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Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1.

Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,instrukcjg” okres$la zasady i tryb:

1.

Prowadzenia biurowosci z zakresu administracji prokuratora w powszechnych
jednostkach organizacyjnych prokuratury, zwanych dalej ,,jednostkami” oraz
reguluje postepowanie w tym zakresie od wplywu lub powstania dokumentacji
wewnatrz jednostek do czasu jej przygotowania i przekazania do archiwum
zakladowego, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig
inaczej.

Przygotowania i przekazywania do archiwum zaktadowego akt spraw z zakresu
ustawowych zadan prokuratora oraz urzgdzen ewidencyjnych i pomocniczych.

§ 2.

Biurowos$¢ z zakresu administracji prokuratora, o ktérej mowa w § 1 ust. 1
prowadzi sie¢ w jednostkach w tradycyjnym systemie papierowym, ktoéry jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.

W systemie, o ktérym mowa w ust. 1 dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wykorzystania

systemow/narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia urzadzen ewidencyjnych do rejestracji przesytek wptywajacych
i wychodzacych;

2) prowadzenia spiséw spraw;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism;

4) sporzadzania S$rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania
do archiwum zakladowego, ich przesytania, jak i §rodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Systemy informatyczne mogg byé stosowane zamiast dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej sg zabezpieczone przed:

1) wprowadzeniem zmian przez 0soby nieupowaznione;

2) utratg, co najmniej przez sporzadzenie kopii zabezpieczajacej na odrebnym
informatycznym nos$niku danych , nie pdzniej niz dob¢ po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

Przy wykorzystaniu systeméw/narzedzi informatycznych do czynnosci

kancelaryjnych stosuje si¢ przepisy instrukcji.

§ 3.

Przedmiotem instrukcji sg zasady postepowania z aktami zawierajgcymi informacje
jawne. Zasady i tryb postgpowania z aktami zawierajacymi informacje niejawne
reguluja odrebne przepisy.




Nadzér

§ 4.

ogélny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

w jednostce nalezy do kierownika jednostki.

§ 5.

Uzyte w instrukcji okres$lenia oznaczajg:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

akta spraw z zakresu administracji prokuratora — akta spraw rejestrowanych
na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt;

akta spraw z zakresu ustawowych zadan prokuratora (akta spraw prokuratora)
— akta spraw ewidencjonowanych w repertoriach i rejestrach
w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury;

blankiet korespondencyjny — formularz pisma zewnetrznego jednostki,
ktérego wzor okresla Prokurator Generalny;

czynnosci kancelaryjne - zespdt czynnosci realizowanych przez urzednikéw
i innych pracownikéw zwigzanych z przyjmowaniem korespondencji, jej
rejestrowaniem, rozdziatem, obiegiem i ekspedycja;

data wszczecia sprawy - data wpltywu pisma do biura podawczego jednostki
lub data pisma wewnetrznego wszczynajacego sprawe z urzedu;

data zalatwienia sprawy - data odrecznego zalatwienia, a przy zatatwieniu
korespondencyjnym data pisma konczacego sprawe lub data wydanego
w tym przedmiocie pisemnego polecenia;

dekretacja - adnotacja umieszczona na pis$mie lub do niego dolgczona,
zawierajagca  symbol  literowy  jednostki/komorki — organizacyjnej/
samodzielnego stanowiska pracy, symbol cyfrowy hasta klasyfikacyjnego, do
ktorego sprawa zostala zakwalifikowana oraz czterocyfrowe oznaczenie roku
kalendarzowego; dekretacja moze réwniez zawiera¢ wskazanie prowadzacego
sprawg oraz dyspozycje, co do terminu i sposobu jej zatatwienia;

jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej wykazem akt — normatyw ustalony
w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Pafstwowych,
zawierajacy klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci
jednostek, z przypisang jej kwalifikacja archiwalna, niezalezng od struktury
organizacyjnej jednostki;

kierownik komorki organizacyjnej - osoba kierujaca komorka organizacyjng
lub osoba upowazniona do wykonywania jej zadafi, takze osoba zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy;

10) klasyfikacja akt — rzeczowy system podzialu akt z zakresu administracji

prokuratora wedtug grup rzeczowych;

11) komorka merytoryczna - komoérka organizacyjna, do zadan ktérej nalezy

prowadzenie i zalatwienie sprawy, ktdra zaktada sprawe i gromadzi cato$é akt
sprawy albo grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy;

12) komorka niemerytoryczna — inna komoérka organizacyjna, w ktérej wystepuja

akta o tym samym hasle klasyfikacyjnym, stanowigce materiat czgstkowy,
pomocniczy lub powtarzalny;




13) komorka organizacyjna - komorka organizacyjna (departament, biuro,
wydziat, dzial, zespdl, sekcja, samodzielne stanowisko) powolana do
wykonania okreslonych zadan;

14) korespondencja noszgca znamiona prywatnej - korespondencja, zaadresowana
imieniem i nazwiskiem adresata;

15) kwalifikacja archiwalna akt — zaliczenie dokumentacji do odpowiednich
kategorii archiwalnych;

16) ogdlnokrajowy system informatyczny - system shuzgcy do prowadzenia
urzadzen ewidencyjnych oraz do przetwarzania w formie elektronicznej
danych gromadzonych w tych urzadzeniach z zakresu ustawowych zadan
prokuratury, a takze do prowadzenia akt elektronicznych w tych sprawach,
analizy zjawisk przestgpczosci, praktyki stosowania prawa oraz
sprawozdawczosci i statystyki, o ile system przewiduje takie funkcjonalnosci;

17) osoba upowazniona - prokurator/dyrektor/naczelnik/kierownik
departamentu/biura/wydziatu/dziatu/samodzielnego  dziatu, upowazniony
przez kierownika jednostki/komérki organizacyjnej do realizacji okreslonych
zadan,;

18) osoba wyznaczona - pracownik sekretariatu lub pracownik innego dziatu
administracji wyznaczony do realizacji okreslonych zadan;

19) prezentata - piecze¢ z nazwg jednostki zawierajgca nazwe jednostki, date
odebrania pisma i liczb¢ zaltgcznikow;

20) prowadzacy sprawe — osoba zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe;

21) rejestr ,,D” - urzadzenie ewidencyjne funkcjonujace w ogdlnokrajowym
systemie informatycznym, stuzace do rejestrowania i przetwarzania danych o
korespondencji wptywajacej do prokuratury;

22) rejestr ,,BE” - urzadzenie ewidencyjne funkcjonujagce w ogoélnokrajowym
systemie informatycznym, stuzace do rejestrowania i przetwarzania danych o
korespondencji ekspediowanej z prokuratury;

