lub komorke organizacyjna do zatatwienia sprawy, nadajaca wlasciwy bieg dokumentacji

przychodzacej do jednostki, ewentualnie okreslajaca termin i sposob jej zatatwienia;

7) digitalizacja - tworzenie w Systemie cyfrowego odwzorowania akt, dokumentow i danych, w tym
konwersja okreslona zarzadzeniem Prokuratora Generalnego w sprawie trybu i zasad wdrazania
digitalizacji akt w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury;

8) EOD - wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, polegajacych w szczeg6lnosci na rejestracji
przesytek wchodzacych i wychodzacych z zakresu ustawowych zadan i administracji prokuratora ora:
dokumentowaniu przebiegu zatatwiania spraw, gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji z zakresu
administracji prokuratora w postaci elektronicznej, realizowane w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z

dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U z 2020 r. poz. 164);

9) inne dziaty administracji - dzialty wykonujace zadania z zakresu spraw: kadrowych, budzetowych,
finansowych i administracyjnych, informatycznych, analitycznych, ochrony informacji niejawnych i
danych osobowych, spraw obronnych, bezpieczenstwa i higieny pracy, kontroli wewngtrznej i
zarzadczej, audytu, prowadzenia bibliotek, archiwéw zaktadowych, przyjmowania i wysytania
korespondencji, przechowywania dowodow rzeczowych oraz wspomagania dziatalnosci

wydawniczej, a takze czynnosci z zakresu biurowosci nienalezace do zadan sekretariatu;

10) instrukcja archiwalna - przepisy normujace organizacje i zakres dzialania archiwow zaktadowych w
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jednostkach;
11) instrukcja kancelaryjna - przepisy normujace zasady i tryb:

a)w zakresie administracji prokuratora - wykonywania wszystkich czynnosci, od przyjecia
przesytek w jednostce, poprzez prowadzenie spraw, az do przekazania akt spraw i dokumentacji
nietworzacej akt spraw do archiwum zaktadowego,

b)w zakresie ustawowych zadan - postgpowania z przesytkami przychodzacymi i wychodzacymi
oraz przygotowania i przekazania akt spraw a takze urzadzen ewidencyjnych do archiwum

zaktadowego;

12) instrukcja sprawozdawczo-statystyczna - przepisy normujace tryb i zasady przetwarzania danych i
informacji o dziatalnosci jednostek dla celow statystyki publicznej, sprawozdawczos$ci Prokuratora

Generalnego i wykonywania biezacych zadan w jednostkach;

13) jednolity rzeczowy wykaz akt - normatyw zawierajacy klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toki
dziatalno$ci jednostki, z przypisang im kwalifikacja archiwalng niezalezng od struktury organizacyjn

jednostki - zwany dalej wykazem akt;

14) kancelaria - komorke wykonujgcg czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci w zakresie przyjmowani
identyfikacji, rejestracji i wysylania przesytek. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o pracowniku

kancelarii nalezy przez to rozumie¢ takze pracownika punktu kancelaryjnego;

15) kod kreskowy - graficzna reprezentacja informacji poprzez kombinacj¢ ciemnych i jasnych
elementdw, ustalona wedtug symboliki danego kodu, przeznaczona dla czytnikow elektronicznych i

umozliwiajaca automatyczne odczytywanie informacji o pismie, teczce aktowej lub pudle;

16) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z przesytka, sprawa lub
inna dokumentacja, utatwiajacy ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dlugotrwale przechowani

oraz zarzadzanie;

17

~

metryka dokumentu - zbioér podstawowych danych opisujacych dokument (metadane), zapisany w

informatycznym systemie zarzadzania dokumentami;

18) opakowanie - przedmiot przeznaczony do przechowania, ochrony i przewozu korespondencji
skierowanej do okreslonego adresata;

19) pismo - wyrazona tekstem informacja stanowigca odrgbng cato§¢ znaczeniowa, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia;
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pismo przychodzace - pismo, ktore do jednostki wplyngto w kazdy mozliwy sposoéb od podmiotu
zewngtrznego, a takze dokument sktadany przez osoby zatrudnione w jednostce w sprawach ze

stosunku zatrudnienia;



21) pismo wewngtrzne - pismo, ktore powstato w komorce organizacyjnej w celu udokumentowania
czynnosci w sprawie lub pismo, ktore zostato przekazane pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi w
obrebie jednostki;

22) pismo wychodzace - pismo, ktore powstato w jednostce, wysytane do podmiotéw zewngtrznych w
kazdy mozliwy sposéb;

23) potwierdzenie kancelaryjne - potwierdzenie przyjgcia przesytki przez kancelari¢ jednostki,
zawierajace w szczegolnosci UNP pisma, typ pisma, liczbe zatacznikow, okreslenie nadawcy i
przyjmujacego oraz dat¢ wpltywu;

24) pracownicy - urzednicy i inni pracownicy w rozumieniu ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o

pracownikach sadow i prokuratury (Dz. U. z 2018 r. poz. 577);
25) przesyltka - korespondencj¢ lub rzeczy przyjmowane lub wysytane w kazdy mozliwy sposob;

26) punkt kancelaryjny - stanowisko pracy, w ktérym uprawnieni urz¢dnicy lub inni pracownicy
wykonujg czynnosci kancelarii;

27) sekretariat - dzial administracji jednostki prowadzacy biurowos¢ w oparciu o zasady rejestracji i
sposob prowadzenia spraw dotyczacych ustawowych zadan, takze z zakresu administracji

prokuratora, w jakim nie dotyczy administrowania prokuraturg;

28) spis spraw - wykaz spraw tworzony za rok kalendarzowy na podstawie metadanych spraw, dla
okreslonego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt w komorce merytorycznej;
29) sprawa w ujeciu:
a)ustawowych zadan prokuratora - czyn lub zdarzenie wymagajace rozstrzygni¢cia w odniesieniu
do kazdej z 0sob, ktorej interesow dotyczy ten czyn lub zdarzenie,
b)instrukcji kancelaryjnej - zdarzenie, stan rzeczy lub zesp6t okolicznosci wymagajacy
rozpatrzenia lub bedace przedmiotem zainteresowania osoby lub podmiotu
c)ewidencyjnym - postepowanie, czynnosci lub dokumenty prowadzone pod jedng sygnatura,

znakiem lub numerem,;

30) statystyka i sprawozdawczos$¢ - czynnosci okreslone w przepisach ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r.
statystyce publicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 955) i aktéw wykonawczych, a takze czynno$ci zwiazan

ze sprawozdawczoscig Prokuratora Generalnego i kierownikéw jednostek;

31) sygnatura akt - zespdt kodow i symboli cyfrowych stanowigcy statg ceche rozpoznawcza catosci akt
danej sprawy, pozwalajacy na ustalenie przynaleznosci sprawy do jednostki i komoérki organizacyjne
rodzaju urzadzenia ewidencyjnego, w ktérym jest prowadzona oraz przynaleznosci pism do

okreslonej sprawy;
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32) system PROK-SYS - ogélnokrajowy system teleinformatyczny funkcjonujacy w jednostkach (zwany
dalej Systemem), w ramach ktorego wykorzystywany jest EOD;

33) system teleinformatyczny - zespot wspotpracujacych ze soba urzadzen, programéw, procedur

przetwarzania informacji i narz¢dzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych;

34) system tradycyjny - wykonywanie czynnosci kancelaryjnych polegajacych na dokumentowaniu
zatatwiania spraw, gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowe;j),

stanowigcy wyjatek od podstawowego, elektronicznego sposobu dokumentowania zatatwiania spraw

35) Unikatowy Numer Pisma (UNP) - numer nadawany automatycznie przez System, pozwalajacy na

jednoznaczng identyfikacje pisma i jego zatacznikéw w tym Systemie;

36) ustawowe zadania prokuratury i prokuratoréw, zwane dalej ustawowymi zadaniami - czynnosci
wykonywane przez prokuratoré6w w formie prowadzenia, nadzorowania i udziatu w postepowaniach
karnych, cywilnych i administracyjnych, ze stosunku pracy i ubezpieczen spotecznych, rodzinnych i
opiekunczych, a takze zadania wykonywane w zwiazku z tymi postgpowaniami, z zakresu strzezenie
praworzadnosci, kontroli oraz odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarne;j.

3. Uzyte w przepisach zarzadzenia skroty oznaczaja:
1) k.k. - ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 1 1517 oraz z 2021
r. poz. 1023);

2) k.p.k. - ustawg z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 534 i
1023);

3) kk.w. - ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2021 r. poz. 53,472
1236);

4) kk.s. - ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2021 r. poz. 408 i 694);
5) k.w. - ustawe z dnia 20 maja 1971 r. - Kodeks wykroczen (Dz. U. z 2021 r. poz. 281, 720 i 1023);

6) k.p.w. - ustawe z dnia 24 sierpnia 2001 r. - Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U.
72021 r. poz. 457 1 1005).

§ 2.

1. Biurowos$¢ sekretariatu z zakresu ustawowych zadan oraz z zakresu administracji prokuratora, a takze
biurowos¢ pracownikéw innych dziatéw z zakresu administracji prokuratura wykonywane sag w
oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy, przepisy niniejszego zarzadzenia oraz zarzadzen
Prokuratora Generalnego, w tym dotyczacych wprowadzenia ogolnokrajowego systemu
teleinformatycznego oraz instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i sprawozdawczo-statystycznej, a takze

zarzadzen kierownikow jednostek.
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. Biurowos¢ z zakresu administracji prokuratora wykonuja pracownicy sekretariatu i pracownicy
innych dziatéw administracji Prokuratury Krajowej, prokuratur regionalnych i prokuratur

okrggowych, a w prokuraturach rejonowych pracownicy sekretariatu.

. Biurowos¢ z zakresu administracji prokuratora prowadzona jest wedtug zasad elektronicznego obiegu

dokumentow uregulowanych odrgbnymi przepisami.

. Szczegodtowe zasady bezdziennikowego systemu kancelaryjnego opartego na jednolitym rzeczowym

wykazie akt reguluje instrukcja kancelaryjna.

. Przepiséw niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do czynnosci pracownikéw wykonujacych zadania
w ramach obstugi finansowo-administracyjnej i kancelaryjnej Krajowej Rady Prokuratoréw przy

Prokuratorze Generalnym.

. Szczegodtowe zasady dotyczace przechowywania akt spraw prokuratorskich oraz urzadzen
ewidencyjnych, a takze ich przekazywania do archiwéw panstwowych lub do zniszczenia okreslaja

odrebne przepisy.

§ 3.

. Czynnosci opisane w niniejszym zarzadzeniu, w zakresie w jakim dotycza danych osobowych oraz
informacji niejawnych, wykonuje si¢ stosownie do powszechnie obowigzujacych przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych.

. Kazdorazowe udostepnienie danych osobowych, majatkowych i innych prawnie chronionych,
przekazywanych przez pracownikow jednostek z tytutu zatrudnienia osobom nie zajmujacym si¢ ich
biezacym przetwarzaniem w ramach podziatu czynnosci nastgpuje po odnotowaniu informacji o

podstawie, sposobie i zakresie udostegpnienia oraz osobie, ktorej zostaty udostgpnione.

. Pracownik, ktéremu udostgpniono dane wskazane w ust. 2 zobowigzany jest do ich wykorzystywania
tylko w zakresie w jakim zostaly udostgpnione i z zachowaniem zasad wynikajacych z powszechnie

obowigzujacych przepisow.

§ 4. Pracownicy sekretariatu i innych dziatow administracji niezwtocznie wykonuja pisemne decyzje,

zarzadzenia i polecenia prokuratora oraz przetozonych, dokumentujagc wykonanie przez zamieszczenie

pod ich trescig zapisu "wykonano", opatrzonego imienng pieczatka, podpisem i datg lub czytelnym
podpisem i data.

§ 5.

. Pracownicy innych dziatdw administracji wykonuja czynnosci zwiazane z przyjmowaniem i

ekspediowaniem korespondencji, przechowywaniem dowodow rzeczowych, gromadzeniem zasobu



drcHisvadelegi 1 prosktdirekaacebibljoyehyw ramach polaczonych lub wydzielonych stanowisk:
2) sktadnicy dowodow rzeczowych;
3) archiwum zakladowego;
4) biblioteki.
2. Pracownicy sekretariatu moga wykonywac zadania zwiazane z udzielaniem informacji z zakresu
ustawowych zadan prokuratora w ramach biura obstugi interesantow.

3. Stanowiska wymienione w ust. 1 i 2 moga by¢ wydzielone dla kilku jednostek tacznie na podstawie
zarzadzenia kierownika jednostki nadrz¢dnej, wyznaczajacego jednoczesnie do sprawowania nadzoru
nad prawidlowoscia ich dziatania kierownika komorki organizacyjnej innego dzialu administracji lub

kierownika sekretariatu jednej z tych jednostek.

DZIAL 1

Biurowos¢

Rozdzial 1

Korespondencja

§ 6. Zasady oraz szczegolowy tryb postepowania z przesytkami przychodzacymi i wychodzacymi z
zakresu ustawowych zadan podlegajacymi ewidencji w Systemie okresla instrukcja kancelaryjna,
stanowigca zatgcznik do zarzadzenia Prokuratora Generalnego, normujaca zasady elektronicznego
obiegu dokumentow (EOD).

§ 7. W przypadku wptywu korespondencji adresowanej imiennie z adnotacja "do rak wiasnych" dostarcza

si¢ ja adresatowi za potwierdzeniem odbioru.

§ 8. Pisma w sprawach niecierpigcych zwloki oznacza si¢ adnotacja "PILNE" ze wskazaniem daty uptywu

terminu lub udzielenia odpowiedzi.

§ 9. Pisma o tozsamej treéci sg generowane w Systemie, zgodnie z jego funkcjonalnos$cia i przekazywane
elektronicznie, za wyjatkiem konieczno$ci wydania pisma w postaci papierowej lub dostarczenia

przesylki za posrednictwem operatora pocztowego.

§ 10.
Na opakowaniu i zwrotnym pokwitowaniu odbioru nie zamieszcza si¢ zadnych informacji o

przesylce, z wylaczeniem rodzaju przesyiki, ktora oznacza si¢ liczbami arabskimi 01 dla akt i 02 dla



pozostatych pism.

§ 11.
1. Pisma dotyczace spraw zarejestrowanych w Systemie teleinformatycznym opatrzone sg w lewym

gornym roku oznaczeniem danej jednostki, sygnatura/znakiem sprawy.

2. Sygnature akt lub znak sprawy adresata umieszcza si¢ bezposrednio pod sygnaturg lub znakiem
nadawcy.

§ 12.
Pismo tworzone w Systemie oznacza si¢ inicjatami osoby merytorycznie je opracowujacej i

umieszcza si¢ w lewym dolnym rogu ostatniej strony dokumentu.

§ 13.
1. W pismach wychodzacych z jednostek uzywa si¢ pieczatek nagtdowkowych jednostki lub komorki

organizacyjnej oraz pieczatki imiennej lub ich odwzorowania.

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

3. Do odbicia pieczatek nagtdowkowych w prokuraturach regionalnych, okregowych i rejonowych stosuje

si¢ tusz koloru czerwonego, a w Prokuraturze Krajowej - koloru niebieskiego.

4. Pieczatka imienna lub jej odwzorowanie zawiera stanowisko sluzbowe lub petniona funkcje¢ oraz imig

i nazwisko.

§ 14.
1. Piecze¢ urzgdowa okragla odciska si¢ na:
1) zarzadzeniu prokuratora w przedmiocie zatrzymania i przymusowego doprowadzenia osoby

podejrzanej albo podejrzanego;

2) postanowieniu prokuratora w przedmiocie:
a)srodka zapobiegawczego,

b)zabezpieczenia majatkowego,
c)zadania wydania rzeczy,
d)zatrzymania rzeczy i przeszukania,
e)zatrzymania prawa jazdy;
3) liscie gonczym;
4) zarzadzeniu prokuratora o wyrazeniu zgody na widzenie z osobg tymczasowo aresztowang lub na

korzystanie z aparatu telefonicznego przez tymczasowo aresztowanego;



5) nakazie doprowadzenia, wydania i zwolnienia 0s6b tymczasowo aresztowanych oraz pismach

dotyczacych przekazania tymczasowo aresztowanych do dyspozycji sadu lub do innej jednostki;

6) protokole przyjecia porgczenia majatkowego;

7) przekazaniu $cigania za granice;

8) wniosku o migdzynarodowa pomoc prawng, pismie przewodnim kierowanym do organdéw panstw
obcych, a takze na decyzjach Prokuratora Generalnego w sprawach dotyczacych przekazania $cigania

9) uwierzytelnionych dokumentach wydawanych stronom procesowym i na pelnomocnictwach
udzielanych do wystepowania przed sagdami w sprawach okreslonych w art. 67 § 2 ustawy z dnia 17
listopada 1964 r. - Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1575, 1578, 2320, z 2021 r
poz. 11, 10901 1177);

10) postanowieniu Prokuratora Generalnego wydanym na podstawie art. 328 § 1 k.p.k.;

11) postanowieniu Prokuratora Generalnego w toku postgpowania o utaskawienie oraz wyciagach

postanowien Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;

12) uchwalach, orzeczeniach lub zarzadzeniach konczacych postgpowanie Sadu Dyscyplinarnego przy

Prokuratorze Generalnym,;

13) swiadectwach pracy oraz innych dokumentach dotyczacych stosunku pracy.

. O potrzebie odcisnigcia pieczeci urzgdowej na innych dokumentach decyduje kierownik jednostki.

. W przypadku uwierzytelnienia kserokopii dokumentéw nalezy na kazdej stronie dokumentu odcisngc
pieczgé urzedowa okragla, pieczatke o tresci "za zgodno$§¢" oraz pieczatke imienng, uzupelniong
podpisem osoby uprawnionej. Odcisk pieczeci urzgdowej okraglej umieszcza si¢ na pismach
uprzednio podpisanych przez osob¢ upowazniong, po lewej stronie podpisu.

. Wydruki akt zdigitalizowanych uwierzytelnione sa informacjami zawartymi w stopce, obejmujacymi
dane uwierzytelniajace wystawce dokumentu, w tym nazwe jednostki, date, godzing i osobe
wykonujaca czynno$¢ wydruku dokumentu. Uwierzytelnienia, o ktorym mowa w ust. 3 nie stosuje sig.

. Uwierzytelnienie, o ktorym mowa w ust. 4 nie jest uwierzytelnieniem w rozumieniu rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokos$ci oplaty za wydanie kopii

dokumentow oraz uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy (Dz. U. poz. 1566).

§ 15.

. Wymiary i tres¢, sposob uzywania i zabezpieczenia pieczatek, a takze tryb zamawiania, sposob
przechowywania i niszczenia, okresla zarzadzenie kierownika jednostki, a w odniesieniu do

prokuratur rejonowych - wlasciwego prokuratora okregowego.

. Pieczatki tozsamej tresci, w tej samej jednostce, zawierajg obok danych wskazanych w § 13 ust. 2
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takze kolejne numery porzadkowe.

3. Ewidencja pieczgci urzedowych i pieczatek w Prokuraturze Krajowej oraz w prokuraturach
regionalnych i okrggowych prowadzona jest w spisie spraw wlasciwego hasta klasyfikacyjnego, w
komorce organizacyjnej odpowiadajacej za sprawy administracyjno-finansowe, a w prokuraturach

rejonowych w sekretariacie prokuratora rejonowego.

4. Kierownik sekretariatu jednostki lub zastepcy kierownika, o ktorych mowa w § 36 ust. 41 5 lub
osoba, ktorej zarzadzeniem o podziale czynnosci powierzono nadzor nad pieczgciami, odpowiadaja za
prawidtowe przechowywanie pieczeci, o ktorych mowa w ustawie z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1509).

Rozdzial 2

Urzadzenia ewidencyjne

§ 16.
Rejestracja przesylek, dokumentow i spraw z zakresu ustawowych zadan oraz administracji

prokuratora, zwana dalej ewidencjonowaniem oraz gromadzenie i przetwarzanie danych wykonywane

sa w urzadzeniach ewidencyjnych funkcjonujacych w Systemie.

§ 17.
1. W Systemie funkcjonuja:
1) repertoria;
2) rejestry;
3) spisy spraw
- dalej zwane "urzadzeniami ewidencyjnymi".

2. W urzadzeniach ewidencyjnych gromadzi si¢ i przetwarza dane i informacje z zakresu ustawowych
zadan oraz administracji prokuratora w celu ich dokumentowania, generowania danych, w tym
statystycznych, sporzadzania sprawozdan, odtwarzania informacji o sprawach oraz kontrolowania ich
biegu, a stanowiacych podstawe ich oznaczania. Dodatkowo gromadzi si¢ dane dotyczace statusow
spraw, kategorii 1 sygnatur archiwalnych.

3. W przypadku awarii Systemu, ewidencj¢ prowadzi si¢ w tradycyjnym systemie papierowym wedtug
zakresu danych odpowiadajacych urzadzeniom funkcjonujacym w Systemie. Po usunigciu awarii dane

z tradycyjnego systemu papierowego nalezy przenies¢ bez zbednej zwloki do Systemu.
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§ 18.
1. Sprawy rejestruje si¢ w urzadzeniu ewidencyjnym na podstawie dekretacji kierownika jednostki lub

osoby przez niego upowaznionej, z uwzglednieniem daty i kolejnosci wptywu pism, nie pdzniej niz w
ciggu trzech dni roboczych od daty dekretacji.
2. Rejestracja spraw w poszczeg6lnych urzadzeniach ewidencyjnych w Systemie odbywa si¢ w cyklu

rocznym od nr 1, z zachowaniem chronologii wptywu.

§ 19.
W przypadku, gdy w urzadzeniu ewidencyjnym w Systemie nie przewidziano odpowiedniej

funkcjonalnosci dla istotnej czynnosci w danej sprawie, informacj¢ wpisuje si¢ w zaktadce "uwagi".

§ 20.
W przypadku zarejestrowania w Systemie btgdnych danych dokonuje si¢ ich modyfikacji zgodnie z

funkcjonalnos$cia Systemu.

§ 21.
Sprawe w urzadzeniu ewidencyjnym wykresla si¢ na podstawie pisemnego zarzadzenia kierownika

jednostki, osoby wyznaczonej do zalatwienia sprawy lub innej upowaznionej osoby, zawierajacego

wskazanie sposobu jej zakonczenia.

§ 22.
System umozliwia rejestracj¢, uzupetianie, generowanie i przetwarzanie danych w sprawach

zarejestrowanych w urzadzeniach ewidencyjnych, pozostajacych w toku i zakonczonych,

zaewidencjonowanych w poprzednich okresach sprawozdawczych.

DZIAL 11

Inne czynnosci

§ 23.
Czynnosci pracownikow z zakresu ustawowych zadan oraz administracji prokuratora, nie stanowiace

czynnosci z zakresu biurowosci, wykonywane sg na podstawie przepisow szczego6lnych regulujacych
dany obszar dziatalnosci, a takze odpowiednio zarzadzen i polecen kierownika jednostki,

prokuratoréw, badz innych przetozonych.

