Prokuratura Krajowa
Biuro Prezydialne

PKIBP021. [ 2021

Zarzgdzenie Nr 02 /21

Prokuratora Generalnego

z dnia OQQO(} 2021 .

w sprawie instrukeji kancelaryjnej
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych

w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury

Na podstawie art. 13 § 1 ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo
o prokuraturze (Dz. U. z 2021 r. poz. 66) oraz art. 6 ust. 2 pkt 1 i 3 i ust. 2e ustawy z dnia 14
lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 j.t.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury, zwanych dalej

,Jednostkami” wprowadza sie:

1) instrukcje kancelaryjng powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury, dalej zwana

»instrukcja kancelaryjng™ stanowiaca zalaeznik nr 1 do zarzadzenia;

2) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury, dalej zwang .instrukcja

archiwalng” stanowigca zalgeznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Sprawy wszczete i niezakonczone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia

zalatwia si¢ z zachowaniem dotychczasowego znaku sprawy.

§ 3. Srodki ewidencyjne dokumentacji w archiwum zakfadowym oraz sygnatury
archiwalne dokumentacji przejetej przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia zachowuja
waznos¢.

§ 4. Kierownicy jednostek podejmuja decyzje o dacie wejscia w zycie wykorzystywania

funkcjonalnosei Systemu do archiwizowania dokumentacji wytworzonej przez jednostke,



powstalej przed wdrozeniem Systemu, jednak nie p6zZniej niz w terminie 3 lat od dnia wejscia

w zycie zarzagdzenia.

§ 5. Archiwizacje dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej przez jednostke

po wdrozeniu Systemu prowadzi si¢ wylacznie z wykorzystaniem funkcjonalnosci Systemu.

§ 6. W przypadku istnienia w jednostkach dokumentacji odziedziczonej, pozostalej
po zlikwidowanych prokuraturach wojskowych, nie przejetej do zasobu archiwow
zaktadowych ich nastgpcow prawnych, kierownicy jednostek, majac na uwadze specyfike tej
dokumentacji, podzial kompetencji i zasoby kadrowe jednostki, mogg podjaé decyzje
o nieprzekazywaniu tej dokumentacji do archiwow zakltadowych i wskazaniu komoérek
do spraw wojskowych jako wilasciwych do przekazywania materialéw archiwalnych
do wiasciwego archiwum wojskowego oraz brakowania dokumentacji niearchiwalne;

na podstawie zgody wihasciwego archiwum wojskowego.

§ 7. Lokal archiwum zakladowego niespelniajacy wymogdéw zarzadzenia nalezy

dostosowa¢ do tych wymogéw w terminie 3 lat od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 8. 1. Zarzagdzenie wchodzi w zycie w jednostce, w ktorej wdrozono ogdlnokrajowy
system teleinformatyczny PROK-SYS, z datg wdrozenia tego Systemu, z wyjatkiem § 44
ust. 4 1 5 Instrukcji kancelaryjnej, ktory wchodzi w zycie w dniu 1 sierpnia 2021 r.

we wszystkich jednostkach.

2. Z datg wdrozenia, o ktérym mowa w ust. 1 traci moc zarzadzenie nr 50/16 Prokuratora
Generalnego z dnia 11 lipca 2016 1. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych w powszechnych jednostkach

organizacyjnych prokuratury.
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