23) spis spraw - formularz sluzacy do rejestrowania spraw w obrebie teczki
aktowej zatozonej w danym roku kalendarzowym dla koncowej klasy zgodnie
z wykazem akt, ze wskazaniem daty wptywu i uwzglednieniem kolejnosci
wplywu pism;

24) sprawa — w ujgciu:

a) ustawowych zadan prokuratury i prokuratoréw — czyn lub zdarzenie
wymagajace rozstrzygniecia w odniesieniu do kazdej z oséb, ktérej interesow
dotyczy ten czyn lub zdarzenie,

b) instrukcji kancelaryjnej (administracja prokuratora) — zdarzeme, stan
rzeczy lub zesp6l okoliczno$ci wymagajacy rozpatrzenia lub bedace
przedmiotem zainteresowania osoby lub podmiotu,

¢) ewidencyjnym — postgpowanie, czynnosci lub dokumenty prowadzone pod
jedna sygnaturg, znakiem lub numerem,;

25) sygnatura akt — sygnatura sktadajaca si¢ z symbolu literowego jednostki, cyfry
rzymskiej oznaczajace] komorke organizacyjng, oznaczenia literowego
urzadzenia ewidencyjnego, do ktérego zostala wpisana, oddzielonych od
siebie spacjg oraz kolejnego numeru sprawy i czterech cyfr roku, oddzielonych
od siebie kropka, np. PK II Dsn 200.2016;




26) system tradycyjny (tradycyjny system papierowy) - system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
z mozliwoscig korzystania z systemoéw/narze¢dzi informatycznych;

27) teczka aktowa - teczka wigzana, skoroszyt, sluzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych,
objetych tg sama klasg akt, ustalong jednolitym rzeczowym wykazem akt, jak
réwniez teczka obejmujgca dokumentacje jednej sprawy oraz teczka
zbiorcza; stanowigce przewaznie odrebng jednostke archiwalng;

28) wykreslenie - zmiana statusu zarejestrowanej sprawy w urzgdzeniu
ewidencyjnym (w tym w spisie spraw) ze sprawy ,,w toku” na sprawe
»zakonczong” — czyli wskazanie danych w zakresie daty i sposobu
zakofczenia sprawy (prowadzonego postepowania) W pisemnym
zarzadzeniu kierownika jednostki, innej upowaznionej osoby lub osoby
wyznaczonej do zalatwienia sprawy;

29) znak sprawy - zespdt symboli literowych 1 cyfrowych okreslajacy
przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej i do okreslonej
grupy spraw z zakresu administracji prokuratora oraz zawierajacy numer
sprawy, pod ktérym zarejestrowano ja w spisie spraw wraz z czterocyfrowym
oznaczeniem roku 1 stanowigcy stalg ceche rozpoznawcza catosci akt danej
sprawy.

§ 6.

W jednostkach obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i fgczenia dokumentacji
w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.
Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 wykonywane sg przy wszczeciu spraw
w jednostkach i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalne;j.

Wykaz akt, wspdlny dla Prokuratury Krajowej 1 podlegtych jednostek, ustala
Prokurator Generalny w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow
Panstwowych. :

Jezeli w dziatalnosci jednostek pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢
dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu
tych zadan na jednostki.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§7.

W wykazach akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komorek merytorycznych.




Komoérka merytoryczna, wspdlpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi
komérkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez
siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze
wspolpracy miedzy komoérkami organizacyjnymi, komoérki inne niz
merytoryczne przekazujg do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajgc znaku
sprawy nadanego przez komdrke merytoryczng.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw
w komérce innej niz merytoryczna. ‘

Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 3, zostata oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy ja zakwalifikowac
do dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

Watpliwosci w zakresie kwalifikacji dokumentacji rozstrzyga dyrektor
wlasciwego archiwum panstwowego w drodze opinii, ktérej wydanie nastgpuje
na wniosek jednostki organizacyjnej albo z urzgdu i moze by¢ poprzedzone
ekspertyza archiwalng archiwum panstwowego.

§ 8.

Akta spraw z zakresu administracji prokuratora oraz akta spraw z zakresu

ustawowych zadan prokuratora dzielg si¢ na materialy archiwalne kategorii A

oraz dokumentacje¢ niearchiwalng kategorii B.

1) Symbolem ,,A” oznacza si¢ kategorig¢ archiwalng materiatdw archiwalnych;

2) Symbolem ,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji
niearchiwalnej, z tym ze:

a) symbolem ,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategorie
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy
czym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi przechowywania tej
dokumentacji, liczonemu w pelnych latach kalendarzowych poczawszy
od dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty zakofczenia sprawy;

b) symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategorie
archiwalng dokumentacji, ktora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania, liczonego w sposob okreslony w ust. 1 pkt 2 lit. a,
podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum
panstwowe;

c) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtorng, o ile
zachowaly si¢ oryginaty (réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajaca
krétkotrwale znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krotszym
niz jeden rok, liczonym w sposéb okreslony w ust. 1 pkt 2 lit. a.

Dokumentacja dotyczgca spraw z zakresu administracji prokuratora, wptywajaca
do jednostki oraz w niej powstajgca, dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej
rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta spraw;

2) nietworzacg akt spraw.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata
przyporzadkowana do sprawy 1 otrzymata znak sprawy.




Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

Rozdzial 2

Podzial czynnosci kancelaryjnych
§9.

Czynnosci kancelaryjne dotyczgce spraw z zakresu administracji prokuratora

wykonujg: :

1) pracownicy sekretariatu,

2) pracownicy innych dziatow administracji.

Do podstawowych czynnosci pracownikéw sekretariatu oraz pracownikow

innych dziatéw administracji w szczegoélnosci nalezy:

1) przyjmowanie i otwieranie korespondencji wpltywajacej;

2) rejestracja korespondencji wptywajacej w rejestrze ,,D”;

3) segregowanie korespondencji;

4) przedstawianie korespondencji do dekretacji;

5) rejestrowanie spraw w spisach spraw;

6) zakladanie akt i teczek aktowych;

7) przekazywanie korespondencji prowadzgcym sprawy;

8) prowadzenie terminarzy  wznowien  zapewniajagcych  terminowe
podejmowanie decyzji;

9) przygotowanie korespondencji do wyslania i przekazanie do ekspedycji;

10) rejestracja korespondencji ekspediowanej w rejestrze ,,E”.

Rozdzial 3
Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie i rejestrowanie przesylek

§ 10.

Przesytki wptywajgce do jednostek dostarczane sa:

1) osobiscie przez osoby fizyczne;

2) za posrednictwem operatora pocztowego;

3) za posrednictwem firmy kurierskiej;

4) za posrednictwem migdzyresortowego punktu wymiany korespondencji;

5) przez uprawnionego pracownika innej jednostki prokuratury, organu, urzedu,
instytucji;

6) drogg elektroniczng (platforma e-PUAP, e-mail, fax itp.).




