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ZARZADZENIE PROKURATORA GENERALNEGO

z dnia 15 grudnia 2010 r.

w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow oraz innych dziatow administracji w wojskowych
jednostkach organizacyjnych prokuratury

Na podstawie art. 18 ust. 3a ustawy z dnia 20 czerw-
ca 1985 r. o prokuraturze (Dz. U. z2008 r. Nr 7, poz. 39,
z pézn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

CZESC |
Organizacja i zakres dziatania
sekretariatow
Rozdziat 1
Przepisy ogolne

8 1. 1. Zarzadzenie okres$la organizacje i zakres
dziatania sekretariatow oraz innych dziatéw admini-
stracji w wojskowych jednostkach organizacyjnych
prokuratury, zwanych dalej ,,prokuraturami”.

2. Uzyte w przepisach zarzadzenia skroty oznaczaja:

— k.k. — ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z p6zn. zm.2)),

— k.p.k. — ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
postepowania karnego (Dz. U. Nr 89, poz. 555,
z p6ézn. zm.3),

— k.k.s. — ustawe z dnia 10 wrzeénia 1999 r. — Ko-
deks karny skarbowy (Dz. U. z 2007 r. Nr 111,
poz. 765, z pézn. zm.%),

— k.w. — ustawe z dnia 20 maja 1971 r. — Kodeks
wykroczen (Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 275, z pozn.
zm.5),

— k.p.w. — ustawe z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Ko-
deks postepowania w sprawach o wykroczenia
(Dz. U. 22008 r. Nr 133, poz. 848, z p6zn. zm.9)).

§ 2. 1. W kazdej prokuraturze dziata sekretariat do
wykonywania prac kancelaryjno-biurowych i pomoc-
niczych w sprawach zatatwianych przez prokuratorow
w ramach ich ustawowych kompetencji.

2. Sekretariat w zakresie zleconym przez prokura-
tora wykonuje czynnosci formalno-prawne przewi-
dziane w ustawach, jezeli do ich wykonania nie jest
uprawniony wytgcznie prokurator.

§ 3. 1. Czynnosci przewidziane w § 2 wykonujg wy-
znaczeni urzednicy i inni pracownicy, zwani dalej
~pracownikami”.

2. Czynnosci z zakresu administracji Naczelnego
Prokuratora Wojskowego, wojskowego prokuratora
okregowego i wojskowego prokuratora garnizonowe-
go, zwanych dalej ,kierownikami jednostek”, wyko-
nujg wyznaczeni pracownicy.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 1, poz. 4, Nr 26, poz. 156 i 157,
Nr 56, poz. 459, Nr 178, poz. 1375, Nr 190, poz. 1474, Nr 219, poz. 1706 i Nr 223, poz. 1777,z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 oraz

z 2011 r. Nr 53, poz. 273.

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 1997 r. Nr 128, poz. 840, z 1999 r. Nr 64, poz. 729 i Nr 83,
poz. 931,z 2000 r. Nr 48, poz. 548, Nr 93, poz. 1027 i Nr 116, poz. 1216, 22001 r. Nr 98, poz. 1071, 22003 r. Nr 111, poz. 1061,
Nr 121, poz. 1142, Nr 179, poz. 1750, Nr 199, poz. 1935 i Nr 228, poz. 2255, z 2004 r. Nr 25, poz. 219, Nr 69, poz. 626, Nr 93,
poz. 889 i Nr 243, poz. 2426, z 2005 r. Nr 86, poz. 732, Nr 90, poz. 757, Nr 132, poz. 1109, Nr 163, poz. 1363, Nr 178, poz. 1479
i Nr 180, poz. 1493, z 2006 r. Nr 190, poz. 1409, Nr 218, poz. 1592 i Nr 226, poz. 1648, z 2007 r. Nr 89, poz. 589, Nr 123,
poz. 850, Nr 124, poz. 859 i Nr 192, poz. 1378,z 2008 r. Nr 90, poz. 560, Nr 122, poz. 782, Nr 171, poz. 1056, Nr 173, poz. 1080
iNr 214, poz. 1344,z 2009 r. Nr 62, poz. 504, Nr 63, poz. 533, Nr 166, poz. 1317, Nr 168, poz. 1323, Nr 190, poz. 1474, Nr 201,
poz. 1540 i Nr 206, poz. 1589, z 2010 r. Nr 7, poz. 46, Nr 40, poz. 227 i 229, Nr 98, poz. 625 i 626, Nr 125, poz. 842, Nr 127,
poz. 857, Nr 152, poz. 1018 i 1021, Nr 182, poz. 1228, Nr 225, poz. 1474 i Nr 240, poz. 1602 oraz z 2011 r. Nr 17, poz. 78,

Nr 24, poz. 130, Nr 39, poz. 202 i Nr 48, poz. 245.

3) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1999 r. Nr 83, poz. 931, z 2000 r. Nr 50, poz. 580, Nr 62, poz. 717,
Nr 73, poz. 852 i Nr 93, poz. 1027, z 2001 r. Nr 98, poz. 1071 i Nr 106, poz. 1149, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, z 2003 r. Nr 17,
poz. 155, Nr 111, poz. 1061 i Nr 130, poz. 1188, z 2004 r. Nr 51, poz. 514, Nr 69, poz. 626, Nr 93, poz. 889, Nr 240, poz. 2405
i Nr 264, poz. 2641, z 2005 r. Nr 10, poz. 70, Nr 48, poz. 461, Nr 77, poz. 680, Nr 96, poz. 821, Nr 141, poz. 1181, Nr 143,
poz. 1203, Nr 163, poz. 1363, Nr 169, poz. 1416 i Nr 178, poz. 1479, z 2006 r. Nr 15, poz. 118, Nr 66, poz. 467, Nr 95, poz. 659,
Nr 104, poz. 7081 711, Nr 141, poz. 1009 1013, Nr 167, poz. 1192 i Nr 226, poz. 1647 i 1648, z 2007 r. Nr 20, poz. 116, Nr 64,
poz. 432, Nr 80, poz. 539, Nr 89, poz. 589, Nr 99, poz. 664, Nr 112, poz. 766, Nr 123, poz. 849 i Nr 128, poz. 903, z 2008 r.
Nr 27, poz. 162, Nr 100, poz. 648, Nr 107, poz. 686, Nr 123, poz. 802, Nr 182, poz. 1133, Nr 208, poz. 1308, Nr 214, poz. 1344,
Nr 225, poz. 1485, Nr 234, poz. 1571 i Nr 237, poz. 1651, z 2009 r. Nr 8, poz. 39, Nr 20, poz. 104, Nr 28, poz. 171, Nr 68,
poz. 585, Nr 85, poz. 716, Nr 127, poz. 1051, Nr 144, poz. 1178, Nr 168, poz. 1323, Nr 178, poz. 1375, Nr 190, poz. 1474
i Nr 206, poz. 1589, z 2010 r. Nr 7, poz. 46, Nr 98, poz. 626, Nr 106, poz. 669, Nr 122, poz. 826, Nr 125, poz. 842, Nr 182,
poz. 1228 i Nr 197, poz. 1307 oraz z 2011 r. Nr 48, poz. 245 i 246 i Nr 53, poz. 273.

4) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 112, poz. 766, z 2008 r. Nr 66, poz. 410,
Nr 215, poz. 1355i Nr 237, poz. 1651, 22009 r. Nr 3, poz. 11, Nr 8, poz. 39, Nr 157, poz. 1241, Nr 168, poz. 1323, Nr 201, poz. 1540
i Nr 206, poz. 1589, z 2010 r. Nr 88, poz. 583, Nr 127, poz. 858 i Nr 151, poz. 1013 oraz z 2011 r. Nr 48, poz. 245.

5) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 106, poz. 672, Nr 152, poz. 1017

i 1018, Nr 217, poz. 1427 i Nr 225, poz. 1466.

6) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2008 r. Nr 214, poz. 1344 i Nr 237, poz. 1651,
22009 r. Nr 178, poz. 1375, Nr 190, poz. 1474 i Nr 206, poz. 1589 oraz z 2010 r. Nr 182, poz. 1228, Nr 197, poz. 1307 i Nr 225,

poz. 1466.
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§ 4. Kontrole biurowosci w Naczelnej Prokuraturze
Wojskowej, wojskowych prokuraturach okregowych
i wojskowych prokuraturach garnizonowych wykonu-
ja kierownik sekretariatu lub inspektor do spraw biu-
rowosci.

§ 5. Organizacje ochrony informacji niejawnych oraz
organizacje i funkcjonowanie kancelarii tajnych regulu-
ja przepisy ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U.z2005 r. Nr 196, poz. 1631,
z p6zn. zm.”)), a takze wydane na jej podstawie akty wy-
konawcze, z zastrzezeniem 8 57 —62.

Rozdziat 2

Organizacja sekretariatow i innych dziatéw
administracji

8 6. 1. W oddziatach, wydziatach i dziatach wojsko-
wych jednostek organizacyjnych prokuratury moga
by¢ wyodrebnione czesci sekretariatu.

2. W sktad sekretariatu mogg wchodzié: archiwum
wyodrebnione, biblioteka, biuro podawcze oraz hala
maszyn.

8 7. 1. Kierownik sekretariatu Naczelnej Prokuratu-
ry Wojskowej oraz pozostali pracownicy tego sekreta-
riatu podlegajg szefowi Oddziatu Prezydialnego.
W wojskowej prokuraturze okregowej i wojskowej
prokuraturze garnizonowej kierownicy sekretariatéw
i pozostali pracownicy tych sekretariatow podlegajg
odpowiednio wojskowemu prokuratorowi okregowe-
mu i wojskowemu prokuratorowi garnizonowemu.

2. Jezeli wyodrebniono czesci sekretariatow w od-
dziatach, wydziatach lub dziatach, podlegajg one —
w zakresie obstugi administracyjnej prowadzonych
spraw — szefom oddziatéw i wydziatéw, naczelnikom
wydziatéw lub kierownikom dziatéw, a w pozostatym
zakresie w sposéb okreslony w ust. 1.

8 8. 1. Kierownik sekretariatu odpowiada przed
swoim przetozonym za sprawng organizacje pracy
podlegtych mu pracownikéw.

2. Kierownik sekretariatu kieruje catoscig prac se-
kretariatu, sprawuje nadzér nad prawidtowoscig i ter-
minowoscig ich wykonywania, jest zwierzchnikiem
zatrudnionych w nim pracownikéw i zgodnie z zarzg-
dzeniem o podziale czynnosci przystuguja mu upraw-
nienia przetozonego.

3. Na polecenie przetozonego kierownik sekreta-
riatu sprawuje nadzér w szczegolnosci w:

1) Naczelnej Prokuraturze Wojskowej — nad wyod-
rebnionymi cze$ciami sekretariatu w oddziatach
i wydziatach;

7) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708i 711, Nr 149,
poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r.
Nr 25, poz. 162, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056 oraz z 2009 r.
Nr 178, poz. 1375.

2) wojskowej prokuraturze okregowej — nad wyod-
rebnionymi czesciami sekretariatu w wydziatach;

3) w wojskowej prokuraturze garnizonowej — nad
wyodrebnionymi czesciami sekretariatu w dzia-
tach.

4. W sktad sekretariatu wchodzg takze pracownicy
obstugujacy system informatyczny prokuratury.

Rozdziat 3

Zakres dziatania sekretariatow

8 9. 1. Zadaniem sekretariatu jest wykonywanie
czynnosci kancelaryjno-biurowych i pomocniczych
zgodnie z przepisami ustaw oraz innymi przepisami
prawa, a takze zarzadzeniami i poleceniami Naczelne-
go Prokuratora Wojskowego i prokuratoréw przetozo-
nych.

2. Pracownicy zobowigzani sg do: wykonywania
powierzonych im zadan terminowo, sumiennie i sta-
rannie, wykazywania zyczliwos$ci i bezstronnosci wo-
bec obywateli, przestrzegania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, a takze dbatosci o kulture urzedowania
i powierzony sprzet.

8 10. W szczegolnosci do zadan sekretariatu nale-
zy:

1) zapewnienie sprawnego obiegu wplywajacych
i sporzgdzanych w prokuraturze dokumentéw pro-
cesowych i innych pism oraz ich ewidencjonowa-
nie i rejestrowanie;

2) prowadzenie repertoriow, rejestrow, wykazow
kontrolnych i innych urzadzeh ewidencyjnych oraz
wpisywanie w nich aktualnych danych dotycza-
cych biegu spraw i sposobu ich merytorycznego
zakonczenia;

3) prowadzenie korespondencji, sporzgdzanie pro-
jektéw pism i dokumentow z zakresu administracji
kierownika jednostki;

4) prowadzenie terminarzy zapewniajacych podej-
mowanie przez prokuratoréw decyzji procesowych
lub innych czynnosci w terminach przewidzianych
prawem lub wskazanych przez prokuratoréw;

5) informowanie stron procesowych i ich petnomoc-
nikdbw o biegu spraw zawistych w prokuraturze
w zakresie przewidzianym przepisami prawa lub
wskazanym przez prokuratorow;

6) protokotowanie czynnosci procesowych wykony-
wanych przez prokuratorow;

7) wykonywanie czynnosci biurowych i technicznych
w toku opracowywania dokumentow;

8) udostegpnianie akt spraw, umozliwianie sporzadze-
nia z nich odpiséw i kserokopii oraz sporzadzanie
i wydawanie odptatnie — za zgodg prokuratora —
uwierzytelnionych odpisow dokumentow lub kse-
rokopii;
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9) porzadkowanie materiatu aktowego, zszywanie akt
gtéwnych i nadzoru zakohnczonych postepowan,
z uwzglednieniem wymogow w zakresie zatacza-
nia materiatow do wtasciwych akt, ich numerowa-
nie i umieszczanie odpowiednich adnotacji na ak-
tach;

10) prowadzenie ewidencji dowoddéw rzeczowych,
przyjmowanie ich i przechowywanie w prokuratu-
rze oraz przekazywanie, zgodnie z decyzjg proku-
ratora, do dyspozycji wtasciwych organow
i uprawnionych osob;

11) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi z ustawy z dnia 6 lipca 2001 r. o gro-
madzeniu, przetwarzaniu i przekazywaniu infor-
macji kryminalnych (Dz. U.z 2010 r. Nr 29, poz. 153,
Nr 167, poz. 1131, Nr 182, poz. 1228 i Nr 229,
poz. 1497);

12) wykonywanie zadan zwigzanych z przekazywa-
niem i uzyskiwaniem informacji z Krajowego Reje-
stru Karnego, w tym informacji o osobie i o pod-
miocie zbiorowym;

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg sy-
stemu informatycznego Naczelnej Prokuratury
Wojskowej — ProkStat.;

14) przygotowywanie okresowych sprawozdan staty-
stycznych oraz w oparciu o wynikajace z nich dane
projektow innych informacji o wynikach dziatalno-
$ci prokuratury;

15) wypetnianie formularzy sprawozdawczych dla po-
trzeb statystyki oraz innych formularzy przezna-
czonych do przekazywania informacji zrédtowych
dla systemow informatycznych w formie elektro-
nicznej;

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizo-
waniem akt, prowadzenie archiwum wyodrebnio-
nego, sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z prze-
kazywaniem akt do archiwum wojskowego oraz
przygotowywanie wnioskéw o zezwolenie na znisz-
czenie akt i materiatéw niearchiwalnych po uptywie
okresu ich przechowywania w prokuraturze;

17) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnie-
niem niezbednych w pracy prokuratury materiatow
piSmiennych, drukow, repertoridow, rejestréw i for-
mularzy urzedowych oraz sprawdzanie, czy sg one
zgodne z obowigzujacymi wykazami i wzorami;

18) wykonywanie innych czynnosci na polecenie prze-
tozonego lub uprawnionego prokuratora.