§ 24.
Zasady przetwarzania danych kadrowych i finansowych, obieg dokumentacji finansowe;j,

wykonywanie czynnos$ci z zakresu zamowien publicznych i innych niezbednych do prawidtowego

wypehiania zadan z zakresu innych dziatlow, okreslaja przepisy odrebne oraz zarzadzenia kierownika



jednostki.

DZIAL 11T

Sprawozdawczo$¢ i statystyka

§ 25.
Zbiorcze zestawienia statystyczne okreslone w przepisach wydanych na podstawie ustawy z dnia 29

czerwca 1995 r. o statystyce publicznej w zakresie ustawowych zadan sporzadza si¢ w Prokuraturze

Krajowej, w systemie potrocznym i rocznym, na podstawie sprawozdan jednostkowych.

§ 26.
Zasady sporzadzania sprawozdawczo$ci 1 statystyki z zakresu ustawowych zadan prokuratora okresla

instrukcja sprawozdawczo-statystyczna wprowadzona zarzadzeniem Prokuratora Generalnego.

§ 27.

1. Zadania dotyczace sprawozdawczosci i statystyki z zakresu ustawowych zadan wykonuja pracownicy

komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw sprawozdawczosci i statystyki Prokuratury Krajowej, a w

szczegolnie uzasadnionych przypadkach inspektor do spraw biurowosci z tej jednostki.

2. Kontrole prawidtowosci rejestracji danych w Systemie, przektadajacych si¢ na poprawnos¢ danych
statystycznych oraz ich weryfikacj¢ w zakresie jednostki wtasnej wykonuje kierownik sekretariatu, a

w zakresie uwzglgdniajacym jednostki podlegte - inspektorzy do spraw biurowosci.

3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 2, w wydziatach zamiejscowych Departamentu do Spraw
Przestepczosci Zorganizowanej 1 Korupcji Prokuratury Krajowej wykonuje zastgpca kierownika

sekretariatu, o ktorym mowa w § 36 ust. 5.

§ 28.
W prokuraturze regionalnej i okrggowej, w ktorej nie utworzono stanowiska inspektora do spraw

biurowosci oraz w prokuraturze rejonowej, zadania okreslone w § 27 ust. 2 wykonuje kierownik

sekretariatu.

§ 29.
Zadania dotyczace sprawozdawczoS$ci i statystyki, wykonywane przez inne dziaty administracji,

wykonuja wyznaczeni pracownicy tych dziatéw, stosownie do odrebnych przepisow.

§ 30.
Zakres i sposob gromadzenia danych i informacji dotyczacych administrowania prokuratura okresla

zarzadzenie kierownika jednostki.
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§

1.
2.

§

DZIAL. 1V

Kontrola biurowosci

31.

Okresowe kontrole biurowosci sekretariatu prowadzi inspektor do spraw biurowosci.

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

. W prokuraturze regionalnej lub okregowej, w ktorej nie utworzono stanowiska inspektora do spraw

biurowosci, kontrolg biurowosci wykonuje kierownik sekretariatu Iub jego zastgpca zgodnie z

przyjetym w jednostce podziatem czynnosci.

. Funkeji kierownika lub zastepcy kierownika sekretariatu nie taczy si¢ ze stanowiskiem inspektora do

spraw biurowosci.

32.

Okresowe kontrole czynno$ci wykonywanych przez pracownikdéw innych dzialow administracji w

zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

wykonuje inspektor do spraw biurowosci na podstawie zarzadzenia kierownika danej lub nadrzgdne;j

jednostki.

§

33.

Inspektor do spraw biurowosci podlega kierownikowi komorki wlasciwej do spraw organizacji pracy.

§

1.

2.

TYTUL 1I
SEKRETARIAT

DZIAL 1

Organizacja sekretariatu

34.
Kierownik sekretariatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw jednostki, wykonujacych

zadania sekretariatu.

Kierownik sekretariatu kieruje cato$cia pracy sekretariatu jednostki w zakresie spraw organizacyjnych



oraz sprawuje nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscia wykonywania jego zadan.

. Kierownik sekretariatu oraz pracownicy sekretariatu w prokuratorach regionalnych oraz
prokuraturach okrggowych podlegaja kierownikowi komorki do spraw organizacji pracy, a w

Prokuraturze Krajowej - dyrektorowi komorki wtasciwej do spraw organizacji pracy.

. Zastepca kierownika sekretariatu, o ktorym mowa w § 36 ust. 5 oraz pracownicy sekretariatu i innych
dziatéw administracji prokuratury regionalnej wyznaczeni do wykonywania czynnosci kancelaryjno-
biurowych w wydziale zamiejscowym Departamentu do Spraw Przestgpczo$ci Zorganizowane;j i
Korupcji Prokuratury Krajowej podlegaja naczelnikowi tego wydziatu.

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

. Pracownicy sekretariatu prokuratury regionalnej wykonuja czynno$ci zwigzane z obstugg wydziatu
zamiejscowego Departamentu do spraw Przestgpczosci Zorganizowanej i Korupcji Prokuratury
Krajowe;j.

. Koordynatorem czynnosci, o ktorych mowa w ust. 6 jest kierownik sekretariatu Prokuratury Krajowej

lub wyznaczony zastepca kierownika sekretariatu.

§ 35.

. Pracownicy sekretariatu wykonuja zadania zgodnie z podziatem czynnosci okreslonym w zarzadzeniu
kierownika jednostki. Projekt tego zarzgdzenia sporzadza kierownik sekretariatu i przedstawia

prokuratorowi petnigcemu funkcje, o ktérej mowa w § 34 ust. 3.

. Pracownicy sekretariatu wykonujacy czynnosci w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych,
wykonuja polecenia kierownikow tych komorek, za wyjatkiem spraw organizacyjnych i innych
pozostajacych w kompetencji kierownika sekretariatu, wynikajacych z niniejszego zarzadzenia i

zarzadzenia kierownika jednostki.

36.
. W jednostce, w ktorej zadania sekretariatu wykonuje co najmniej 25 pracownikéw, moze by¢

powolany zastgpca kierownika sekretariatu, a gdy zadania wykonuje co najmniej 50 pracownikow -
dwoch zastepcow kierownika sekretariatu.

. W Prokuraturze Krajowej powotuje si¢ trzech zastgpcow kierownika sekretariatu, jezeli jest to
uzasadnione stanem kadrowym i zakresem zadan sekretariatu.

. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki, a w Prokuraturze Krajowej dyrektor komorki
wlasciwej do spraw organizacji pracy, moze wyznaczy¢ koordynatora zespotu pracownikow

wykonujacych czynnosci w danej komorce organizacyjne;.



4. W osrodkach zamiejscowych jednostek powotuje si¢ zastepce kierownika sekretariatu, niezaleznie od

liczby pracownikéw wykonujacych tam zadania.

5. W wydziatach zamiejscowych Departamentu do Spraw Przestgpczoséci Zorganizowanej i Korupcji
Prokuratury Krajowej, powotuje si¢ zastepcg kierownika sekretariatu prokuratury regionalne;j,

niezaleznie od liczby pracownikéw wykonujacych tam zadania.

§ 37.
W przypadku utworzenia biura obshugi interesantdw do zadan sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie informacji stronom procesowym oraz ich obroncom, pelnomocnikom i przedstawicielom

ustawowym w toku postepowania przygotowawczego w zakresie sygnatury sprawy, kwalifikacji

prawnej czynu, zastosowania srodkoéw zapobiegawczych;

2) udostepnianie akt sprawy oraz sporzadzanie z nich odpiséw i kopii za zgoda prokuratora

prowadzacego sprawe.

§ 38.
Szczegdtowy zakres zadan biura obstugi interesantow okresla odrebne zarzadzenie kierownika
jednostki.
DZIAL 11
Zakres dzialania sekretariatu
Rozdzial 1
Przepisy ogolne
Oddzial 1
Korespondencja
§ 39.

Przesytki przychodzace do jednostki, bez wzgledu na sposob ich dorgczenia rejestruje si¢ w rejestrze

"D" zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej.

§ 40.
1. Pracownik sekretariatu podpisuje pismo zawierajace ponaglenie o ustaleniu miejsca pobytu

podejrzanego albo $wiadka, a takze zawiadomienie o:
1) wszczeciu lub zakonczeniu postgpowania przygotowawczego;

2) wylaczeniu materiatlow do prowadzenia w odrgbnym postgpowaniu;



3) zamknigciu $ledztwa;

4) skierowaniu sprawy do sadu;

5) przekazaniu w $lad za aktami sprawy do sadu zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji;
6) zwrocie akt po wykorzystaniu;

7) terminie i miejscu czynno$ci procesowych strony i ich przedstawicieli.

2. Kierownik jednostki upowaznia pracownika sekretariatu do podpisywania pism, o ktorych mowa w

ust. 1 w zarzadzeniu ustalajacym zakres czynnosci.

Oddziat 2

Urzadzenia ewidencyjne

§ 41.
1. W jednostkach dla ewidencjonowania spraw z zakresu ustawowych zadan prowadzi si¢ urzadzenia, o

ktorych mowa w § 17 ust. 1 pkt 1-2.

2. W Prokuraturze Krajowej prowadzi si¢ nastgpujace urzadzenia:
1) repertoria z dziatalno$ci:
a)karnej: "Ds",

b)administracyjnej: "Pa"
c)cywilnej: "Pc";

2) rejestry z zakresu dziatalnoSci:
a)kamej: HAkH’ HDiN, llen"’ HKSkH’ "KW", ”Ntk", llOpkH’ HOZH i "Sn",

b)administracyjne;j: "Ip",
c)cywilnej: "Sn",
d)strzezenia praworzadnosci: "TK", "U", "Zp" i "Zt",
e)kontroli i odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej/stuzbowej: "RD", "SD" 1 "W1";
3) pozostate rejestry z zakresu dzialalnosci wymienionej w pkt 2 lit. a-c: "Ko" i "Pp";
4) rejestr dotyczacy udziatu prokuratora w postepowaniu sgdowym: "W";
5) rejestry dotyczace korespondencji z zakresu ustawowych zadan oraz administracji prokuratora: "D" i

3. W prokuraturze regionalnej prowadzi si¢ urzadzenia:
1) repertoria z dziatalno$ci:
a)karnej: "Ds",



b)administracyjnej: "Pa"
c)cywilnej: "Pc";

2) rejestry z zakresu dziatalnoSci:
a)kamej: "Ak") llDiN) llen", ”KW", lthk"! VlOkal, llOZH

b)administracyjnej: "Ip",
c)cywilnej: "Osn",
d)strzezenia praworzadnosci: "Zt",
e)kontroli i odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej/stuzbowej: "RD" i "W1";
3) pozostale rejestry z zakresu dziatalno$ci wymienionej w pkt 2 lit. a-c: "Ko" i "Pp";
4) rejestr dotyczacy udzialu prokuratora w postgpowaniu sadowym: "W";
5) rejestry dotyczace korespondencji z zakresu ustawowych zadan oraz administracji prokuratora: "D" i
"E".

4. W prokuraturze okr¢gowej prowadzi si¢ urzadzenia:
1) repertoria z dziatalno$ci:
a)karnej: "Ds",

b)administracyjnej: "Pa",
c)cywilnej: "Pc";

2) rejestry z zakresu dziatalnosci:
a)kamej: "Ak") llDiH’ llen"’ ||Kw"’ IINSH’ lthkll’ Opkll) llOsn"’ "OZ" i "PnH’

b)administracyjnej: "Ip",
c)cywilnej: "Osn",
d)strzezenia praworzadnosci: "Zt",
e)kontroli: "WI1";
3) pozostate rejestry z zakresu dziatalnosci wymienionej w pkt 2 lit. a-c: "Ko" i "Pp";
4) rejestr dotyczacy udziatu prokuratora w postgpowaniu sadowym: "W";
5) rejestry dotyczace korespondencji z zakresu ustawowych zadan oraz administracji prokuratora: "D" i
"E".

5. W prokuraturze rejonowej prowadzi si¢ urzadzenia:
1) repertoria z dzialalnosci:
a)karnej: "Ds",

b)administracyjnej: "Pa",

c)cywilnej: "Pc";



2) rejestry z zakresu dziatalnoSci:
a)kamej: "Di!l’ ”KW", "Ntk", "Opk"’ "OS]’I", IIOZN i an"’

b)administracyjnej: "Ip",

c)cywilnej: "Osn",

d)strzezenia praworzadnosci: "Zo" i "Zt".
3) pozostale rejestry z zakresu dziatalno$ci wymienionej w pkt 2 lit. a-c: "Ko" i "Pp";
4) rejestr dotyczacy udzialu prokuratora w postgpowaniu sgdowym: "W";

5) rejestry dotyczace korespondencji z zakresu ustawowych zadan oraz administracji prokuratora: "D" i
"EH'

Oddzial 3

Ewidencjonowanie spraw

42.

. Sprawa zarejestrowana w urzadzeniu ewidencyjnym, o ktorym mowa w § 17 ust. 1 pkt 1-2
prowadzona jest pod ta sama sygnaturg takze wtedy, gdy zostala przejeta do dalszego prowadzenia
przez inng komoérke organizacyjna.

. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej sprawy w toku podlegaja rejestracji w komorce,
ktora przejela je do dalszego prowadzenia.

. Sprawg przejeta z innej jednostki, po zaewidencjonowaniu w rejestrze "D", rejestruje si¢ jako nowa
wowczas, gdy nie podlega potaczeniu ze sprawa pozostajaca w toku.

. Sprawy zawieszone przekazane z innej jednostki organizacyjnej do dalszego prowadzenia, w ktorych
brak jest podstaw do ich podj¢cia, ewidencjonuje si¢ w Systemie w repertorium "Ds" komorki

wyznaczonej do prowadzenia postepowania.

§ 43.

. Do spraw nowych, poza wptywajacymi po raz pierwszy, zalicza si¢:
1) materialy wytaczone ze spraw wczeséniej zarejestrowanych do prowadzenia w odrebnym

postepowaniu przygotowawczym;

2) sprawy, ktore uprzednio zostaty prawomocnie zakonczone, a naste¢pnie, postgpowanie w nich podjeto

na nowo lub wznowiono;

3) sprawy, w ktorych uchylono postanowienie o odmowie wszczecia $ledztwa lub dochodzenia, badz ick

umorzeniu;



4) zwrdcone lub przekazane przez sad, takze w celu usunigcia brakow, jezeli braki w ustawowym

terminie nie zostaty usuniete;

5) materiaty lub sprawy przekazane innym jednostkom lub komdrkom organizacyjnym, w celu

wykonania czynno$ci w trybie art. 327 § 3 k.p.k.

. Nie wpisuje si¢ jako nowe spraw wylaczonych z prowadzonych postgpowan przygotowawczych i
przekazywanych wedtug wlasciwosci innym jednostkom lub innym organom oraz spraw

podlegajacych polaczeniu z innymi postgpowaniami pozostajagcymi w toku.

Oddzial 4
Akta

44.
. Akta zaktada si¢ na podstawie dekretacji kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j,

po zarejestrowaniu sprawy w urzadzeniu ewidencyjnym.
. Wzory obwolut dla poszczegodlnej kategorii akt okresla kierownik komorki organizacyjnej

Prokuratury Krajowej wlasciwej do spraw organizacji pracy.

45.
. Sygnatura akt sprawy zawiera nast¢pujace 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) oznaczenie literowe urzadzenia, do ktorego sprawa zostata wpisana;
4) kolejny numer sprawy w roku kalendarzowym, wyrazony cyframi arabskimi;
5) cztery cyfry arabskie roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata zarejestrowana.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejno$ci, okreslonej w ust. 1 1 oddziela
myslnikiem oraz kropkami w nastg¢pujacy sposob: 1001-2.Ds.55.2021, przy czym uzyte cyfry i litery

oznaczaja:
1) 1001 - kod identyfikacyjny jednostki;

2) 2 - symbol komorki organizacyjnej;
3) Ds - symbol literowy urzadzenia ewidencyjnego;

4) 55 - liczbe okreslajaca numer sprawy zarejestrowanej w roku kalendarzowym w komorce
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§

organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 2, w ramach funkcjonujacego urzadzenia ewidencyjnego;

5) 2021 - rok, w ktorym sprawa zostata zarejestrowana.

. Symbol komorki organizacyjnej, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, moze by¢ przyporzadkowany w

danym roku kalendarzowym tylko do jednej komoérki organizacyjnej, niezaleznie od zmian

organizacyjnych.

46.

. Akta wysytane z jednostki powinny by¢ potaczone w sposdb zapewniajacy, trwatos¢, kompletnosé i

integralno$¢, a karty ponumerowane.

. Na kazdej karcie przegladowej akt podkresla si¢ pozycje, pod ktora zarejestrowano ostatni dokument,

wskazujac date tej czynnosci i sktadajac podpis. Wskazane czynnosci nie dotycza karty przegladowej

generowanej z Systemu.

47.

. Akta spraw zakonczonych znajdujace si¢ w sekretariatach uktada si¢ i przechowuje wedlug rodzaju

spraw i kolejno$ci numerdw.

. Akta spraw niezakonczonych uktadane sa w oparciu o przyjeta w jednostce organizacje pracy.

. Dokumenty wplywajace w sprawach zakonczonych dotacza si¢ do akt tych spraw.

48.

W przypadku zaginigcia akt kierownik jednostki zarzadza ich odtworzenie, okreslajac zasady i tryb

odtworzenia.

§

1.

2.

Rozdzial 2

Sprawy karne

Oddziat 1

Urzadzenia ewidencyjne

49.

Postgpowania i czynnosci wykonywane w sprawach karnych, karnych skarbowych i w sprawach o
wykroczenia prowadzone przez prokuratora, Policj¢ i inne organy uprawnione do prowadzenia
postepowan (z wylaczeniem czynnosci ewidencjonowanych w "Di", postepowan przed sagdem I i 1T

instancji oraz $srodké6w odwolawczych) rejestrowane s w repertorium "Ds".

Poza repertorium, "Ds" prowadzi si¢ rejestry.



§ 50.

1. Rejestrami w zakresie czynno$ci w sprawach karnych sa:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

"Ak" - dla wykonywanych analiz kryminalnych;

"Di" - dla czynnosci, ktore nie podlegaja rejestracji w repertorium, "Ds", podejmowanych przez
prokuratora w sprawach karnych, karnych skarbowych i w sprawach o wykroczenia, prowadzonych
przez inne organy; dla apelacji od wyrokow w sprawach skierowanych do sadu z subsydiarnym aktenr

oskarzenia i w sprawach innych organow, w ktorych prokurator kieruje apelacjg;

"Dsn" - dla zadan wynikajacych ze sprawowania nadzoru stuzbowego przez prokuratora nadrzednego
W postgpowaniu przygotowawczym i sgdowym,;

"Ksk" - dla wnioskow o wniesienie kasacji w sprawach karnych w trybie art. 521 k.p.k., art. 110 § 1 k
p-w.iart. 167a kk.s.;

"Kw" - dla kasacji i wnioskow o wznowienie postepowania sagdowego zakoniczonego prawomocnym
orzeczeniem w sprawach karnych, odpowiedzi na kasacje i wnioski strony przeciwnej, wnioski o
wznowienie lub skarg na wyroki sadow odwotawczych oraz udziatu prokuratora w tych

postgpowaniach;

"Ns" - dla spraw o odszkodowanie za niestuszne skazanie, tymczasowe aresztowanie lub zatrzymanie

oraz spraw o stwierdzenie niewaznosci orzeczen, odszkodowanie lub zado$¢uczynienie;

"Ntk" - dla wystapien o zajecie przez prokuratora stanowiska w przedmiocie pobrania komorek,

tkanek, narzadow ze zwtok, ktorych zgon mogt by¢ nastepstwem przestepstwa;

"Opk" - dla wnioskdéw podlegtych jednostek o wzigcie udziatu w postgpowaniu odwolawczym przez
prokuratora jednostki wyzszego stopnia w sprawach karnych i udziatu prokuratora w tych sprawach
oraz dla srodkoéw odwotawczych prokuratora w postgpowaniu wykonawczym, apelacji prokuratora oc
wyroku facznego;

"Osn" - dla ocen i stanowisk w przedmiocie dopuszczalnosci i celowosci wniesienia skargi

nadzwyczajnej;

10) "Oz" - dla wnioskow z zakresu obrotu prawnego z zagranica przychodzacych i wychodzacych z

jednostek;

11) "Pn" - dla postgpowan w sprawach nieletnich oraz srodkéw odwotawczych w tych sprawach;

12) "Sn" - dla pism o wystapienie Prokuratora Generalnego ze skarga nadzwyczajng i wystapien

Prokuratora Generalnego ze skarga nadzwyczajng oraz udzialu prokuratora w postgpowaniach w

przedmiocie skargi nadzwyczajnej.

Oddzial 2
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Ewidencjonowanie spraw

§ 51.
Zakres danych przetwarzanych w urzadzeniach ewidencyjnych, wskazanych w § 49 i 50, okresla

cz¢$¢ A zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 52.
Rejestracja w repertorium "Ds" i innych urzadzeniach ewidencyjnych materiatéw zgromadzonych

podczas stosowania czynno$ci operacyjno-rozpoznawczych, przekazanych z wnioskiem o wszczgcie
postgpowania, odbywa si¢ na podstawie pisemnej dekretacji kierownika jednostki. Wpis obejmuje

adnotacj¢ o miejscu przechowywania dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne.

§ 53.
1. Polaczone dwie lub wiecej spraw prowadzonych w formie $ledztwa lub dochodzenia, wpisanych do

repertorium "Ds", prowadzi si¢ dalej pod sygnaturg sprawy, do ktorej dotgczono sprawg.
2. Postgpowanie prowadzone w formie dochodzenia taczy si¢ do $ledztwa.

3. Jezeli potaczeniu podlega sprawa, w ktorej zastosowano tymczasowe aresztowanie, nalezy dotaczy¢

do niej wszystkie inne sprawy, bez wzgledu na datg ich rejestracji.

4. Przepisoéw ust. 1, 2 1 3 nie stosuje sig, jezeli wzgledy procesowe przemawiajg za odmiennym

sposobem zarejestrowania sprawy.

5. Akta podreczne sprawy, przekazanej innej jednostce do dalszego prowadzenia przekazuje si¢ po
wplynigciu postanowienia o potaczeniu postgpowan lub zawiadomienia o przejgciu sprawy.
6. Sprawy w toku ewidencjonowane w innych repertoriach lub rejestrach taczy si¢ dotaczajac materiaty

sprawy zarejestrowanej pozniej do materiatow sprawy zarejestrowanej wczesnie;j.

§ 54.
1. Wykreslenie sprawy jako zakonczonej nastepuje z data podpisania przez prokuratora decyzji

konczacej postgpowanie w formie wymaganej dla dorgczen stronom procesowym.

2. Czynno$ci zwigzane z wydaniem decyzji, o ktoérej mowa w ust. 1, w tym zawiadomienie stron
procesowych i innych 0séb uprawnionych do jej otrzymania (art. 305 § 4 k.p.k.), a takze przestanie
odpisu tej decyzji stronom, ich obroncom i pelnomocnikom oraz innym osobom wskazanym w
zarzadzeniu prokuratora, wykonuje si¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu siedmiu dni od daty
podpisania tej decyzji.