W trakcie odbioru przesytek dostarczanych w kopertach lub paczkach biuro
podawcze sprawdza prawidlowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej
opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktory
umozliwil osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesyitki, sporzadza sie, o ile
to mozliwe w obecno$ci doreczajacego, adnotacje na kopercie albo na
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza si¢ protokoét zgloszenia
szkody.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ niezwlocznie operatorowi pocztowemu
lub do punktu wymiany miedzyresortowe;.

§ 11.

Doreczong korespondencje biuro podawcze rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy koperta moze by¢
otworzona w biurze podawczym;

2) danych na kopercie — w przypadku, gdy biuro podawcze nie otwiera koperty.

Po otwarciu koperty biuro podawcze sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktérej znaki uwidocznione sg
na kopercie. Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zalgcznikow bez
pisma przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pi$mie lub
zatgczniku.

Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy

0jej zawartosci okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesyike

przekazuje si¢ do adresata niezwlocznie w dodatkowej, zamknietej kopercie wraz
ze stosowng w tym przedmiocie adnotacja.

Jezeli pracownik otrzymal przesytke adresowang imiennie i stwierdzit,

ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do biura

podawczego w celu uzupehienia danych w rejestrze ,,D” lub samodzielnie
wykona¢ zadania biura podawczego.

§ 12.

Przesylki wplywajace drogg elektroniczng (platforma e-PUAP, e-mail, fax itp.)
podlegaja wstepnej selekcji majace] na celu oddzielenie spamu, wiadomosci
zawierajagcych  zto§liwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania
spamu 1 wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

Przesylki otrzymane drogg elektroniczng dzielg si¢ na:




1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej wskazang
w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki, jako wtasciwa do kontaktu;
2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:
a) przesylki zewnetrzne, majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia
przebiegu zatatwienia sprawy w jednostce;
b) korespondencje wewnetrzng majgcg robocze znaczenie dla zatatwianych
spraw w jednostce;
¢) pozostate przesytki zewngtrzne lub wewnetrzne nie odzwierciedlajgce
dziatalnosci jednostki.
3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a drukuje sig¢, rejestruje,
nanosi i wypeknia prezentate na pierwszej stronie wydruku.

4. Korespondencja, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b drukuje si¢ 1 wiacza bez
rejestracii i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie rejestruje si¢ i nie wigcza
do akt sprawy.

6. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazywane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego w postaci papierowe;.

7. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, umieszcza
prezentate na pierwszej stronie wydruku.

8. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 2 rejestruje si¢, odnotowujac w rejestrze
,D” informacje o zalgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

9. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesyiki

w postaci elektronicznej lub zatgcznika do niej, o ktérej mowa w ust. 2 1 6, ze

wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe, nagranie

video, oprogramowanie, baza danych) Iub objeto$¢ dokumentu elektronicznego

(np. dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w

rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadane przez jednostke urzadzenie),

nalezy:

1) wydrukowaé tylko czes¢ przesylki (np. pierwsza strong pisma lub pismo bez
zalgcznikdw, a jezeli jest to réwniez niemozliwe — sporzadzi¢ i wydrukowac
notatke o przyjetej przesylce oraz nanies¢ i wypelni¢ prezentate na pierwsze;j
stronie wydruku, z jednoczesng informacjg o niewydrukowanym zalgczniku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dolaczy¢ do wydruku, o
ktéorym mowa w pkt 1. Informatyczny no$nik danych wyodrebnia sie z akt
sprawy przy ich porzadkowaniu, przed przekazaniem do archiwum
zaktadowego;

10.  Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny lub profil zaufany, identyfikujacy posiadacza w sposéb okreslony

w przepisach ustawy o informatyzacji, na wydruku przystawia si¢ prezentatg.

§ 13.

Zasady przyjmowania, otwierania, sprawdzania i rejestracji przesylek nieuregulowane
w instrukcji okresla zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dn. 3 marca 2016 r.




W sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw oraz innych dziatow
administracji ~w  powszechnych  jednostkach  organizacyjnych  prokuratury
(Dz. Urz. Ministerstwa Sprawiedliwosci 2016 r. poz. 83 z pdzn. zm.).

Rozdzial 4
Ogélne zasady obiegu dokumentow

§ 14.

1. Obieg korespondencji odbywa si¢ w oparciu o zalozenie, ze moze ona
" przechodzi¢ jedynie przez niezbgdne stanowiska pracy, w ktérym wykonywane

bedg czynnosci zwigzane z zatatwieniem sprawy.

2. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
biuro podawcze dokonuje ich rozdziatu oraz przekazania w sposéb przyjety
w jednostce.

3. Wiasciwos¢ komoérek organizacyjnych lub oséb wynika z podzialu zadan
i kompetencji w jednostce.

Rozdziat 5
Rejestracja i zalatwianie spraw z zakresu administracji prokuratora

§ 15.

1. Sprawy z zakresu administracji prokuratora, wplywajace do jednostki lub
wszezete ,,z urzedu” rejestruje sie na podstawie dekretacji kierownika
jednostki/komorki organizacyjnej/osoby zajmujacej samodzielne stanowisko
pracy.

2. W przypadku niewlasciwej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy lub osoba
przez niego upowazniona.

§ 16.

Sprawy, o ktorych mowa w § 15 rejestruje si¢ w spisach spraw prowadzonych odrgbnie
dla kazdego hasta klasyfikacyjnego oznaczonego w wykazie akt. Wzor spisu spraw
stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukeji.

§17.
L. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowg zaklada si¢ dla klasy
koncowej w wykazie akt, oznaczonej kategorig archiwalng.
2. Na kazdy rok kalendarzowy dla nowo zarejestrowanych spraw zaktada si¢ nowe
spisy spraw i nowe teczki aktowe.
3. Zbior wszystkich spiséw spraw prowadzonych w jednostce/komorce
organizacyjnej/ na samodzielnym stanowisku pracy, stanowi rejestr spraw.

4. Rejestry spraw prowadzone sg:
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1) jako oddzielne rejestry dla poszczegoélnych komorek organizacyjnych
w Prokuraturze Krajowej, prokuraturach regionalnych i okregowych;

2) jako jeden rejestr w prokuraturach rejonowych.

Spisy spraw i rejestry spraw prowadzg wyznaczeni pracownicy sekretariatu oraz

wyznaczeni pracownicy innych dzialéw administracji.

§ 18.