8 11. 1. Pracownicy wykonujg zadania zgodnie
z podziatem czynnosci, okreslonym w zarzadzeniu
0 podziale czynnosci prokuratorow, urzednikoéw i in-
nych pracownikéw, wydanym na podstawie rozporza-
dzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 25 listopada
2008 r. — Regulamin wewnetrznego urzedowania
wojskowych jednostek organizacyjnych prokuratury
(Dz. U. Nr 221, poz. 1446).

2. Na pracownikach spoczywa obowigzek nie-
zwtocznego wykonywania zarzadzen i polecen proku-
ratora wydanych na pisSmie oraz umieszczania pod
tekstem takiej decyzji zapisu ,wykonano”, opatrzone-
go imienng pieczatkg lub czytelnym podpisem pra-
cownika i data.

Rozdziat 4

Czynnosci sekretariatu w sprawach karnych
i o wykroczenia

8 12. 1. Po wydaniu przez prokuratora postanowie-
nia o wszczeciu $ledztwa lub dochodzenia, badz o od-
mowie jego wszczecia, sekretariat zawiadamia o tym
podmioty wymienione w art. 305 § 4 k.p.k., z poucze-
niem o przystugujacych im uprawnieniach.

2. Po wydaniu przez prokuratora postanowienia
0 wszczeciu postepowania przeciwko funkcjonariu-
szowi publicznemu, o ktérym mowa w art. 115 § 13
k.k., sekretariat zawiadamia o tym przetozonego tego
funkcjonariusza, a o wszczeciu postepowania prze-
ciwko innym osobom, o ktérych mowa w art. 21 § 1
k.p.k., wysyta takie zawiadomienie na polecenie pro-
kuratora.

8 13. 1. Stronom procesowym oraz ich obrohcom,
petnomocnikom i przedstawicielom ustawowym w to-
ku postepowania przygotowawczego sekretariat
udziela informacji o sygnaturze akt sprawy, kwalifika-
cji prawnej czynu bedacego przedmiotem postepowa-
nia, zastosowaniu wobec podejrzanego $rodka zapo-
biegawczego, a w przypadku zastosowania przez sad
tymczasowego aresztowania — o miejscu osadzenia
podejrzanego i czasie, na ktory ten srodek zastosowa-
no, oraz o sposobie zatatwienia sprawy.

2. Osobom, o ktérych mowa w ust. 1, sekretariat
udziela — w uzgodnieniu z prokuratorem prowadza-
cym lub nadzorujagcym postepowanie — takze infor-
macji o przewidywanych terminach czynnosci proce-
sowych, jezeli osoby te uprawnione sg do uczestni-
ctwa w takich czynnosciach.

3. Informacje telefoniczne mogg by¢ udzielane
w zakresie wskazanym w ust. 1 i 2 wytgcznie osobom
uprawnionym, co do ktorych tozsamosci pracownik
nie ma watpliwosci.

8 14. 1. Przegladanie akt sprawy w toku postepo-
wania przygotowawczego przez osoby uprawnione
(art. 156 § 5 k.p.k.) odbywa sie w sekretariacie pod
kontrolg wyznaczonego pracownika, przy czym infor-
macje o skorzystaniu z wymienionych w tym przepisie
uprawnien, w okreslonym czasie i przez wskazane
osoby, pracownik ten odnotowuje w aktach nadzoru.

2. Przed udostepnieniem akt sprawy do wgladu
nalezy sprawdzi¢ tozsamos$¢ osoby uprawnionej.

3. Przepisy ust. 1i 2 stosuje sie odpowiednio w od-
niesieniu do przegladania akt spraw o wykroczenia.

§ 15. 1. Po wydaniu przez prokuratora postanowie-
nia o przedstawieniu zarzutéw lub przestuchaniu po-
dejrzanego sekretariat — wykonujac zarzadzenie pro-
kuratora — przekazuje niezwtocznie zapytanie do Kra-
jowego Rejestru Karnego o udzielenie informacji
o podejrzanym.

2. Zapytanie, o ktorym mowa w ust. 1, sekretariat
przekazuje takze wéweczas, gdy w zakohczonym $ledz-
twie lub dochodzeniu oraz w postgpowaniu w spra-
wach o wykroczenia, prowadzonych przez Zandarme-
rie Wojskowa, zwang dalej ,ZW"”, lub inny organ
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uprawniony do prowadzenia postepowania, brak jest
danych dotyczacych karalnos$ci podejrzanego, a z prze-
kazanych prokuratorowi akt sprawy nie wynika, ze ta-
kich danych zazadano.

8 16. 1. Przed skierowaniem sprawy do sadu z ak-
tem oskarzenia, z wnioskiem o warunkowe umorzenie
postepowania karnego lub umorzenie postepowania
i zastosowanie $rodka zabezpieczajgcego, badz przed
skierowaniem wniosku o ukaranie w sprawach o wy-
kroczenia lub wniosku o wymierzenie kary w postepo-
waniu dyscyplinarnym, sporzgdza sie zestawienie
optat i innych wydatkow poniesionych w postepowa-
niu, ktérego oryginal zatgcza sie do akt gtéwnych,
a jego kserokopige do akt nadzoru, sprawdzajgc przy
tym, czy do akt gtéwnych dotaczone zostaty wszystkie
dokumenty dotyczgce kosztow.

2. Dokumenty dotyczace optat i wydatkéw otrzy-
mane po skierowaniu akt sprawy do sgdu przesyta sie
sagdowi w $lad za sprawag po zatwierdzeniu wynikajg-
cych z nich naleznosci przez prokuratora i po uregulo-
waniu tych naleznosci.

8 17. Wysylajgc akta sprawy do sgdu, w wypad-
kach okreslonych w § 16 ust. 1, sekretariat ustala, czy:

1) w aktach nadzoru nie pozostawiono dokumentow,
ktore nalezato dotaczy¢ do akt gtdwnych;

2) sporzagdzono odpowiednig liczbe odpiséw aktu
oskarzenia wraz ze sktadanymi z nim wnioskami,
odpisow wniosku o warunkowe umorzenie poste-
powania karnego oraz wniosku o umorzenie po-
stepowania i zastosowanie $rodka zabezpieczaja-
cego, wniosku o ukaranie w sprawach o wykrocze-
nia i wniosku o wymierzenie kary w postepowaniu
dyscyplinarnym;

3) wystano zawiadomienie o skierowaniu aktu oskar-
zenia i o tresci art. 335 i art. 387 k.p.k. oraz wnios-
kow wymienionych w pkt 2 do oskarzonego (obwi-
nionego) i jego obroncy oraz ujawnionego w toku
postepowania pokrzywdzonego i jego petnomoc-
nika wraz z pouczeniem, o ktérym mowa w art. 334
§ 2 k.p.k., a takze w art. 26 &8 1 k.p.w. oraz do osoby
lub instytuciji, ktéra ztozyta zawiadomienie o prze-
stepstwie, a takze do osoby, o ktérej mowa
w art. 54 § 2 k.p.w. oraz w sytuacji okreslonej
w art. 56a k.p.w.;

4) prokurator wydat postanowienie w odniesieniu do
wszystkich dowodéw rzeczowych w sprawie;

5) zawiadomiono o ukonczeniu postepowania przy-
gotowawczego toczacego sie z urzedu przeciwko
osobom, o ktérych mowa w art. 21 § 1 k.p.k. —
przetozonych tych osob.

§ 18. W sprawach, w ktorych prokurator kieruje
sprawe do instytucji lub osoby godnej zaufania w celu
przeprowadzenia postgpowania mediacyjnego, sekre-
tariat:

1) wpisuje sprawe do wykazu kontrolnego ,,Pm” —
dla spraw skierowanych do instytucji lub osoby
godnej zaufania w celu przeprowadzenia takiego
postepowania;

2) odnotowuje date wydania przez prokuratora po-
stanowienia o skierowaniu sprawy do instytucji
lub osoby, o ktérych mowa w pkt 1, oraz termin
zakreslony przez prokuratora;

3) przekazuje za pokwitowaniem — zgodnie z zarzg-
dzeniem prokuratora — akta sprawy, materiaty tej
instytucji albo osobie godnej zaufania;

4) po zakonczeniu postepowania mediacyjnego od-
notowuje date zwrotu akt sprawy lub materiatow
wraz ze sprawozdaniem i zalgcza do akt zestawie-
nie wydatkow zwigzanych z jego przeprowadze-
niem oraz doreczeniem wezwan i pism w tym po-
stepowaniu.

8 19. 1. W sprawach, w ktorych s$ledztwo lub do-
chodzenie zawieszono z uwagi na diugotrwatag prze-
szkode uniemozliwiajgcg ich prowadzenie (art. 22 § 1
k.p.k.), sekretariat, wykonujac zarzadzenie prokurato-
ra, nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy, sprawdza czy
przyczyny zawieszenia nadal trwajg. W szczegdlnosci
sekretariat przekazuje zapytanie do Krajowego Reje-
stru Karnego i wniosek o udostepnienie danych ze
zbioru PESEL, a jezeli zarzagdzono poszukiwania podej-
rzanego, ustala stan tych poszukiwan. Zapytanie do
Strazy Granicznej wysyta sie tylko w przypadku zarza-
dzenia poszukiwan, bez koniecznosci ponaglania.

2. W sprawach, w ktérych postepowanie zawie-
szono na podstawie art. 11 § 2 k.p.k., sekretariat —
wykonujac zarzgdzenie prokuratora — ustala date
wydania orzeczenia i jego uprawomocnienia sig
w sprawie o inne przestgpstwo, o ktébrym mowa
w art. 11 8 1 k.p.k., a nastepnie przedktada prokurato-
rowi akta zawieszonego postepowania w terminie
umozliwiajgcym podjecie decyzji przed uptywem
3 miesiecy od daty uprawomocnienia sie wymienio-
nego orzeczenia.

3. W sprawach, w ktorych postepowanie umorzo-
no na podstawie art. 11 8 1 k.p.k., sekretariat — wyko-
nujgc zarzadzenie prokuratora — ustala date uchyle-
nia lub zmiany tre$ci prawomocnego wyroku, orze-
czonego w sprawie o inne przestepstwo, o ktérym
mowa w tym przepisie, a nastgpnie przedktada akta
umorzonego postgpowania prokuratorowi, celem
podjecia przez niego decyzji o nadaniu biegu sprawie,
zgodnie z art. 11 § 3 k.p.k.

4. W postepowaniach, ktére zawieszono na pod-
stawie art. 7 ustawy z dnia 25 czerwca 1997 r. o $wiad-
ku koronnym (Dz. U. z 2007 r. Nr 36, poz. 232,z 2009 r.
Nr 178, poz. 1375 oraz z 2010 r. Nr 127, poz. 857
i Nr 182, poz. 1228), sekretariat — wykonujac zarza-
dzenie prokuratora — ustala date uprawomocnienia
sie orzeczenia konczgcego postepowanie przeciwko
pozostatym sprawcom i niezwtocznie przedktada pro-
kuratorowi akta zawieszonego postepowania.

5. W razie zawieszenia postepowania na podsta-
wie art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. Nr 179,
poz. 1485, z pdzn. zm.?), sekretariat ustala date zakon-
czenia leczenia, a nastepnie wykonuje czynnosci wska-
zane w ust. 4.

8) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U.
z 2006 r. Nr 66, poz. 469 i Nr 120, poz. 826, z 2007 r. Nr 7,
poz. 48 i Nr 82, poz. 558, z 2009 r. Nr 18, poz. 97, Nr 63,
poz. 520, Nr 92, poz. 753 i Nr 98, poz. 817,z 2010 r. Nr 28,
poz. 146, Nr 143, poz. 962, Nr 213, poz. 1396 i Nr 228,
poz. 1486 oraz z 2011 r. Nr 63, poz. 322.
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§ 20. W wypadku wydania przez prokuratora po-
stanowienia o natozeniu kary pienieznej lub ukaraniu
grzywna (art. 285 8§ 1 k.p.k.), a takze obcigzeniu koszta-
mi postepowania (art. 289 § 1 k.p.k.), sekretariat — po
uprawomocnhieniu sie tego postanowienia — przesyta
je w celu przeprowadzenia postepowania wykonaw-
czego do wtasciwego sadu.

Rozdziat 5

Czynnosci sekretariatu w zwigzku ze stosowaniem
srodkéw zapobiegawczych

8 21. 1. W razie zastosowania lub uchylenia przez
prokuratora $rodka zapobiegawczego innego niz tym-
czasowe aresztowanie, sekretariat — wykonujac jego
zarzadzenie — zawiadamia o tym osoby wskazane
w postanowieniu, a takze wiasciwy organ uprawniony
do wykonywania tego $rodka lub zobowigzany do po-
dejmowania dziatah w zwigzku z jego stosowaniem.

2. W razie zastosowania $rodka zapobiegawczego
w postaci zakazu opuszczania kraju, zakazu opuszcza-
nia kraju potgczonego z zatrzymaniem paszportu lub
innego dokumentu uprawniajgcego do przekroczenia
granicy albo z zakazem wydania takiego dokumentu,
odpis postanowienia w tym przedmiocie przesyta sie
organowi, ktéry wydat paszport lub inny dokument,
o ktérym mowa wyzej, badz jest uprawniony do ich
wydania.

3. Zatrzymany paszport lub inny dokument okres-
lony w ust. 2, po jego zarejestrowaniu — zgodnie
z wymogami wynikajgcymi z 8§ 112 ust. 81 9 — przesy-
ta sie organowi, ktory wydat ten dokument.

4. Odpis postanowienia, o ktérym mowa w ust. 2,
dotyczacego cudzoziemca przesyta sie wraz z zatrzy-
manym dokumentem urzedowi konsularnemu pan-
stwa obcego, ktérego obywatelem jest cudzoziemiec.

5. Odpis postanowienia, o ktérym mowa w ust. 2
i 4, nalezy rowniez przesta¢ Komendzie Gtownej Stra-
zy Granicznej.

6. W przypadku uchylenia lub zmiany na inny $rod-
ka zapobiegawczego, okreslonego w art. 277 § 1 k.p.k.,
odpis postanowienia w tym przedmiocie nalezy prze-
sta¢ organom wymienionym w ust. 2, 4 i 5.