3. Wykreslenie sprawy, przekazanej do dalszego prowadzenia innej jednostce lub organowi, nastgpuje z

data zarzadzenia prokuratora wydanego po otrzymaniu z jednostki/organu przejmujacego sprawe
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postanowienia/zawiadomienia lub informacji o przejeciu lub dotaczeniu sprawy.

4. Wykreslenie spraw jako zakoniczonych w rejestrze "Dsn" nastgpuje:
1) na podstawie i z data wydania zarzadzenia prokuratora w zwiazku z:

a)zakonczeniem analizy, kontroli lub badania aktowego postgpowania przygotowawczego,

b)rozpoznaniem zazalenia zlozonego po zakonczeniu postgpowania przygotowawczego w sprawie
uprzednio nie rejestrowanej w rejestrze "Dsn",

c)rozstrzygnigciem sporu kompetencyjnego,

d)przekazaniem post¢gpowania do dalszego prowadzenia innej jednostce, w tym poza obszar
jednostki nadrzednej,

e)potaczeniem sprawy wpisanej do rejestru "Dsn" z innym postgpowaniem zarejestrowanym w
tym rejestrze,

f)nieuwzglednieniem wniosku o podjecie albo wznowienie postgpowania przygotowawczego oraz

nieuwzglednieniem wniosku o wydanie decyzji w trybie art. 328 § 1 k.p.k.;

2) na podstawie i z datg wydania zarzadzenia prokuratora w sprawach dotyczacych: sprawowania
zwierzchniego nadzoru shuzbowego, rozpoznania srodka odwotawczego, uwzglednienia wniosku o
podjecie albo wznowienie postgpowania przygotowawczego oraz podjecia decyzji na podstawie art.
328 § 1 k.p.k. oraz w ktorych wydano postanowienie o przedtuzeniu czasu trwania §ledztwa, po
uzyskaniu informacji o:

a)zakonczeniu postgpowania i skierowaniu do sadu aktu oskarzenia, wniosku na podstawie art.
335 § 1 k.p.k., wniosku o warunkowe umorzenie postgpowania karnego albo wniosku z art. 324
k.p.k. o umorzenie postgpowania i zastosowanie srodkow zabezpieczajacych, wniosku o
rozpoznanie sprawy w postepowaniu przyspieszonym, wniosku o ukaranie do wlasciwego sadu
wojskowego,

b)uprawomocnieniu si¢ decyzji o umorzeniu postgpowania,

c)uprawomocnieniu si¢ decyzji 0 zawieszeniu postepowania.

§ 55.
Sprawe zaewidencjonowana w rejestrze "Pn" wykresla sig, jezeli postgpowanie zostato zawieszone

przez wlasciwy organ, a prokurator nie podejmuje w czasie zawieszenia tego postgpowania wlasnych
czynnosci.
§ 56.

1. Jako zakonczone wykresla si¢ w repertorium lub rejestrze sprawy, w ktorych:
1) skierowano do sadu: akt oskarzenia, wniosek w trybie art. 335 § 1 k.p.k., wniosek o rozpoznanie

sprawy w postgpowaniu przyspieszonym, wniosek o warunkowe umorzenie postgpowania karnego,
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wniosek o umorzenie postgpowania i zastosowanie $rodkoéw zabezpieczajacych, wniosek o
zastosowanie amnestii, pozew, wniosek lub inny §rodek prawny o rozstrzygnigcie sprawy w
postgpowaniu sagdowym,;

2) skierowano do sadu wniosek o pociagnigcie podmiotu zbiorowego do odpowiedzialno$ci za czyny
zabronione pod grozba kary;

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

4) wydano postanowienie 0 zawieszeniu postepowania;

5) odmoéwiono wszczecia §ledztwa lub dochodzenia;

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

7) zakonczono czynno$ci bedace podstawa wpisu;

8) zalatwiono spraw¢ w inny sposob, w tym dotaczono do innej sprawy, przepisano do innego
urzadzenia ewidencyjnego w danej jednostce.

. Wykreslenie sprawy w repertorium jako zakonczonej w sposob okreslony w ust. 1 pkt 1-2 nastepuje z

data pokwitowania przyjecia jej przez sad lub data nadania jej u operatora pocztowego.

. Wykreslenie spraw wskazanych w ust. 1 pkt 7 nastepuje z datg pisemnego zarzadzenia prokuratora.

Oddzial 3
Akta

57.
. Dokumenty dotyczace tej samej sprawy, w tym rowniez pokwitowanie odbioru po doreczeniu pisma,
a takze wydrukowany formularz elektroniczny pokwitowania taczy si¢ w akta z uwzglednieniem

przepisow art. 148a w zw. z art. 156a k.p.k.

. Akta sprawy uktada si¢ w porzadku chronologicznym wedtug kolejnosci wptywu dokumentéw, chyba
ze prokurator zarzadzi inaczej.

. Zalaczniki adresowe moga by¢ prowadzone odrgbnie dla dokumentéw wytworzonych w toku
postepowania, a odrebnie dla dokumentow, ktérych kopie wykonano w celu usunigcia danych o
miejscu zamieszkania lub pracy.

. W sprawach niewymagajacych gromadzenia protokotéw przestuchan swiadkow lub danych

osobowych $wiadkow i pokrzywdzonych podlegajacych ochronie, czy tez innych danych osobowych


#/document/16798685?unitId=art(148(a))
#/document/16798685?unitId=art(156(a))

zastrzezonych na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw nie wyodrebnia si¢ zatacznika

adresowego.

58.
. Tomy akt oznacza si¢ cyframi rzymskimi za wyjatkiem tomow zatacznika adresowego, ktdre oznacza

si¢ cyframi arabskimi.

. Akta polaczonych postepowan dotgcza si¢ jako kolejne tomy sprawy lub jako odrgbny watek.

§ 59.

. W aktach podrgcznych gromadzi si¢ materiaty okreslone w ustawie z dnia 28 stycznia 2016 r. - Prawo
o prokuraturze, rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 kwietnia 2016 r. - Regulamin
wewngetrznego urzedowania powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1206, z p6zn. zm.), a takze pisma przewodnie pomi¢dzy organami prowadzacymi i
nadzorujacymi postgpowanie a takze inng ogo6lna korespondencjg.

. W aktach podrgcznych przechowuje si¢ kopie materialow zawartych w aktach gtdéwnych, w
szczegolnosci postanowien o wszczeciu postepowania przygotowawczego, wnioskow o przedtuzenie
okresu trwania $ledztwa lub dochodzenia postanowien o przedstawieniu zarzutow, postanowien w
przedmiocie §rodkoéw zapobiegawczych, decyzji w przedmiocie dowodow rzeczowych, powolania
biegltego lub instytucji specjalistycznej, wezwania thumacza, notatki prowadzacego i przetozonych
oraz wydruki i kopie danych z urzadzen ewidencyjnych.

. W aktach podrgcznych przechowuje si¢ rowniez materiaty zwiazane z postgpowaniem sadowym, w
szczegolnosci w zakresie czynnos$ci wykonywanych przez sad.

. Tomy akt podre¢cznych uktada si¢ w porzadku chronologicznym wedtug kolejnosci wptywu

dokumentow, chyba ze prokurator zarzadzi inaczej.

60.
. Do akt spraw dotacza si¢ wraz z opisem nosniki, na ktérych utrwalono:
1) obraz z przeprowadzonej czynno$ci procesowej zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art.

242 kp.k;

2) obraz lub dzwigk dla celow procesowych, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 147 § 5
k.pk.

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

§ 61.

. Wylaczenie materiatdéw do prowadzenia w odrgbnym postgpowaniu nastgpuje na podstawie

postanowienia prokuratora.
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2. W przypadku wylaczenia materiatow, tomy akt gtéwnych i podrgcznych nalezy ponumerowa¢ na

nowo, zgodnie ze stanem faktycznym zgromadzonego materiatu dowodowego w danej sprawie.

§ 62.
Wykonanie i uwierzytelnienie kopii dokumentéw lub ich czg¢$ci wskazane w art. 148a k.p.k. nastgpuje

w zakresie okreslonym adnotacja lub decyzja prokuratora poprzez po$wiadczenie, iz "kopie

sporzadzono w trybie art. 148a k.p.k.".

§ 63.
1. Jeden tom akt sprawy nie powinien zawiera¢ wigcej niz 200 kart. Odstgpienie od tej zasady mozliwe

jest tylko w razie uzasadnionej potrzeby.

2. W przypadku uktadania akt w porzadku chronologicznym wedtug kolejnosci wptywu dokumentow,
kolejne tomy zachowuja ciagto§¢ numeracji kart. W przypadku uktadania akt watkami ciaglo$¢
numeracji kart nalezy zachowa¢ w ramach tego samego watku.

3. Zaltaczniki adresowe maja odrgbng numeracje.

4. Jezeli w materialach postgpowania przygotowawczego znajduja si¢ dokumenty dotyczace dziatalnosci
podmiotéw gospodarczych objetych postepowaniem, a w szczego6lnosci faktur, innych dokumentow
ksiggowych, dokumentdéw celnych, dokumentacji medycznej oraz innej dokumentacji, w tym
zawierajgcej dane wrazliwe, dla dokumentow tych zaklada si¢ odrebne teczki, ktore stanowia

zalgczniki do akt sprawy.

§ 64.
1. Na obwolutach akt sprawy zarejestrowanej w repertorium "Ds" umieszcza si¢ sygnature akt, np.

1001-101.Ds.1.2021, a na aktach gléwnych dodatkowo date wszczgcia §ledztwa lub dochodzenia.

2. Poza oznaczeniem wskazanym w ust. 1, na obwolutach akt umieszcza si¢ rOwniez nazwy lub symbole

literowe wskazujace:
1) na zastosowane w sprawie Srodki przymusu;

2) sposdb merytorycznego zakonczenia postgpowania (np. akt oskarzenia - a.0.);
3) cyfre rzymska, wskazujaca liczbe tomow akt postgpowania przygotowawczego.

3. Dopuszcza si¢ umieszczanie na aktach innych zapiséw, z zastrzezeniem ust. 4, usprawniajacych obieg

akt i prowadzenie spraw.

4. Na obwolutach akt nie umieszcza si¢ danych osobowych stron postgpowania.

§ 65.
1. Prowadzenie akt zawierajacych materialy niejawne, gromadzenie dokumentéw, miejsce

przechowywania akt badz ich czgsci lub poszczegodlnych dokumentéw zawierajacych takie
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informacje, a takze sposéb udostegpniania ich osobom uprawnionym okre$laja przepisy, o ktérych
mowa w § 3 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.

. Informacje o pozycji wpisu i miejscu przechowywania materialdw zawierajacych informacje niejawne
wpisuje si¢ w urzadzeniach ewidencyjnych w rubryce "uwagi", a takze na drugiej stronie obwoluty

akt podrecznych i akt nadzoru.

66.
. Tworzenie elektronicznych obrazéw akt lub dokumentéw, w tym ich kopiowanie, wymaga

zarzadzenia prokuratora prowadzacego lub nadzorujacego postgpowanie. Nie dotyczy to akt

prowadzonych w Systemie.

. W przypadku wykonywania czynno$ci w ramach nadzoru stuzbowego, jezeli przekazano postaé

elektroniczng akt na no$niku, dotacza si¢ go do akt sprawy nadzoru.

67.
. Przegladanie przez osoby uprawnione akt sprawy w toku postgpowania przygotowawczego i po jego

zakonczeniu moze odbywac si¢ poprzez:
1) udostepnienie akt papierowych;
2) udostepnienie akt zdigitalizowanych w Systemie przez Internet;

3) udostepnienie akt zdigitalizowanych w czytelni jednostki.

. Sporzadzanie z akt odpisow, kopii lub fotokopii przez strong lub inna osobg uprawniong odbywa sig¢
pod nadzorem wyznaczonego przez prokuratora pracownika sekretariatu, asystenta prokuratora lub
upowaznionego funkcjonariusza organu prowadzacego postgpowanie przygotowawcze albo bez

takiego nadzoru, jezeli udostgpnienie akt odbywa si¢ w pomieszczeniu wyposazonym w monitoring.

. Fakt zapoznania si¢ przez strong¢ lub uprawniona osob¢ z aktami sprawy oraz sporzadzenia przez nia
odpisow, kopii lub fotokopii odnotowuje na drugiej stronie obwoluty akt podrecznych albo sporzadza
notatke urzgdowa w tym przedmiocie pracownik lub asystent, o ktérych mowa w ust. 2, wskazujac w

szczegolnosci osobe, czas i1 sposOb zapoznania si¢ z aktami.
. Przed udostgpnieniem do wgladu akt sprawy sprawdza si¢ tozsamos¢ osoby uprawnione;.
. Ujawnienie i udostepnienie danych adresowych w trybie art. 148a i art. 156a k.p.k. nastgpuje w

zakresie 1 w sposob okreslony w pisemnym zarzadzeniu prokuratora prowadzacego lub nadzorujacego

postgpowanie prowadzone przez inne organy.

68.
. Na wniosek 0s6b uprawnionych oraz za zgoda prokuratora, po dokonaniu optat na zasadach

okreslonych przepisami rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 wrzesnia 2015 r. w
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sprawie wysokosci optaty za wydanie kopii dokumentdw oraz uwierzytelnionych odpisow z akt
sprawy pracownik sekretariatu wydaje uwierzytelnione odpisy, zaswiadczenia oraz inne dokumenty

sporzadzone na podstawie akt sprawy.

2. Za wydanie na wniosek 0sob uprawnionych oraz za zgoda prokuratora kopii dokumentéw z akt
sprawy pobiera si¢ optaty w wysokosci okreslonej przepisami rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust.
1.

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

4. O wydaniu dokumentéw, uwierzytelnionych ich odpiséw lub kopii z akt sprawy oraz o wysokosci
pobranych optat sporzadza si¢ adnotacj¢ na drugiej stronie oktadki akt podrecznych lub notatke
urzedowa trwale potaczong z drugg strong oktadki akt podrgcznych.

5. Osoba otrzymujaca uwierzytelniony odpis lub kopi¢ dokumentu lub innego pisma ich odbidr

potwierdza podpisem i datg.

Oddziat 5

Dowody rzeczowe

§ 69.

1. Zasady postgpowania z dowodami rzeczowymi okreslaja: przepisy k.p.k., innych ustaw
wymienionych w § 1 ust. 3 w zakresie postgpowania z depozytami, przepisy niniejszego oddziatu oraz
inne przepisy szczegodlne.

2. Dowody rzeczowe rejestruje si¢ w sprawie "Ds" na podstawie zarzadzenia prokuratora.

§ 70.
Dowody rzeczowe warto$ciowe przekazuje si¢ przez uprawnionego pracownika jednostki i przy

zapewnieniu niezbednych srodkow bezpieczenstwa. Inne dowody rzeczowe przekazuje si¢ za
posrednictwem pracownika jednostki, upowaznionego funkcjonariusza organu prowadzacego

postepowanie przygotowawcze lub operatora pocztowego, za zwrotnym pokwitowaniem odbioru.

§ 71.
W $ledztwach dotyczacych funkcjonariuszy Policji lub innych organéw uprawnionych do

prowadzenia postgpowan, miejscem przechowywania dowodow rzeczowych sg jednostki, o ile ze
wzgledu na wiasciwosci tych dowoddw przepisy szczegolne nie przewiduja innego sposobu

postepowania.
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§

. P2zedmioty zaliczone przez prokuratora do wartosciowych oraz pieniadze obiegowe polskie i

zagraniczne, ktére powinny by¢ zachowane w konkretnych egzemplarzach rejestruje si¢ jako dowod

rzeczowy w sprawie "Ds" i przechowuje w banku jako depozyt warto$ciowy (zamknigty).

. Sposob opakowania i zabezpieczenia depozytu nalezy dostosowa¢ do wymagan banku, w ktorym

bedzie on przechowywany.

. Opakowanie i otwieranie opakowania przedmiotow wartosciowych, sktadanych i podejmowanych z

banku, odbywa si¢ komisyjne z udzialem uprawnionego pracownika sekretariatu oraz prokuratora

prowadzacego sprawe lub prokuratora wyznaczonego przez kierownika jednostki.

. Dowod przyjecia depozytu wydany przez bank nalezy przechowywaé w szafie zelaznej, a kopie

dowodu depozytowego dotaczy¢ do akt gtdéwnych oraz do akt podrgcznych prokuratora.

73.

Wykazy dowodoéw rzeczowych sporzadzone przez prokuratora, Policj¢ lub inne organy uprawnione

do prowadzenia postgpowan, zalacza si¢ do akt glownych a kopie do akt podregcznych postgpowania

przygotowawczego.

§

1.

74.
Dowody rzeczowe przechowywane poza aktami sprawy, przejmowane z Policji lub innych organdéw

uprawnionych do prowadzenia postgpowan przyjmuje si¢ za pokwitowaniem.

. Pokwitowanie odbioru zawiera: oznaczenie sprawy, imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dotycza, doktadny

opis przedmiotdéw oraz numer pozycji "Drz", pod jakim zostaly wpisane w sprawie "Ds".

Pokwitowanie podpisuja przekazujacy i przyjmujacy te przedmioty.

. Pokwitowanie sporzadza sig:

1) w trzech egzemplarzach, jezeli dotyczy przedmiotéw wartosciowych lub dowodow z dokumentow (w
tym - jeden przeznaczony do umieszczenia wewnatrz opakowania przedmiotow, drugi - dorgcza si¢

przekazujacemu przedmioty, trzeci - dolacza si¢ do akt glownych);

2) w dwoch egzemplarzach, jezeli dotyczy innych przedmiotéw (z przeznaczeniem do dotaczenia do akt

glownych i doreczenia przekazujacemu przedmioty).

. Pokwitowanie moze by¢ dokonane na sporzadzonych przez Policje¢ lub inne organy uprawnione do

prowadzenia postgpowan wykazach, jezeli odpowiadaja one warunkom okre§lonym w ust. 2.

75.

. Dowody rzeczowe przekazuje si¢ i wydaje odpowiednim organom lub uprawnionym osobom tylko na

podstawie postanowienia prokuratora i we wskazanym przez niego terminie.

. Przy przekazywaniu sprawy sadowi lub innemu uprawnionemu organowi nalezy przekazac¢



zarejestrowane w sprawie "Ds" dowody rzeczowe znajdujace si¢ w jednostce oraz bedace na
przechowaniu poza jednostka, a takze przela¢ sumy depozytowe znajdujace si¢ na koncie sum

depozytowych Prokuratury Krajowej, prokuratury regionalnej lub okrggowe;.

3. Dowdd rzeczowy przekazuje si¢ do dyspozycji sadu takze w sprawie umorzonej w jednostce, w ktorej

skierowano do sadu wniosek o przepadek dowodu rzeczowego.

§ 76.
Po wykorzystaniu w toku czynnosci procesowych dowodu rzeczowego podjetego z banku, nalezy go

niezwlocznie przekazaé pracownikowi prowadzacemu sktadnicg dowodow rzeczowych, ktory

ponownie sklada ten dowdd w banku.

§ 77.
Na opakowaniu dowodow rzeczowych przechowywanych w jednostce oznacza si¢ nazwe jednostki,

sygnatur¢ akt sprawy oraz pozycj¢ "Drz", pod jaka zostaty zarejestrowane w sprawie "Ds".

§ 78.
1. Dowody rzeczowe moga by¢ przechowywane w aktach sprawy w kopercie, jezeli ich rodzaj, rozmiar i

wartos$¢ oraz znaczenie dla sprawy na to pozwalaja.

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

Zwrocie.

3. Na opakowaniu dowodéw rzeczowych, o ktorych mowa w ust. 1, oznacza si¢ nazwe jednostki,

sygnature akt sprawy oraz pozycje "Drz", pod jaka zostalty zarejestrowane w sprawie "Ds".

§ 79.
1. Znajdujace si¢ czasowo w jednostce przedmioty zaliczone decyzjg prokuratora do warto$ciowych oraz

pieniadze obiegowe polskie i zagraniczne, a takze dokumenty stwierdzajace tozsamo$¢ osob

przechowuje si¢ w szafie metalowej zamykanej na klucz.

2. Pieniadze obiegowe polskie i zagraniczne, jezeli nie musza by¢ zachowane w oryginalnych
egzemplarzach, a takze pieniadze uzyskane ze sprzedazy przedmiotéw stanowiacych dowody
rzeczowe, nalezy wptaci¢ na rachunek prowadzony zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 i 1236), badz wyjatkowo na kontach
depozytowych Prokuratury Krajowej, wtasciwych prokuratur regionalnych lub prokuratur
okregowych.

§ 80.
Dowody rzeczowe stanowigce wielokrotnos¢ egzemplarza tego samego rodzaju i zawartosci rejestruje
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si¢ pod jedna pozycja, podajac liczb¢ egzemplarzy i cechy identyfikacyjne.

§ 81.
Jezeli na polecenie prokuratora przedmioty wpisane pod jedna pozycja "Drz" ulegaja podzieleniu, ich
wylaczona czg$¢ rejestruje si¢ jako odrebna pozycje "Drz", czyniac o tym wzmianke¢ w rubryce

"uwagi" pod pozycja pierwotnego wpisu.

§ 82.
Wykreslenie dowodu rzeczowego nastepuje z data:
1) wydania uprawnionej osobie dowodoéw rzeczowych przechowywanych w jednostce lub wydania

dokumentéw upowazniajacych do odebrania dowoddw rzeczowych przechowywanych poza
jednostka;

2) przekazania dowoddw rzeczowych innej jednostce do sprawy przejetej przez t¢ jednostke do dalszego
prowadzenia;

3) przekazania innemu organowi dowoddw rzeczowych przechowywanych w jednostce;
4) przekazania sadowi dowodow rzeczowych, w tym takze kwot pozostajacych na rachunkach
depozytowych;

5) otrzymania zawiadomienia o dokonaniu przelewu na rachunek pomocniczy sum depozytowych sadu
kwot pozostajacych na koncie sum depozytowych Prokuratury Krajowej, prokuratury regionalnej lub
prokuratury okregowe;j;

6) zarejestrowania rozdzielonego dowodu rzeczowego pod nowymi pozycjami;

7) prawomocnego umorzenia postgpowania o falszowanie pieniedzy lub znakéw pienigznych w
przypadku, gdy z ekspertyzy Narodowego Banku Polskiego wynika, iz przekazane do badan banknoty
lub monety zostaly tam zatrzymane jako falszywe;

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

9) przekazania depozytu rzeczowego naczelnikowi wasciwego urzedu skarbowego po orzeczeniu przez

sad jego likwidacji;
10) prawomocnego orzeczenia przez sad przepadku dowodu rzeczowego;
11) przekazania dowodéw rzeczowych organowi panstwa obcego;

12) zniszczenia dowodu rzeczowego, po uzyskaniu zezwolenia na brakowanie dokumentacji

niearchiwalne;j.

§ 83.
W sprawach przekazanych do prowadzenia innej jednostce dowody rzeczowe przekazuje si¢ po



uzyskaniu informacji dotyczacej przejgcia sprawy.

§ 84.
O wydaniu dokumentéw upowazniajacych do odebrania dowodow rzeczowych przechowywanych

poza jednostka zawiadamia si¢, za zwrotnym pokwitowaniem odbioru, osobg lub instytucje

przechowujaca te dowody.