Rejestracja  sprawy z  zakresu  administracji  prokuratora  polega
na zaewidencjonowaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe w spisie spraw.
Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz jednostki (sprawa
wszczeta z urzedu).
Pracownik prowadzacy spis spraw po otrzymaniu pisma sprawdza, czy:
1) dotyczy ono sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nOwa Sprawe.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, pracownik dolgcza pismo do akt
sprawy nanoszgc na nim znak sprawy i przedstawia do dekretacji lub
prowadzgcemu sprawe, w zaleznosci od przyjete] w jednostce organizacji pracy.
Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej, otrzymuje ten sam
znak sprawy.
W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3 pkt 2, pracownik przedstawia przesytke
do dekretacji i na jej podstawie rejestruje sprawe w spisie spraw, nanoszac jej
znak.

§ 19.

Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy. Wszystkie

pisma zwigzane z zalatwieniem tej samej sprawy sg opatrzone tym samym

znakiem.

Znak sprawy zawiera umieszczone w kolejnosci nastgpujgce elementy:

1) literowe oznaczenie jednostki;

2) rzymska cyfre oznaczajacg komodrke organizacyjng;

3) symbol literowy oznaczajacy komorke organizacyjna;

4) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

5) numer, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;

6) czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostala
zarejestrowana.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa

w ust. 2 1 oddziela spacjami i kropkami w nastgpujacy sposob:

np. PK IBP 027.3.2016, gdzie:

1) PK - to oznaczenie literowe jednostki;

2) 1 BP - to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwianie;

3) 027 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) 3 -to liczba okre$lajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego w komoérce organizacyjnej w danym roku;

5) 2016 - to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

11




Oznaczenie komoérki organizacyjnej stanowigce element znaku sprawy moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w jednostce.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie

akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, bedacego podstawg

wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy tworzy si¢ poprzez wskazanie:

1) literowego oznaczenia jednostki;

2) rzymskiej cyfry oznaczajacej komorke organizacyjng;

3) symbolu literowego oznaczajgcego komorke organizacyjna;

4) symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;

5) kolejnego numeru sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

6) kolejnego numeru sprawy, wynikajgcego ze spisu spraw zatozonego dla
numeru sprawy, ktéra jest podstawg wydzielenia,

7) czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostala
zarejestrowana.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa

w ust. 5, oddziela si¢ spacjami i kropkami w nastepujgcy sposéb:

PK IBP 027.10.2.2016, gdzie:

1) PK - to oznaczenie literowe jednostki,

2) I BP - to oznaczenie komoérki organizacyjnej zakladajgcej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie,

3) 027 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

4) 10 - to liczba okreslajaca dziesigtg sprawe, bedacg podstawa wydzielenia
grupy spraw w osobny zbidr w 2016 r., zaktadanej w komorce organizacyjnej
oznaczonej I BP, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 027,

5) 2 - to liczba okreslajgca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej
liczbg 10,

6) 2016 - to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

Znak sprawy mozna dodatkowo rozszerzy¢ o informacje:

1) o prowadzacym sprawe, umieszczajac jego inicjalty po znaku sprawy
oddzielonym kropka, np. PK I BP 027.3.2016.AB;

2) o kolejnym numerze pisma wychodzacego w sprawie, umieszczajac ten
numer po znaku sprawy oddzielonym kropka, np. PK I BP 027.3.2016.2,
gdzie ,,2” oznacza drugie pismo w sprawie PK I BP 027.3.2016,

3) o prowadzacym sprawe i kolejnym numerze pisma wychodzacego
W sprawie, przy czym pierwszy w kolejnosci powinien by¢ symbol
prowadzacego sprawe; np. PK I BP 027.3.2016.AB.2.

§ 20.
Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw,

lecz gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas kofcowych
w wykazie akt.
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NS =

Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1 stanowig:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, jezeli zostaly zarejestrowane, jako
przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, druki reklamowe, prospekty, jezeli zostaty
zarejestrowane, jako przesylki wplywajgce 1 jednoczesnie nie stanowig
czesci akt sprawy;

3) publikacje (katalogi, czasopisma, inne druki), chyba, ze stanowig zatgcznik
do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe, ktére sg rejestrowane w dedykowanych dla tej
dokumentacji systemach;

5) listy ptac;

6) listy obecnosci;

7) karty/wnioski urlopowe;

8) zwolnienia lekarskie;

9) delegacje stuzbowe;

10) dokumentacja magazynowa;

11) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

12) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci §rodkow trwatych, dokumentacji biura
podawczego, wypozyczen sprzetu, materiatdéw biurowych, zbioréw
bibliotecznych.

§21.

Sprawy zatatwiane sg wedlug kolejnos$ci ich wplywu i stopnia pilnosci.
Obowigzek terminowego wykonania czynnosci w sprawie oraz terminowego jej
zalatwienia spoczywa bezposrednio na prowadzacym sprawe.

Dla kontroli terminu zatatwienia spraw szczeg6lnie waznych lub terminowych
prowadzi si¢ terminarz.

Wpisu do terminarza dokonuje si¢ na podstawie pisma wplywajgcego, ktérego
czas zalatwienia jest ograniczony terminem albo na podstawie polecenia
pracownika, o ktéorym mowa w ust. 2.

§ 22.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ nastgpujace formy:

1) odregczng;

2) korespondencyjng.

Forma odreczna jest skrétowym zatatwieniem sprawy i polega na sporzadzeniu
przez prowadzgcego sprawe, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na
otrzymanym pi$mie - odrgcznej notatki wskazujgcej sposob zatatwienia sprawy.
Zalatwienie korespondencyjne polega na zebraniu niezbednych informacji,
sporzadzeniu koncowego opracowania w formie sprawozdania, notatki,
informacji, wniosku lub innego pisma.
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§ 23.

Blankiety korespondencyjne uzywa si¢ tylko do sporzadzenia pism
wychodzacych na zewnatrz.

Sprawdzenie czystopisu nalezy do prowadzacego sprawe. Po stwierdzeniu,
ze jest on zgodny z oryginatem teksu, umieszcza na egzemplarzu pozostajgcym
w aktach sprawy z lewej strony pod tekstem date i podpis, a nastepnie
przedstawia pismo do podpisu.

§ 24.

Uktad pisma powinien by¢ nastepujacy:

1) w lewym gérnym rogu, pod nazwg jednostki lub komodrki organizacyjnej
wysylajacej pismo - znak sprawy;

2) w prawym gornym rogu - nazwa miejscowosci i data, a ponizej nazwa
lub imie¢ i nazwisko adresata pisma, funkcja, stanowisko stuzbowe oraz
dokladny adres;

3) na $rodku tre$¢ pisma;

4) pod trescig pisma z prawej strony - podpis (imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko
sluzbowe);

5) w lewym dolnym rogu ostatniej strony dokumentu — inicjaly osoby
merytorycznie opracowujgcej pismo oraz osoby przepisujacej pismo.