§ 22. 1. W razie uchylenia przez prokuratora tym-
czasowego aresztowania lub zmiany tego $rodka za-
pobiegawczego na inny, sekretariat — wykonujac za-
rzadzenie prokuratora — zawiadamia podmioty wska-
zane w art. 253 § 3 k.p.k., chyba ze pokrzywdzony zre-
zygnowat z takiego uprawnienia.

2. O uchyleniu tymczasowego aresztowania sekre-
tariat zawiadamia ponadto Krajowy Rejestr Karny.

3. Czynnosci okreslone w ust. 1 i 2 sekretariat rea-
lizuje zgodnie z zarzadzeniem prokuratora.

8 23. 1. Po sporzadzeniu aktu oskarzenia sekreta-
riat przesyta niezwtocznie dyrektorowi aresztu $led-
czego (zaktadu karnego) zawiadomienie o przekazaniu
tymczasowo aresztowanego do dyspozycji sgdu.

2. W przypadku gdy stosowano inny $rodek zapo-
biegawczy, po sporzgdzeniu aktu oskarzenia sekreta-
riat przesyta niezwtocznie zawiadomienia wtasciwym
organom okreslonym w § 21.

§ 24. Kopie zawiadomien wymienionych w niniej-
szym rozdziale zatgcza sie do akt gtownych i akt nad-
zoru sprawy.

§ 25. Czynnosci w sprawach, w ktorych sad zasto-
sowal tymczasowe aresztowanie, nalezy wykonywaé
w pierwszej kolejnosci i niezwtocznie.

CZESC I
Biurowos¢ w sprawach prokuratorskich
Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 26. Na pismach wptywajacych, sporzadzanych
w prokuraturze oraz wysytanych do innych organéw
i 0s6b umieszcza sie sygnature akt sprawy, ktorej one
dotycza.

§ 27. Przekazywanie korespondencji miedzy ko-
morkami organizacyjnymi tej samej prokuratury od-
bywa sie na podstawie dekretacji przekazujgcego, bez
pism przewodnich.

§ 28. W pismach kierowanych do jednostek woj-
skowych nalezy oznaczy¢ adresata przez podanie nu-
meru jednostki wojskowej albo jej jawnej nazwy
i miejsca postoju.

§ 29. 1. Pisma w sprawach oséb tymczasowo
aresztowanych kierowane do sgdow, organow prowa-
dzacych postgpowanie przygotowawcze i Krajowego
Rejestru Karnego oznacza sie napisem ,Areszt”.

2. Pisma w sprawach niecierpigcych zwtoki ozna-
cza sie napisem ,Pilne”, a w sprawach terminowych
— ,Terminowe”.

§ 30. 1. W pismie wysytanym przez prokurature
podaje sie nazwe prokuratury, sygnature akt sprawy,
date podpisania pisma, stanowisko stuzbowe, stopien
oraz imie i nazwisko podpisujgcego.

2. W nagtéwku pisma podaje sige, w miare potrze-
by, okreslenie przedmiotu sprawy.

3. W odpowiedzi na otrzymane pismo powotuje
sie date i sygnature pisma, ktdrego odpowiedz doty-
czy.

4. Jezeli sprawa, ktorej dotyczy pismo, pozostaje
w ewidencji innego organu uprawnionego do prowa-
dzenia postepowan, nalezy rowniez wskaza¢ numer
sprawy w tej ewidencji.

5. Pod tekstem pisma z lewej strony nalezy poda¢
liczbe zatgcznikéw, jezeli sie je zatgcza. Na oryginale
i na kopii pisma nalezy ponadto umiesci¢ inicjaty au-
tora pisma oraz osoby sporzgdzajgcej maszynopis.
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§ 31. Piecze¢ urzedowg okragtag odciska sie miedzy
innymi:

1) na postanowieniach prokuratora: o zastosowaniu
$rodka zapobiegawczego, o uchyleniu tymczaso-
wego aresztowania i innych srodkéw zapobiegaw-
czych, o poszukiwaniu podejrzanego listem gon-
czym i odwotaniu listu gonczego, o zabezpieczeniu
majgtkowym, zatrzymaniu rzeczy, przeszukaniu,
0 zadaniu wydania rzeczy oraz przyznaniu nalez-
nosci Sswiadkom i biegtym;

2

-

na zarzadzeniach prokuratora o wyrazeniu zgody
na jednorazowe widzenie z osobg tymczasowo
aresztowang, nakazach doprowadzenia, wydania
i zwolnienia osoby tymczasowo aresztowanej oraz
pis§mie dotyczacym przekazania tymczasowo
aresztowanych do dyspozycji sgdu, przekazania
Scigania za granice i na wniosku o zagraniczng po-
moc prawng, a takze na uwierzytelnionym doku-
mencie wydawanym stronom procesowym;

3

bl

na pismach przewodnich kierowanych do orga-
noéw panstw obcych, a takze na decyzjach Ministra
Sprawiedliwosci w sprawach dotyczacych ekstra-
dycji oraz przekazania $cigania;

4) w sprawach osobowych — na legitymacji stuzbo-
wej, Swiadectwie pracy oraz innym dokumencie
dotyczacym stosunku stuzbowego lub pracy.

§ 32. 1. O potrzebie odcisniecia pieczeci urzedowej
okragtej na innych dokumentach decyduje kierownik
jednostki.

2. W razie wydawania uwierzytelnionego odpisu
dokumentu piecze¢ urzedowg okragtag nalezy odciskac
na kazdej stronie uwierzytelnianego odpisu i poswiad-
cza¢ zgodno$¢ tej strony z oryginatem.

3. Odcisk pieczeci urzedowej okragtej umieszcza
sie na piSmie uprzednio podpisanym przez osobe
upowazniong po lewej stronie podpisu.

Rozdziat 2
Przyjmowanie i wysylanie korespondencji

8 33. 1. Nadsytane przesytki jawne przyjmuje wy-
znaczony pracownik, ktoéry sprawdza wtasciwos$¢ adre-
sata i stan opakowania, a po otwarciu przesytki (nie
naruszajac stempla pocztowego) — zgodnos$¢ zawar-
tosci z danymi uwidocznionymi na opakowaniu. Wy-
stepowanie jakichkolwiek usterek pracownik zgtasza
przetozonemu.

2. Do pisma zatacza sie koperte, chyba ze prokura-
tor zarzadzi inaczej.

3. Pracownicy otwierajg wptywajgce do prokuratu-
ry przesytki urzgdowe, z wyjatkiem przesytek oznaczo-
nych klauzula: ,Scisle tajne”, ,Tajne”, ,Poufne” i , Za-
strzezone”, a takze przesytek adresowanych imiennie
oraz z napisem ,,do rgk wtasnych”.

4. O otwarciu przesytki urzedowej adresowane;j
imiennie lub ,do rgk wtasnych”, przeznaczonej dla
osoby nieobecnej, decyduje kierownik jednostki.

5. Zasady postepowania z przesytkami urzedowy-
mi oznaczonymi klauzulg: ,Scisle tajne”, ,Tajne”,
,Poufne” i ,Zastrzezone” okreslone sg w czesci Il roz-
dziat 4 oraz w § 5 zarzadzenia.

§ 34. 1. Na kazdym pismie wptywajgcym do proku-
ratury umieszcza sie adnotacje (prezentate) zawieraja-
cg nazwe prokuratury, date otrzymania pisma i liczbe
zatgcznikdw oraz imienng pieczatke lub czytelny pod-
pis pracownika przyjmujgcego pismo.

2. Kazde pismo wptywajace lub wysytane w spra-
wach zarejestrowanych w repertoriach i innych ksig-
gach wymienionych w § 63 otrzymuje sygnature spra-
wy, ktérej dotyczy, albo liczbe porzadkowa, pod ktorg
sprawa byta wpisana.

3. Jezeli otwarcie przesyiki jest wytaczone z kom-
petencji sekretariatu, adnotacje, o ktorej mowa
w ust. 1, umieszcza sie na adresowanej stronie opako-
wania, nie naruszajac stempla pocztowego.

4. W przypadku korespondencji oznaczonej klau-
zulg tajnosci adnotacje (prezentate) umieszcza sie na
zewnetrznej kopercie.

5. Na zgdanie osoby sktadajgcej pismo pracownik
wydaje pokwitowanie lub potwierdza na kopii odbiér
pisma, podajgc date przyjecia oraz odciska stempel
z nazwa prokuratury i sktada podpis.

§ 35. 1. Po wykonaniu czynnosci okreslonych
w § 33 i 34 otrzymane akta i dokumenty w tym samym
dniu przedstawia sie kierownikowi jednostki lub dore-
cza sie bezposrednio prokuratorom lub pracownikom,
zgodnie z ustalonymi w rozkazie organizacyjnym za-
sadami organizacji pracy w prokuraturze i zakresami
kompetencji poszczegdlnych pracownikéow. Do kore-
spondencji w sprawach juz zarejestrowanych w pro-
kuraturze dotgcza sie posiadane materiaty lub infor-
macje o miejscu ich przechowywania.

2. Kierownikowi jednostki przedstawia sig wszel-
kie pisma prokuratorow nadrzednych, ponaglenia za-
tatwienia doreczonych pism, skargi i zazalenia doty-
czace podlegtych prokuratorow, asesorow i aplikan-
toéw oraz pracownikow.

3. Akta gtowne i akta nadzoru spraw karnych,
w ktérych nie zakonczono postgpowania oraz niektore
wazniejsze dokumenty, dorecza sie prokuratorom za
pokwitowaniem w ksigzce doreczen. Przekazywanie
akt i dokumentéw miedzy prokuratorami moze odby-
wac sie wytacznie za posrednictwem sekretariatu.

8 36. 1. Akta gtowne i akta nadzoru spraw zarejestro-
wanych w repertoriach oraz akta sgdowe wpisuje sie do
ksigzki doreczehn i dorecza za pokwitowaniem wtasci-
wym komadrkom organizacyjnym lub pracownikom.

2. Pisma i przesytki powinny by¢ doreczone adre-
satowi w dniu ich wptywu, a najpdzniej w godzinach
rannych nastepnego dnia roboczego.

§ 37. 1. Przy pismach wptywajacych za posredni-
ctwem poczty koperty pozostawia sie tylko dla udoku-
mentowania zachowania terminu. Jezeli w kopercie
przestano kilka pism (akt), koperte dotacza sie do jed-
nego z tych pism, zaznaczajagc na pozostatych pis-
mach, gdzie znajduje sie ta koperta.
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2. Prokurator prowadzgcy sprawe decyduje, czy ko-
perta stanowi dowod majgcy znaczenie dla toczagcego
sie postepowania i podlega wtgczeniu do akt sprawy.

§ 38. 1. Akta spraw, akty oskarzenia, wnioski o wa-
runkowe umorzenie postepowania karnego Ilub
0 umorzenie postepowania i zastosowanie $rodka za-
bezpieczajagcego, wnioski o ukaranie w sprawach
o wykroczenia i wnioski o ukaranie w postepowaniu
dyscyplinarnym oraz zarzgdzenia, wytyczne, polece-
nia o charakterze ogdélnym, kasacje, apelacje, zazale-
nia, sprzeciwy, wystgpienia, dokumenty osobiste i in-
ne pisma wskazane przez ich autora jako wazne, jezeli
nie sg dostarczane przez pracownika przesyta sie prze-
sytkami poleconymi, a postanowienia podlegajgce za-
skarzeniu i odpisy postanowien o uchyleniu tymcza-
sowego aresztowania — listami poleconymi za zwrot-
nym pokwitowaniem odbioru.

2. Nakaz zwolnienia dorecza sie aresztowi $ledcze-
mu w dniu jego wydania. Jezeli areszt $ledczy znajdu-
je sie poza miejscowoscig bedaca siedzibg prokuratu-
ry, nakaz zwolnienia dorecza sie niezwtocznie w spo-
s6b wczes$niej uzgodniony z dyrektorem aresztu,
w tym rowniez za posrednictwem pracownika.

3. Akta spraw kierowanych z aktami oskarzenia lub
whnioskami, o ktérych mowa w ust. 1, do sagdu majace-
go siedzibe w miejscowosci, w ktoérej siedzibe ma pro-
kuratura, dostarcza sie za pokwitowaniem na kopiach
pism przewodnich.

4. Dowody rzeczowe wartosciowe oraz przedmio-
ty, substancje i materiaty wymienione w art. 232a § 1
k.p.k., a takze przedmioty stanowigce poreczenie ma-
jatkowe, przekazuje sie przez uprawnionego pracowni-
ka i przy zapewnieniu niezbednych srodkoéw ostrozno-
Sci. Inne dowody rzeczowe przekazuje sie przez pra-
cownika lub przesyta za posrednictwem poczty, prze-
sytkg polecong za zwrotnym pokwitowaniem odbioru.

5. Wezwania, zawiadomienia i odpisy postano-
wien innych niz wymienione w ust. 1 przesyta sie jako
przesytki polecone za zwrotnym pokwitowaniem od-
bioru, a pozostate pisma dorgczane przez poczte — ja-
ko przesytki polecone, na zasadach okreslonych prze-
pisami rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 18 czerwca 2003 r. w sprawie szczegétowych
zasad i trybu doreczania pism sgdowych w postepo-
waniu karnym (Dz. U. Nr 108, poz. 1022).

6. Wnioski prokuratora o zastosowanie tymczaso-
wego aresztowania wraz z aktami sprawy przekazuje
sie do sadu w sposdb zapewniajacy terminowe dore-
czenie, w tym roéwniez za posrednictwem pracownika.

7. W sposodb wskazany w ust. 6 nalezy przekazy-
wac do sagdu wnioski prokuratora o wydanie europej-
skich nakazow aresztowania na podstawie art. 607a
k.p.k. oraz europejskie nakazy aresztowania wystawio-
ne przez organy innych panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej (UE) wraz ze stosownymi materiatami
w tych sprawach.

§ 39. 1. Pracownicy obowigzani sg sprawdzaé, czy
wystane (wydawane) pisma i inne dokumenty majg
wtasciwg forme, oznaczenia (piecze¢ nagtéwkowa, da-
te, sygnature akt, podpis itp.) oraz wszystkie zatgczniki.

2. Do akt gtownych spraw karnych przedstawia-
nych prokuratorom nadrzednym zatgcza sie akta nad-
zoru.

3. W razie sporzadzenia i wydania odpisu (wycia-
gu) dokumentu znajdujgcego sie w aktach sprawy kar-
nej lub dotyczacego tej sprawy zaswiadczenia — na
oryginale dokumentu lub na kopii — zamieszcza sie
adnotacje o poleceniu wydania i potwierdzenie odbio-
ru przez zainteresowanego.