§ 85.
Po uptywie roku kalendarzowego kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona uzgadnia z

wlasciwym bankiem stan depozytéw warto§ciowych bedacych w dyspozycji jednostki.

Oddzial 6
Koszty i oplaty

§ 86.
Koszty postgpowan przygotowawczych zarejestrowanych w repertorium "Ds", w sprawach

prowadzonych przez jednostki ewidencjonowane sa w Systemie.

§ 87.
1. Koszty, o ktérych mowa w § 86 rejestruje si¢ na biezaco, w oparciu o postanowienie prokuratora.
2. Koszty zryczaltowane rejestruje si¢ na biezaco stosownie do obowiazujacych przepisoéw okreslonych

w aktach wykonawczych.

3. Dokumenty bedace podstawa naliczenia kosztow dotacza si¢ do akt glownych.

§ 88.
1. Zestawienie kosztow sporzadza si¢ wylacznie w sprawach zakonczonych skierowaniem do sadu, na

formularzu, w dacie podj¢cia decyzji przez prokuratora o zakonczeniu sprawy i dotacza do akt
glownych i podrecznych.

2. Dokumenty dotyczgace optat i wydatkéw otrzymane po skierowaniu akt sprawy do sadu, po
zatwierdzeniu przez prokuratora i przekazaniu do wtasciwej komorki organizacyjnej w celu

uiszczenia naleznosci, przesylta si¢ w $lad za sprawa.

3. W zestawieniu, o ktorym mowa w ust. 1 dolicza si¢ ponadto wydatki wynikajace z dokumentow
wplywajacych do jednostki po zakonczeniu postgpowania przygotowawczego oraz uwzglednia

ewentualne korekty wczes$niej wykazanych naleznosci.

§ 89.
W zestawieniu kosztow nanosi si¢ odrebnie optaty i wydatki poniesione przez jednostke oraz koszty



poniesione przez Policje¢ lub inny organ prowadzacy postgpowanie, wraz z adnotacja o numerach kart
w aktach sprawy, na ktorych znajduja si¢ rachunki i inne dokumenty potwierdzajace poniesione

koszty.

§ 90.
W przypadku podjecia na nowo lub wznowienia postgpowania przygotowawczego, ktdre nastgpnie

zostato zakonczone skierowaniem do sadu, w zestawieniu kosztow uwzglednia si¢ optaty i wydatki

obejmujace catkowity koszt postgpowania.

Oddziat 7

Inne czynnosci sekretariatu w sprawach karnych

§ 91.
Wykonujac zarzadzenia prokuratora pracownik sekretariatu zawiadamia o wszczgciu postgpowania

przygotowawczego podmioty wymienione w art. 305 § 4 k.p.k., z pouczeniem o przyshugujacych im
uprawnieniach, a gdy postgpowanie zostalo wszczete przeciwko funkcjonariuszowi publicznemu, o
ktorym mowa w art. 115 § 13 kk., pracownik sekretariatu zawiadamia takze przetozonego tego

funkcjonariusza.

§ 92.
Zawiadomienie o wszczgciu postepowania przygotowawczego przeciwko innym osobom, o ktorych

mowa w art. 21 § 1 k.p.k., pracownik sekretariatu wysyta na polecenie prokuratora.

§ 93.
1. Na zarzadzenie prokuratora pracownik sekretariatu zawiadamia osoby uprawnione do wzigcia udzialu

w czynno$ciach procesowych, o terminie i miejscu ich przeprowadzenia.

2. Informacje telefoniczne moga by¢ udzielane w zakresie wskazanym w ust. 1 wytacznie osobom

uprawnionym, co do ktorych tozsamosci pracownik sekretariatu nie ma watpliwosci.

§ 9%4.
1. Wysytajac do sadu akta sprawy, zakonczonej aktem oskarzenia, wnioskiem skierowanym w trybie art.

335 § 1 k.p.k., wnioskiem o warunkowe umorzenie postgpowania karnego oraz wnioskiem o

umorzenie postepowania i zastosowanie srodka zabezpieczajacego, pracownik sekretariatu wykonuje

czynnosci polegajace na:

1) sporzadzaniu odpowiedniej liczby odpiséw aktu oskarzenia wraz ze sktadanymi z nim wnioskami,
odpisow wniosku skierowanego w trybie art. 335 § 1 k.p.k. zamiast aktu oskarzenia, wniosku o

warunkowe umorzenie postepowania karnego oraz wniosku o umorzenie postgpowania i zastosowani
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§

srodka zabezpieczajacego stosownie do tresci art. 334 § 2 1 art. 338 § 1b k.p.k.;

2) wystaniu do oskarzonego i jego obroncy, pokrzywdzonego i jego petnomocnika oraz osoby i
instytucji, ktora ztozyta zawiadomienie o przestgpstwie stosownego zawiadomienia z informacjg o

treéci art. 338a 1 387 k.p.k. wraz z pouczeniem, o ktorym mowa w art. 334 § 3 k.p.k.;

3) sporzadzeniu zestawienia oplat i wydatkéw w postgpowaniu przygotowawczym.

. Przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w wypadku skierowania do sadu wniosku o rozpoznanie

sprawy w postgpowaniu przyspieszonym.

. Jezeli warunki techniczne sadu na to pozwalaja rownolegle z przestang korespondencja w postaci

tradycyjnej, mozna przekaza¢ dane z Systemu réwniez w postaci elektronicznej wraz ze

zdigitalizowanymi aktami sprawy.

95.

W sprawach skierowanych do instytucji lub osoby uprawnionej do przeprowadzenia mediacji w celu

przeprowadzenia postgpowania mediacyjnego, pracownik sekretariatu:

1) rejestruje dane w tym zakresie w sprawie "Ds";

2) odnotowuje date skierowania sprawy do instytucji lub osoby, o ktérych mowa w pkt 1 oraz termin
zakre$lony przez prokuratora;

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

4) po zakonczeniu postgpowania mediacyjnego odnotowuje datg wplywu akt sprawy lub materiatdéw
wraz ze sprawozdaniem z mediacji do jednostki, zatacza do akt zestawienie wydatkow zwigzanych z

jego przeprowadzeniem oraz dorgczeniem w jego toku pism i wezwan.

§ 96.

1.

W sprawach, w ktorych §ledztwo lub dochodzenie zawieszono z uwagi na dtugotrwatg przeszkode
uniemozliwiajaca jego prowadzenie (art. 22 § 1 k.p.k., art. 114a k.k.s.), pracownik sekretariatu
sprawdza, nie rzadziej niz raz w ciggu 6 miesigcy, czy przyczyny zawieszenia nadal trwaja, w
szczegllnosci przekazuje zapytanie do Ministerstwa Sprawiedliwosci Biura Informacyjnego
Krajowego Rejestru Karnego, wniosek o udostepnienie danych ze zbioru PESEL Centralnej Bazy
Danych Systemu Informatycznego Prokuratury, a jezeli zarzadzono poszukiwania podejrzanego,

ustala aktualny stan tych poszukiwan.

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

organow.

3. W sprawach, w ktorych postepowanie zawieszono na podstawie art. 11 § 2 k.p.k., pracownik
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§

sekretariatu nie rzadziej niz raz na 3 miesigce ustala czy nie wydano prawomocnego orzeczenia w

sprawie o inne przestgpstwo, a nastepnie przedktada akta zawieszonego postepowania prokuratorowi.

. W sprawach, w ktorych postgpowanie umorzono na podstawie art. 11 § 1 k.p.k., pracownik

sekretariatu nie rzadziej niz raz na 3 miesigce ustala czy nie uchylono lub zmieniono tresci
prawomocnego wyroku, orzeczonego w sprawie o inne przestgpstwo, o ktorym mowa w tym

przepisie, a nastepnie przedklada akta umorzonego postgpowania prokuratorowi.

. W postgpowaniach, ktore zawieszono na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1997 r. o

swiadku koronnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1197), pracownik sekretariatu ustala dat¢ uprawomocnienia
si¢ orzeczenia konczacego postgpowanie przeciwko pozostatym sprawcom i niezwlocznie przedkiada

akta zawieszonego postgpowania prokuratorowi.

. W przypadku zawieszenia postgpowania na podstawie art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o

przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2020 r. poz. 2050), pracownik sekretariatu ustala datg
zakonczenia leczenia, rehabilitacji lub udzialu w programie edukacyjno-profilaktycznym, wykonujac

nastgpnie czynnosci wskazane w ust. 5.

. W przypadku zawieszenia postgpowania na podstawie art. 105 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej

ustala si¢ dat¢ wygasniecia mandatu posta lub senatora.

. W przypadku zawieszenia postgpowania na podstawie art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 26 marca 1982 r. o

Trybunale Stanu (Dz. U. z 2019 r. poz. 2122) ustala si¢ dat¢ pociagniecia do odpowiedzialno$ci

osoby, ktorej dotyczyta uchwata Sejmu.

. Czynnosci okreslone w ust. 7-8 pracownik sekretariatu wykonuje na podstawie zarzadzenia

prokuratora.

97.

. Kopig¢ materiatoéw lub informacje o powstaniu zobowigzania Skarbu Panstwa, pracownik sekretariatu

niezwlocznie przekazuje do komorki administracyjno-finansowe;.

. Przekazane dane zawieraja oszacowanie kosztow zobowiazania, przypuszczalny termin i forme¢

ptatnosci.

. W przypadku wydania przez prokuratora postanowienia o natozeniu kary pieni¢znej (art. 285 § 1 k.p.

k.), a takze obciazenia kosztami postgpowania (art. 289 § 1 k.p.k.), po uprawomocnieniu si¢
postanowienia, pracownik sekretariatu przesyta je w celu przeprowadzenia postgpowania

wykonawczego do sadu rejonowego w okregu, ktorego prowadzone jest postepowanie.

98.

W kazdym przypadku wyroku uniewinniajgcego, po uprawomocnieniu orzeczenia, pracownik


#/document/16798685?unitId=art(11)par(1)
#/document/16798868?unitId=art(7)ust(1)
#/document/17219465?unitId=art(72)ust(1)
#/document/16798613?unitId=art(105)
#/document/16790886?unitId=art(11)ust(4)
#/document/16798685?unitId=art(285)par(1)
#/document/16798685?unitId=art(289)par(1)

sekretariatu zwraca si¢ do sadu o wypozyczenie akt sprawy i przedktada prokuratorowi, celem

podjecia decyzji co do dalszego toku postgpowania.

§ 99.
1. Zatrzymane prawo jazdy po zarejestrowaniu i uprawomocnieniu si¢ postanowienia o jego zatrzymaniu

nalezy niezwlocznie przekaza¢ do wlasciwego wydziatu komunikacji, nie czekajac na decyzje

konczaca postgpowanie w sprawie.

2. W Systemie rejestruje si¢ informacj¢ o elektronicznym zatrzymaniu prawa jazdy.

§ 100.
Zatrzymany paszport lub inny dokument upowazniajacy do przekroczenia granicy przechowuje si¢ w

miejscu okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 7 kwietnia 2016 r. -

Regulamin wewnetrznego urzedowania powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury.

Rozdzial 3

CzynnoSci z zakresu dzialalno$ci administracyjnej, cywilnej, strzezenia praworzadnosci,

odpowiedzialno$ci stuzbowej i dyscyplinarnej oraz kontroli

Oddzial 1

Urzadzenia ewidencyjne

§ 101.

1. Repertoriami z dziatalno$ci pozakarnej sa:
1) 10a" - dla inicjonowania postepowan administracyjnych, sadowo-administracyjnych i postepowan

przed sadem administracyjnym, udziatu w tego rodzaju postgpowaniach i zaskarzania zapadtych w
nich orzeczen, a takze nadzorowania czynno$ci zwigzanych z tego rodzaju postepowaniami
administracyjnymi przez podlegte jednostki;

2) "Pc" - dla inicjonowania post¢gpowan cywilnych, ze stosunku pracy i ubezpieczen spotecznych,
rodzinnych i opiekunczych oraz spraw o przyznanie lub zwrot kompensaty pieni¢znej, roszczen
regresowych i innych spraw wynikajacych z podejmowanej dziatalnosci pozakarnej, udziatu w tego
rodzaju postgpowaniach i zaskarzania zapadtych w nich orzeczen, a takze nadzorowania czynnosci
zwigzanych z tego rodzaju postegpowaniami przez podlegte jednostki.

2. Rejestrem samodzielnym w zakresie czynno$ci w sprawach administracyjnych jest rejestr "Ip" - dla

spraw o udost¢pnienie informacji publicznej, a takze srodkéw odwotawczych od decyzji w

przedmiocie udostepniania informacji publicznej oraz udziatu przed sadami administracyjnymi.



3. Rejestrami samodzielnymi z zakresu strzezenia praworzadnosci sa:
1) "TK" - dla wnioskéw Prokuratora Generalnego skierowanych do Trybunatu Konstytucyjnego i

stanowisk zajmowanych w sprawach rozpoznawanych przez Trybunal Konstytucyjny
zainicjonowanych przez inne podmioty oraz dla wystapien 0sob zainteresowanych skierowaniem
wniosku do Trybunatu Konstytucyjnego przez Prokuratora Generalnego i wydawanych opinii o
konstytucyjnosci aktow prawnych;

2) "U" - dla présb o utaskawienie i dla spraw, w ktorych wszczgto postgpowania o utaskawienie;

3) "Zo" - dla zazalen rozpoznawanych przez prokuratora na sposob prowadzenia czynnosci przez inne
organy;

4) "Zp" - dla zagadnien prawnych rozpoznawanych w Sadzie Najwyzszym, Naczelnym Sadzie
Administracyjnym oraz wystapien do Sadu Najwyzszego w zakresie spraw administracyjnych,
cywilnych i karnych;

5) "Zt" - dla zatrzyman dokonywanych przez Policj¢ i inne uprawnione organy, z wylaczeniem
zatrzyman osob podejrzanych w postepowaniach zarejestrowanych w repertorium "Ds".

4. Rejestrami z zakresu odpowiedzialnos$ci stuzbowej i dyscyplinarnej oraz kontroli sa:

1) "RD" - dla czynnosci dyscyplinarnych, postepowan wyjasniajacych oraz postepowan dyscyplinarnycl

prowadzonych przez rzecznika dyscyplinarnego;

2) "SD" - dla spraw rozpoznawanych w pierwszej instancji przez Sad Dyscyplinarny przy Prokuratorze
Generalnym;
3) "WI" - dla przeprowadzanych wlasnych wizytacji i lustracji oraz oceny wizytacji i lustracji

przeprowadzanych przez podlegte jednostki.

Oddzial 2

Ewidencjonowanie spraw

§ 102.
Zakres danych przetwarzanych w urzadzeniach ewidencyjnych, wskazanych w § 101, okreéla czgs¢ B

zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 103.
1. Sprawy w repertoriach "Pa" i "Pc" jako zakonczone wykresla sig, gdy:
1) skierowano wniosek, pozew lub inny $rodek prawny o rozstrzygnigcie sprawy w postepowaniu
sadowym;

2) skierowano wniosek lub inny $rodek prawny o rozstrzygnigcie sprawy w postepowaniu



administracyjnym lub sadowo-administracyjnym;
3) zalatwiono spraw¢ w inny sposob, a w szczegdlnosci prokurator odstapit od dalszego udziatu w
postgpowaniu sgdowym w sprawie cywilnej, ze stosunku pracy i ubezpieczen spotecznych lub

administracyjnej, badZ przekazano sprawe innej jednostce lub innemu organowi;

4) postgpowanie w sprawie zostato zawieszone przez wlasciwy organ, a prokurator nie podejmuje w

czasie zawieszenia tego postgpowania wlasnych czynnosci;
5) zakonczono czynnosci bedgce podstawg wpisu.

2. Wykreslenie spraw wskazanych w ust. 1 pkt 1-2 nastgpuje z data pokwitowania przez sad lub data

nadania u operatora pocztowego.
3. Wymienione w ust. 1 pkt 3-5 z datg zarzadzenia prokuratora.

4. Wykreslenie jako zakonczonych spraw wpisanych do repertorium "Pc" i "Pa" po raz pierwszy w
zwiazku z udziatem prokuratora w postgpowaniu przed sadem lub innym organem uprawnionym do
prowadzenia postgpowania nastgpuje z datg wydania orzeczenia konczacego postgpowanie lub w
przypadku zakonczenia z innych przyczyn udziatu prokuratora w tym postgpowaniu i z datg

pisemnego zarzadzenia prokuratora.

§ 104.
1. Sprawy w rejestrze "SD" ewidencjonowane sa na podstawie dekretacji przewodniczacego Sadu

Dyscyplinarnego przy Prokuratorze Generalnym.

2. Sprawy zarejestrowane w rejestrze "SD" wykreéla si¢ po wydaniu uchwatly, orzeczenia,
postanowienia lub zarzadzenia konczacego postepowanie przed Sadem Dyscyplinarnym przy

Prokuratorze Generalnym.

§ 105.
W rejestrze "W1" sprawy ewidencjonuje si¢ na podstawie dekretacji kierownika komorki

organizacyjnej wlasciwej do spraw wizytacji i lustracji.

§ 106.
Sprawe z rejestru "WI1" wykresla si¢ na podstawie zarzadzenia przewodniczacego zespolu

przeprowadzajacego wizytacje lub lustracje.

Oddzial 4
Akta

§ 107.



1. Akta w sprawach cywilnych i administracyjnych uktada si¢ w sposob wskazany przez prokuratora

prowadzacego sprawe.
2. W aktach wskazanych w ust. 1 nie wyodre¢bnia si¢ akt gtéwnych i podrecznych.
3. Tomy akt oznacza si¢ cyframi rzymskimi.

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

§ 108.
Odpisy, kopie i obrazy elektroniczne z akt sgdowych lub akt innych organéw sporzadza si¢ tylko na

podstawie pisemnego zarzadzenia prokuratora.

§ 109.
Odpisy i kopie dokumentéw uwierzytelnia si¢ tylko na pisemne zarzadzenie prokuratora.

§ 110.
1. Akta w sprawach dyscyplinarnych i stuzbowych uktada si¢ w sposéb wskazany przez prokuratora

prowadzacego sprawe.
2. W przypadku kierowania sprawy z wnioskiem do sadu dyscyplinarnego lub do Prokuratora
Generalnego z wnioskiem o wyznaczenie rzecznika dyscyplinarnego spoza danego okregu

regionalnego zaktada sie¢, oprocz akt sprawy, dodatkowo akta wewnetrzne.
3. W aktach sprawy gromadzi si¢ materialy podlegajace przekazaniu do sadu i udost¢pnieniu stronom.

4. Akta wewnetrzne zawieraja kopie dokumentow z akt sprawy niezbgdnych do udziatu rzecznika w
postgpowaniu przez sadami dyscyplinarnymi, odpisy sktadanych $rodkéw odwotawczych, analizy,
notatki, inne dokumenty niepodlegajace przekazaniu do sadu i udostgpnieniu stronom, a w przypadku
przekazania sprawy wyznaczonemu przez Prokuratora Generalnego rzecznikowi dyscyplinarnemu

spoza danego okregu regionalnego korespondencj¢ w tym zakresie.

5. Do akt sprawy przekazanych przez rzecznika dyscyplinarnego dotacza si¢ materialy wytwarzane

przez sad dyscyplinarny w toku postgpowania dyscyplinarnego.

§ 111.
1. Akta Sadu Dyscyplinarnego przy Prokuratorze Generalnym prowadzi si¢ jako akta glowne oraz akta

wewngetrzne.

2. W aktach wewng¢trznych gromadzi si¢ pisma i inne dokumenty nie podlegajace ujawnieniu stronom

oraz o charakterze organizacyjnym.

3. Tworzenie elektronicznych obrazéw akt lub niektorych dokumentéw, badz ich kopiowanie dokonuje

si¢ na podstawie pisemnego zarzadzenia Przewodniczacego Sadu Dyscyplinarnego przy Prokuraturze



Generalnym, badz przewodniczacego sktadu orzekajacego.

§ 112.
Akta spraw z zakresu wizytacji i lustracji prowadzi si¢ w odrebnych zbiorach. Do zbioréw tych

zalicza sie:
1) materiaty zasadnicze, do ktorych dotacza si¢ zarzadzenia, sprawozdania czesciowe cztonkow zespotu

przeprowadzajacego wizytacj¢ lub lustracje, sprawozdanie koncowe, uwagi do sprawozdania,

zalecenia powizytacyjne i informacje o ich wykonaniu;

2) materialy pomocnicze dotyczace okreslenia spraw, ktore moga podlega¢ badaniu i sposobu wyboru z

nich spraw objetych badaniem;

3) materiaty zrodtowe, do ktorych dotacza si¢ odpisy, kopie i obrazy elektroniczne materialow ze spraw
objetych badaniem;

4) materialy wewnetrzne, do ktdrych dotacza si¢ inne materialy, w tym w szczegd6lnosci notatki

cztonkow zespotu, kopie dokumentéw z innych materiatow.

Rozdzial 4

Inne czynnoSci z zakresu ustawowych zadan

Oddzial 1

Urzadzenia ewidencyjne

§ 113.
1. Pozostatymi rejestrami sa:

1) "Ko" - dla korespondencji ogdlnej, w ktdrych prokurator nie podejmuje decyzji procesowych;

2) "Pp" - dla wnioskow o udzielenie pomocy prawnej dla innych jednostek z zakresu spraw karnych,
administracyjnych i cywilnych;

3) "W" - dla wokand spraw podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu przed sadem, Sadem
Najwyzszym, Wojewodzkim Sagdem Administracyjnym, Naczelnym Sagdem Administracyjnym i
Trybunatem Konstytucyjnym.

2. Rejestrami dla ewidencjonowania przesytek sa:
1) "D" - dla rejestrowania przesytek przychodzacych do jednostki na podstawie metadanych

przyporzadkowanych do tych przesytek;

2) "E" - dla rejestrowania przesytek wychodzacych z jednostki na podstawie metadanych

przyporzadkowanych do tych przesytek.



Oddziat 2

Ewidencjonowanie spraw i korespondencji

§ 114.
Zakres danych przetwarzanych w urzadzeniach ewidencyjnych, wskazanych w § 113, okresla czes¢ C

zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 115.
Sprawy ewidencjonuje si¢ w rejestrach wskazanych w § 113 ust. 1 pkt 1-2 na podstawie dekretacji

kierownika jednostki Iub osoby przez niego upowaznionej, z uwzglednieniem daty i kolejnosci
wplywu pism.

§ 116.

W przypadku, gdy w urzadzeniu ewidencyjnym w Systemie nie przewidziano odpowiedniej

funkcjonalnosci dla istotnej czynnosci w danej sprawie, informacj¢ wpisuje si¢ w zaktadce "uwagi".

§ 117.
W przypadku zarejestrowania w Systemie btednych danych dokonuje si¢ si¢ ich modyfikacji, zgodnie

z funkcjonalnoécig Systemu.

§ 118.

Sprawy w rejestrach wskazanych w § 113 ust. 1 pkt 1-2 wykreéla si¢ na podstawie pisemnego
zarzadzenia prowadzacego sprawe lub innej upowaznionej osoby, zawierajacego wskazanie sposobu
jej zakonczenia.

§ 119.

Ewidencjonowanie korespondencji w rejestrach wskazanych w § 113 ust. 2 reguluje instrukcja

kancelaryjna.