Ponadto - w miare potrzeby - tekst powinien zawieraé:

1) w pismach stanowigcych odpowiedz - z lewej strony pod znakiem sprawy
jednostki, znak pisma jednostki/instytucji/urzedu, ktérego sprawa dotyczy,
poprzedzone stowem ,,dotyczy”;

2) oznaczenie liczby zatacznikéw Iub ich wyszczegblnienie - pod trescia
z lewej strony;

3) ceche pilnosci sprawy zaznaczong wyrazem ,,Pilne” lub ,, Terminowe” - nad
adresatem;

4) jezeli pismo ma by¢, poza adresatem, podane do wiadomosci innym
jednostkom/instytucjom/ urzgdom lub osobom, umieszcza si¢ z lewej strony
pod adnotacja ,,Do wiadomosci” nazwy i adresy tych instytucji lub oséb.

§ 25.

W razie potrzeby rozestania tego samego pisma do wiekszej liczby adresatow,
wykonuje si¢ kopie z podpisanego oryginatu w ilosci okreslonej rozdzielnikiem
lub wskazanej przez prowadzgcego sprawe.

W przypadku rozestania pisma z zastrzezeniem jego ekspedycji ,,wylacznie droga
elektroniczng”, oryginal pisma przesyla sic w §lad za taka przesylka tylko na
polecenie kierownika jednostki/komérki organizacyjnej lub prowadzacego
sprawe.
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§ 26.

1. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowaé wszelkie cechy tej
dokumentacji, z ktérej sporzadza si¢ odpis. Jezeli odpis sporzadza si¢
z oryginatu, po prawej stronie nad tekstem nalezy umiescié napis ,,Odpis™. Jezeli
natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza si¢ napis ,,Odpis z odpisu”.

2. Jezeli z oryginatu sporzadza sie uwierzytelnione odpisy dokumentéw, nalezy
na kazdej stronie odcisng¢ piecze¢ urzedowsy okragly 1 poswiadezy¢ za zgodnosé
z oryginatem, opatrujgc podpisem uwierzytelniajgcego.

§27.

Zakres uprawnien do podpisywania pism normujg odrgbne przepisy.

§ 28.

1. Sprawe z zakresu administracji prokuratora wykresla si¢ na podstawie pisemnego
zarzadzenia kierownika jednostki, osoby upowaznionej lub osoby wyznaczone]
do prowadzenia sprawy.

2. Wykreslenia dokonuje si¢ z datg wydania zarzadzenia lub datg wskazang
w zarzadzeniu.
3. Zalatwienie sprawy uwidacznia si¢ w spisie spraw przez zakreslenie znakiem ,,L.”’

numeru porzadkowego, pod ktérym sprawa zostala wpisana, z jednoczesnym
podaniem daty zalatwienia i sposobu zatatwienia.

§ 29.

1. Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciggu danego roku kalendarzowego,
zalatwia si¢ w kolejnych latach bez zmiany dotychczasowego jej znaku,
a elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy
moze nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢
od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa komdrka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 sprawe wpisuje sie¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki
»przeniesiono do znaku sprawy ...”, i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczes$nie;.

§ 30.

1. Na koniec pierwszego kwartalu kazdego roku w prokuraturach rejonowych oraz
w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Prokuratury Krajowe;,
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prokuratur regionalnych i okregowych, sporzagdza si¢ wykaz spraw
niezatatwionych w jednostce.

2. Sporzadzone wykazy nalezy przedstawi¢ kierownikowi jednostki/komorki
organizacyjnej, ktéry podejmuje niezbedne dziatania zmierzajagce do ustalenia
przyczyn, dla ktoérych sprawy pozostaja w biegu.

§ 31.

Po zakonczeniu wszystkich spraw znajdujacych si¢ w danej teczce aktowe;,
odpowiadajacy jej spis spraw dolgcza si¢ do prowadzonego w komoérce organizacyjnej
rejestru spraw, a drugi egzemplarz spisu spraw pozostawia sie w teczce aktowej, z tym,
ze w przypadku materiatéw archiwalnych kategorii A do teczki odklada si¢ oryginaty
spiséw spraw, a ich kopie — do prowadzonego rejestru, za§ w przypadku dokumentacji
niearchiwalnej kategorii B w teczkach pozostawia si¢ kopie spisow spraw, zas oryginatly
dotacza do rejestru.

§ 32.
1. Rejestry spraw przechowywane sg w komdrce organizacyjnej przez okres 5 lat,
a nastepnie przekazywane sg do archiwum zaktadowego.
2. L.aczny okres przechowywania rejestréw spraw w jednostkach organizacyjnych,

w tym po ich przekazaniu do archiwdw zaktadowych, wynosi 50 lat, a nastepnie
przekazywane sa do wlasciwych archiwéw panstwowych.

Rozdzial 6
Wysylanie i dor¢czanie pism
§ 33.

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesyltka listowa;

2) droga elektroniczng (platforma e-PUAP, e-mail, fax itp.);

3) zaposrednictwem uprawnionego pracownika prokuratury.

2. Pracownicy sekretariatu oraz pracownicy innych dzialéw administracji wykonuja
nastgpujgce czynnosci:

1) sprawdzajg, czy pisma przeznaczone do wyslania sg podpisane, opatrzone
znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono przewidziane zalgczniki, a w razie
stwierdzenia brakéw zwracajg prowadzacym sprawy;

2) odnotowujg przesytke w rejestrze ,,E”;

3) przygotowuja wlasciwie zaadresowane koperty.

3. W przypadku nieprawidtowo przygotowanej przesytki wychodzacej (np. brak
znaku sprawy, niekompletny adres, nieprawidlowo zaadresowana przesylka)
biuro podawcze zwraca jg do komorki organizacyjnej w celu dokonania korekty.

4, W przypadku ekspedycji drogg elektroniczng pracownicy, o ktérych mowa w ust.
2, wpisuja adres odbiorcy, okreslajg w temacie wiadomosci jej przedmiot,
sporzadzajg tre$¢ pisma elektronicznego i ewentualnie zatgczajg okreslone pliki
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podlegajgce przestaniu oraz podpisujg korespondencje imieniem i nazwiskiem
wraz ze wskazaniem stanowiska stuzbowego.

Rozdzial 7

Akta i teczki aktowe spraw z zakresu administracji prokuratora
§ 34.

Teczki aktowe i spisy spraw zakltada si¢ na kazdy rok kalendarzowy, w miare
powstawania dokumentacji .

Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla
danej klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami
spraw przez okres diluzszy niz jeden rok, tzw. teczek wieloletnich. W takim
przypadku zaklada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.

Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje si¢ wiele akt spraw, o roéznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢
dodatkowych spis6w spraw.

W przypadkach okre§lonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze,
do ktérych odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach
spraw (oznaczonych réznymi symbolami klasyfikacyjnymi) - np. akta osobowe.
Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy, np. ze wzgledu
na ilo$¢ dokumentacji w sprawie.

§ 35.

Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna
by¢ opisana. Wzdr opisu teczki aktowej dla dokumentacji z zakresu administracji
prokuratora stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji.

Na zewngetrznej stronie teczki aktowej umieszeza sie:

1) na $rodku u goéry pelna nazwe jednostki oraz pelng nazwe komdrki
organizacyjnej, ktora wytworzyta lub zgromadzita dokumentacje;

2) po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej - znak teczki to jest
oznaczenie komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 19 ust. 5, dodatkowo numer sprawy,
ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw;

3) po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej - kategori¢ archiwalna,
a w przypadku kategorii B - réwniez okres przechowywania dokumentacji;

4) na $rodku - tytul teczki zlozony z pelnej nazwy hasla klasyfikacyjnego
z wykazu akt oraz dodatkowa informacje o zawartosci i rodzaju
dokumentacji w teczce;

5) pod tytulem teczki - daty skrajne, to jest rok zalozenia teczki aktowe;j,
uzupehiony - po zakonczeniu wszystkich spraw zalozonych w danej teczce
- rokiem najpozniejszego pisma w teczce; w przypadku, gdy do akt sprawy
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zostala dotaczona dokumentacja, ktéra wplyngta juz po jej zakonczeniu,
stosuje sie zapis dat skrajnych z zastosowaniem nawiasu kwadratowego,
np. 2013-2013 [2015];

6) pod rocznymi datami skrajnymi numer tomu, jezeli akta spraw
przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt
w danym roku obejmujg kilka teczek.

§ 36.
1. Sprawy gromadzi si¢ w teczkach aktowych, zaktadanych odrebnie dla kategorii
A oraz dla akt kategorii B.
2. Akta spraw zakonczonych przechowywane w teczce aktowe] powinny by¢

utozone w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od nr 1 na goérze teczki, a w obrebie
spraw chronologicznie od pisma wszczynajgcego sprawe.

§ 37.

W przypadku wylgczenia dokumentacji z teczki aktowej, nalezy w jej miejsce wlozyé

karte zastepcza, w ktorej umieszcza si¢ w szczeg6lnosci nastepujace informacje:

1. w przypadku dokumentacji tworzgcej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot,
nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta,
lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktérej akta sprawy wystano oraz
termin zwrotu;

2. w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie dokumentacji,
jezeli wystepuje, jej opis, nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego akta lub nazwe i1 adres jednostki organizacyjne;j,
do ktorej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu.

§ 38.

1. Klauzulg o zakwalifikowaniu akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej w
odniesieniu do dokumentacji z zakresu administracji prokuratora podpisuje
kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej akta powstaty.

2. W uzasadnionych przypadkach, za tozsame z wykonaniem czynnosci, o ktérej
mowa w ust. 1, uznaje si¢ podpis kierownika komorki organizacyjnej
umieszczony pod spisem zdawczo-odbiorczym akt przekazywanych do
archiwum zaktadowego, zawierajagcym kwalifikacje archiwalng akt.

3. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowigzujace w czasie,
gdy dokumentacja powstawala i byta gromadzona chyba, Ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.
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Rozdzial 8

Przygotowanie i przekazywanie akt spraw z zakresu administracji prokuratora
do archiwum zakladowego

§ 39.

Sprawy z zakresu administracji prokuratora przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego, nie p6zniej niz po uplywie pelnych dwdch lat kalendarzowych,
liczac od dnia pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia
spraw. _

Okresy przechowywania dokumentacji, okreslone w wykazie akt, obejmujg
tacznie czas przechowywania w komoérce organizacyjnej i archiwum
zakladowym.

Sprawy zakonczone, niezb¢dne do biezacej pracy, a podlegajace przekazaniu do
archiwum zakltadowego, mozna pozostawi¢ w komoérce organizacyjnej,
wylgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego po uprzednim
dokonaniu formalnosci przekazania.

Pracownik archiwum corocznie ustala terminarz przygotowania i przekazania
dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§ 40.

Sprawy zakonczone przekazywane do archiwum zakltadowego powinny byé

uporzadkowane przez komdrke organizacyjng, ktdra ja wytworzyla.

Uporzadkowanie spraw z zakresu administracji prokuratora, w odniesieniu

do materiatéw archiwalnych kategorii A oraz dokumentacji niearchiwalnej

kategorii B o okresie przechowywania dtuzszym niz 20 lat (np. B-50) polega na:

1) ulozeniu akt w teczkach w kolejnosci zgodnej z numeracjg spisu spraw,
a w obrebie sprawy chronologicznie ;

2) wyodrebnieniu z akt informatycznych no$nikow danych;

3) wrylaczeniu zbednych, identycznych kopii tych samych pism lub przesytek;

4) usunigciu z akt elementéw metalowych i plastikowych (np. zszywki,
spinacze, koszulki itp.);

5) dotgczeniu do teczek aktowych oryginatow spiséw spraw;

6) umieszczeniu spraw w teczkach aktowych wigzanych, z tektury
bezkwasowej, o grubosci nie przekraczajgcej S cm, przy czym, jezeli grubosé
teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych;

7) trwalym  zlgczeniu  spraw  (np. plastikowym = klipsem/wasem
archiwizacyjnym);

8) ponumerowaniu zapisanych kart materiatéw archiwalnych przez naniesienie
numery w gornym prawym rogu. Liczbe kart w teczce podaje si¢ na
wewnetrznej czgécei tylnej oktadki w formie zapisu ,,Niniejsza teczka zawiera

kart kolejno ponumerowanych (data czynnosci, podpis osoby
porzadkujacej i numerujgcej akta). Numeracja kart winna by¢ ciggla
w obrebie calej teczki aktowej; numeracji podlegajg takze spisy spraw;
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9) okresleniu dat skrajnych teczki; w przypadku, gdy do akt sprawy zostata
dotaczona dokumentacja, ktora wptyneta juz po jej zakonczeniu, stosuje sie
zapis dat skrajnych z zastosowaniem nawiasu kwadratowego, np. 2013-2013
[2015];

10) opisaniu teczek aktowych zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do instrukcji;

11) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych

wynikajacej z wykazu akt.