8 40. Przekazywanie akt i dokumentéw pomiedzy
oddziatami, wydziatami i dziatami, w ktérych funkcjo-
nujg czesci sekretariatu, oraz innymi wydzielonymi ko-
moérkami organizacyjnymi — odpowiednio w Naczel-
nej Prokuraturze Wojskowej, wojskowych prokuratu-
rach okregowych i wojskowych prokuraturach garni-
zonowych, odbywa sie za pokwitowaniem w ksigzce
doreczen.

Rozdziat 3

Zaktadanie i prowadzenie akt

§ 41. Pisma dotyczace tej samej sprawy taczy sie
w akta w porzadku chronologicznym. W wyjagtkowych,
szczegolnie uzasadnionych przypadkach, mozna od-
stagpi¢ od tej zasady. Decyzje w tym przedmiocie po-
dejmuje prokurator.

§ 42. 1. Jeden tom akt sprawy nie moze zawieraé
wiecej niz 200 kart. Odstgpienie od tej zasady mozliwe
jest tylko w razie koniecznosci.

2. Kolejne tomy akt oznacza sie numeracjg rzym-
ska, zachowujgc ciggtos¢ numerac;ji kart.

3. W przypadku okreslonym w § 41, gdy przyjeto
inny niz chronologiczny system uktadania pism w ak-
tach sprawy, ciggto$¢ numeracji kart nalezy zachowa¢
w obrebie tego samego watku osobowego lub przed-
miotowego, a jezeli liczba tomdéw akt w poszczegol-
nych watkach jest wieksza niz jeden, nalezy je ozna-
cza¢ dodatkowo wielkimi literami alfabetu.

§ 43. 1. Akta gtowne oraz akta nadzoru $ledztw,
dochodzen, wykroczen, postepowania dyscyplinarne-
go, apelacyjne, nadzoru, odszkodowawcze i uniewaz-
nieniowe zarejestrowane w odpowiednich reperto-
riach, a takze akta nadzoru i materiaty spraw przeka-
zanych wedtug wtasciwosci umieszcza sie w oddziel-
nej oktadce (obwolucie) oznaczonej sygnaturg w pra-
wym goérnym i lewym dolnym rogu pierwszej strony
oktadki.

2. Materiaty dotyczace europejskich nakazow
aresztowania, wydawanych na podstawie art. 607a
k.p.k., gromadzone sg w aktach gtéwnych i aktach
nadzoru spraw rejestrowanych w repertoriach, z ad-
notacjg ,ENA-P” na oktadkach akt nadzoru tych spraw.
Natomiast materiaty dotyczace europejskich nakazow
aresztowania, wystawionych przez organy innych
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, gromadzone
sg w aktach zatozonych w tym celu w sprawach zare-
jestrowanych w rejestrze ,0z", z adnotacjg ,ENA-UE"
na oktadkach tych akt.
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3. Materiaty w sprawach wpisanych do rejestrow
,0z" i ,ENA-UE"” po zatatwieniu umieszcza sie w tecz-
kach zbiorczych dla kazdego z tych rejestrow, zaktada-
nych oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy, chyba ze
liczba zgromadzonych dokumentéw uzasadnia prze-
chowywanie w oddzielnych obwolutach oznaczonych
sygnatura.

§ 44. 1. Akta gtéwne i akta nadzoru w tej samej
sprawie otrzymujg jednakowg sygnature.

2. Sygnatura sktada sie z:

1) poczatkowych liter dwéch wyrazéw nazwy woj-
skowej jednostki organizacyjnej prokuratury (np.:
Pg., Po.);

2) oznaczenia literowego nazwy repertorium (np.:
Sl.; D.);

3) liczby porzadkowej repertorium;

4) dwoch ostatnich cyfr arabskich roku zatozenia akt,
poprzedzonych znakiem ,/” — np. Pg.Sl. 14/00.

§ 45. 1. Na oktadkach akt gtéwnych i akt nadzoru,
poza oznaczeniem sprawy, zamieszcza sie w sposob
trwaty:

1) nazwe prokuratury (w postaci odcisku pieczeci na-
gtowkowej w lewym goérnym rogu), imiona i na-
zwiska wszystkich lub niektérych podejrzanych,
imiona ich ojcow, kwalifikacje prawng wszystkich
lub najpowazniejszych zarzucanych im prze-
stepstw;

2

-

napisy wykonane recznie kolorem czerwonym
albo pieczgciami pomocniczymi:

a) ,Areszt” — jezeli chociaz jeden z podejrzanych
w sprawie jest tymczasowo aresztowany, wska-
zujgc liczbe osdb tymczasowo aresztowanych
W sprawie,

b) ,ENA-P” — jezeli wobec podejrzanego w spra-
wie zostat wydany na podstawie art. 607a k.p.k.
europejski nakaz aresztowania,

c) ,Dozor przetozonego wojskowego”, ,,Dozér Po-
licji”, ,Poreczenie majatkowe”, ,Poreczenie
osobiste” — jezeli stosowano inne srodki zapo-
biegawcze w sprawie,

d) ,Zabezpieczenie majatkowe” — gdy wydano
w sprawie postanowienie o zabezpieczeniu ma-
jatkowym,

e) ,Postepowanie zawieszono (art. 22 § 1 k.p.k.)”
— gdy wydano postanowienie o zawieszeniu
postepowania przygotowawczego z uwagi na
dtugotrwatg przeszkode uniemozliwiajaca jego
prowadzenie,

f) ,,Postepowanie zawieszono (art. 11 § 2 k.p.k.)”
— gdy wydano postanowienie o zawieszeniu
postepowania przygotowawczego do czasu
uprawomocnienia sie orzeczenia w innej spra-
wie,

g) ,Postepowanie zawieszono (art. 7 ustawy
o $wiadku koronnym)” — gdy wydano postano-
wienie o zawieszeniu postepowania przygoto-
wawczego na tej podstawie,

h) ,Postepowanie zawieszono (art. 72 ust. 1 usta-
wy o przeciwdziataniu narkomanii)” — gdy po-
stepowanie zawieszono na mocy przepiséw tej
ustawy,

=

,Postepowanie mediacyjne” — gdy sprawe
skierowano do instytucji lub osoby godnej za-
ufania w celu przeprowadzenia postepowania
mediacyjnego,

—
)

~Materiaty wytaczono” — gdy z akt wytaczono
materiaty do odrebnego prowadzenia postepo-
wania przygotowawczego lub postepowania
w sprawach o wykroczenia,

k) ,Drz” — gdy zabezpieczone w sprawie przed-
mioty wpisano do ksigzki przechowywanych
przedmiotéw,

=

.Drz/p” — gdy zabezpieczono przedmioty sta-
nowigce poreczenie majatkowe oraz dokumen-
ty uprawniajgce do prowadzenia pojazdéw me-
chanicznych, zatrzymano paszporty lub inne
dokumenty uprawniajgce do przekroczenia gra-
nicy,

m) , Kks” — gdy postepowanie toczy sie w sprawie
karnej skarbowej,

n) inne, jezeli przyczynig sie do sprawniejszego
obiegu akt.

2. Napisy na oktadkach akt sprawy nalezy uaktual-
nia¢ w miare zachodzacych zmian w toczgcym sie po-
stepowaniu.

3. Karty w aktach numeruje sie na biezgco cyframi
arabskimi w prawym gornym rogu kolorem czerwo-
nym. Numeruje sie réwniez koperty i oktadki innych
wszytych akt. Nieaktualne numery kart przekresla sie.
Obowigzek numerowania kart dotyczy rowniez akt,
w ktorych nie zaktada sie kart przeglagdowych.

§ 46. 1. Dokumenty w aktach nalezy kompletowaé,
numerowacd i zszywaé w kolejnosci wptywu lub spo-
rzadzenia, chyba ze ze wzgledu na charakter sprawy
konieczne jest zastosowanie innego uktadu.

2. Karty w aktach sprawy powinny by¢ ponumero-
wane, wpisane do karty przeglagdowej i zszyte, zwtasz-
cza po zakonhczeniu postepowania w sprawie lub w ra-
zie wysytania akt z prokuratury. Pod ostatnim wpisem
na karcie przegladowej pracownik odnotowuje liczbe
kart w aktach, sktadajgc swoj czytelny podpis i wska-
zujgc date dokonania czynnosci.

§ 47. Dokumenty, pisma lub przedmioty, o ktérych
wiadomo, ze po zakohczeniu postepowania nie pozo-
stang w aktach sprawy — umieszcza sie w kopercie
wszytej do akt, jezeli ich wartos¢ lub znaczenie nie
przemawiajg za przechowywaniem w inny sposob. Na
kopercie oznacza sie doktadnie jej zawarto$¢. W razie
potrzeby koperte te zabezpiecza sie poprzez opiecze-
towanie miejsca sklejenia pieczecig ,do pakietow”
i natozenie taSmy samoklejgcej, albo — poprzez prze-
szycie i natozenie pieczeci lakowych lub w inny spo-
s6b uniemozliwiajacy otwarcie koperty.
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§ 48. 1. O wydaniu z akt sprawy kopii uwierzytel-
nionych odpisow dokumentéw, wypisow, zaswiad-
czen i innych pism pracownik sporzadza wzmianke
w odrebnych notatkach urzedowych, zatgczonych do
akt nadzoru, podajac imie i nazwisko oraz serie i nu-
mer dowodu tozsamosci osoby odbierajgcej lub na-
zwe i numer innego dokumentu okazanego przez taka
osobe, a takze date ich odbioru.

2. Osoba otrzymujgca uwierzytelniony odpis doku-
mentu lub innego pisma potwierdza ich odbiér swoim
podpisem umieszczonym pod adnotacjg pracownika
o ich wydaniu.

3. Na wydanych uwierzytelnionych odpisach do-
kumentéw nalezy zaznaczy¢, w aktach jakich spraw
znajdujg sig oryginaty.

§ 49. 1. Dla spraw zarejestrowanych w reperto-
riach (SI.-D. i Wr.) zaktada sie akta gtoéwne i akta nad-
zoru.

2. W aktach gtownych spraw zarejestrowanych
w repertoriach (SI.-D. i Wr.) zaktada sie karte przegla-
dowg, w razie potrzeby — kilkustronicowg, ponume-
rowang cyframi rzymskimi w prawym goérnym rogu
kolorem czerwonym. Do karty przegladowej wpisuje
sie informacje o wszystkich zawartych w tomie akt do-
kumentach, w kolejnosci zgodnej z numeracjg kart.
Jezeli akta zawierajg wiecej tomow, karte przeglado-
wag zaktada sie dla kazdego z nich.

3. W aktach nadzoru spraw, o ktérych mowa
w ust. 2, zamieszcza sie wykaz stron procesowych i in-
nych uczestnikbw postepowania, z podaniem ich
imion i nazwisk oraz adreséw i adresata dla doreczen
w kraju, a takze ze wskazaniem tomu i numeréw kart
w aktach gtéwnych sprawy, na ktorych znajdujg sie te
dane.

4. W aktach nadzoru zamieszcza sie rowniez wykaz
podejrzanych, wobec ktorych zastosowano $rodki za-
pobiegawcze, z podaniem rodzaju zastosowanego
srodka i okresu, na jaki zostat zastosowany.

5. Akta nadzoru spraw zarejestrowanych w reper-
toriach (SI.-D. i Wr.) powinny zawierac¢ karte wewnetrz-
nego nadzoru stuzbowego, sprawowanego przez pro-
kuratora bezposrednio przetozonego nad prokurato-
rem prowadzacym s$ledztwo, dochodzenie lub czynno-
Sci wyjasniajgce w sprawach o wykroczenia.

6. Akta nadzoru mogg takze zawiera¢ inne mate-
riaty, wskazane przez prokuratora sprawujgcego nad-
z6r nad sledztwem lub dochodzeniem, o ktérym mo-
wa w ust. 5, oraz czynnosci wyjasniajagce w sprawach
o wykroczenia. Akta nadzoru powinny zawieraé mate-
riaty niezbedne w postepowaniu sgdowym i dla celow
kontrolnych.

7. Karte przegladowa, o ktorej mowa w ust. 2, za-
myka sie w skompletowanym tomie akt (dowodéw
rzeczowych), a w tomie ostatnim — przed wystaniem
akt do sadu lub poza prokurature, np. do archiwum
wojskowego. Zamkniecie polega na podkresleniu
ostatniego wpisu, podpisaniu i umieszczeniu daty.
Dane o pdzniej wptywajgcych dokumentach wpisuje
sie bezposrednio po tej adnotacji.

8. Nie zaktada sie karty przegladowej w aktach
sprawy, w ktérej odmodwiono wszczecia postepowa-
nia karnego, oraz w aktach nadzoru, chyba ze jest to
wskazane ze wzgledu na szczegdlny charakter sprawy
lub duzg liczbe dokumentéw. Karte przegladowg
umieszcza sie w tych aktach rowniez w razie zarzadze-
nia wystania (wydania) ich poza prokurature.

§ 50. 1. Do akt giéwnych spraw zarejestrowanych
w repertoriach (SI.-D. i Wr.) poza dokumentami spo-
rzgdzonymi w toku postepowania, badz przed ich
wszczeciem, zatagcza sie odpisy skierowanych zawia-
domien, adnotacje urzedowe, zwrotne pokwitowania
odbioru pism, stanowigce dowdd przestrzegania prze-
pisdw procesowych przewidzianych w art. 21, art. 140,
art. 305 § 4, art. 317, art. 318, art. 321 i art. 334 oraz
w art. 336 8§ 4 k.p.k., a takze — w zaleznosci od decyzji
prokuratora — pisma nadsytane w sprawie przez stro-
ny procesowe i innych uczestnikow postepowania.

2. Do akt gtéwnych wskazanych w ust. 1 zalagcza
sie zestawienie optat i innych wydatkow poniesionych
w postepowaniu przygotowawczym, a takze kopie ra-
chunkéw oraz pozostate dokumenty dotyczgce optat
i wydatkdw poniesionych w tym postepowaniu.

§ 51. 1. Akta nadzoru spraw zarejestrowanych
w repertorium (Sl.-D.) powinny zawiera¢ odpisy: po-
stanowien wydanych w toku $ledztwa lub dochodze-
nia, badz przed ich wszczeciem, protokotéw zajecia
mienia na poczet roszczeh odszkodowawczych i kar
majatkowych, pism o charakterze profilaktycznym, ak-
tu oskarzenia oraz dotgczonych do niego wnioskéw,
a takze wnioskow o warunkowe umorzenie postepo-
wania karnego oraz o umorzenie postegpowania i za-
stosowanie $rodka zabezpieczajgcego, $rodkéow od-
wotawczych, dokumentéw dotyczacych dowodow
rzeczowych i pism skierowanych do sadu.

2. Do akt nadzoru zatacza sie réwniez pisma ZW
i innych organow uprawnionych do prowadzenia po-
stepowania, kierowane do prokuratora, aprobowane
przez przetozonego rekopisy oraz kopie pism proceso-
wych, kopie decyzji instancyjnych podejmowanych
przez sad i prokuratora nadrzednego, a takze pisma
prokuratora nadzorujgcego.