Oddzial 3
Akta i wokandy

§ 120.
1. Akta spraw zakonczonych prowadzonych w rejestrach "Ko" i "Pp" uktada si¢ i przechowuje wedlug

kolejnosci numerdw.

2. Akta spraw niezakonczonych uktadane sa w oparciu o przyjeta w jednostce organizacje pracy.



Y aRAndy rozpraw i posiedzen sadowych gromadzi si¢ jako zbior, w teczkach zaktadanych na kazdy

rok kalendarzowy.

TYTUL 111
INNE DZIALY ADMINISTRACJI

DZIAL 1

Organizacja innych dzialéw administracji

§ 122.

1. Zadania z zakresu innych dzialéw administracji wykonywane sg przez komorki organizacyjne,
zespotly lub samodzielne stanowiska pracy oraz potaczone lub wydzielone stanowiska pracy w
Prokuraturze Krajowej, prokuraturach regionalnych oraz prokuraturach okrggowych.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach czynnosci okreslone w § 5 ust. 1 moga wykonywac takze

pracownicy sekretariatu.

3. Czynno$ci z zakresu ochrony informacji niejawnych moga wykonywaé rowniez pracownicy

sekretariatu.
4. Pracownicy sekretariatu wykonujacy zadania okreslone w ust. 2 podlegaja kierownikowi sekretariatu,
a okreslone w ust. 3 pelnomocnikowi ochrony informacji niejawnych.

5. Zakres zadan pracownikéw sekretariatu wykonujacych zadania z zakresu ochrony informacji
niejawnych, kierownik jednostki okresla na zgodny wniosek pelnomocnika ochrony informacji

niejawnych i kierownika sekretariatu.

§ 123.
W prokuraturze rejonowej czynnosci z zakresu zadan innych dziatéw administracji wykonuja

wiasciwe komorki prokuratury okrggowe;.

§ 124.
Struktur¢ organizacyjng i zadania innych dzialéw administracji okre$la zarzadzenie kierownika

jednostki.

DZIAL 11

Zakres dzialania innych dzialéw



§ 125.
Czynnosci urz¢dnikow 1 innych pracownikéw wykonujacych zadania w zakresie administrowania

prokuraturg okresla kierownik jednostki w zarzadzeniu o podziale zadan i zakresie czynnosci.

§ 126.
1. Do czynnosci kancelaryjnych wykonywanych w zakresie innych dziatow, a prowadzonych w

bezdziennikowym systemie kancelaryjnym stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjne;j.

2. Zasady ewidencjonowania dowodow ksiggowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci

nieuregulowane w niniejszym zarzadzeniu okre$laja odregbne przepisy.

3. Zadania dotyczace sprawozdawczosci i statystyki, wykonywane przez inne dzialy administracji,

wykonuja wyznaczeni pracownicy tych dziatow.

Rozdzial 1

Komorki organizacyjne

§ 127.
Czynnosci z zakresu spraw kadrowych, budzetowych, finansowych i administracyjnych,

informatycznych, analitycznych, ochrony informacji niejawnych i danych osobowych, a takze spraw
obronnych wykonywane sa w komoérkach organizacyjnych Prokuratury Krajowej, prokuratury

regionalnej i prokuratury okrggowe;j.

§ 128.
W prokuraturze regionalnej i prokuraturze okregowej sprawy obronne moga by¢ prowadzone w

ramach samodzielnego stanowiska pracy.

§ 129.
1. Zakres dziatania komorek wykonujacych czynnosci informatyczne i analityczne, oprocz zadan

informatycznych i z zakresu analizy kryminalnej obejmuje takze wykonywanie zapytan i wnioskow
oraz inne czynnosci w zakresie dostepu i obshugi zewngtrznych elektronicznych baz danych, a takze
analiz¢ materialow procesowych i pozaprocesowych, zabezpieczonych w postepowaniu
przygotowawczym oraz w ramach wykonywania innych ustawowych zadan.

2. Zadania wskazane w ust. 1, zgodnie z podziatlem czynnosci okre§lonym zarzadzeniem kierownika
jednostki, wykonujg odpowiednio informatycy i analitycy kryminalni, a w zakresie obstugi
zewngtrznych elektronicznych baz danych takze pracownicy sekretariatu.

3. W prokuraturach rejonowych czynnosci w zakresie dostgpu i obshugi zewnetrznych elektronicznych

baz danych wykonuja pracownicy sekretariatu.



130.
. Analiza kryminalna jest wykonywana na wniosek prokuratora prowadzacego lub nadzorujacego

postgpowanie, po jego uwzglednieniu przez kierownika komorki wtasciwej do spraw analizy
kryminalne;.
. Wniosek o wykonanie analizy kryminalnej powinien zawiera¢ dane okreslone zgodnie z wzorem

wniosku o wykonanie analizy kryminalnej, wprowadzonym odrebnymi przepisami.

. Wniosek, ktory nie moze zosta¢ wykonany z uwagi na brak uwarunkowan techniczno-
organizacyjnych, lub nie spelnia wymogow formalnych, badz nie dotyczy analizy kryminalnej, lub
przekazany materiat nie pozwala na wykonanie analizy kryminalnej, nie podlega uwzglednieniu.

. Nieuwzglednienie wniosku wymaga pisemnego uzasadnienia oraz zatwierdzenia przez kierownika

komorki wlasciwej do spraw analizy kryminalne;j.

. W przypadku nieuwzglednienia wniosku w oparciu o przestanki zawarte w ust. 3 przekazane do
analizy materiaty wraz z uzasadnieniem zwracane sa do wnioskodawcy w celu podjecia decyzji w
przedmiocie wystapienia do kierownika jednostki, w ktorej wniosek zostat ztozony o zajecie

stanowiska.

131.
. Wyniki analizy i materialy z nig zwigzane przekazuje si¢ prokuratorowi prowadzacemu lub

nadzorujacemu postgpowanie i przechowuje si¢ w aktach sprawy, a kopie w aktach sprawy
zaewidencjonowanej w rejestrze "Ak", prowadzonym w komorce kierownika komorki whasciwej do
spraw analizy kryminalnej w Prokuraturze Krajowej lub kierownika do spraw informatyzacji i analiz

w prokuraturze regionalnej lub okrggowe;.

. W jednostkach moga by¢ tworzone bazy analiz kryminalnych w oparciu o materiaty

zaewidencjonowane w rejestrze "Ak".

. Okres przechowywania w bazach danych, o ktorych mowa w ust. 2, wynikdéw analizy i materiatow z
nig zwigzanych, jezeli zawieraja dane osobowe, nie moze by¢ dtuzszy od okresu przechowywania akt

sprawy, w ramach ktorej zostaty przetworzone.

. Zakres i sposob prowadzenia baz analiz kryminalnych, a takze zasady dostepu do danych i informacji
w nich zawartych, okresla zarzadzenie kierownika jednostki. Projekt zarzadzenia wymaga

zaopiniowania przez inspektora ochrony danych.

132.
. Zatrudnieni w jednostkach informatycy, analitycy i eksperci w zakresie posiadanych kwalifikacji lub

specjalnosci moga wykonywacé czynnosci specjalisty w toku postgpowania karnego i innych w



przypadku, gdy mozliwo$¢ taka zostata przewidziana zarzadzeniem kierownika jednostki.

2. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 1 okresla sposob zlecania czynnosci, ich zakres, niezb¢dny do
wykorzystania, sprzgt i oprogramowanie, minimalne wymagania formalne i metodyczne
wykonywania czynnosci, rol¢ informatyka, analityka lub eksperta w dalszym toku dokonywanych

czynnosci oraz zakres niezbgdnej do sporzadzenia dokumentacji.

Rozdzial 2

Samodzielne stanowiska i zespoly

§ 133.
1. Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony danych osobowych oraz audytu, a w
prokuraturach regionalnych i okregowych takze zadania z zakresu spraw obronnych wykonywane sa

w ramach samodzielnych stanowisk.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki do wykonywania zadan, o ktorych

mowa w ust. 1, moze utworzy¢ zespot.

Rozdzial 3

Kancelaria

§ 134.
Zadaniem kancelarii jest przyjmowanie i ekspediowanie przesytek oraz ich ewidencjonowanie w

Systemie.

§ 135.
Powierzchnia i wyposazenie pomieszczenia kancelarii powinny umozliwia¢ wlasciwa segregacje

przesytek oraz ich zabezpieczenie i przechowywanie, a takze prowadzenie sktadéw chronologicznych

i sktadow informatycznych nosnikow danych, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 136.
Kierownik jednostki okresla zarzadzeniem sposob i zakres dziatania kancelarii, majac na wzglgdzie
konieczno$¢ zapewnienia sprawnego i terminowego obiegu korespondencji oraz wiasciwego

przechowania wptywajacych przesylek.

Rozdzial 4

Skladnica dowodow rzeczowych



§

137.

Sktadnica dowodow rzeczowych jest wydzielone pomieszczenie o powierzchni i wlasciwosciach

okreslonych w odr¢bnym zarzadzeniu kierownika jednostki.

§

1.

§

138.
Wstep 1 pobyt w pomieszczeniach sktadnicy dowodow rzeczowych jest mozliwy tylko w obecnosci

pracownika odpowiedzialnego za jej prowadzenie.

. Kazdorazowe wejsécie do sktadnicy dowodow rzeczowych osob nieuprawnionych nalezy

odnotowywa¢ w prowadzonej ewidencji.

139.

. W sktadnicy dowodow rzeczowych przechowuje si¢ tylko dowody rzeczowe po ich zarejestrowaniu w

sprawie "Ds" 1 oznaczeniu.

. Rzeczy, co do ktorych w dniu dostarczenia ich do jednostki prokurator nie wydat zarzadzenia o ich

zarejestrowaniu w sprawie "Ds" przechowuje si¢ w zabezpieczonym pomieszczeniu poza sktadnica

dowodow rzeczowych.

. Pracownik prowadzacy sktadnicg dowodow rzeczowych przyjmuje dowody rzeczowe wraz z

dotaczong kopig lub nosnikiem z obrazami elektronicznymi decyzji prokuratora o uznaniu rzeczy za

dowdd rzeczowy i wykazem dowodow rzeczowych.

. Przyjecie 1 wydanie dowodu rzeczowego odbywa si¢ za pokwitowaniem, ktorego oryginal pozostaje

w aktach glownych, a kopia w aktach podrecznych.

140.

. Czasowe wydanie dowodu rzeczowego moze nastapi¢ tylko na podstawie zarzadzenia prokuratora

prowadzacego, bezposrednio nadzorujacego postgpowanie lub jego bezposredniego przetozonego, w

ktorym jest okreslona osoba uprawniona do przyjecia tego dowodu oraz termin jego zwrotu.

. Do obowiazkow pracownika prowadzacego sktadnicg nalezy sygnalizowanie braku zwrotu dowodéw

rzeczowych w zakre§lonym terminie.

141.

Do przekazywanego do sagdu dowodu rzeczowego dotacza si¢ dokumenty lub nosniki z obrazami

elektronicznymi okre§lone w § 139 ust. 3. W pozostatych przypadkach wydania dowodu rzeczowego

dokumenty te i no$niki dotacza si¢ do akt podrgcznych postepowania.

§

1.

142.
Zasady 1 tryb postgpowania oraz miejsce przechowywania przedmiotéw i substancji stwarzajacych



2.

§

niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia, a w szczego6lnosci broni, amunicji, materiatoéw
wybuchowych lub tatwopalnych, materiatow radioaktywnych, substancji trujacych, duszacych lub
parzacych, srodkow odurzajacych, substancji psychotropowych lub ich preparatéow oraz prekursorow
kategorii 1, a takze wyrobow tytoniowych i napojéw alkoholowych, okreslaja odrgbne przepisy.
Przedmioty i substancje okreslone w ust. 1, bez przywozenia do jednostki nalezy przekazaé
odpowiedniemu podmiotowi. Jezeli podmiot odmawia przyjecia, akta sprawy przedstawia si¢

prokuratorowi, w celu rozwazenia wystapienia do sadu z wnioskiem o zniszczenie.

143.

Rzeczy o wartosci artystycznej lub historycznej, o ktorych mowa w odrebnych przepisach, oddaje si¢

na przechowanie wlasciwej instytucji, w szczegdlnosci muzeum, archiwum lub bibliotece.

§

1.

144.
Komisyjng inwentaryzacj¢ dowodow rzeczowych przechowywanych w sktadnicy, nie rzadziej niz raz

na dwa lata, zarzadza kierownik jednostki a w sprawach prowadzonych w wydziatach zamiejscowych
Departamentu do Spraw Przestepczosci Zorganizowanej i Korupcji Prokuratury Krajowej dyrektor
tego Departamentu.

. W zarzadzeniu okre$la si¢ sktad komisji inwentaryzacyjnej ze wskazaniem przewodniczacego oraz

terminu jej przeprowadzenia.

. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za prowadzenie sktadnicy dowodow

rzeczowych, a takze osoby ja zastgpujace w zakresie prowadzenia tej sktadnicy w okresie objetym

inwentaryzacja.

. Inwentaryzacja powinna si¢ zakonczy¢ w terminie 45 dni od daty jej zarzadzenia.
. Z przebiegu inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol, ktory przekazuje si¢ kierownikowi jednostki.

. W protokole nalezy wskaza¢ termin prowadzenia czynnos$ci inwentaryzacyjnych w sktadnicy

dowodow rzeczowych, okreslenie stopnia zgodnosci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz
ewentualne uwagi co do sposobu przechowywania dowodow rzeczowych lub prowadzenia

dokumentacji.

. W przypadku stwierdzenia przez komisj¢ braku petnej zgodnosci pomigdzy stanem faktycznym i

stanem ewidencyjnym w protokole doktadnie opisuje si¢ stwierdzone niezgodnosci.

. Kierownik jednostki podejmuje niezwlocznie czynnosci zmierzajace do wyjasnienia stwierdzonej

niezgodnosci.

145.

. Inwentaryzacji dowodoéw rzeczowych przechowywanych w sktadnicy dokonuje si¢ rowniez w



przypadku zaistnienia zdarzenia, ktdre mogto spowodowac ich utrat¢ lub zniszczenie oraz w

przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prowadzenie sktadnicy.

2. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnicy dowodéw

rzeczowych w innych przypadkach niz okreslone w ust. 1.

§ 146.
Przekazanie prowadzenia sktadnicy dowodow rzeczowych innemu pracownikowi nastepuje na

podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Rozdzial 5
Biblioteki

§ 147.
1. Biblioteki prowadzi si¢ w Prokuraturze Krajowej, prokuraturze regionalnej lub okrggowe;.

2. Pracownicy innych dziatéw administracji wykonujacy zadania w zakresie prowadzenia biblioteki

podlegaja kierownikom komorek do spraw administracyjnych.

§ 148.
Do prowadzenia bibliotek stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o

bibliotekach (Dz. U. z 2019 r. poz. 1479) i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.

§ 149.
Materialami bibliotecznymi sa materialty w rozumieniu ustawy, o ktorej mowa w § 148, czyli w

szczegolnosci dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza:
dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwickowe,

wizualne, audiowizualne i elektroniczne.

§ 150.
1. Szczegodtowe zasady organizacji biblioteki oraz udostgpniania materiatéw bibliotecznych i

elektronicznych systeméw informacji prawnej reguluje zarzadzenie kierownika jednostki
uwzgledniajace rowniez sposob dokumentowania posiadanych licencji dostepowych do tych

systemow.

2. Zarzadzenie kierownika jednostki szczebla okregowego uwzglednia sposob korzystania z zasobow

bibliotecznych przez prokuratoréw i pracownikow podleglych prokuratur rejonowych.
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Rozdzial 6

Archiwum zakladowe

§ 151.
Zasady klasyfikowania i kwalifikowania spraw regulujg odrebne przepisy.

§ 152.
Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg akty prawne obowiazujace w czasie, gdy dokumentacja

powstala i byta gromadzona, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 153.
Postgpowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna reguluja odrebne przepisy.

Rozdzial 7

Dzialalno$¢ wydawnicza

§ 154.
Dziatalno$¢ wydawnicza prowadzona jest w Prokuraturze Krajowej na podstawie odrebnych

zarzadzen Prokuratora Generalnego poprzez wydawanie miesi¢cznika "Prokuratura i Prawo".

§ 155.
Dziatalno§¢ wydawnicza prokuratury regionalnej lub okregowej oraz jej wspotdziatanie w tym

zakresie z sagdami i uczelniami wyzszymi wymaga zgody Prokuratora Generalnego.

TYTUL IV
PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§ 156.

1. Sprawy zarejestrowane w urzadzeniach ewidencyjnych do dnia 31 lipca 2021 r. prowadzi si¢ do ich
zakonczenia pod dotychczasowsa sygnaturg.

2. Od dnia 1 sierpnia 2021 r. rejestracje spraw w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzi si¢ od nr 1
zgodnie zasadami okreslonymi w § 45.

3. Po wdrozeniu Systemu w jednostce, sprawy w urzadzeniach ewidencyjnych rejestruje si¢ kontynuujac

dotychczasowa numeracje.



Paddiiia wdrozenia w jednostce ogdlnokrajowego systemu teleinformatycznego PROK-SYS, w
jednostce stosuje si¢ przepisy dotychczasowe, z uwzglednieniem odrebnosci wprowadzonych

przepisami § 41, 45, 49, 50, 51, 101 i 113 niniejszego zarzadzenia.

§ 158.
Traci moc zarzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 3 marca 2016 r. w sprawie organizacji i

zakresu dziatania sekretariatow oraz innych dziatdéw administracji w powszechnych jednostkach

organizacyjnych prokuratury (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 2020 r. poz. 92).

§ 159.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2021 r.

ZAYLACZNIK

CZESC A
ZAKRES DANYCH PRZETWARZANYCH W URZADZENIACH EWIDENCYJNYCH
WSKAZANYCH W § 49 1 50

I

Dane podstawowe przetwarzane we wszystkich urzadzeniach ewidencyjnych wskazanych w § 49 i 50:

1.Data rejestracji

2.Data wptywu

3.Data zatatwienia
4.Jednostka prowadzaca
5.Referent sprawy

6.Sposob zatatwienia

7.Stan sprawy: W toku, zakonczona
8.Sygnatura

9.Uwagi

10.Data wyrejestrowania
11.Kategoria wyrejestrowania
12.0kres przechowywania

13.Wyrejestrowanie: Opis

11
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Dane szczegélowe przetwarzane w urzadzeniach ewidencyjnych:

Dane rejestrowane w sprawie w repertorium "Ds":
1.0Opis sprawy

2.Podstawa rejestracji
3.Kwalifikacja prawna sprawy
4.Kontynuacja sprawy

5.Czas biezacy

6.Czas procesowy

7.Czas rzeczywisty

8.Opinia: Data opinii
9.0pinia: Data wptywu opinii
10.Opinia: Data wykonania
11.Opinia: Numer opinii
12.Opinia: Opis

13.0Opinia: Uwagi

14.0Opinia: Wnioski opinii
15.0pinia: Wykonano
16.Opinia: Zakres opinii

17.Powotanie: Biegly

18.Powotanie:
19.Powotanie:
20.Powotanie:
21.Powotanie:
22.Powotlanie:
23.Powolanie:

24.Powolanie:

25.Powolanie

26.Powolanie

27.Powolanie:

Data decyzji

Organ powotujacy bieglego
Osoba

Rzecz/DRZ

Specjalizacja

Specjalnos¢ bieglego

Termin realizacji

: Typ opinii
: Uwagi

Zakres opinii

28.Czyn: aktualny, wytaczony
29.Data doktadna/orientacyjna
30.Data doktadna: Czas do
31.Data doktadna: Czas od

32.Data orientacyjna: Do dzien



33.Data orientacyjna: Do m-c
34.Data orientacyjna: Do rok

35.Data orientacyjna: Od dzien
36.Data orientacyjna: Od m-c

37.Data orientacyjna: Od rok

38.Data rejestracji

39.Kwalifikacja prawna

40.Miejsce: Adres

41.Miejsce: Opis

42.Migjsce: Ustalone, nieustalone
43.Migjsce: Ustalone: nazwa

44.0pis czynu

45.Termin przedawnienia

46.Termin przedawnienia liczony od: Daty od, daty do
47.Wysoko$¢ szkody

48.Kategoria koordynacji
49.Materiaty niejawne nr
50.Ograniczenie dostepu
51.Postgpowanie karno-skarbowe
52.Postgpowanie przyspieszone
53.Sprawa rejestrowa

54.Symbol sprawy

55.Termin przedawnienia

56.Czas trwania formy postgpowania
57.Data czynno$ci przed wszczgciem
58.Data postanowienia o przedtuzeniu
59.Data uchylenia zamknigcia
60.Data wszczecia

61.Data zamknigcia

62.Nazwa forma postgpowania
63.Termin przedtuzenia

64.Data kontynuacji

65.Poprzednia sprawa: Czas procesowy: Lata, miesiace, dni
66.Poprzednia sprawa: Czas rzeczywisty: Lata, miesigce, dni

67.Poprzednia sprawa: Czas trwania: Lata, miesigce, dni



68.Poprzednia sprawa: Data czynno$ci przed wszczeciem
69.Poprzednia sprawa: Data pierwszego wptywu
70.Poprzednia sprawa: Data postanowienia o przedtuzeniu
71.Poprzednia sprawa: Data wszczgcia dochodzenia
72.Poprzednia sprawa: Data wszczecia Sledztwa
73.Poprzednia sprawa: Data zakonczenia
74.Poprzednia sprawa: Ostatnia forma postgpowania
75.Poprzednia sprawa: Prokurator referent
76.Poprzednia sprawa: Sposob zakonczenia
77.Poprzednia sprawa: Sygnatura

78.Poprzednia sprawa: Termin przedtuzenia
79.Prokuratura poprzednia

80.Biegly: Data przyznania

81.Biegly: Data rachunku

82.Biegly: Kategoria naleznosci

83.Biegly: Kwota

84.Biegly: Nr rachunku

85.Biegly: Prokuratura

86.Inne Koszty: Data przyznania

87.Inne Koszty: Data rachunku

88.Inne Koszty: Kategoria naleznosci

89.Inne Koszty: Kwota

90.Inne Koszty: Opis naleznosci

91.Inne Koszty: Organ

92.Inne Koszty: Platnik

93.Ryczalty: Inne ryczatty

94.Ryczalty: Kategoria naleznosci

95.Ryczalty: Kwota

96.Ryczalty: Platnik

97.Swiadek: Data przyznania

98.Swiadek: Dieta

99.Swiadek: Inna naleznosé

100.Swiadek: Koszty dojazdu

101.Swiadek: Platnik

102.Swiadek: Swiadek



103.Numer karty\Tomu
104.Uwagi

105.Data skierowania
106.Mediator

107.0rgan kierujacy: Organ

108.Podejrzani
109.Pokrzywdzeni

110.Termin realizacji

111.Wykonanie: Data wykonania

112.Wykonanie: Opis
113.Wykonanie: Ugoda

114.Instancyjny: Data nadzoru

115.Instancyjny: Data rozstrzygnigcia

116.Instancyjny: Data zakonczenia

117.Instancyjny: Opis rozstrzygnigcia

118.Instancyjny: Prokurator

119.Instancyjny: Prokuratura

120.Instancyjny: Sygnatura

121.Instancyjny: Uwzgledniono rozstrzygnigcie

122.Instancyjny: Zazalenie data

123.Instancyjny: Zazalenie szczegoty

124.Shizbowy wewnetrzny:
125.Stuzbowy wewnetrzny:
126.Stuzbowy wewnetrzny:
127.Shuizbowy wewngetrzny:
128.Shuzbowy wewnetrzny:

129.Shizbowy wewnetrzny

130.Stuzbowy wewnetrzny:
131.Shuzbowy wewngetrzny:

132. Aliasy: Imig 1
133.Aliasy: Imig 2
134.Aliasy: Nazwisko 1
135. Aliasy: Nazwisko 2
136.Aliasy: Opis

Data nadzoru

Data zakonczenia

Polecenia: Opis polecenia
Polecenia: Termin wykonania

Polecenie: Data polecenia

: Wykonanie polecenia: Data wykonania

Wykonanie polecenia: Opis wykonania

Wykonanie polecenia: Wykonano polecenie

137.Dane podstawowe: Adres



138.Dane podstawowe:
139.Dane podstawowe:
140.Dane podstawowe:
141.Dane podstawowe:
142.Dane podstawowe:
143.Dane podstawowe:
144.Dane podstawowe:
145.Dane podstawowe:
146.Dane podstawowe:
147.Dane podstawowe:
148.Dane podstawowe:
149.Dane podstawowe:
150.Dane podstawowe:
151.Dane podstawowe:
152.Dane podstawowe:
153.Dane podstawowe:
154.Dane podstawowe:
155.Dane podstawowe:
156.Dane podstawowe:
157.Dane podstawowe:
158.Dane podstawowe:
159.Dane podstawowe:
160.Dane podstawowe:
161.Dane podstawowe:
162.Dane podstawowe:

163.Dane podstawowe:

Data $mierci

Data urodzenia
Dodatkowa nazwa
Drugie czton nazwiska
Drugie imi¢

Imig

Imi¢ matki

Imig ojca

Karalnos¢ za falszywe zeznania
Miejsce urodzenia
Nazwisko

Nazwisko rodowe
Nazwisko rodowe matki
NIP

Nr karty/tomu
Obywatelstwa

Opis

PESEL

Pte¢

Pseudonimy

REGON

Typ adresu

Typ osoby
Wyksztatcenie
Zawod/zajgcie

Adres e-mail

164.Dokumenty: Data wystawienia

165.Dokumenty: Nazwa dokumentu (inny)
166.Dokumenty: Rodzaj dokumentu

167.Dokumenty: Seria i numer

168.Dokumenty: Wystawiony przez

169.KRS

170.Mienie osoby: Opis tytutu prawnego

171.Mienie osoby: Szczegély rzeczy

172.Mienie osoby: Tytut prawny do rzeczy



173.0soba/Instytucja: Nazwa
174.0soba/Instytucja: Rodzaj instytucji
175.0soba/Instytucja: Skrot nazwy
176.Petnomocnik: Imig i nazwisko
177.Pelnomocnik: Nr karty/tomu
178.Pelnomocnik: Pelnomocnictwo do
179.Petlnomocnik: Pelnomocnictwo od
180.Powigzanie z pelnomocnikiem
181.Powigzanie z przedstawicielem
182.Przedstawiciel: Data od
183.Przedstawiciel: Imi¢ i nazwisko
184.Przedstawiciel: Rola procesowa
185.Rachunki: Data otwarcia
186.Rachunki: Data zamknigcia
187.Rachunki: Nazwa banku
188.Rachunki: Nazwa rachunku
189.Rachunki: Nr rachunku
190.Rachunki: Opis

191.Rachunki: Rodzaj rachunku
192.Rola procesowa: Do

193.Rola procesowa: Od

194.Rola procesowa: Rola procesowa
195.Telefony: Data do

196.Telefony: Data od

197.Telefony: Numer abonenta
198.Telefony: Numer kierunkowy
199.Telefony: Operator
200.Telefony: Opis

201.Telefony: Rodzaj telefonu
202.Wyglad: Budowa ciata
203.Wyglad: Cecha szczegdlna
204.Wyglad: Nazwa czgéci ciata
205.Wyglad: Opis

206.Wyglad: Uwagi

207.Wyglad: Wiek



208.Wyglad: Wtosy

209.Wyglad: Wzrost

210.Wyglad: Zarost

211.Zrodbo utrzymania: Adres miejsca pracy
212.Zr6dto utrzymania: Nazwa miejsca pracy
213.Zr6dlo utrzymania: Opis

214.Zrédbo utrzymania: Stanowisko/funkcja
215.7Zrodto utrzymania: Zawéd zajecie
216.Zrodto utrzymania: Zrodlo utrzymania rodzaj
217.DRZ: Opis zwigzku

218.DRZ: Powiazanie z rzecza

219.Historia: Data operacji

220.Historia: Rodzaj operacji

221.Historia: Uzytkownik

222 Karalno$¢: Data KRK

223.Karalnos¢: Karany, niekarany

224 Listy zelazne: Data decyzji sadu
225.Listy zelazne: Data uzyskania informacji
226.Listy zelazne: Opis

227.Listy zelazne: Rodzaj decyzji sadu
228.Listy zelazne: Sad

229.Numer DRZ

230.0broncy: Nazwa obroncy

231.0broncy: Nr karty/tomu

232.0broncy: Pelnomocnictwo do:
233.0broncy: Pelnomocnictwo od:
234.0broncy: Z urzedu

235.Poszukiwania: Data odwotania
236.Poszukiwania: Data odwotania
237.Poszukiwania: Data ponaglenia
238.Poszukiwania: Data zarzadzenia
239.Poszukiwania: Opis ponaglenia
240.Poszukiwania: Organ
241.Poszukiwania: Rodzaj

242.Powigzanie z zarzutem



243.art. 156 k.k.s.

244.art. 335 § 2 k.p.k.

245 art. 338a k.p.k.
246.art. 387 k.p.k.
247.Kara tgczna

248.Nadzwyczajne:
249 Nadzwyczajne:
250.Nadzwyczajne:
251.Nadzwyczajne:
252.Nadzwyczajne:
253.Nadzwyczajne:
254.Nadzwyczajne:
255.Nadzwyczajne:
256.Nadzwyczajne:
257 .Nadzwyczajne:
258.Nadzwyczajne:
259.Nadzwyczajne:
260.Nadzwyczajne:
261.Nadzwyczajne:
262.Nadzwyczajne:
263.Nadzwyczajne:
264.Nadzwyczajne:
265.Nadzwyczajne:
266.Nadzwyczajne:
267.Nadzwyczajne:
268.Nadzwyczajne:

269.0dwotawcze:
270.0dwotawcze:
271.0dwotawcze:
272.0dwotawcze:
273.0dwotawcze:
274.0dwotawcze:
275.0dwotawcze:
276.0dwotawcze:
277.0dwotawcze:

Kasacja: Data orzeczenia
Kasacja: Forma orzeczenia
Kasacja: Rozpoznanie $rodka
Sad

Kasacja: Sygnatura

Kasacja:

Kasacja: Wnoszacy kasacje

Kasacja: Zakres $rodka: Na niekorzy$¢, na korzys¢
Wznowienie: Data orzeczenia
Wznowienie: Forma orzeczenia
Wznowienie: Powigzanie z oskarzonym
Wznowienie: Rozpoznanie srodka
Wznowienie: Rozstrzygniecie: Powigzanie z oskarzonym
Wznowienie: Rozstrzygniecie: Opcja: W catosci, w czgsci
Wznowienie: Rozstrzygniecie: Rodzaj rozstrzygniecia
Sad

Sygnatura

Wznowienie:
Wznowienie:
Wznowienie: Tryb wznowienia
Wznowienie: Zakres srodka: Na niekorzys¢, na korzy$¢
Kasacja: Rozstrzygniecie: Powigzanie z oskarzonym
Kasacja: Rozstrzygniecie: Opcja: w catosci, w czgsci

Kasacja: Rozstrzygniecie: Rodzaj rozstrzygnigcia

Cofhnigto $rodek odwotawczy

Data rozstrzygnigcia

Data $rodka

Odmowa przyjecia $rodka odwotawczego

Opis

Powigzanie z zarzutami oskarzonego

Rodzaj rozstrzygnigcia

Zakres $rodka odwotawczego: Na niekorzys$¢, na korzysé

Zakres $rodka odwotawczego: Od winy, od kary
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278.0dwotawcze: Zarzut odwotawczy bezwzgledny

279.0dwotawcze: Zarzut odwotawczy wzgledny

280.0rzeczenie:
281.0rzeczenie:
282.0rzeczenie:
283.0rzeczenie:
284.0rzeczenie:
285.0rzeczenie:
286.0rzeczenie:
287.0rzeczenie:
288.0rzeczenie:

289.0rzeczenie:

290.0rzeczenie

291.0rzeczenie:
292.0rzeczenie:
293.0rzeczenie:
294.0rzeczenie:
295.0rzeczenie:
296.0rzeczenie:
297.0rzeczenie:
298.0rzeczenie:
299.0rzeczenie:
300.0rzeczenie:

301.0rzeczenie:

302.0skarzony

Art. 338a k.p.k.

Art. 387 k.p.k.

Data dorgczenia

Data nadestania uzasadnienia
Data odstapienia od srodka

Data orzeczenia

Data uprawomocnienia

Data wystapienia o uzasadnienie
Forma decyzji

Odstapiono od $rodka zaskarzenia

: Opis

Powigzanie z podejrzanym
Rodzaj orzeczenia: W sprawie, przeciwko
Stuszne

Tryb postgpowania

Udziat prokuratora
Whiosek 156 k.k.s
Whiosek 335 k.p.k.
Whniosek 338a k.p.k.
Whiosek 387 k.p.k.
Whiosek rozstrzygniecie
Wokanda

303.Rozstrzygnigcie statystyczne

304.Sad II instancji:
305.Sad 11 instancji:
306.Sad II instancji:
307.Sad Il instancji:
308.Sad II instancji:
309.Sad 11 instancji:
310.Sad II instancji:
311.Sad II instancji:
312.Sad II instancji:

Data orzeczenia

Forma orzeczenia

Opis strony

Rozstrzygniecie: Powiagzanie z oskarzonym
Rozstrzygniecie: Opcja: w catoséci, w czesci
Rozstrzygniecie: Rodzaj rozstrzygnigcia
Sad

Skarzacy: Prokurator, strona

Sygnatura
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313.Sad Il instancji: Opis orzeczenia

314.Sad 11 instancji: Powigzanie z oskarzonym

315.8rodek karny: Kwota

316.Srodek karny: Liczba lat

317.Srodek karny: Liczba miesiecy

318.Srodek karny: Opis

319.8rodek karny: Rodzaj srodka

320.Srodek wychowawczy: Srodki wychowawczo/lecznicze opis
321.Srodek wychowawczy: Srodki wy chowawczo/lecznicze
322.Srodek wychowawczy: Srodki wychowawczo/poprawcze opis
323.Srodek wychowawczy: Srodki wychowawczo/poprawcze
324.Zakonczenie I instancji: Data rozstrzygnigcia
325.Zakonczenie I instancji: Rodzaj rozstrzygnigcia
326.Zakonczenie I instancji: Rozstrzygnigcie statystyczne
327.Zarzuty sadowe: Kwalifikacja prawna

328.Zarzuty sadowe: Nr

329.Zarzuty sadowe: Opis

330.Zarzuty sadowe: Referencja do zarzutéw Ds.
331.Zarzuty sadowe: Rodzaj rozstrzygnigcia

332.Zarzuty sadowe: Wysokos¢ szkody

333.Data do

334.Data od

335.0rgan

336.Sygnatura 1

337.Sygnatura 2

338.Zakres powierzenia

339.Adresat czynnosci

340.Data czynno$ci

341.Podmiot profilaktyki

342.Przedmiot profilaktyki

343.Rodzaj czynnosci

344 Wykonanie: Data wykonania

345.Wykonanie: Opis wykonania

346.Wykonanie: Wykonano

347.Data dekretacji



348.Data ustania prowadzenia

349.Imig i nazwisko

350.Typ pracownika referent, zastgpca, asystent
351.Zakonczenie sprawy (prokurator konczacy)
352.Data do

353.Data od

354.Prowadzacy organ: Nazwa organu
355.Rodzaj prowadzacego: Prokurator, Policja
356.Sygnatura 1

357.Sygnatura 2

358.Amunicja/materialty wybuchowe
359.Bron

360.Cecha procesowa

361.Ciato cztowieka

362.Data uznania za Drz

363.Decyzje: Data decyzji

364.Decyzje: Forma decyzji

365.Decyzje: Inny organ: Nazwa organu
366.Decyzje: Inny organ: Opis

367.Decyzje: Nowe miejsce przechowywania
368.Decyzje: Opis decyzji

369.Decyzje: Prokurator, inny organ
370.Decyzje: Rodzaj decyzji

371.Decyzje: Tryb decyzji

372.Decyzje: Wykonanie: Data

373.Decyzje: Wykonanie: Data uprawomocnienia
374.Decyzje: Wykonanie: Opis

375.Decyzje: Wykonanie: Wykonano
376.Dobra intelektualne

377.Dobra kultury

378.Dokument

379.Fatszerstwo: Opis

380.Fatszerstwo: Zakres falszerstwa

381.Inna rzecz

382.Inna waluta



383.Jednostka miary

384.Miejsce przechowywania

385.Narkotyki i leki

386.Nieruchomosc¢

387.Pojazdy

388.Prawa majatkowe

389.Przedsigbiorstwo

390.Slad kryminalistyczny

391.Srodki ptatnicze

392.Termin przechowywania

393.Typ rzeczy

394.Wartos¢ (PLN)

395.Wartos$¢ (w innej walucie)
396.Wierzytelnosci

397.Wyrejestrowanie

398.Zwierzeta

399.ENA: Data wniosku

400.ENA: Data wniosku do PK

401.ENA: Decyzja: Data decyzji

402.ENA: Decyzja: Data odwotania/przekazania in. jednostce
403.ENA: Decyzja: Data przekazania za granice
404.ENA: Decyzja: Opis decyzji

405.ENA: Decyzja: Rodzaj decyzji
406.ENA: Decyzja: Sygnatura decyzji
407.ENA: Miejsce pobytu

408.ENA: Opis

409.ENA: Pafistwo wezwane

410.ENA: Sad

411.ENA: Wykonanie: Data realizacji
412.ENA: Wykonanie: Data zatrzymania/przekazania podejrzanego
413.ENA: Wykonanie: Opis wykonania
414.ENA: Wykonanie: Pafnstwo wezwane
415.ENA: Wykonanie: Sposob realizacji
416.List gonczy: Data odwotania/przekazania

417.List gonczy: Data zarzadzenia



418.List gonczy: Organ

419.List gonczy: Rodzaj poszukiwania

420.List gonczy: Typ organu

421.Srodek nieizolacyjny:
422.Srodek nieizolacyjny:
423.Srodek nieizolacyjny:
424.Srodek nieizolacyjny:
425 Srodek nieizolacyjny:
426.Srodek nieizolacyjny:
427.Srodek nieizolacyjny:
428.Srodek nieizolacyjny:
429 Srodek nieizolacyjny:
430.Srodek nieizolacyjny:
431.Srodek nieizolacyjny:
432.Srodek nieizolacyjny:
433 Srodek nieizolacyjny:
434.Srodek nieizolacyjny:
435.Srodek nieizolacyjny:
436.Srodek nieizolacyjny:
437.Srodek nieizolacyjny:
438.Srodek nieizolacyjny:
439.Srodek nieizolacyjny:
440.Srodek nieizolacyjny:
441 .Srodek nieizolacyjny:
442 Srodek nieizolacyjny:
443 .Srodek nieizolacyjny:
444.Srodek nieizolacyjny:
445 Srodek nieizolacyjny:
446.Srodek nieizolacyjny:
447 Srodek nieizolacyjny:
448 Srodek nieizolacyjny:
449 Srodek nieizolacyjny:
450.Srodek nieizolacyjny:
451.Srodek nieizolacyijny:
452 Srodek nieizolacyjny:

Decyzja: Data decyzji

Decyzja: Forma decyzji

Decyzja: Organ

Decyzja: Rodzaj decyzji

Decyzja: Tryb decyzji

Decyzja: Wplyneto zazalenie

Doz6r: Nazwa organu

Dozor: Warunki dozoru (opis)

Inny $rodek: Nazwa $rodka

Inny $rodek: Opis srodka

Nakaz opuszczenia lokalu: Opis $rodka
Nakaz opuszczenia lokalu: Szczeg6ty srodka
Porgczenie majatkowe: Opis porgczenia
Porg¢czenie majatkowe: Suma poreczenia
Porg¢czenie majatkowe: Termin
Porgczenie majatkowe: Wykonanie: Data przyjecia
Porgczenie majatkowe: Wykonanie: Opis wykonania
Porg¢czenie majatkowe: Wykonanie: Porgezyciel
Porg¢czenie majatkowe: Wykonanie: Przedmiot por¢czenia
Porgczenie majatkowe: Wykonanie: Wykonano

Poreczenie spoteczne - instytucja: Data przyjecia

Porgczenie spoteczne - instytucja: Osoba

Porgczenie spoteczne - instytucja: Uwagi

Porgczenie spoteczne - osoba: Data przyjecia

Porgczenie spoteczne - osoba: Osoba

Wyrejestrowanie: Data wyrejestrowania

Wyrejestrowanie: Opis

Wyrejestrowanie: Podstawa wyrejestrowania

Zakaz opuszczania kraju i zakaz wydania paszportu: Uwagi

Zakaz opuszczania kraju i zatrzymanie paszportu: Data dokumentu
Zakaz opuszczania kraju i zatrzymanie paszportu: Data przekazania

Zakaz opuszczania kraju i zatrzymanie paszportu: Organ



453.Srodek nieizolacyjny: Zakaz opuszczania kraju i zatrzymanie paszportu: Uwagi

454.Srodek nieizolacyjny: Zakaz opuszczania kraju i zatrzymanie paszportu: Data wykonania
455.Srodek nieizolacyjny: Zakaz opuszczania kraju i zatrzymanie paszportu: Opis wykonania
456.Srodek nieizolacyjny: Zakaz opuszczania kraju i zatrzymanie paszportu: Dokument
457.Srodek nieizolacyjny: Zakaz opuszczania kraju: Uwagi
458.Srodek nieizolacyjny: Zakaz prowadzenia dziatalno$ci: Rodzaj dziatalnosci
459.Srodek nieizolacyjny: Zakaz prowadzenia dzialalnosci: Uwagi

460.Srodek nieizolacyjny: Zakaz prowadzenia pojazdow: Przekazanie: Data przekazania

461.Srodek nieizolacyjny:
462.Srodek nieizolacyjny:
463.Srodek nieizolacyjny:
464.Srodek nieizolacyjny:
465.Srodek nieizolacyjny:
466.Srodek nieizolacyjny:

Zakaz prowadzenia pojazdow
Zakaz prowadzenia pojazdow
Zakaz prowadzenia pojazdéw
Zakaz prowadzenia pojazdoéw
Zakaz prowadzenia pojazdow

Zakaz prowadzenia pojazdow

: Przekazanie: Organ

: Termin ztozenia dokumentu
: Uwagi

: Wykonanie: Data wykonania
: Wykonanie: Opis wykonania

: Dokument

467.Srodek nieizolacyjny: Zakaz ubiegania si¢ 0 zamowienia publiczne: Uwagi

468.Srodek nieizolacyjny: Zakaz wykonywania zawodu: Rodzaj dziatalnosci

469.Srodek nieizolacyjny:

Zakaz wykonywania zawodu: Uwagi

470.Srodek zapobiegawczy rodzaj

471.Srodek zapobiegawczy typ

472 .Srodek zapobiegawczy: Wyrejestrowanie: Data wyrejestrowania

473.Srodek zapobiegawczy: Wyrejestrowanie: Opis

474.Srodek zapobiegawczy: Wyrejestrowanie: Podstawa wyrejestrowania

475.Tymczasowe aresztowanie:
476.Tymczasowe aresztowanie:
477.Tymczasowe aresztowanie:
478.Tymczasowe aresztowanie:
479.Tymczasowe aresztowanie:
480.Tymczasowe aresztowanie:
481.Tymczasowe aresztowanie:
482.Tymczasowe aresztowanie:
483.Tymczasowe aresztowanie:
484.Tymczasowe aresztowanie:
485.Tymczasowe aresztowanie:
486.Tymczasowe aresztowanie:

487.Tymczasowe aresztowanie:

Cofnigto wniosek

Data osadzenia

Data uprawomocnienia

Data wniosku

Data zatrzymania/Data od

Data zazalenia podejrzanego
Decyzja sadu: Data decyzji
Decyzja sadu: Sygnatura

Miejsce osadzenia: Areszt §ledczy
Miejsce osadzenia: Brak osadzenia
Migjsce osadzenia: Inna instytucja: Nazwa
Nazwa sadu

Nr TA



488.Tymczasowe aresztowanie:
489.Tymczasowe aresztowanie:
490.Tymczasowe aresztowanie:
491.Tymczasowe aresztowanie:
492.Tymczasowe aresztowanie:
493.Tymczasowe aresztowanie:
494.Tymczasowe aresztowanie:
495.Tymczasowe aresztowanie:
496.Tymczasowe aresztowanie:
497.Tymczasowe aresztowanie:
498.Tymczasowe aresztowanie:
499.Tymczasowe aresztowanie:
500.Tymczasowe aresztowanie:

501.Tymczasowe aresztowanie:

502.Zatrzymanie:
503.Zatrzymanie:
504.Zatrzymanie:
505.Zatrzymanie:
506.Zatrzymanie:
507.Zatrzymanie:
508.Zatrzymanie: Opis
509.Zatrzymanie:
510.Zatrzymanie:
511.Data wystapienia
512.Imig¢ funkcjonariusza
513.Nazwisko funkcjonariusza
514.0pis pouczenia

515.0pis uchybienia
516.0rgan

517.Sygn. 1

518.Sygn. 2

519.Uchybienie

Opis

Opis

Podstawy zastosowania
Potaczenie z ENA
Polaczenie z listem gonczym
Potaczenie z zazaleniem
Przejete: Organ

Przejete: Przyczyna rejestracji

Rodzaj decyzji: Zastosowanie, przedtuzenie

Rodzaj: Na wniosek, przejete, sad odwotawczy

Tryb decyzji: Z urzedu,
Warunkowe
Whioskowany termin TA

Whplynelo zazalenie

Czy zatrzymanie decyzja prokuratora
Data decyzji prokuratora

Data zatrzymania

Data zwolnienia/przekazania do sadu
Godzina zatrzymania

Godzina zwolnienia

Organ zatrzymujacy
Wplyngto zazalenie

520.Wykonanie: Data wykonania
521.Wykonanie: Opis wykonania
522.Wykonanie: Wykonano



523.Uwagi

524.Data wniosku

525.Kwalifikacja prawna

526.0bwinieni

527.0pis

528.0rgan

529.Sad

530.Data wptywu

531.Liczba tomow

532.0pis

533.0rgan

534.Sygnatura organu

535.Wplyw akt

536.Data dotaczenia/rejestracji

537.Data wptywu

538.Data wylaczenia

539.Nazwa pliku

540.0pis dotaczenia/rejestracji

541.Rodzaj wylaczenia: Wewngetrzne, zewngtrzne
542.Rodzaj Wylaczenia: Wewnetrzne: Do nowej sprawy NIE: Sygnatura
543.Rodzaj Wytaczenia: Wewngtrzne: Do nowej sprawy
544.Rodzaj Wylaczenia: Zewngtrzne: Organ
545.Rodzaj Wylaczenia: Zewnetrzne: Sygnatura organu
546.Wylaczane materialy: Biegli

547.Wylaczane materialy: Czyny

548.Wylaczane materiaty: Drz

549.Wylaczane materiaty: Zdigitalizowane akta
550.Wylaczane materialy: Koszty

551.Wylaczane materialy: Podejrzani

552.Wylaczane materiaty: Podejrzani: Srodki przymusu
553.Wylaczane materiaty: Podejrzani: Zarzuty

554. Wylaczane materialy: Pokrzywdzeni
555.Wylgczane materiaty: Swiadkowie

556.Data decyzji

557.Data zawiadomienia pokrzywdzonego



558.Decyzja data decyzji

559.Decyzja organ

560.Domniemanie art. 45 § 2 k.k.