. Uporzadkowanie pozostalej dokumentacji kategorii archiwalnej B (o okresie
przechowywania 20 lat i krétszym) z zakresu administracji prokuratora polega
na:

1) ulozeniu dokumentacji w teczce w kolejnosci zgodnej z numeracjg w spisie
spraw, a w obrebie spraw chronologicznie;

2) wyodrebnieniu z akt informatycznych nos$nikéw danych;

3) zamieszczeniu w teczkach aktowych kopii spiséw spraw;

4) umieszczeniu spraw w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajace] 5 cm, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych;

5) okresleniu dat skrajnych teczki; w przypadku, gdy do akt sprawy zostala
dolaczona dokumentacja, ktora wplyneta juz po jej zakonczeniu, stosuje si¢
zapis dat skrajnych z zastosowaniem nawiasu kwadratowego, np. 2013-2013
[2015];

6) opisaniu teczek aktowych zgodnie z zatgcznikiem nr 2 instrukcji;

7) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych,
wynikajgcej z wykazu akt.

§ 41.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, stanowigcego =zatgcznik nr 4 do
Instrukcji.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza si¢ odrgbnie dla materialéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalne;.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych;

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja komoérki organizacyjne przekazujace
dokumentacje, ewidencjonujac ja w kolejnosci zgodnej z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego przeznaczony jest dla komodrki
organizacyjnej przekazujacej akta.

W spisie zdawczo-odbiorczym materiatdéw archiwalnych aktowych (kategorii A)
jedna pozycja spisu odpowiada jednej teczce aktowe;.
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10.

Jednostki i komoérki organizacyjne sporzadzajg spisy zdawczo-odbiorcze,
wypetniajagc kolumny 1-7. Wypetnienie polega na dokonaniu adnotacji
dotyczacych:

1) wkolumnie nr 1 - liczby porzadkowej;

2) w kolumnie nr 2 - znaku akt lub znaku sprawy;

3) wkolumnienr 3 - tytutu teczki. Jezeli hasto klasyfikacyjne z wykazu akt jest
zbyt ogolne i nie odzwierciedla zawartosci teczki, tytut teczki powinien by¢
rozszerzony o informacj¢ dotyczaca rodzaju zawartej tam dokumentacji
w brzmieniu zgodnym z opisem teczki;

4) w kolumnie nr 4 - dat skrajnych dokumentacji w teczkach (od — do:
np. 2013-2013); w przypadku, gdy do teczki zostala dolgczona
dokumentacja, ktéra wplyneta juz po zakonczeniu spraw w niej zawartych,
stosuje si¢ zapis dat skrajnych z zastosowaniem nawiasu kwadratowego,
np. 2013-2013 [2015];

5) w kolumnie nr 5 - kategorii archiwalnej wynikajacej z wykazu akt;

6) w kolumnie nr 6 - liczby toméw lub teczek;

7) w kolumnie nr 7 — informatycznych no$nikéw danych Iub dowodow
rzeczowych dotyczacych danych akt sprawy;

Informatyczne no$niki danych przekazuje sie do archiwum zakladowego
réwnoczesnie z aktami, ktorych dotyczyly.

Przekazywane no$niki powinny by¢ trwale oznaczone, w sposob pozwalajacy na
ich jednoznaczng identyfikacje.

Przekazywanie informatycznych nosnikéw danych do archiwum zakladowego
odbywa si¢ na podstawie odrebnego spisu zdawczo-odbiorczego, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 5 do Instrukcji.

Rozdzial 9

Przygotowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego akt spraw z zakresu
ustawowych zadan prokuratora oraz urzadzen ewidencyjnych i pomocniczych

§ 42.

Akta spraw prokuratora przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do Instrukeji,
nie pozniej niz po uplywie pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od dnia
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawe zakoficzono
lub uprawomocnito si¢ orzeczenie konczace postepowanie.

Okresy przechowywania akt spraw prokuratora obejmuja 1gcznie czas
przechowywania w komorce organizacyjnej i archiwum zakladowym.

Akta spraw prokuratora, wykreslone jako zatatwione, podlegajace przekazaniu
do archiwum zakladowego, a ktére ze wzgledu na swoj przedmiot sg nadal
potrzebne w biezacej pracy, mozna pozostawi¢ w komoérce organizacyjnej,
wylgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zakladowego po uprzednim
dokonaniu formalnosci przekazania.
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Do dokumentéw i innych zapiséw elektronicznych stosuje si¢ przepisy ustaw
z dn. 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
2015, poz. 1146 z pézn. zm.) oraz z dn. 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. 2014, poz. 1114) oraz
przepisy wykonawcze.

§ 43.

Akta spraw zakonczonych, przekazywane do archiwum zaktadowego, powinny
by¢ uporzadkowane przez komorke organizacyjng, ktéra je wytworzyta.
Uporzadkowanie akt spraw prokuratora przed ich przekazaniem do archiwum
zaktadowego, w odniesieniu do akt kategorii A oraz akt kategorii B o okresie
przechowywania dtuzszym niz 20 lat, polega na:

1) wylaczeniu z akt informatycznych no$nikéw danych;

2) wylaczeniu zbednych kopii tych samych pism lub przesytek;

3) usunigciu z akt elementéw metalowych 1 plastikowych (np. zszywki,
spinacze, koszulki itp.);

4) trwalym ztaczeniu dokumentacji (np. klipsem archiwizacyjnym), o ile
przepisy szczegblne nie stanowig inaczej;

5) zagieciu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A-4 réwnolegle
do brzegbw pozostatych kart;

6) w odniesieniu do akt kat. A - ponumerowaniu zapisanych kart przez
naniesienie numeru w prawym gornym rogu. Liczbe kart w teczce podaje
si¢ na wewnetrznej czesci tylnej stronie okladki teczki, w formie zapisu
»Niniejsza teczka zawiera .... kart kolejno ponumerowanych (data
czynnosci, podpis osoby numerujacej akta). Numerowanie kart powinno by¢
ciggle w obrebie calej teczki, kazdorazowo od nr 1;

7) umieszczeniu akt kat. A (wraz z obwolutg) w teczkach z tektury
bezkwasowej, w miar¢ mozliwosci o grubosci nie przekraczajacej 5 cm, przy
czym, jezeli grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na
tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

8) okresleniu dat skrajnych teczki; w przypadku, gdy do akt sprawy zostala
dotaczona dokumentacja, ktéra wplyneta juz po jej
zakonczeniu/wykresleniu, stosuje si¢ zapis dat skrajnych z zastosowaniem
nawiasu kwadratowego, np. 2013-2013 [2015];

9) opisaniu teczek wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Instrukc;ji.

Uporzadkowanie akt spraw prokuratora przed ich przekazaniem do archiwum
zakladowemu, w odniesieniu do pozostalych akt kategorii B (o okresie
przechowywania 20 lat 1 krotszym), polega na wylgczeniu z akt
informatycznych nos$nikéw danych i utozeniu akt w kolejnosci zgodnej
z numeracja zapisow we wlasciwym urzadzeniu ewidencyjnym oraz
prawidlowym okresleniu dat skrajnych akt, o czym mowa w ust. 2 pkt 8.
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10.