3. Akta nadzoru udostepnia sie tylko prokurato-
rom, chyba ze kierownik jednostki kazdorazowo zarzg-
dzi inaczej.

4. Akta nadzoru powinny zawieraé kopie zestawie-
nia optat i innych wydatkéw poniesionych w postepo-
waniu przygotowawczym, o ktérych mowa w § 50
ust. 2.

5. Przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w od-
niesieniu do akt nadzoru spraw zarejestrowanych
w repertorium (Wr.), z uwzglednieniem terminologii
zawartej w przepisach dotyczacych postepowania
w sprawach o wykroczenia.

§ 52. W aktach nadzoru nie przechowuje sie nade-
stanych przez strony lub przez osoby zainteresowane
petycji, skarg, wnioskow, podan i zazalen, dotycza-
cych rowniez podejrzanego oraz jakichkolwiek mate-
riatéw uzyskanych w wyniku prowadzonego lub nad-
zorowanego postepowania przygotowawczego albo
w zwigzku z tym postepowaniem.
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§ 53. 1. Akta gtdwne spraw, w ktorych prokurator
umorzyt wszczete przez siebie bgdz przejete do prowa-
dzenia $ledztwo lub dochodzenie — wobec niewykry-
cia sprawcy przestepstwa, przechowuje sie w prokura-
turze, po uprzednim zakwalifikowaniu ich do odpo-
wiedniej kategorii archiwalnej oraz wskazaniu okresu
ich przechowywania w archiwum wyodrebnionym.

2. Akta gtowne spraw, w ktérych prokurator za-
twierdzit postanowienie o umorzeniu $ledztwa lub do-
chodzenia prowadzonego przez ZW Iub inny organ
uprawniony do jego prowadzenia — z powodu niewy-
krycia sprawcy, przechowuje sie w prokuraturze, po
ich zakwalifikowaniu, o ktérym mowa w ust. 1, chyba
ze w nastepstwie uzgodnien z jednostkg prowadzaca
wymienione postepowanie zachodzi potrzeba przeka-
zania ich tej jednostce w celu wykonywania dalszych
czynnosci dowodowych lub wykrywczych.

3. W sytuacji wskazanej w ust. 2 w archiwum wy-
odrebnionym przechowuje sie — zgodnie z przyjetg
kwalifikacjg archiwalng — akta nadzoru, do ktorych
dotacza sie akta gtéwne po ich zwrocie z wymienionej
jednostki.

4. Dalszy sposob ewidencjonowania spraw, o kto-
rych mowa w ust. 1 i 2, oraz zakwalifikowanie ich do
odpowiedniej kategorii archiwalnej i ustalenie okresu
ich przechowywania w archiwum wyodrebnionym
uzaleznione sg od wynikdéw czynnosci przeprowadzo-
nych po prawomocnym umorzeniu postgpowania
i podjetej w zwigzku z nimi decyzji prokuratora.

§ b4. 1. Zaktada sie réwniez pojedyncze akta kazdej
sprawy wpisanej do:

1) repertorium spraw nadzorowanych (Akta nadzoru);
2) repertorium apelacyjnego (Akta apelacyjne);
3) repertorium kasacyjnego (Akta kasacyjne);

4) repertorium spraw o utaskawienie (Akta utaska-
wieniowe);

5) rejestru wnioskow o wyjasnienie zagadnien praw-
nych.

2. Do akt, o ktérych mowa w ust. 1, wszywa sig od-
pisy orzeczen, notatki, arkusze referatowe, arkusze
nadzoru, kopie wnioskdéw i inng korespondencije. Akta
prowadzi sie zgodnie z przepisami dotyczacymi akt
nadzoru s$ledztw i dochodzen.

§ b5. 1. Akta znajdujace si¢ w prokuraturze powin-
ny by¢ posegregowane przez pracownika wedtug ro-
dzaju spraw, stadium postepowania i utozone kolejno
wedtug numeroéw ich sygnatur.

2. Wokandy rozpraw i posiedzen sgdowych gro-
madzi si¢ w aktach nadzoru spraw.

3. W miare potrzeby moga by¢ zaktadane i prowa-
dzone teczki dla innych dokumentéw dotyczacych te-
go samego przedmiotu.

4. Utozenie dokumentéw w aktach w trakcie poste-
powania przygotowawczego i w zwigzku z jego zakon-
czeniem nalezy do obowigzkéw prokuratora.

5. Czynnosci polegajgce na numerowaniu, wypet-
nianiu kart przegladowych i zszywaniu akt wykonuje
pracownik. Karte przegladowa podpisuje prokurator.

6. Do akt podszywa sie w uktadzie chronologicz-
nym dokumenty, ktére wptynety i zostaty zatatwione
po zakonczeniu postepowania przygotowawczego.
Przed wystaniem akt z prokuratury wykonuje sie row-
niez czynnosci okreslone w ust. 5.

§ 56. 1. W sekretariacie przechowuje sie zbior aktu-
alnie obowigzujgcych zarzadzen, wytycznych, pism
okoélnych, polecen, decyzji, instrukcji itp.

2. W Naczelnej Prokuraturze Wojskowej wykaz za-
rzadzen i pism okdlnych wydanych przez Naczelnego
Prokuratora Wojskowego prowadzi sie w Wydziale
Prawnym.

3. Jezeli dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, zo-
staty catkowicie lub czesciowo uchylone albo zmienio-
ne, nalezy w nich dokonaé odpowiednich adnotacji,
podajac podstawe prawng wprowadzenia zmian (nu-
mer, data).

4. Pozostajace w prokuraturze materiaty dotyczace
spraw zarejestrowanych w repertoriach: pomocy
prawnej, badania prawomocnych wyrokéw i spraw
o odszkodowanie podszywa sie do teczki, oddzielnej
dla kazdego repertorium.

Rozdziat 4

Postepowanie z niejawnymi dokumentami i aktami
spraw karnych

8 57. 1. Do jawnych akt spraw karnych nie dotgcza
sie dokumentéw oznaczonych klauzulg tajnosci.

2. Z dokumentami okreslonymi w ust. 1 postepuje
sie zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejaw-
nych.

3. Dokumenty oznaczone klauzulg tajnosci wtasci-
wa kancelaria tajna przechowuje oddzielnie dla kaz-
dej sprawy karnej, zaktadajgc tom niejawny z zasto-
sowaniem zasad, o ktérych mowa w § 41 i 42 ust. 3.
Na tytutowej stronie kazdego dokumentu wpisuje sie
sygnature sprawy oraz pozycje dziennika korespon-
dencji.

§ 58. 1. W miejscu dokumentow, o ktérych mowa
w & 57, do akt sprawy wszywa sie notatke kierownika
kancelarii lub pracownika o przyjeciu i przechowywa-
niu dokumentow. W notatce podaje sie date i numer
pisma oraz pozycje dziennika korespondencji, pod
ktérg dokument zarejestrowano i pozycje rejestru nie-
jawnych akt spraw karnych. Na oktadce akt zamiesz-
cza sie odcisk pieczeci pomocniczej ,,Dokumenty wy-
dzielone — karta ...” i wpisuje sie numer, ktérym ozna-
czono notatke w aktach.

2. W razie przestania akt gtéwnych do sadu lub
przekazania sprawy do prowadzenia innej prokuratu-
rze, wydzielone dokumenty niejawne przesyta sie od-
dzielnie w $lad za aktami, chyba ze stanowig one wraz
z aktami zataczniki do pisma niejawnego lub pisma
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jawnego z niejawnymi zatgcznikami, w takiej sytuacji
catg przesytke traktuje sie jako niejawna. W razie udo-
stepniania akt innym organom, kierownik jednostki
decyduje o potrzebie udostepnienia réwniez materia-
tow wydzielonych.

3. Wydzielone dokumenty niejawne pozostajgce
w prokuraturze po prawomocnym zakonczeniu poste-
powania karnego (sgdowego) podszywa sie do teczki
~Dokumenty do spraw karnych”.

§ 59. 1. Jezeli akta gtowne lub akta nadzoru w spra-
wie karnej sktadajg sie wytgcznie lub w czesci z doku-
mentow niejawnych, to akta w tym zakresie oznacza
sie wtasciwg klauzulg tajnosci i niezaleznie od reje-
stracji w repertorium — ewidencjonuje sie je w ,Reje-
strze niejawnych akt spraw karnych”, a po zakoncze-
niu postepowania przechowuje sie w kancelarii taj-
ne;j.

2. Wptywajgce i wysytane niejawne pisma doty-
czgce sprawy okreslonej w ust. 1 rejestruje sie w dzien-
niku korespondencji i po zatatwieniu podszywa sie do
akt tej sprawy. W szczegolnosci w dzienniku korespon-
dencji wpisuje sie sygnature akt, pozycje rejestru nie-
jawnych akt spraw karnych i numer karty, ktérym
oznaczono pismo w aktach. Adnotacje podpisuje kie-
rownik kancelarii tajnej. Do akt sprawy karnej dotgcza
sie rowniez zatatwione dokumenty jawne odnoszace
sie do tej sprawy.

3. Przepisy ust. 1i 2 stosuje sie odpowiednio, jeze-
li prokurator uzna, ze nie jest wskazane wytgczanie
dokumentéw niejawnych z akt gtéwnych lub z akt
nadzoru, zgodnie z § 58.

§ 60. Czynnosci: zaznajomienia podejrzanego
z niejawnymi aktami lub z wydzielonymi dokumenta-
mi niejawnymi i udostepnianie ich osobom korzysta-
jacym z prawa przejrzenia akt — poprzedza sie infor-
macjg o zakazie sporzadzania odpiséw i notatek z do-
kumentéw niejawnych oraz pouczeniem o obowigzku
zachowania tajemnicy. Przegladanie niejawnych akt
i dokumentéw powinno odbywacé sie w osobnym po-
mieszczeniu i tylko w obecnosci prokuratora lub wy-
znaczonej osoby, z zachowaniem przepiséw o ochro-
nie informacji niejawnych.

8 61. Opieczetowanie teczek i zamieszczenie w nich
adnotacji po skompletowaniu materiatéw stosuje sie
odpowiednio do akt gtownych i akt nadzoru przecho-
wywanych w kancelarii tajnej, z tym ze rownoczesnie
zamyka sie karty przegladowe, zatozone rowniez w ak-
tach nadzoru. Czynnosci tych dokonuje sie przed kaz-
dym wystaniem (wydaniem) akt z prokuratury oraz
w koncu roku, w ktéorym zakonczono prawomocnie
postepowanie karne (sagdowe) i w koncu kazdego na-
stepnego roku, jezeli w tym okresie dotgczono do akt
dalsze dokumenty.

8 62. Dokumentom, ktére po przeklasyfikowaniu
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejaw-
nych uwaza sie za jawne, nadaje sie witasciwy bieg,
aw ,uwagach” dziennika korespondencji czyni sie ad-
notacje o przeklasyfikowaniu, zarejestrowaniu w innej
ksiedze lub o sygnaturze akt, do ktérych dokumenty
dotaczono; rowniez w ,uwagach” pracownik potwier-
dza odbiér przeklasyfikowanego dokumentu.

Rozdziat 5
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

§ 63. 1. W prokuraturach prowadzi sie:
1) repertorium $ledztw — dochodzen (Sl.-D.);
2) repertorium wykroczen (Wr.);
3) repertorium pomocy prawnej (Cp.);

4) wykaz osdéb, wobec ktorych zastosowano Srodek
zapobiegawczy w postaci tymczasowego areszto-
wania, zwany dalej ,wykazem aresztowanych” (A);

5) wykaz os6b, wobec ktorych zastosowano inne
srodki zapobiegawcze;

6) wykaz oséb, wobec ktorych sad zastosowat srodki
zabezpieczajace;

7) wykaz listéw gonczych;
8) ksiazke przechowywanych przedmiotéw;
9) ksiege depozytdw rzeczowych;

10) ksiege ewidencji wizytacji i lustracji przeprowa-
dzonych przez prokuratury nadrzedne;

11) ksiege ewidencji czynnosci z zakresu kontroli prze-
strzegania prawa i profilaktyki, skarg, prosb, wnios-
kow i zazalen (PK);

12) rejestr niejawnych akt spraw karnych;

13) skorowidze;

14) ksigzki doreczen;

15) ksigzke uwag i zazalen na czynnosci ZW i innych
organow prowadzgcych postepowanie;

16) dziennik korespondencji ogdlnej (Og.);
17) rejestr dokumentac;ji;

18) ewidencje formularzy zwigzanych z obstuga Krajo-
wego Centrum Informacji Kryminalnych;

19) wykaz kart rejestracyjnych i zapytan do Krajowego
Centrum Informacji Kryminalnych;

20) ewidencje wnioskow o zajecie przez prokuratora
stanowiska co do zamiaru pobrania komoérek, tka-
nek, narzadéw ze zwtok osob, ktérych zgon mogt
by¢ nastepstwem czynu zabronionego;

21) wykaz biegtych, ttumaczy i specjalistow;
22) wykaz postepowan dyscyplinarnych;
23) wykaz postepowan powypadkowych.

2. W wojskowej prokuraturze okregowej prowadzi
sie rowniez:

1) repertorium spraw nadzorowanych (Nadz.);
2) repertorium apelacyjne (Apl.);

3) repertorium spraw o odszkodowanie i uniewaz-
nienie orzeczen (Zo./Un.);
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4) repertorium  $ledztw  oznaczone

,Po.SI.PZ.";

symbolem

5) repertorium
.Po.D.PZ.".

dochodzen oznaczone symbolem

3. W Naczelnej Prokuraturze Wojskowej prowadzi
sie rowniez:
1) repertorium spraw nadzorowanych (Nadz.);
2) repertorium spraw nadzorowanych przez Oddziat

do Spraw Przestepczosci Zorganizowanej (Nadz.
OPZ);

3) repertorium pomocy prawnej (Cp.OPZ);

4) repertorium apelacyjne (Apl.);

5) repertorium kasacyjne (Kas.);

6) repertorium utaskawien (U);

7) repertorium Sgdu Dyscyplinarnego (SD.NPW);

8) repertorium Odwotawczego Sgdu Dyscyplinarne-
go (SDO.NPW);

9) repertorium rzecznika dyscyplinarnego (RD.NPW);

10) rejestr wnioskow o wyjasnienie zagadnien praw-
nych (ZP);

11) ewidencje wystawionych legitymac;ji stuzbowych.

4. W prokuraturach mozna ponadto prowadzi¢
rowniez — w zaleznosci od potrzeb — nastepujace
ksigzki i wykazy:

1) Oz — dla korespondencji z zakresu obrotu prawne-
go z zagranicg;

2) ENA-P — dla oséb, wobec ktdrych skierowano do
sgdu wniosek na podstawie art. 607a k.p.k. o wy-
danie europejskiego nakazu aresztowania;

3) ENA-UE — dla os6b, wobec ktérych europejskie
nakazy aresztowania wystawity i skierowatly do
Polski wtasciwe organy innych panstw cztonkow-
skich UE.