561.Domniemanie art. 45 § 3 k.k.

562.Domniemanie zastosowano/nie zastosowano

563.Forma decyzji

564.0pis zabezpieczenia

565.Podmiot ZM

566.Podstawa rejestracji

567.Powiagzani podejrzani

568.Powiazanie z miejscem przechowywania

569.Prognozowane roszczenie kwota

570.Prognozowane roszczenie rodzaj

571.Przedmiot zabezpieczenia majatkowego

572.Rola procesowa

573.Sposob zabezpieczenia nieruchomosci: Hipotek

574.Sposdb zabezpieczenia nieruchomosci: Zakaz zbywania
575.Sposdb zabezpieczenia nieruchomosci: Zarzad nieruchomosci
576.Sposob zabezpieczenia zarzad przymusowy: Dane zarzadcy
577.Sposdb zabezpieczenia zarzad przymusowy: Opis

578.Sposdb zabezpieczenia zarzad przymusowy: Zarzad likwidacyjny: szacunkowa warto$¢
579.Sposob zabezpieczenia zarzad przymusowy: Zarzad z dochodu: kwota roszczenia
580.Sygnatura decyzji (np. w przypadku sadu)

581.Tryb decyzji (z urzgdu, na wniosek itp.)

582.Tymczasowe zaj¢cie mienia Data zajgcia

583.Tymczasowe zaj¢cie mienia data zawiadomienia podejrzanego
584.Tymczasowe zajgcie mienia opis

585.Tymczasowe zaj¢cie mienia organ

586.Tymczasowe zaj¢cie mienia

587.Usunigcie przedmiotu ZM: Opis

588.Usunigcie przedmiotu ZM: Przyczyna

589.Wykonanie: Data przekazania do wykonania

590.Wykonanie: Organ wykonujacy: Komornicy: Data wplywu protokotu
591.Wykonanie: Organ wykonujacy: Komornicy: Dodatkowe nazwisko

592.Wykonanie: Organ wykonujacy: Organ
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593.Wyrejestrowanie: Data wyrejestrowania
594.Wyrejestrowanie: Opis
595.Wyrejestrowanie: podstawa wyrejestrowania
596.Decyzje: Uchylenie decyzji: Data organ uchylajacy
597.Decyzje: Uchylenie decyzji: Data uchylenia
598.Decyzje: Uchylenie decyzji: Opis
599.Decyzje: Uchylenie decyzji: Sygnatura
600.Decyzje: Uchylenie decyzji: Tryb uchylenia
601.Uprawomocnienie: Data uprawomocnienia
602.Zakonczenia zarzutow

603.Zakonczenie czynéw

604.Zakonczenie sprawy umorzenie
605.Zakonczenie sprawy

606.Data zawiadomienia

607.0pis zawiadamiajacego

608.Sygnatura zawiadomienia
609.Zawiadamiajacy

610.Data decyzji czynnosci

611.Data nadania

612.Data rozpoznania

613.Data skierowania do rozpoznania

614.Data wniesienia

615.Data wptywu

616.Data zazalenia

617.Nowa sprawa Ds.

618.Numer zazalenia

619.0pis

620.0rgan rozpoznajacy

621.0rgan zaskarzony: Nazwa organu
622.0rgan zaskarzony: Prokurator, inny organ
623.Powiazanie z decyzja

624.Rodzaj decyzji: Zastosowaé, zmieni¢, uchyli¢
625.Rodzaj przedmiotu zazalenia

626.Skarzacy

627.Sposdb rozpoznania ogolny, szczegdtowy



628.Sygnatura organu

629.Symbol zazalenia

630.Srodki nieizolacyjnie: Rodzaj srodka nieizolacyjnego
631.Typ przedmiotu zazalenia

632.Uwagi

633.Zazalenie do sprawy (Ds.)

634.Data postanowienia

635.Data wpltywu

636.Data wystawienia

637.Data zatrzymania

638.Nazwa (inny dokument)

639.Powigzanie z falszerstwem

640.Rodzaj dokumentu: Prawo jazdy/inny
641.Seria i numer

642.Wptynglo zazalenie

643.Wyrejestrowanie: Data wyrejestrowania
644.Wyrejestrowanie: Nazwa organu
645.Wyrejestrowanie: Opis wyrejestrowania
646.Wyrejestrowanie: Podstawa wyrejestrowania
647.Wystawiony przez

648.Zatrzymanie przez prokuratora

649.Data rejestracji skargi

650.Data skargi

651.Data wptywu skargi

652.Decyzja Sadu: Data orzeczenia

653.Decyzja Sadu: Data udziatu prokuratora
654.Decyzja Sadu: Orzeczenie sadu: Oddalono, uwzgledniono
655.Decyzja Sadu: Orzeczenie sadu: Rodzaj decyzji
656.Decyzja Sadu: Orzeczenie sadu: Rozpoznano, inny sposob
657.Decyzja Sadu: Orzeczenie sadu: Suma
658.Decyzja Sadu: Sad

659.Decyzja Sadu: Sygnatura

660.0pis

661.Ponowna skarga: Po uptywie 6/12 miesiecy

662.Ponowna skarga: Powigzanie



663.Ponowna skarga:

664.Powigzanie ze sprawa

665.Skarzacy: Dodatkowa nazwa

666.Skarzacy: Funkcja: obronca, petnomocnik

667.Skarzacy: Imi¢ 1 nazwisko

668.Skarzacy: Nazwa

669.Skarzacy: Rola procesowa

670.Stanowisko prokuratora: Data przedstawienia skargi sadowi
671.Stanowisko prokuratora: Data przekazania stanowiska prokuratorowi nadrzednemu
672.Stanowisko prokuratora: Data stanowiska prokuratora
673.Stanowisko prokuratora: Opis

674.Stanowisko prokuratora: Rodzaj stanowiska
675.Wykonanie: Data skierowania do wykonania

676.Wykonanie: Uwagi

Dane rejestrowane w sprawach w repertorium "Ds" i rejestrze "Di" w zakresie skargi na naruszenie
prawa strony do rozpoznania sprawy w postgpowaniu przygotowawczym prowadzonym lub
nadzorowanym przez prokuratora i postepowaniu sadowym bez nieuzasadnionej zwloki:

1.Data rejestracji skargi

2.Data skargi

3.Data wplywu skargi

4.Decyzja Sadu: Data orzeczenia

5.Decyzja Sadu: Data udziatlu prokuratora

6.Decyzja Sadu: Orzeczenie sagdu: Oddalono, uwzgledniono

7.Decyzja Sadu: Orzeczenie sadu: Rodzaj decyzji

8.Decyzja Sadu: Orzeczenie sadu: Rozpoznano, inny sposob

9.Decyzja Sadu: Orzeczenie sadu: Suma

10.Decyzja Sadu: Sad

11.Decyzja Sadu: Sygnatura

12.0pis

13.Ponowna skarga: Po uptywie 6/12 miesigcy

14.Ponowna skarga: Powigzanie

15.Ponowna skarga:

16.Powigzanie ze sprawa

17.Skarzacy: Dodatkowa nazwa



18.Skarzacy: Funkcja: obronca, pelnomocnik

19.Skarzacy: Imig¢ i nazwisko

20.Skarzacy: Nazwa

21.Skarzacy: Rola procesowa

22.Stanowisko prokuratora: Data przedstawienia skargi sadowi

23.Stanowisko prokuratora: Data przekazania stanowiska prokuratorowi nadrzednemu
24.Stanowisko prokuratora: Data stanowiska prokuratora

25.Stanowisko prokuratora: Opis

26.Stanowisko prokuratora: Rodzaj stanowiska

27.Wykonanie: Data skierowania do wykonania

28.Wykonanie: Uwagi

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze ""Ak":

1.Data rozpoczgcia analizy

2.Data wniosku o analize

3.Data wplywu wniosku o analizg

4.Data zakonczenia analizy

5.Jednostka kierujagca wniosek o analizg

6.0pis sposobu zakonczenia sprawy Ak

7.Przedmiot wniosku o analiz¢

8.Przewidywany termin zakonczenia analizy

9.Sygnatura sprawy "Ds" z ktorej skierowano wniosek o analize¢

10.Udostepnione zdigitalizowane akta

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Di":
1.Data wniosku

2.Data wpltywu wniosku organu

3.Podmiot sktadajacy wniosek

4.Przedmiot sprawy

5.Sygnatura sprawy podmiotu

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Dsn'':
1.Data decyzji prokuratora

2.Data decyzji sadu

3.Data do ktorej przedtuzono $ledztwo

4.Data wdrozenia nadzoru

5.Data wplywu wniosku/zazalenia



6.Data zakonczenia analizy, badania, kontroli
7.Data zakonczenia nadzoru

8.Decyzja prokuratora

9.Decyzja sadu

10.Jednostka ktorej dotyczy sprawa Dsn
11.Jednostka wskazana do prowadzenia
12.Podmiot sktadajacy wniosek

13.Podmiot sktadajgcy zazalenie
14.Przedmiot sprawy

15.Rodzaj decyzji prokuratora

16.Sad

17.Stanowisko pole opis

18.Sygnatura jednostki ktorej dotyczy sprawa Dsn
19.Sygnatura sadu

20.Symbol sprawy

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Ksk':
1.Podmiot sktadajacy wniosek/pismo
2.Data wniosku o wywiedzenie kasacji
3.Kierunek zaskarzenia

4.Sygnatura sprawy Ds.

5.Imig i nazwisko osoby
6.Kwalifikacja prawna

7.Sad I instancji: Nazwa

8.Sad I instancji: Sygnatura sprawy
9.Sad I instancji: Data orzeczenia
10.Sad II instancji: Nazwa

11.Sad Il instancji: Sygnatura sprawy

12.Sad II instancji: Data orzeczenia

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Kw'"':
1.Data pisma

2.7 urzedu

3.Data pisma

4.Rodzaj pisma

5.Sygnatura sprawy Ds.



6.Imi¢ i nazwisko osoby
7.Kwalifikacja prawna sprawy
8.Sad II instancji: Nazwa

9.Sad II instancji: Sygnatura sprawy
10.Sad II instancji: Data orzeczenia

11.Sad II instancji: Sposob rozstrzygniecia sadu

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze ""Ns'':
1. Apelacja

2.Data apelacji prokuratora

3.Data cofnigcia apelacji

4.Data i tre§¢ orzeczenia

5.Data rejestracji

6.Data udziatu

7.Data uprawomocnienia

8.Data wniesienia skargi nadzwyczajnej przez Prokuratora Generalnego
9.Data wniosku

10.Data wptywu/data o wpisie z urzgdu

11.Data zakonczenia

12.Kwota zasadzona na podst. rozdz. 58 kpk
13.Kwota zasadzona na podst. ust. z dn. 23.02.1991 r.
14.Podmiot przekazujacy wniosek/pismo
15.Podmiot sktadajacy wniosek/pismo
16.Prowadzacy

17.Przedmiot sprawy

18.Sad

19.Sposdb rozpoznania apelacji prokuratora
20.Sposob zakonczenia

21.Sygnatura

22.Sygnatura Ns

23.Sygnatura Sadu Najwyzszego

24.Tre$¢ orzeczenia sadu

25.Udziat przed sadem I instancji

26.Udziat przed sadem II instancji

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Ntk':



1.Data decyzji prokuratora
2.Data przekazania stanowiska
3.Data urodzenia

4.Data zgonu

5.Komorki, tkanki, narzady, ktore maja by¢ pobrane
6.0soba

7.Podmiot sktadajacy wystapienie
8.Przedmiot wystapienia
9.Sygnatura sprawy

10.Wiek osoby zmarlej

11.Zgoda prokuratora

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Opk':
1.Cofnigto apelacje

2.Data

3.Data rozpoznania wniosku

4.Data udziatu

5.Data wniesienia

6.Decyzja prokuratora

7.Dokument bedacy przedmiotem $rodka odwotawczego
8.Inny sposob zatatwienia

9.Kwalifikacja prawna

10.Nazwa jednostki (prokuratury, sadu), ktorych srodek/wniosek dotyczy
11.0skarzony

12.Podmiot sktadajacy $rodek odwotawczy
13.Prokuratura biorgca udziat

14.Rodzaj srodka odwotawczego

15.Sad

16.Sposob zakonczenia

17.Sygnatura

18.Tres¢ orzeczenia sadu

19.Udzial przed sadem

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Osn"':
1.Sygnatura sprawy podmiotu

2.Jednostka ktorej sprawa dotyczy



3.Symbol sprawy

4.Data pisma

5.Rodzaj czynnosci

6.Data czynno$ci

7.Nazwa czynnoS$ci

8.0znaczenie osoby

9.Kwalifikacja prawna

10.Rozstrzygnigcie I instancja: Nazwa sadu
11.Rozstrzygnigcie I instancja: Data rozstrzygnigcia
12.Rozstrzygnigcie I instancja: Opis rozstrzygnigcia
13.Rozstrzygniecie I instancja: Nazwa sadu
14.Rozstrzygnigcie I instancja: Data rozstrzygnigci

15.Rozstrzygnigcie 11 instancja: Opis rozstrzygnigcia

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Oz":

1.Ekstradycja przychodzaca: Czy rozszerzenie §cigania
2.Ekstradycja przychodzaca: Dane identyfikujace osobg
3.Ekstradycja przychodzaca: Data wniosku o rozszerzenie $cigania
4.Ekstradycja przychodzaca: Rozstrzygnigcie ekstradycyjne
5.Ekstradycja wychodzaca: Czy przekazano do Polski
6.Ekstradycja wychodzaca: Czy rozszerzenie $cigania
7.Ekstradycja wychodzaca: Dane identyfikujace osobg
8.Ekstradycja wychodzaca: Data przekazania

9.Ekstradycja wychodzgca: Data przekazania wniosku
10.Ekstradycja wychodzaca: Data wniosku o rozszerzenie $cigania
11.Ekstradycja wychodzaca: Prokuratura

12.Ekstradycja wychodzaca: Rozstrzygnigcie ekstradycyjne
13.Ekstradycja wychodzaca: Sygnatura Ds.

14.ENA przychodzace: Dane identyfikujace osobg, ktorej dot. ENA
15.ENA przychodzace: Data innego sposob zatatwienia

16.ENA przychodzace: Data orzeczenia dot. ENA

17.ENA przychodzace: Data przekazania ENA

18.ENA przychodzace: Data realizacji ENA

19.ENA przychodzace: Data skierowania wniosku do sadu
20.ENA przychodzace: Decyzja sadu



21.ENA przychodzace
22.ENA przychodzace
23.ENA przychodzace
24 .ENA przychodzace
25.ENA przychodzace
26.ENA przychodzace
27.ENA wychodzace:
28.ENA wychodzace:
29.ENA wychodzace:
30.ENA wychodzace:
31.ENA wychodzace:
32.ENA wychodzace:
33.ENA wychodzace:
34.ENA wychodzace:
35.ENA wychodzace:
36.ENA wychodzace:
37.ENA wychodzace:
38.ENA wychodzace:
39.ENA wychodzace:
40.ENA wychodzace:
41.ENA wychodzace:
42.ENA wychodzace:
43.ENA wychodzace:
44.ENA wychodzace:

: Dotaczono wniosek o TA lub inny $rodek
: Inny sposob zatatwienia

: Kwalifikacja prawna

: Nazwa panstwa

: Nazwa sadu

: Sygnatura sadu

Sygnatura Ds.

Dane identyfikujace osobg, ktorej dot. ENA
Data odstgpienia od skierowania ENA

Data orzeczenia dot. ENA

Data osadzenia podejrzanego

Data realizacji ENA przez panstwo cztonkowskie UE
Data waznosci wpisu SIS

Data wniosku o wydanie ENA

Data wpisu SIS

Decyzja sadu

Kwalifikacja prawna zarzutow

Migejsce pobytu

Nazwa sadu

Numer ID SIS

Panstwo do ktorego kierowany jest wniosek
Panstwo realizujace wniosek

Prokuratura

Sygnatura sadu

45.ENO Przychodzace: Dane identyfikujace osobg oraz wniosek, ktorej dot. ENO
46.ENO Przychodzace: Data realizacji

47.ENO Przychodzace: Sposob realizacji

48.ENO Wychodzace:
49.ENO Wychodzace:
50.ENO Wychodzace:

Dane identyfikujace osobg oraz wniosek, ktorej dot. ENO
Data realizacji

Sposob realizacji

51.Nazwa organu posredniczacego

52.Nazwa panstwa

53.Podmiot sktadajacy wniosek

54.Pomoc prawna wychodzace/END: Czy do placowki dyplomatycznej/konsularnej

55.Pomoc prawna wychodzace/END: Data przekazania wniosku



56.Pomoc prawna wychodzace/END: Data zalatwienia wniosku
57.Pomoc prawna wychodzace/END: Prokuratura prowadzaca Ds
58.Pomoc prawna wychodzace/END: Rodzaj wnioskowanych czynnosci
59.Pomoc prawna wychodzace/END: Sposob zatatwienia wniosku
60.Pomoc prawna wychodzace/END: Sygnatura Ds.
61.Posrednictwo organu centralnego

62.Przedmiot

63.Przychodzace (z zagranicy), wychodzace (za granice)
64.Rodzaj wniosku

65.0pis

66.Transfer procedury przychodzacy: Dane identyfikujace osobg
67.Transfer procedury przychodzacy: Data zatatwienia wniosku
68.Transfer procedury wychodzacy: Dane identyfikujace osobg
69.Transfer procedury wychodzacy: Data przekazania wniosku
70.Transfer procedury wychodzacy: Data zatatwienia wniosku
71.Transfer procedury wychodzacy: Prokuratura

72.Transfer procedury wychodzacy: Sposob zatatwienia wniosku
73.Transfer procedury wychodzacy: Sygnatura Ds.

74.Znak sprawy

75.Znak sprawy innych organow

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Pn'':
1.Wszczgto postgpowanie NIE: Data rozstrzygnigcia
2.Wszczeto postepowanie NIE: Data ztozenia zazalenia
3.Wszczgto postgpowanie NIE: Rozstrzygnigcie
4.Wszczgto postgpowanie NIE: Sad

5.Wszczgto postgpowanie NIE: Sygnatura rozstrzygnigcia
6.Wszczgto postgpowanie NIE: Ztozono zazalenie
7.Decyzje Sadu w toku postgpowania: Sad

8.Decyzje Sadu w toku postgpowania: Sposob zakonczenia
9.Decyzje Sadu w toku postgpowania: Zazalenie
10.Decyzje Sadu w toku postepowania: Data orzeczenia
11.Decyzje Sadu w toku postgpowania: Sygnatura
12.Decyzje Sadu w toku postepowania: Tres¢ orzeczenia sadu

13.Inny sposob zatatwienia: Data



14.Inny sposob zatatwienia: Sposob zalatwienia
15.0dwotawcze: Data orzeczenia

16.0dwotawcze: Sad

17.0dwotawcze: Sygnatura

18.0dwotawcze: Tres¢ orzeczenia sadu
19.Postgpowanie sadowe: Data orzeczenia
20.Postepowanie sadowe: Podmiot skarzacy: prokurator, inny skarzacy
21.Postgpowanie sadowe: Sad

22.Postgpowanie sadowe: Sygnatura
23.Postepowanie sadowe: Tres¢ orzeczenia sadu
24.Postgpowanie wykonawcze

25.Sprawa: Data wszczecia/postanowienia
26.Sprawa: Data zawiadomienia

27.Sprawa: Nazwa organu zawiadamiajacego
28.Sprawa: Oznaczenie osoby, ktorej sprawa dotyczy
29.Sprawa: Przedmiot sprawy

30.Sprawa: Rola

31.Sprawa: Sygnatura sprawy organu zawiadamiajgcego
32.Sprawa: Sygnatura wszczgtego postgpowania
33.Srodek zaskarzenia: Data $rodka zaskarzenia
34.Srodek zaskarzenia: Opis

35.8rodek zaskarzenia: Rodzaj $rodka

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze ""Sn'':
1.Data pisma

2.0cena: Nazwa jednostki
3.0cena: Sygnatura

4.0Orzeczenie skarzone: Data
5.0rzeczenie skarzone: Sad
6.0rzeczenie skarzone: Sygnatura
7.0rzeczenie skarzone: Tres¢
8.0rzeczenie SN: Data
9.0rzeczenie SN: Sygnatura
10.0Orzeczenie SN: Tres$¢

11.Podmiot sktadajacy



12.Przedmiot spraw osadzone;j
13.Skarga: Data

14.Skarga: Podstawa

15.Strona: Kwalifikacja prawna
16.Strona: Nazwisko i imi¢
17.Udzial prokuratora przed sadem

18.Wzmianka o wpisie z urzgdu

I11.

Inne dane i informacje przetwarza si¢ w oparciu o formularze sprawozdawczo-statystyczne.