11.

§ 44.

Przekazywanie akt spraw prokuratora lub wurzadzen ewidencyjnych
i pomocniczych do archiwum zakladowego odbywa si¢ na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, stanowigcego zatacznik nr 4 do Instrukcji.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materialow archiwalnych

i dokumentacji niearchiwalne;.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest:

1) w czterech egzemplarzach dla materialéw archiwalnych;

2) wtrzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg komorki organizacyjne przekazujace akta,

ewidencjonujgc je zgodnie z kolejnoscia wynikajgca z rejestracji w urzgdzeniach

ewidencyjnych.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego przeznaczony jest dla komorki

organizacyjnej przekazujgcej akta.

W spisie zdawczo-odbiorczym materiatow archiwalnych aktowych (kategorii A)

jedna pozycja spisu odpowiada jednej teczce aktowe;.

Jednostki i komérki organizacyjne sporzadzaja spisy zdawczo-odbiorcze,

wypehiajac kolumny 1-7. Wypeklienie polega na dokonaniu- adnotacji

dotyczacych:

1) w kolumnie nr 1 - liczby porzadkowej;

2) w kolumnie nr 2 — sygnatury akt lub symbolu urzadzenia ewidencyjnego;

3) w kolumnie nr 3 - tytulu teczki/tytulu akt lub nazwy urzadzenia
ewidencyjnego;

4) w kolumnie nr 4 - dat skrajnych dokumentacji w teczkach/jednostkach (od —
do: np. 2013-2013); w przypadku, gdy do akt sprawy zostata dotaczona
dokumentacja, ktora wptyneta juz po jej zakonczeniu/wykresleniu, stosuje
si¢ zapis dat skrajnych z zastosowaniem nawiasu kwadratowego, np. 2013-
2013 [2015];

5) w kolumnie nr 5 - kategorii archiwalnej;

6) w kolumnie nr 6 - liczby tomo6w lub teczek;

7) w kolumnie nr 7 — informatycznych nos$nikéw danych lub dowodoéw
rzeczowych dotyczacych danych akt sprawy.

W  przypadku znacznej iloSci spraw zarejestrowanych w ciggu roku
kalendarzowego w danym urzadzeniu ewidencyjnym oraz niewielkiej objetosci
akt tych spraw (np. Ko) zaleca si¢ ich przekazywanie do archiwum zakladowego
w teczkach, obejmujacych ilo$¢ spraw dostosowang do pojemnosci teczki,
wskazujac w opisie teczki i na spisie zdawczo-odbiorczym zakresy numeryczne
spraw znajdujacych si¢ w teczce.

Informatyczne no$niki danych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego
rownoczesnie z aktami, ktérych dotyczyty.

Przekazywane no$niki powinny by¢ trwale oznaczone, w sposéb pozwalajgcy na
ich jednoznaczng identyfikacje.

Przekazywanie informatycznych no$nikéw danych do archiwum zakladowego
odbywa sie na podstawie odrebnego spisu zdawczo-odbiorczego, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukcji.
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§ 45.

1. Urzadzenia ewidencyjne zaliczane do kategorii A przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, nie wczesnie] niz po
uplywie pieciu lat od daty dokonania ostatniego zapisu w danym urzadzeniu
ewidencyjnym.

2. Urzadzenia ewidencyjne zaliczane do kategorii B przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, nie wczesniej niz po
uplywie trzech lat od daty dokonania ostatniego zapisu w danym urzgdzeniu

ewidencyjnym.
§ 46.

1. Elektroniczne repertoria i rejestry prowadzone w ogolnokrajowym systemie
informatycznym oraz urzadzenie ewidencyjne prowadzone w formie
elektronicznej, przechowuje si¢ w sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo
1 integralno$¢ ich tresci, zgodny z zasadami okreslonymi w Polityce
bezpieczenstwa.

2. Przekazanie elektronicznych repertoriow i rejestrow, o ktérych mowa w ust. 1,
do wlasciwego archiwum panstwowego, nastepuje w trybie uzgodnionym
z archiwum panstwowym.

Rozdzial 10

Postepowanie z dokumentacja w przypadku likwidacji jednostki, reorganizacji
lub zniesienia komorki organizacyjnej

§ 47.

1. W przypadku podjecia dziatan zmierzajacych do ustania dziatalnosci jednostki
prokuratury lub jej reorganizacji, kierownik jednostki zawiadamia o tym fakcie
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

2. Tryb postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
w przypadku trwatego zaprzestania dziatalno$ci jednostki okresla ustawa z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2015,
poz. 1446 z pdzn. zm.).

3. W przypadku przejecia czesSci lub calosci zadan reorganizowanej komorki
organizacyjne] przez inng komorke, kierownik komoérki zreorganizowanej
przekazuje protokolarnie kierownikowi komorki przejmujgcej zadania
dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci
archiwum zakladowe.

4, Akta spraw niezakonczonych przekazuje si¢ komérce organizacyjnej, ktora
przejmuje zadania komorki znoszonej lub reorganizowanej na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Kopie tego spisu przekazuje sie do archiwum
zaktadowego.

5. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta akta spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownej rejestracji:
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1) w przypadku akt spraw z zakresu administracji prokuratora - zgodnie z § 18
Instrukcji;

2) w przypadku akt spraw prokuratora — zgodnie z § 68 ust. 1 1 2 zarzgdzenia
Ministra Sprawiedliwos$ci z dn. 3 marca 2016 r. w sprawie organizacjl
i zakresu dzialania sekretariatéw oraz innych dzialéw administracji
w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury (Dz. Urz. 2016
poz. 83 z pdzn. zm.).

Pozostala dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do archiwum

zaktadowego, w trybie i na warunkach , o ktérych mowa w § 40-44 Instrukc;ji.
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Zataeznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej

(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej,
ktora wytworzyta lub zgromadzita dokumentacje)

(znak akt: symbol literowy (kategoria archiwalna)
jednostki i komorki organizacyjnej
oraz symbol klasyfikacyjny 7 wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne z JRWA)

(ewentualnie dodatkowe informacje o zawartosci i rodzaju dokumentacji
w teczce)

(numery spraw zawartych w teczce)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(roczne daty skrajne akt)




Zatacznik nr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej

(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej,
ktéra zgromadzila lub wytworzyla akta)

(sygnatura akt) (kategoria archiwalna)

tytul teczki

(ewentualnie numery spraw zawartych w teczce)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(roczne daty skrajne akt)
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