5. W odpowiednich komoérkach organizacyjnych
prokuratury prowadzi sie wykazy kontrolne:

1) Pm — dla spraw skierowanych do instytucji lub
osoby godnej zaufania w celu przeprowadzenia
postgpowania mediacyjnego;

2) Wz — dla spraw, w ktorych postepowanie zawie-
szono.

6. W wykazach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4 i 5,
zamieszcza sie w szczegolnosci informacje co do ter-
minu ich zastosowania.

7. Niezaleznie od wykazoéw i ewidencji wskazanych
w ust. 4, w prokuraturach mogg by¢ prowadzone ewi-
dencje aresztow ekstradycyjnych i wnioskéw o wyda-
nie europejskich nakazéw aresztowania.

8. Kierownicy jednostek moga zarzadzi¢ state lub
okresowe prowadzenie wykazow i ewidencji, innych
niz wymienione w ust. 4, jezeli przyczyni sie to do
usprawnienia kierowania prokuratura.

9. Dla utatwienia opracowania sprawozdan staty-
stycznych sekretariaty prowadzi¢ mogg pomocnicze
wykazy statystyczne.

§ 64. Dla spraw rejestrowanych w repertoriach
wskazanych w 8 63 prowadzi sie skorowidze. Dla
spraw rejestrowanych w innych rejestrach moze byé
prowadzony skorowidz.

8 65. 1. Repertoria i rejestry zaktada sie dla kazde-
go roku kalendarzowego, zachowujgc w ciggu roku
kolejnos$é wpiséw. Numeracje rozpoczyna sie co roku
od liczby ,,1”. Niewykorzystane karty repertoriow i re-
jestrow nalezy wykorzystywaé w roku nastepnym, je-
zeli przewiduje sie, ze wystarczy miejsca na zapisy
w ciggu catego roku. W celu oddzielenia kolejnych
czesci, jedng karte miedzy nimi pozostawia sie bez
wpisow.

2. Karty repertoriow i rejestréw powinny by¢ przed
rozpoczeciem wpisdéw ponumerowane, a liczba kart
odnotowana na ostatniej stronie urzgdzenia ewiden-
cyjnego, z podaniem daty tej czynnosci i czytelnym
podpisem osoby jg wykonujacej.

3. Na oktadce kazdego repertorium i rejestru nale-
zy umiesci¢ nazwe prokuratury, nazwe ksiegi i podaé
rok lub lata, ktérych dotyczy.

4. Na tytutowej karcie repertorium i rejestru, poza
danymi okreslonymi w ust. 1, podaje sie: liczbe kart
w ksiedze, daty rozpoczecia i zakonczenia wpisow
w kazdym roku oraz pozycje w rejestrze dokumenta-
cji.

5. Na pierwszej stronie repertorium i rejestru za-
ktadanego na rok nastgpny wypisuje sie numery
spraw niezakonczonych w latach ubiegtych.

6. Sprawy wpisuje sie do odpowiedniego reperto-
rium lub rejestru z datg i w kolejnosci, w jakiej wpty-
wajg pisma stanowigce podstawe wpisu. Kazda spra-
we wpisuje sie pod jedng pozycjg, oddzielajgc jg od
poprzednich spraw pozioma linig koloru czarnego.

7. Liczba porzgdkowa, ktdrg sprawa otrzymuje przy
wpisie, wchodzi w sktad sygnatury akt rejestrowanych
w repertoriach albo jest numerem sprawy zarejestro-
wanej w innej ksiedze.

8. Ze wzgledu na wymogi dotyczgce materiatow
archiwalnych zaliczanych do kategorii ,,A”, okreslone
w czesci lll zarzadzenia, repertoria i rejestry prowadzi
sie do zakreslenia ostatniego wpisu.

9. Zamkniecie repertorium lub rejestru dokonuje
sie w ostatnim dniu uptywajgcego roku poprzez pod-
kreslenie ostatniej pozycji wpisu i odnotowanie da-
nych dotyczgcych liczby pozycji w wymienionym urzg-
dzeniu ewidencyjnym oraz opatrzenie tej adnotacji
datg i czytelnym podpisem sporzgdzajacego jg pra-
cownika.
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10. W sytuacjach tego wymagajgcych, np. zmiany
zakresu i sposobu zapisow w repertoriach i rejestrach,
prowadzi sie je tylko do konca roku kalendarzowego,
niezaleznie od liczby zarejestrowanych w nich spraw.

11. Repertorium i rejestr nalezy ponumerowac,
przesznurowac i opieczetowac. Adnotacje o ilosci kart
w ksiedze podpisuje kierownik sekretariatu. Obok
podpisu umieszcza sig odcisk pieczgci urzedowej.

12. Repertorium i rejestry ewidencjonowane sg
w , Rejestrze dokumentacji”.

§ 66. 1. Sprawy merytorycznie zakonczone nalezy
zakresli¢ w repertorium lub rejestrze, stawiajgc obok
numeru sprawy znak ,L”, z lewej strony liczby porzad-
kowej. Rubryki bez wpisow przekresla sie poziomg
kreskg koloru czarnego.

2. Wszelkie state wpisy w repertorium i rejestrze
powinny by¢ staranne, czytelne oraz wykonane kolo-
rem czarnym. Skreslen i poprawek dokonuje sie kolo-
rem czerwonym.

3. Omytkowy wpis sprawy przekresla sie, nie zmie-
niajac liczb porzadkowych dalszych wpiséw. W rubry-
ce ,uwagi” podaje sie przyczyne skreslenia, miejsce
zarejestrowania sprawy lub adnotacje komu jg przeka-
zano. W takim przypadku wpisu nie uwzglednia sig
w sprawozdaniach statystycznych w danym roku ka-
lendarzowym.

4. Omytkowe lub nieaktualne wpisy w poszczegol-
nych rubrykach nalezy przekresli¢ i poda¢ prawidtowe
dane.

5. Wszelkie skreslenia i poprawki nie moga utrud-
nia¢ odczytania pierwotnych wpisow. Wpisy nie mo-
ga by¢ zaklejane, wycierane lub usuwane w inny spo-
sob.

8 67. 1. Urzadzenia ewidencyjne powinny odzwier-
ciedla¢ aktualny stan wykonanych czynnosci oraz za-
wierac¢ inne niezbedne informacje odpowiadajgce na-
zwom rubryk, niniejszym przepisom oraz biezgcym
uzasadnionym potrzebom. Informacje, ktére nie sg
zwigzane z nazwami rubryk, zamieszcza sie w rubryce
~uwagi”, a w razie braku miejsca, rowniez w sasied-
nich niewykorzystanych rubrykach.

2. Wpis do urzadzenia ewidencyjnego powinien
obejmowacé¢ wszystkie rubryki, ktérych wypetnienie
jest mozliwe na podstawie otrzymanego dokumentu
lub akt. Dalszych adnotacji dokonuje sie w miare toku
postepowania. Podanie sekretariatowi niezbednych
danych ze spraw pozostajgcych w biegu nalezy do
obowigzku prokuratora.

8 68. 1. Nazwisko podejrzanego wpisuje sig do re-
pertorium i rejestru duzymi (drukowanymi) literami.

2. W waskich rubrykach daty nalezy pisa¢ w for-
mie utamka, uwidaczniajgc w liczniku dzien, a w mia-
nowniku miesigc. Jezeli zdarzenie lub czynno$¢ miaty
miejsce w innym roku kalendarzowym niz ten, ktore-
go dotyczy ksiega — do daty dodaje sie dwie koncowe
cyfry roku.

3. Dane o przestgpstwie ewidencjonuje sie przez
wpisanie artykutu Kodeksu karnego lub innej ustawy
karnej (kwalifikacja prawna). W sprawach bezosobo-
wych (w ktorych nie przedstawiono zarzutu popetnie-
nia przestepstwa) zamieszcza sie krétkie stowne okres-
lenie przestepstwa (zdarzenia), np. rozbodj, kradziez
rozbdjnicza, pozar, wypadek drogowy.

8 69. 1. Jezeli w jednej sprawie wystepuje wiecej
podejrzanych lub skazanych, wpisy ich dotyczace
oznacza sie kolejno cyframi od ,1)” (przed nazwi-
skiem) i oddziela poziomg, ciemng linig (od rubryki
z danymi personalnymi).

2. W razie braku miejsca wpisy w tej samej spra-
wie (np. dane o osobie, ktérej pozniej przedstawiono
zarzut popetnienia przestepstwa) zamieszcza sie
w najblizszym wolnym miejscu ksiegi, przy czym
zamiast kolejnej liczby porzadkowej wpisuje sie , do
poz. ...k.”, a w ,uwagach” wtasciwej pozycji ,dalszy

”

cigg na k...."”.

3. Jezeli nastgpito potgczenie dwodch lub wiecej
prowadzonych spraw wpisanych w tym samym reper-
torium i rejestrze, prowadzi sie je dalej pod pozycja
najwczesniejszg z nich. Liczby porzadkowe pozosta-
tych spraw przekresla sie, a w rubrykach ,uwagi” do-
tyczacych kazdej z tych spraw odnotowuje sie, z jaka
pozycja jg potaczono.

4. Jezeli wsréd potgczonych spraw karnych jest
sprawa, w ktorej zastosowano tymczasowe areszto-
wanie, dotacza sie do niej wszystkie pozostate sprawy,
bez wzgledu na czas wpisania ich do ksiggi.

§ 70. 1. Wpisu spraw do repertorium $ledztw —
dochodzen (SI.-D.) dokonuje sie na pisemne polecenie
prokuratora w formie dekretacji umieszczonej na do-
kumencie stanowigcym podstawe wpisu. Dokumen-
tem tym moze by¢ w szczegdlnosci:

1) zawiadomienie o przestepstwie Sciganym z urze-
du;

2) wniosek lub skarga pokrzywdzonego o $ciganie
sprawcy przestepstwa;

3) wniosek dowddcy jednostki wojskowej o wszcze-
cie postgpowania karnego w sprawie o przestep-
stwazart.3388 1i2,art. 3418 2,art. 3438 1i 3,
art. 347 8 1, art. 350 § 1, art. 356 § 1, art. 357 § 1
oraz art. 363 § 1 k.k.;

4) postanowienie o wszczeciu $ledztwa lub docho-
dzenia;

5) postanowienie innego prokuratora o przekazaniu
sprawy wedtug wtasciwosci.

2. Sprawy, w ktérych zwrécono sie o uzupetnienie
danych zawartych w zawiadomieniu o przestepstwie
lub zlecono organom przeprowadzenie dochodzenia,
rejestruje sie niezwtocznie w repertorium, o ile nie
uczyniono tego wczesniej, zgodnie z ust. 1.

3. Zawiadomienia, skargi i wnioski, co do ktérych
przewiduje sie wydanie postanowienia o odmowie
wszczecia $ledztwa lub dochodzenia, nalezy rejestro-
wac rowniez w repertorium $ledztw — dochodzen.
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~ 8 71. 1. Do repertorium sledztw — dochodzen
(SI.-D.) nalezy wpisywac:

1) $ledztwa i dochodzenia wszczete przez prokurato-
ra lub dochodzenia przejete przez niego do prowa-
dzenia;

2) dochodzenia wszczete przez ZW i inne organy
uprawnione do prowadzenia tych postepowan;

3) sprawy, w ktorych prokurator wtasciwy do spra-
wowania nadzoru nad dochodzeniem uchylit na
podstawie art. 325e & 4 k.p.k. postanowienie
o umorzeniu dochodzenia i wpisaniu sprawy do
rejestru przestepstw oraz polecit przeprowadzenie
w nich dochodzenia, a takze sprawy, w ktorych po-
stanowienia w tym przedmiocie uchylit sad;

4) sprawy, w ktérych prokurator podejmuje czynno-
$ci w toku dochodzen prowadzonych przez ZW lub
inne organy uprawnione do prowadzenia tych po-
stepowan;

5) postepowania sprawdzajgce prowadzone przez
prokuratora bgdz przekazane ZW lub innym orga-
nom uprawnionym do ich prowadzenia, a takze
postepowania sprawdzajace, w toku ktérych pro-
kurator podejmuje czynnosci (art. 307 § 1 k.p.k.);

6) postepowania w niezbednym zakresie (art. 308 § 1
i 2 k.p.k.);

7) sprawy, w ktorych wznowiono postepowanie na
podstawie art. 11 § 3 k.p.k., oraz sprawy, w ktérych
wznowiono lub podjeto postepowanie na podsta-
wie art. 327 § 1 lub 2 k.p.k., a takze sprawy, w kto-
rych Naczelny Prokurator Wojskowy na podstawie
art. 328 k.p.k. uchylit postanowienie o umorzeniu
postepowania;

8) sprawy karne skarbowe, w tym:

a) sprawy przejete do prowadzenia przez prokura-
tora (art. 122 § 3 k.k.s.),

b) sprawy objete nadzorem przez prokuratora
z mocy prawa (art. 122 § 2 zdanie drugie k.k.s.),

c) sprawy, w ktérych finansowy organ postepowa-
nia przygotowawczego przestat prokuratorowi
odpis postanowienia o wszczeciu $ledztwa
(art. 151 b 8 2a k.k.s.),

d) sprawy o przestepstwa skarbowe, w tym row-
niez takie, w ktorych prokurator zatwierdzit
i wniost akt oskarzenia (art. 155 § 2 k.k.s.),

e) postepowania przygotowawcze prowadzone
przez niefinansowy organ (art. 113 § 1 k.k.s.),

f) sprawy o wykroczenia skarbowe prowadzone
przez niefinansowy organ, postepowania przy-
gotowawcze, w ktorych prokurator zatwierdzit
postanowienie o odmowie wszczecia postepo-
wania przygotowawczego, badz o jego umorze-
niu lub zawieszeniu;

9) sprawy o wykroczenia, w ktorych:

a) prokurator podjat
(art. 54 i 56 k.p.w.),

b) wniost do sgdu wniosek o ukaranie (art. 18 § 1
k.p.w.);

czynnosci  wyjasniajgce

10) zawiadomienia o zdarzeniach, co do ktérych moz-
na przypuszczac, ze zostaly spowodowane prze-
stgpstwem sciganym z urzedu;

11) sprawy o przestepstwa $cigane z oskarzenia pry-
watnego, w ktoérych prokurator wszczat postepo-
wanie albo wstapit do postepowania juz wszczete-
go (art. 60 § 1 k.p.k.).

2. Do repertorium $ledztw — dochodzen (S1.-D.)
nalezy ponadto wpisywac¢ pod dotychczasowym nu-
merem pisma i sprawy, o ktérych mowa w § 192 roz-
porzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 listo-
pada 2008 r. — Regulamin wewnetrznego urzedowa-
nia wojskowych jednostek organizacyjnych prokura-
tury.