CZESC B
ZAKRES DANYCH PRZETWARZANYCH W URZADZENIACH EWIDENCYJNYCH
WSKAZANYCH W § 101

I

Dane podstawowe przetwarzane we wszystkich urzadzeniach ewidencyjnych wskazanych w § 101:

1.Data rejestracji

2.Data wptywu

3.Data zatatwienia
4.Jednostka prowadzaca
5.Referent sprawy

6.Sposob zatatwienia

7.Stan sprawy: W toku, zakonczona
8.Sygnatura

9.Uwagi

10.Data wyrejestrowania
11.Kategoria wyrejestrowania
12.0kres przechowywania

13.Wyrejestrowanie: Opis

11



Dane szczegélowe przetwarzane w urzadzeniach ewidencyjnych:

Dane rejestrowane w sprawie w repertorium "Pa':
1.Data zakonczenia

2.1 instancja: Data orzeczenia

3.1 instancja: Organ I instancji

4.1 instancja: Sposob rozstrzygnigcia

5.1 instancja: Sygnatura sprawy

6.1 instancja: Udzial prokuratora w postgpowaniu administracyjnym
7.11 instancja: Data orzeczenia

8.1I instancja: Organ II instancji

9.11 instancja: Sposob rozstrzygnigcia

10.1I instancja: Sygnatura sprawy

11.NSA: Data orzeczenia

12.NSA: Sposob rozstrzygnigcia

13.NSA: Sygnatura sprawy

14.Sposoby zakonczenia

15.Sprawa: Objecie nadzorem stuzbowym

16.Sprawa: Podmiot sktadajacy wniosek/pismo

17.Sprawa: Podstawa prawna

18.Sprawa: Przedmiot sprawy

19.Sprawa: Sygnatura sprawy podmiotu zawiadamiajacego
20.Srodki zaskarzenia: Data cofnigcia $rodka

21.Srodki zaskarzenia: Data wniesienia $rodka

22.Srodki zaskarzenia: Powigzanie z decyzja organu
23.Srodki zaskarzenia: Rodzaj postegpowania

24.Srodki zaskarzenia: Rodzaj wniesionego $rodka zaskarzenia/wniosku
25.WSA: Data orzeczenia

26.WSA: Nazwa

27.WSA: Sposob rozstrzygnigcia

28.WSA: Sygnatura sprawy

Dane rejestrowane w sprawie w repertorium "Pc':
1.Dobrowolne $wiadczenia: Data skierowania

2.Dobrowolne §wiadczenia: Rodzaj $wiadczenia



3.Dobrowolne §wiadczenia: Termin
4.Dobrowolne $wiadczenia: Wykonanie
5.Dobrowolne §wiadczenia: Wykonanie: Data realizacji
6.Materialy niejawne nr

7.Nadawca

8.Nadzor: Data nadzoru do

9.Nadzér: Data nadzoru od

10.Nadzor: Opis

11.Nadzér: Prokuratura nadzorujaca
12.Nadzér: Sygnatura

13.Nr I pisma/sprawy

14.Nr II pisma/sprawy

15.0dpowiedzi na $rodki: Data odpowiedzi
16.0dpowiedzi na $rodki: Data wptywu
17.0dpowiedzi na $rodki: Opis
18.0dpowiedzi na $rodki: Rodzaj $rodka
19.0dpowiedzi na $rodki: Sad
20.0dpowiedzi na §rodki: Termin

21.0pis

22.0soba: Adres

23.0soba: Dodatkowa nazwa

24.0soba: Instytucja: KRS

25.0soba: Instytucja: Nazwa

26.0soba: Instytucja: Reprezentuje Skarb Panstwa
27.0soba: Opis

28.0soba: Osoba fizyczna: Data urodzenia
29.0soba: Osoba fizyczna: Imi¢

30.0soba: Osoba fizyczna: Imi¢ matki
31.0soba: Osoba fizyczna: Imi¢ ojca
32.0soba: Osoba fizyczna: Miejsce urodzenia
33.0soba: Osoba fizyczna: Nazwisko
34.0soba: Osoba fizyczna: PESEL

35.0soba: Rola osoby: Uczestnik, inna osoba
36.0soba: Typ osoby: Osoba fizyczna, instytucja

37.Pismo procesowe: Pozew: Data cofnigcia



38.Pismo procesowe:
39.Pismo procesowe:
40.Pismo procesowe:
41.Pismo procesowe:
42.Pismo procesowe:
43.Pismo procesowe:
44.Pismo procesowe:
45.Pismo procesowe:
46.Pismo procesowe:
47.Pismo procesowe:
48.Pismo procesowe:
49.Pismo procesowe:
50.Pismo procesowe:
51.Pismo procesowe:
52.Pismo procesowe:
53.Pismo procesowe:
54.Pismo procesowe:
55.Pismo procesowe:
56.Pismo procesowe:
57.Pismo procesowe:
58.Pismo procesowe:
59.Pismo procesowe:
60.Pismo procesowe:
61.Pismo procesowe:
62.Pismo procesowe:
63.Pismo procesowe:
64.Pismo procesowe:
65.Pismo procesowe:
66.Pismo procesowe:
67.Pismo procesowe:
68.Pismo procesowe:
69.Pismo procesowe:
70.Pismo procesowe:
71.Pismo procesowe:

72.Pismo procesowe:

Pozew
Pozew:
Pozew:
Pozew:
Pozew:
Pozew:
Pozew:
Pozew:
Pozew:
Pozew: Sad
Skarga:
Skarga:
Skarga: Opis
Skarga:
Skarga: Sad
Skarga: Uczestnik:

Skarga:

Srodek zaskarzenia:
Srodek zaskarzenia:
Srodek zaskarzenia:
Srodek zaskarzenia:
Srodek zaskarzenia:
Srodek zaskarzenia:
Srodek zaskarzenia:
Srodek zaskarzenia:
Srodek zaskarzenia:

Srodek zaskarzenia:

Whniosek:
Wnhniosek:
Wnhniosek:
Whiosek:
Whniosek:
Wnhniosek:
Whniosek:
Whiosek:

Opis

Sad

: Data skierowania

Powodztwo: Kwota roszczenia
Powddztwo: Opis

Powddztwo: Powod

Powodztwo: Pozwany

Powodztwo: Rodzaj roszczenia
Powddztwo: Uczestnik postgpowania
Przedmiot powddztwa

Przedmiot powddztwa uszczegdtowienie

Data cofnigcia

Data skierowania

Przedmiot skargi

Uczestnik: Prokurator

Data cofnigcia
Data orzeczenia
Data wniesienia
Opis

Rodzaj $rodka
Sad

Sad

Sygnatura
Uczestnik

Wnoszacy

Data cofnigcia

Data skierowania

Podmiot wniosku

Przedmiot wniosku

Uczestnik postgpowania

Whnioskodawca



73.Podstawa rejestracji

74.Przedmiot sprawy

sprawy

75.Przejgcie z prokuratury/Ponowny wpis: Data zatatwienia

76.Przejecie z prokuratury/Ponowny wpis: Prokuratura

77.Przejecie z prokuratury/Ponowny wpis: Prokuratura nadzorujaca

78.Przejecie z prokuratury/Ponowny wpis: Sposob zatatwienia

79.Przejgcie z prokuratury/Ponowny wpis: Sygnatura

80.Przejecie z prokuratury/Ponowny wpis: Sygnatura nadzoru

81.Sadowe: I instancja:
82.Sadowe: I instancja:
83.Sadowe: I instancja:
84.Sadowe: I instancja:
85.Sadowe: I instancja:
86.Sadowe: I instancja:
87.Sadowe: I instancja:
88.Sadowe: I instancja:
89.Sadowe: I instancja:
90.Sadowe: I instancja:
91.Sadowe: I instancja:
92.Sadowe: I instancja:
93.Sadowe: I instancja:
94.Sadowe: I instancja:
95.Sadowe: I instancja:
96.Sadowe: I instancja:
97.Sadowe: I instancja:
98.Sadowe: I instancja:

99.Sadowe: I instancja:

Apelacja: Data nadestania uzasadnienia
Apelacja: Data wystgpienia o uzasadnienie
Data odstapienia od $rodka zaskarzenia
Data orzeczenia

Data uprawomocnienia

Data wniesienia $rodka zaskarzenia

Inne $rodki: Opis $rodka zaskarzenia
Odstapienie od $rodka zaskarzenia

Opis

Opis $rodka zaskarzenia

Orzeczenie stuszne

Rodzaj orzeczenia

Rodzaj $rodka zaskarzenia
Rozstrzygniecie: kwota faktyczna ogoétem
Rozstrzygnigcie: powigzanie z pismem
Rozstrzygnigcie: Przyczyna umorzenia
Rozstrzygnigcie: Rodzaj rozstrzygnigcia
Sad

Sad do ktorego skierowano $rodek zaskarzenia

100.Sadowe: I instancja: Sygnatura

101.Sadowe: I instancja: Wnoszacy: Prokuratura, prokuratura nadrzedna

102.Sadowe: I instancja: Z udziatem prokuratora

103.Sadowe: I instancja: Zazalenie/Sprzeciw: Data dorgczenia

104.Sadowe: Il instancja: Data rozstrzygnigcia

105.Sadowe: II instancja: Rodzaj rozstrzygnigcia

106.Sadowe: II instancja: Rozpoznanie $rodka

107.Sadowe: II instancja: Sad



108.Sadowe: II instancja: Sygnatura

109.Sadowe: II instancja: Z udzialem prokuratora
110.Sadowe: Nadzwyczajne: Data cofnigcia

111.Sadowe: Nadzwyczajne: Data wniesienia

112.Sadowe: Nadzwyczajne: Opis

113.Sadowe: Nadzwyczajne: Rodzaj srodka

114.Sadowe: Nadzwyczajne: Sad odwotawczy
115.Sadowe: Nadzwyczajne: Wnoszacy

116.Skan: Nazwa pliku

117.Skan: Opis

118.Skan: Typ pliku

119.Wszczete przez inny podmiot

120.Wybér z Ko: Data operacji

121.Wybér z Ko: Sprawa Ko

122.Z urzedu: Opis

123.Z urzgdu: Przyczyna rejestracji

124.Z urzgdu: Sygnatura sprawy - wyodrgbniono materialy
125.Zakonczenie: Data zatatwienia

126.Zakonczenie: Dotaczono do innej sprawy: Sygnatura
127.Zakonczenie: Opis

128.Zakonczenie: Przekazano prokuraturze: Data przekazania
129.Zakonczenie: Przekazano prokuraturze: Prokuratura
130.Zakonczenie: Sposob zalatwienia

131.Zakonczenie: Sposob zatatwienia: Powigzanie z pismem

132.Zgtoszono udzial w postgpowaniu sgdowym

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Ip'":
1.0dwotanie: Data rozpoznania odwotania

2.0dwotanie: Data rozpoznania skargi kasacyjnej

3.0dwotanie: Data rozpoznania skargi WSA

4.0dwotanie: Data wniesienia odwotania

5.0dwotanie: Data wniesienia skargi do WSA przez skarzacego
6.0dwotanie: Data wniesienia skargi kasacyjnej

7.0dwotanie: Jednostka prokuratury

8.0dwotanie: Opis



9.0dwotanie: Opis orzeczenia WSA

10.0Odwotanie: Podmiot sktadajacy odwotanie

11.0dwotanie: Rodzaj odwotania

12.0dwotanie: Spos6b rozpoznania odwotania

13.0dwotanie: Sposdb rozpoznania skargi kasacyjnej

14.0dwotanie: Sposob rozpoznania skargi WSA
15.0dwotanie: Sygnatura WSA

16.0dwotanie: Znak pisma
17.Wniosek/Odwotanie

18.Whniosek:
19.Wniosek:
20.Wniosek:
21.Wniosek:
22.Whniosek:
23.Whniosek:
24.Whniosek:
25.Wniosek:
26.Wniosek:
27.Wniosek:
28.Whniosek:
29.Whniosek:
30.Whniosek:
31.Wniosek:
32.Whniosek:
33.Whniosek:
34.Whniosek:
35.Wniosek:

Data rozpoznania skargi na bezczynnos¢ do NSA
Data rozpoznania skargi na bezczynno$¢ do WSA
Data wniesienia skargi na bezczynno$¢ do NSA
Data wniesienia skargi na bezczynno§¢ do WSA przez skarzacego
Data wniosku

Opis

Opis skarga na bezczynno$¢ do NSA

Podmiot sktadajacy wniosek/pismo

Przedmiot wniosku

Rodzaj podmiotu: obywatel, instytucja, media
Sposob rozpoznania skargi na bezczynno$¢ do NSA
Sposdb rozpoznania skargi na bezczynnos¢ do WSA
Sposdb rozpoznania wniosku

Sygnatura NSA

Sygnatura sprawy ktorej wniosek dotyczy
Sygnatura WSA

Znak pisma

Data rozpoznania wniosku

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "TK":

1.Rodzaj podmiotu

2.Podmiot wystepujacy

3.Rodzaj pisma

4.Data pisma

5.Sygnatura pisma podmiotu

6.Symbol sprawy



7.Przedmiot sprawy

8.Data orzeczenia TK

9.Rodzaj orzeczenia: postanowienie, wyrok
10.Tre$¢ orzeczenia TK

11.Data udziatu prokuratura

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "U"":
1.Wzmianka o wpisie z urzedu

2.Data wptywu

3.Podmiot sktadajacy wniosek/pismo

4.Sygnatura sprawy podmiotu

5.Data pisma

6.Z urzedu: Podstawa: 567 § 1 lub 2 kpk

7.0soba w sprawie

8.Kwalifikacja prawna

9.Postgpowanie i Opinia: Sad

10.Postgpowanie i Opinia: Sygnatura sadowa
11.Postgpowanie i Opinia: Opinia sadu

12.Data wszczgcia postgpowania przez PG

13.Sposob zalatwienia: Przekazanie wniosku: Rodzaj wniosku
14.Sposob zatatwienia: Odmowa wszczecia: Podstawa odmowy
15.Inny sposob zatatwienia: Opis

16.Postanowienie Prezydenta RP: Data postanowienia

17.Postanowienie Prezydenta RP: Rodzaj postanowienia Prezydenta RP

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Zo":
1.Podmiot sktadajacy zazalenie

2.Data zazalenia

3.Przedmiot zazalenia:

4.Sygnatura sprawy organu

5.Nazwa organu

6.Data rozpoznania

7.Sposodb rozpoznania
Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Zp"':
1.Podmiot wystepujacy

2.Przedmiot pisma



3.Data pisma

4.Sygnatura sprawy podmiotu

5.Data stanowiska prokuratora

6.Stanowisko prokuratora

7.Sposob rozpoznania: Sad

8.Sposob rozpoznania: Typ sktadu sedziowskiego
9.Sposdb rozpoznania: Sygnatura

10.Sposob rozpoznania: Data orzeczenia sadu

11.Sposdb rozpoznania: Tres¢ orzeczenia sadu

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Zt":
1.Podmiot dokonujacy czynnosci zatrzymania
2.Sygnatura sprawy podmiotu

3.Sygnatura sprawy Ds.

4.Data zatrzymania

5.Godzina zatrzymania

6.0soba zatrzymana

7.Kwalifikacja prawna

8.Data stanowiska prokuratora

9.Stanowisko prokuratora

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "RD":

1.Czynnosci wlasne rzecznika: Data pisma

2.Czynnosci wlasne rzecznika: Osoba/podmiot wskazane w pisSmie
3.Data uprawomocnienia

4.Prawomocne

5.Rodzaj czynnosci: Skargi, czynno$ci wlasne rzecznika

6.Skargi: Data pisma

7.Skargi: Podmiot sktadajacy pismo

8.Sposob zakonczenia wniosek do ID SN: Data orzeczenia

9.Sposob zakonczenia wniosek do ID SN: Odwotanie: Data odwotania
10.Sposob zakonczenia wniosek do ID SN: Odwotanie: Data orzeczenia
11.Sposdb zakonczenia wniosek do ID SN: Odwotanie: Podmiot
12.Sposob zakonczenia wniosek do ID SN: Odwotanie: Sygnatura sadu
13.Sposob zakonczenia wniosek do ID SN: Odwotanie: Tresé¢

14.Sposob zakonczenia wniosek do ID SN: Orzeczenie I instancji ID SN



15.Sposdb zakonczenia wniosek do ID SN: Sygnatura sadu

16.Sposob zakonczenia wniosek do ID SN: Treé¢ orzeczenia sadu

17.Sposob zakonczenia wniosek do SD przy PG: Odwotanie: Data odwotania
18.Sposdb zakonczenia wniosek do SD przy PG: Odwotanie: Data orzeczenia
19.Sposob zakonczenia wniosek do SD przy PG: Odwotanie: Podmiot
20.Sposob zakonczenia wniosek do SD przy PG: Odwotanie: Sygnatura sadu
21.Sposob zakonczenia wniosek do SD przy PG: Odwotanie: Tresc
22.Sposdb zakonczenia wniosek do SD przy PG: Data orzeczenia

23.Sposob zakonczenia wniosek do SD przy PG: Sygnatura sadu

24.Sposob zakonczenia wniosek do SD przy PG: Treé¢ orzeczenia

25.Zakonczenie sprawy: Opis

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze '""SD"':
1.Data wniosku

2.Data wszczecia postgpowania

3.Jednostka prokuratury

4.Kwalifikacja prawna

5.0soba wskazana w pismie

6.Podmiot sktadajacy wniosek

7.Przedmiot sprawy

8.Rozstrzygniecie Izby Dyscyplinarnej Sadu Najwyzszego (sad odwotawczy)
9.Rozstrzygniecie: Data orzeczenia

10.Rozstrzygnigcie: Data przekazania sprawy do ID SN
11.Rozstrzygnigcie: Data wplywu odwotania/zazalenia
12.Rozstrzygnigcie: Data zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych
13.Rozstrzygnigcie: Odwotujacy

14.Rozstrzygnigcie: Tre$¢ orzeczenia sadu

15.Sad Odwotawczy: Data orzeczenia

16.Sad Odwotawczy: Sad

17.Sad Odwotawczy: Sygnatura

18.Sad Odwotawczy: Tres¢ orzeczenia sadu
19.Stanowisko prokuratora

20.Sygnatura pisma

21.Termin przedawnienia

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "WI'":



1.Data dekretacji

2.Znak zarzadzenia

3.Prowadzacy - przewodniczacy zespotu
4.Przedmiot: Wizytacja, lustracja
5.Lustracja: Przedmiot lustracji

6.Czas trwania: Od dnia

7.Czas trwania: Do dnia

8.0kres podlegajacy kontroli: Od dnia
9.0kres podlegajacy kontroli: Do dnia
10.Jednostka wizytowana/lustrowana
11.0cena wizytacji

12.Data przekazania sprawozdania
13.Data wptywu uwag do sprawozdania
14.Wnioski i zalecenia

15.Data przekazania wnioskow/zalecen

I11.

Inne dane i informacje przetwarza si¢ w oparciu o formularze sprawozdawczo-statystyczne.

CZESC C
ZAKRES DANYCH PRZETWARZANYCH W URZADZENIACH EWIDENCYJNYCH
WSKAZANYCH W § 113

I

Dane podstawowe przetwarzane we wszystkich urzadzeniach ewidencyjnych wskazanych w § 113:

1.Data rejestracji
2.Data wptywu

3.Data zatatwienia
4.Jednostka prowadzaca
5.Referent sprawy
6.Sposob zatatwienia

7.Stan sprawy: W toku, zakonczona



8.Sygnatura

9.Uwagi

10.Data wyrejestrowania
11.Kategoria wyrejestrowania
12.0kres przechowywania

13. Wyrejestrowanie: Opis

I1. Dane szczegolowe przetwarzane w urzgdzeniach ewidencyjnych:

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Ko"':
1.Data czynnosci

2.0pis czynnosci

3.Rodzaj

4.Termin wykonania
5.Wykonano

6.Data dotaczenia

7.Dolaczenia: Sygnatura
8.0soba: Adres

9.0soba: Dodatkowa nazwa
10.Osoba: Imie

11.0soba: Nazwisko

12.0soba: Opis

13.Sprawa: Data pisma
14.Sprawa: Materiaty niejawne nr
15.Sprawa: Materialy niejawne
16.Sprawa: Nadawca

17.Sprawa: Nr I pisma/sprawy
18.Sprawa: Nr II pisma/sprawy
19.Sprawa: Opis

20.Sprawa: Przedmiot sprawy
21.Sprawa: Przyczyna rejestracji
22.Sprawa: Z urzedu
23.Zakonczenie: Data zalatwienia
24.Zakonczenie: Opis

25.Zakonczenie: Sposob zatatwienia



Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "Pp'"':
1.Czynnos¢: Data czynnos$ci
2.Czynnos$¢: Opis czynnosci
3.Czynnos¢: Rodzaj czynnos$ci
4.Data wniosku

5.Nazwa wnioskujacej jednostki
6.0pis

7.Przedmiot wniosku

8.Sygnatura jednostki wnioskujacej
9.Symbol

10.Udziat prokuratora przed sadem
11.Zakonczenie: Data zakonczenia
12.Zakonczenie: Opis

13.Zakonczenie: Sposob zakonczenia

Dane rejestrowane w sprawie w rejestrze "W":
1.Data wokandy

2.Data wplywu

3.Nr Sali

4.Sad

5.Sedzia

6.Wydziat

7.Wokanda wykonawcza: Liczba spraw

8.Wokanda wykonawcza: Liczba spraw obsadzonych
9.Wokanda wykonawcza: Godzina pierwszej sprawy
10.Wokanda wykonawcza: Godzina ostatniej sprawy
11.Wokanda wykonawcza: Uwagi

12.Symbol Ds.

13.Rozprawa/posiedzenie

14.Godzina

15.Sygnatura sadu

16.Sprawa obsadzona w ramach pomocy prawnej
17.Sygnatura sprawy

18.Sygnatura Ps

19.Prokurator



20.Sprawa Ds: Postgpowanie: Przygotowawcze/sadowe
21.Sprawa Ds: Postgpowanie: Przedmiot posiedzenia
22.Sprawa Ds: Postgpowanie: Opis przedmiotu
23.Sprawa Ds: Podejrzany: Nazwisko
24.Sprawa Ds: Podejrzany: Imi¢

25.Sprawa Ds: Podejrzany: Kwalifikacja prawna
26.0bsada: Powiazanie z prokuratorem
27.Wynik: Rodzaj wyniku

28.Wynik: Nowy termin

29.Wynik: Nowy termin: Data

30.Wynik: Nowy termin: Godzina

31.Wynik: Nowy termin: Nr sali

32.Wynik: Opis wyniku wokandy
33.Potwierdzenie wokandy: Data potwierdzenia wokandy
Dane przesylek rejestrowane w rejestrze "D'':
1.0bszar obstugi pisma

2.Kod kreskowy

3.UNP

4.Data pisma

5. Typ pisma

6.Nadawca

7.Znak pisma nadawcy

8. Numer nadawczy (R)

9.Dotyczy sprawy

10.Data rejestracji

11.Data wptywu

12.Potwierdzit

13.Sposob dorgezenia

14.Typ organu

15.Liczba zalgcznikow

16.Zarejestrowat

17.Sposob odwzorowania

18.Numer pudta

19.Informacja o przeniesieniu z informatycznego nosnika danych



20.Rodzaj nadawcy

21.Aktualnie odpowiedzialny za pismo
22.Status obstugi

23.Pisma postaé

24.Pisma znak sprawy/sygnatura sprawy

Dane przesylek rejestrowane w rejestrze "E'":
1.Nr rejestru E
2.Sygnatura/znak

3.Data korespondencji
4.Rodzaj korespondencji
5.Nazwa

6.Data rejestracji

7.Nr kolejny

8.Priorytet

9.Sposodb ekspedycji
10.Data ekspedycji
11.Potwierdzenie
12.Pokwitowanie odbioru
13.Waga przesytki
14.Optata

15.Gabaryt

16.Strefa

17.Kod ushugi

18.Numer przesytki
19.Urzad pocztowy
20.Przesytka zagraniczna
21.Status

22.Potwierdzit

23.Dane adresata
24.Zarejestrowat
25.Data usunigcia
26.Nazwa pisma

27.Data awizo 1

28.Data awizo 2



29.Zwrotne potwierdzenie odbioru/elektroniczne potwierdzenie odbioru

I11.

Inne dane i informacje przetwarza si¢ w oparciu o formularze sprawozdawczo-statystyczne.