8 72. 1. W repertorium S$ledztw — dochodzen
(SI.-D.) wpisuje sie w odniesieniu do kazdej sprawy
w szczegoblnosci:

1) dane podejrzanego po wydaniu postanowienia
o przedstawieniu zarzutu (rubryka 4);

2) informacje o pokrzywdzonym, poprzedzone pod-
kreslonym wyrazem , Pokrzywdzony” (dane te za-
mieszcza sie pod danymi o podejrzanym; w pobli-
zu poziomej linii oddzielajgcej dalsze wpisy); jezeli
w sprawie wystepuje kilku podejrzanych, dane
o pokrzywdzonym podaje sie pod wpisem doty-
czgcym pierwszego z podejrzanych; wpisy doty-
czgce kilku pokrzywdzonych oznacza sig kolejnymi
matymi literami;

3)w rubryce 5 — kwalifikacje prawng czynu(ow)
przyjeta w postanowieniu o przedstawieniu zarzu-
tow, numerujac kolejno poszczegdlne czyny
(w sprawach bezosobowych zamieszcza sie krot-
kie stowne okreslenie zdarzenia);

4) w rubryce 7 date przedstawienia zarzutu(ow) (np.:
zarzut 15.05.);

5) w rubryce 10 date rzeczywistego pozbawienia wol-
nosci (zatrzymania); rowniez w sprawach przeka-
zanych wedtug wtasciwosci przez inne prokuratu-

ry;

6) w rubryce 11 date zwolnienia tymczasowo aresz-
towanego w toku postepowania przygotowawcze-
go lub w zwigzku z umorzeniem tego postepowa-
nia; w sprawach skierowanych do sadu lub prze-
kazanych wedtug wtasciwosci rubryke te przekres-
la sie poziomg kreska koloru czarnego.

2. Rubryki 12 i 13 dotyczg tylko zazaleh na posta-
nowienia o zastosowaniu lub przedtuzeniu tymczaso-
wego aresztowania.

3. Przy liczbie porzadkowej sprawy, w ktérej pro-
kurator wydat postanowienie o zabezpieczeniu majat-
kowym, umieszcza sie na marginesie znak ,Z”,
a w rubryce 15 oprécz daty postanowienia oraz ro-
dzaju i sposobu zabezpieczenia podaje sie réwniez,
czego dotyczy postanowienie (zabezpieczenie grzyw-
ny, przepadku przedmiotéw, obowigzku naprawienia
szkody, nawiazki) oraz dane o wykonaniu postano-
wienia.
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8 73. 1. Jezeli postepowanie przygotowawcze
o kilka czyndw popetnionych przez jedng osobe za-
konczono w rézny sposoéb, w rubrykach 16, 17 oraz
19—24 w repertorium wykazuje sie zakonczenie po-
stepowania tylko jeden raz (o najpowazniejszy czyn),
a o pozostatych decyzjach czyni sie wzmianke w rub-
ryce ,uwagi”.

2. W rubryce 17, 18 i 21 pod datg wniesienia aktu
oskarzenia lub skierowania wniosku o warunkowe
umorzenie podaje sie w skrocie nazwe sadu (np. WSG
Szczecin), a nizej kwalifikacje prawng czynu(ow).

3. W rubryce 22 obok daty podaje sie podstawe
prawng umorzenia postepowania.

4. Rubryka 25 dotyczy: podjecia lub wznowienia
postepowania na podstawie art. 327 § 1 i 2 k.p.k.,
uchylenia postanowienia o umorzeniu postepowania
na podstawie art. 328 k.p.k. oraz podjecia zawieszone-
go postepowania.

§ 74. 1. Sprawe zwrocong przez sad do uzupetnie-
nia postepowania prowadzi sie pod pierwotng dla tej
sprawy liczbg porzadkowa, a sposodb ponownego jej
zatatwienia wykazuje sie po przekresleniu poprzed-
nich wpiséw o zatatwieniu.

2. Kwalifikacje prawng przyjeta w akcie oskarzenia
wpisuje sie tylko wowczas, jezeli jest ona inna niz po-
przednio wpisane.

8 75. 1. Kwalifikacje prawng czynow przyjeta
w orzeczeniu sadu pierwszej instancji wpisuje sie
w rubryce 29, gdy jest inna niz w akcie oskarzenia
(rubryka 17).

2. W rubryce 30, poza datg i okresleniem wnoszg-
cego srodek odwotawczy, podaje sie rodzaj tego $rod-
ka oraz wpisuje sie wszystkie istotne dane z sentencji
orzeczenia sadu drugiej instancji, wydanego rowniez
w nastepstwie kasacji; dane o kwalifikacji prawnej
czyndw zamieszcza sie tylko wtedy, gdy jest ona inna
od przyjetej w orzeczeniu sadu pierwszej instancji.

3. Informacje o tresci orzeczen zapadtych w wyni-
ku ponownego rozpatrzenia sprawy wpisuje sie pod
przekreslonymi pierwotnymi wpisami. Jezeli sprawe
rozpatrzyt inny sad, niz wymieniony w rubryce 17, je-
go skrécong nazwe podaje sie przy wpisie o tresci
orzeczenia.

4. Wpisy dotyczace zmian orzeczeh w rezultacie
zastosowania prawa taski lub amnestii, a takze o orze-
czeniach zapadtych w postepowaniu wykonawczym
— zamieszcza sie w rubryce 33.

§ 76. 1. Jezeli potagczono dwie lub wiecej spraw
prowadzonych w formie $ledztwa lub dochodzenia,
wpisanych do repertorium, nalezy je prowadzi¢ dalej
pod sygnaturg sprawy najwczes$niej zarejestrowanej,
wpisujgc w rubryce ,uwagi” sygnatury akt tych spraw.
Dotaczone do niej sprawy nalezy zakresli¢, dokonujac
w rubryce ,,uwagi” wzmianki o wtgczeniu ich do innej
sprawy, z podaniem sygnatury.

2. Niezaleznie od kryteriéw przyjetych w ust. 1,
materiaty dochodzenia dotgcza sie do akt $ledztwa,
a materiaty dotyczace innych postepowan — do akt
Sledztwa wszczetego przez prokuratora.

3. Przy tgczeniu spraw wpisanych do innych reper-
toridow i rejestréow stosuje sie odpowiednio zasady
okres$lone w ust. 1.

§ 77. 1. Do spraw nowych, poza wptywajgcymi po
raz pierwszy, zalicza sie:

1) sprawy wytgczone ze spraw wczesniej zarejestro-
wanych;

2) sprawy, ktére uprzednio byly zakonczone, a na-
stepnie z jakichkolwiek powoddéw powinny by¢
ponownie prowadzone.

2. Nie wpisuje sie jako nowe spraw wytagczonych,
przekazywanych wedtug wtasciwosci innym jednost-
kom lub innym organom oraz spraw ponownie podje-
tych, podlegajacych potgczeniu z innymi, zarejestro-
wanymi uprzednio sprawami bedacymi w toku.

3. Ponowne zarejestrowanie sprawy powinno by¢
odnotowane w rubryce ,uwagi”, z uwzglednieniem
dotychczasowej i nowej pozycji repertorium lub reje-
stru.

§ 78. 1. Sprawe uwaza sie za zakonhczong po wy-
petnieniu rubryk 17—24.

2. Jako zakonczone zakresla sie w repertorium lub
rejestrze sprawy, w ktorych:

1) skierowano do sadu: akt oskarzenia, wniosek o wa-
runkowe umorzenie postepowania karnego, wnios-
ek o umorzenie postepowania i zastosowanie
srodkow zabezpieczajacych, wniosek o zastoso-
wanie amnestii, wniosek o ukaranie lub inny $ro-
dek prawny o rozstrzygniecie sprawy w postepo-
waniu sgdowym;

2) przekazano sprawe wtasciwemu dowddcy z wnios-
kiem o wymierzenie kary przewidzianej w wojs-
kowych przepisach dyscyplinarnych;

3) przekazano sgdowi materiaty z czynnosci zleco-
nych w trybie art. 397 § 1 k.p.k;

4) umorzono $ledztwo lub dochodzenie albo poinfor-
mowano zainteresowane strony o braku podstaw
do wniesienia do wtasciwego sadu wniosku o uka-
ranie w sprawach o wykroczenia;

5) umorzono postepowanie na podstawie art. 11 § 1
k.p.k.;

6) postepowanie przekazano wedtug wtasciwosci in-
nej prokuraturze;

7) wydano postanowienie o zawieszeniu postepo-
wania na podstawie art. 11 8 2 k.p.k. lub art. 22 § 1
k.p.k., a takze art. 7 ustawy o $wiadku koronnym
i art. 72 ust. 1 ustawy o przeciwdziataniu narko-
manii;

8) odmodwiono wszczecia $ledztwa lub dochodzenia;

9) dochodzenie przekazano do $ledztwa;
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10) sad odmoéwit wydania europejskiego nakazu aresz-
towania lub uzyskano informacje o jego realizacji
przez panstwo wezwane (,ENA-P”), uzyskano in-
formacje o przekazaniu osoby objetej europejskim
nakazem aresztowania panstwa obcego albo o in-
nym wykonaniu tego nakazu (,,ENA-UE").

3. Zakres$lenie sprawy w repertorium lub rejestrze
jako zakonhczonej, skierowanej do sgdu z aktem oskar-
zenia, wnioskiem o warunkowe umorzenie postepo-
wania karnego, wnioskiem o umorzenie postepowa-
nia i zastosowanie $rodkow zabezpieczajgcych, prze-
kazanej wtasciwemu dowddcy z wnioskiem o wymie-
rzenie kary przewidzianej w wojskowych przepisach
dyscyplinarnych, wnioskiem o zastosowanie amnestii
lub innym $rodkiem prawnym o rozstrzygniecie spra-
wy w postepowaniu sgdowym, nastepuje z datg po-
kwitowania przez sad przyjecia takiej sprawy lub datg
nadania jej w urzedzie pocztowym.

4. Zakreslenie sprawy w repertorium lub rejestrze
jako zakonczonej, przekazanej innej prokuraturze ce-
lem dalszego prowadzenia postepowania, nastepuje
z datg zawiadomienia o przyjeciu jej przez te prokura-
ture lub z datg rozstrzygniecia sporu kompetencyjne-
go przez prokuratora nadrzednego.

5. Zakreslenie sprawy jako zakohczonej, innej niz
wymienione w ust. 2 i 3, nastepuje z datg podpisania
przez prokuratora decyzji konczacej postepowanie
w formie wymaganej dla dorgczen stronom proceso-
wym.

6. Wykonanie wszystkich czynnosci zwigzanych
z decyzja, o ktorej mowa w ust. 4, w tym zawiadomie-
nie stron procesowych i innych oséb uprawnionych
o jej wydaniu (art. 305 § 4 k.p.k.), a takze przestanie
odpisu tej decyzji stronom, ich obroncom i petnomoc-
nikom oraz innym osobom uprawnionym do jej otrzy-
mania, wskazanym w zarzgdzeniu prokuratora o dore-
czeniu, powinno nastgpi¢ niezwtocznie, nie podzniej
jednak niz w ciggu trzech dni od daty podpisania tej
decyzji.

7. Zakres$lenie w repertorium lub rejestrze pozosta-
tych spraw, o ktérych mowa w ust. 2, nastgpuje na
podstawie pisemnego zarzadzenia prokuratora.

§ 79. Wpisu spraw do repertorium wykroczen (Wr.)
dokonuje sig¢ na pisemne polecenie prokuratora w for-
mie dekretacji umieszczonej na dokumencie stano-
wigcym podstawe wpisu.

§ 80. 1. Prowadzenie repertorium wykroczen (Wr.)
odbywa sig na zasadach odnoszacych sie do prowa-
dzenia repertorium (SI.-D.) — z uwzglednieniem od-
powiednio terminologii zawartej w przepisach proce-
duralnych postgpowania w sprawach o wykroczenia.
Dotyczy to w szczegdlnosci wpiséw dotyczgcych oso-
by, przeciwko ktorej skierowano zawiadomienie o po-
petnionym wykroczeniu, oraz pokrzywdzonego (rub-
ryki 4i5).

2. W rubryce 6 wpisuje sie kwalifikacje prawng wy-
kroczenia przyjeta w protokole przestuchania obwi-
nionego, numerujac kolejno poszczegdlne czyny.

3. W rubrykach 8 i 9 wpisuje sie takze oznaczenie
dowddcy jednostki wojskowej, sadu wojskowego lub
innego organu, ktéremu przekazano sprawe.

4. Jezeli postepowanie o kilka czynéw popetnio-
nych przez jedng osobe zakonczono w rézny sposob,
w rubrykach 8—10 wykazuje sie zakohczenie postepo-
wania tylko jeden raz o najpowazniejszy czyn, a o po-
zostatych decyzjach czyni sie wzmianke w rubryce
Luwagi”.

§ 81. 1. Sprawe uwaza sie za zakohczong po wy-
petnieniu rubryk 8—10.

2. Jako zakonczone oznacza sie rowniez wpisy do-
tyczace sprawy przekazanej do $ledztwa lub docho-
dzenia (adnotacja w rubryce 10).

§ 82. 1. Do repertorium pomocy prawnej (Cp.) wpi-
suje sie sprawy, w ktorych prokurator dokonuje w dro-
dze pomocy prawnej czynnos$ci postepowania karne-
go.

2. Jezeli w sprawie okreslonej w ust. 1 sad zasto-
sowal tymczasowe aresztowanie, nalezy to uwidocz-
ni¢ w ,uwagach” (rubryka 9).

§ 83. 1. W wykazie aresztowanych ewidencjonuje
sie wszystkich tymczasowo aresztowanych, pozosta-
jacych do dyspozycji prokuratury w sprawach zareje-
strowanych w repertoriach sledztw—dochodzen i po-
mocy prawnej. Dotyczy to rowniez tymczasowo aresz-
towanych w sprawach przejetych do prowadzenia
zinnej prokuratury oraz w sprawach zwréconych przez
sad do uzupetnienia lub rozszerzenia postepowania
(ponowny wpis).

2. W rubryce 7 ,uwagi” wpisuje si¢ date uptywu
podanego w postanowieniu okresu tymczasowego
aresztowania. Na 15 dni przed tg datg pracownik in-
formuje prokuratora, ktéry prowadzi lub nadzoruje
postgpowanie przygotowawcze.

3. Wpis przekresla sie w razie zwolnienia, ucieczki
lub $mierci tymczasowo aresztowanego albo przeka-
zania go do dyspozycji innego prokuratora lub sadu.

4. Na poczatku kazdego roku do wykazu przenosi
sie wpisy niewykreslone w wykazie za poprzedni rok.

5. Przepisy ust. 1—4 stosuje sie odpowiednio do
wykazéw, o ktéorych mowa w § 63 ust. 1 pkt 5 6.

§ 84. 1. Do wykazu listéw gonczych wpisuje sie da-
ne dotyczgce wszystkich wystanych przez prokurature
listbw gonczych oraz aktualnych listow gonczych
w sprawach przekazanych przez inng prokurature lub
sad.

2. Na poczatku wykazu zamieszcza sie wpisy nie-
wykreslone w poprzednim roku.

3. Wpis przekresla sie w razie odwotania listu gon-
czego lub przekazania sprawy innemu prokuratorowi
do dalszego prowadzenia. Odpowiednig adnotacje za-
mieszcza sie w ,uwagach”.
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§ 85. 1. Do ksigzki przechowywanych przedmiotow
— na zarzadzenie prokuratora — wpisuje sie bedgace
w dyspozycji prokuratury:

1) dowody rzeczowe — niezaleznie od ich rodzaju,
wartosci i miejsca przechowywania;

2) krajowe i zagraniczne $rodki ptatnicze oraz przed-
mioty ruchome (papiery warto$ciowe) stanowigce
poreczenie majatkowe;

3) inne przedmioty (np. nalezace do podejrzanego)
— do czasu przekazania wskazanej osobie.

2. W opisie przedmiotow (rubryka 5) nalezy mie-
dzy innymi okresli¢ cechy charakteryzujace kazdy
przedmiot, w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje.

§ 86. Ksiege depozytdw rzeczowych prowadzi sie
wedtug wzoru okreslonego w przepisach okreslaja-
cych postepowanie z depozytami rzeczowymi.

§ 87. 1. Ksiega ewidencji czynnosci z zakresu kon-
troli przestrzegania prawa i profilaktyki (PK) spetnia
funkcje rejestracyjno-dokumentacyjng wszystkich
czynnosci wykonywanych na podstawie przepisow
okreslajacych szczegdtowy tryb postepowania proku-
ratoréw wojskowych przy wnoszeniu sprzeciwéw
i wystgpien oraz przeprowadzaniu kontroli przestrze-
gania prawa.

2. Wpisoéw do ksiegi dokonuje wyznaczony pra-
cownik na polecenie prokuratora wykonujgcego dang
czynnos$c (bezposrednio po jej wykonaniu).

3. Ksiega, o ktorej mowa w ust. 1, dzieli sie na czte-
ry dziaty:

1) Kontrola przestrzegania prawa;
2) Profilaktyka;

3) Nauczanie i popularyzacja prawa;
4) Skargi, prosby, zazalenia.

8 88. 1. Ksiege ewidencji wizytacji i lustracji prze-
chowuje kierownik sekretariatu.

2. Wpisoéw do ksiegi, o ktérej mowa w ust. 1, doko-
nuje uprawniony prokurator.

& 89. Rejestr niejawnych akt spraw karnych stuzy
do ewidencjonowania spraw o charakterze niejaw-
nym, przechowywanych w kancelarii tajnej.

8 90. 1. W repertorium spraw nadzorowanych
(Nadz.) ewidencjonuje sie — w wykonaniu pisemne-
go polecenia (dekretacji) prokuratora — sprawy karne
objete zwierzchnim nadzorem stuzbowym, oraz w kto6-
rych prokurator nadrzedny rozpoznaje $rodki odwo-
tawcze od decyzji prowadzgcych postepowanie przy-
gotowawcze. W repertorium tym rejestruje sie po-
nadto sprawy, w ktorych prokuratorzy i strony wniesli
zazalenia na orzeczenia sagdow niekonczgce postepo-
wania.

2. Dane o tresci zazalenia wpisuje sie w rubryce 4,
a o sposobie jego zatatwienia w rubryce 11.

3. W Naczelnej Prokuraturze Wojskowej i wojsko-
wych prokuraturach okregowych prowadzi sie wykazy
pomocnicze do rejestru (Nadz.):

1) w zakresie sprawowanego zwierzchniego nadzoru
stuzbowego, zleconego odpowiednio przez Naczel-
nego Prokuratora Wojskowego i wojskowego pro-
kuratora okregowego nad $ledztwami i dochodze-
niami prowadzonymi w podlegtych prokuraturach;

2) nadzoru instancyjnego w przedmiocie srodkoéw od-
wotawczych rozpoznawanych przez prokuratora
nadrzednego, a w razie potrzeby rowniez inne urza-
dzenia ewidencyjne, zawierajgce adnotacje doty-
czace biegu sprawy oraz rodzaju i terminu decyzji
podejmowanych przez prokuratora nadrzednego.

4. Pisma i wnioski w przedmiocie przekazania
sprawy karnej do dalszego prowadzenia innej proku-
raturze, bgdz ustalenia prokuratury wtasciwej do jej
prowadzenia, rozpoznawane sg pod numerem (Nadz.)
tylko wéwczas, gdy sprawa zostata uprzednio zareje-
strowana w tym rejestrze w zwigzku z wdrozeniem
zwierzchniego nadzoru stuzbowego lub nadzoru in-
stancyjnego.

5. Sprawy przejete z innych prokuratur wpisuje sie
do rejestru (Nadz.) tylko woéweczas, gdy nadzorowane
przez prokuratora nadrzednego postepowanie przy-
gotowawcze pozostaje w toku lub dokonywane sa dal-
sze czynnosci procesowe po jego zakonczeniu. W prze-
ciwnym wypadku wpisuje sie je do dziennika (Og.).

6. Sprawy wpisane do rejestru (Nadz.) w zwigzku
ze sprawowanym przez prokuratora zwierzchnim nad-
zorem stuzbowym lub nadzorem instancyjnym, w za-
kresie wskazanym w ust. 2, zakresla sie z datg otrzy-
mania informacji o:

1) zakonczeniu $ledztwa lub dochodzenia i skierowa-
niu do sadu aktu oskarzenia, wniosku o warunko-
we umorzenie postgpowania karnego albo wnios-
ku o umorzenie postepowania i zastosowanie
$rodkow zabezpieczajgcych;

2) uprawomocnieniu sie decyzji o umorzeniu $ledz-
twa lub dochodzenia badz decyzji o odmowie
wszczecia Sledztwa lub dochodzenia;

3) uprawomocnieniu sie decyzji o zawieszeniu poste-
powania w sprawie nadzorowane;j.

7. Do odrebnego rejestru wpisuje sie sprawy nie-
podlegajace wpisowi do rejestru (Nadz.) i dziennika
(Og.), w ktérych prokurator nadrzedny dokonat analizy
akt sprawy i zajgt pisemne stanowisko w przedmiocie:

1) prawidtowosci prowadzonego postepowania przy-
gotowawczego;

2) podjecia na nowo lub wznowienia postepowania
przygotowawczego;

3) skierowania do Naczelnego Prokuratora Wojsko-
wego wniosku w trybie art. 328 § 1 k.p.k.;

4) przekazania sprawy karnej do dalszego prowadze-
nia innej prokuraturze badz ustalenia prokuratury
witasciwej do jej prowadzenia (spory kompetencyj-
ne).
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§ 91. Do repertorium apelacyjnego (Apl.) wpisuje
sie wplywajgce sprawy, w ktérych wniesiono s$rodki
odwotawcze od nieprawomocnych orzeczen sgdow
kohczacych postepowanie sgdowe, a w wojskowych
prokuraturach okregowych ponadto wnioski o wzno-
wienie postepowania zakonczonego prawomocnym
orzeczeniem wojskowego sadu garnizonowego.

§ 92. Do repertorium kasacyjnego (Kas.) wpisuje
sie sprawy, w ktorych wniesiono do lzby Wojskowe;j
Sadu Najwyzszego:

1) kasacje od wyrokéw sgdow odwotawczych oraz
kasacje na podstawie art. 521 k.p.k. od prawomoc-
nych orzeczen konczacych postepowanie sgdowe;

2) wnioski o wznowienie postepowania zakonczone-
go prawomocnym orzeczeniem wojskowego sgdu
okregowego lub Izby Wojskowej Sagdu Najwyzsze-
go.

§ 93. W repertorium spraw o odszkodowanie
i uniewaznienie orzeczen (Zo./Un.) ewidencjonuje sie
dane o sprawach w zwigzku z wniesionymi do wojsko-
wych sagdéw okregowych zgdaniami odszkodowania
za niestuszne skazanie, aresztowanie lub zatrzymanie,
a takze wnioskami o stwierdzenie niewaznosci orze-
czen na podstawie ustawy z dnia 23 lutego 1991 r.
0 uznaniu za niewazne orzeczeh wydanych wobec
0soOb represjonowanych za dziatalno$¢ na rzecz nie-
podlegtego bytu Panstwa Polskiego (Dz. U. Nr 34,
poz. 149, z pdzn. zm.?).

§ 94. W repertorium spraw o utaskawienie (U) ewi-
dencjonuje sie sprawy, w ktérych Naczelny Prokurator
Wojskowy zajat stanowisko w kwestii utaskawienia.

8 95. W rejestrze wnioskdow o wyjasnienie zagad-
nien prawnych (ZP) obok tresci tych wnioskéw za-
mieszcza sie tres¢ uchwaty Sadu Najwyzszego zawie-
rajagcej wyjasnienia przepiséw prawnych, ktore budzg
watpliwosci albo ktérych stosowanie wywotato roz-
bieznosci w orzecznictwie.

§ 96. Dziennik korespondencji ogdlnej (Og.) prze-
znaczony jest do rejestrowania wptywajgcych i wysy-
tanych pism ( korespondencji) jawnych, ktére nie po-
siadajg charakteru procesowego.

§ 97. Skorowidze prowadzi sie oddzielnie dla kaz-
dego repertorium. W razie potrzeby mozna prowadzié¢
skorowidze do innych ksigg. Na oktadce skorowidza
podaje sie nazwe i rocznik ksiegi, ktorej dotyczy.

8 98. Do skorowidza wpisuje sie nazwiska, imiona
podejrzanych oraz pokrzywdzonych (dodajac w na-
wiasie wyraz ,pokrzywdzony”) oraz liczbe porzadko-
wa ksiegi. W razie braku danych o podejrzanym i po-
krzywdzonym — pod literg ,Y” wpisuje sie krotkie
okreslenie zdarzenia, np. zabor broni stuzbowej
w JW 3516.

9 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U.
21993 r. Nr 36, poz. 159, z 1995 r. Nr 28, poz. 143,z 1998 r.
Nr 97, poz. 604, z 2002 r. Nr 240, poz. 2055 i Nr 273,
poz. 2703, z 2007 r. Nr 191, poz. 1372, z 2009 r. Nr 14,
poz. 74 oraz z 2011 r. Nr 53, poz. 277.

8 99. 1. Do rejestru ,ENA-P” wpisuje sie informa-
cje dotyczace wnioskéw o wydanie przez sgd na pod-
stawie art. 607a k.p.k. europejskich nakazéw areszto-
wania oraz dane dotyczace ich realizacji.

2. Do rejestru ,ENA-UE” wpisuje sie informacje
dotyczgce europejskich nakazéw aresztowania wysta-
wionych i skierowanych do Polski przez wtasciwe or-
gany innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
oraz dane o sposobie ich rozpoznania i wykonania
w Polsce.

8 100. 1. Odrebnej rejestracji w urzadzeniach ewi-
dencyjnych kancelarii tajnej podlegaja:

1) pisma uprawnionych organow skierowane do Na-
czelnego Prokuratora Wojskowego i do wojsko-
wych prokuratorow okregowych w celu uzyskania
pisemnej zgody na wystgpienie z wnioskiem do
sgdu o zarzadzenie kontroli operacyjnej;

2) przekazane prokuratorowi przez ZW i inne upraw-
nione organy materialty zgromadzone podczas
stosowania kontroli operacyjnej z wnioskiem
0 wszczecie postepowania.

2. Rejestracja materiatow, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 2, w repertorium i innych urzgdzeniach ewidencyj-
nych odbywa sie na podstawie pisemnej decyzji kie-
rownika jednostki lub prokuratora prowadzacego po-
stepowanie. Przy ich wpisie nalezy umiesci¢ adnotacje
o0 miejscu przechowywania materiatéw w sprawie za-
wierajgcych informacje niejawne.

§ 101. W celu zapewnienia terminowego wykony-
wania czynnosci pracownicy odnotowujg daty zapla-
nowanych czynnosci w terminarzach badz uktadajg
chronologicznie akta wedlug termindéw. O czynnos$-
ciach, ktorych nie wykonano w okreslonym terminie,
zawiadamia si¢ niezwtocznie przetozonego Ilub
zwierzchnika.

§ 102. Poza systemem rejestracji spraw, okreslo-
nym w niniejszym rozdziale, w prokuraturze moze by¢
prowadzony elektroniczny system rejestracji spraw
i przetwarzania danych o prowadzonych postepowa-
niach oraz o innych podejmowanych czynnosciach
dla celéow sprawozdawczosci, statystyki, analizy kry-
minalistycznej i kryminologicznej lub kontroli prze-
strzegania prawa i profilaktyki.

Rozdziat 6

Dowody rzeczowe oraz przedmioty poreczenia
majatkowego i innych srodkéw zapobiegawczych
lub zabezpieczajacych

§ 103. Zasady postepowania z dowodami rzeczo-
wymi okreslajg Kodeks postepowania karnego i prze-
pisy innych ustaw, przepisy niniejszego rozdziatu oraz
przepisy dotyczgce postepowania z depozytami rze-
czowymi i inne przepisy szczegdlne, ktérych zastoso-
wanie, z uwagi na charakter przedmiotu stanowigcego
dowadd rzeczowy, okaze sie potrzebne.

8 104. 1. Do ksigzki przechowywanych przedmio-
tow wpisuje sie odpowiednio na podstawie postano-
wienia lub zarzagdzenia prokuratora:
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1) dowody rzeczowe w $ledztwach i dochodzeniach
wszczetych przez prokuratora lub dochodzeniach
przejetych przez niego do prowadzenia, badz
w ktorych prokurator umorzyt postepowanie lub
zatwierdzit postanowienie o umorzeniu postepo-
wania wydane przez inny uprawniony organ, a ak-
ta tych spraw przekazano do prokuratury po wyko-
naniu czynnosci dochodzeniowo-wykrywczych;

2) kwoty pieniezne uzyskane ze sprzedazy przedmio-
téw stanowigcych dowody rzeczowe w sprawach
wskazanych w pkt 1.

2. Do ksiegi depozytow rzeczowych wpisuje sie na
wskazanej w ust. 1 podstawie:

1) pienigdze obiegowe polskie i zagraniczne, papiery
wartosciowe i inne $srodki ptatnicze oraz przedmio-
ty ruchome stanowigce poreczenie majgtkowe;

2) dokumenty uprawniajgce do prowadzenia pojaz-
déw mechanicznych, zatrzymane w zwigzku z po-
petnieniem przestepstwa.

3. Do ksiegi depozytéw rzeczowych wpisuje sie
ponadto paszporty i dokumenty uprawniajgce do
przekroczenia granicy, co do ktorych prokurator wydat
postanowienie na podstawie art. 277 § 1 k.p.k. lub kt6-
rych zatrzymanie nastgpito na podstawie art. 277 § 2
k.p.k., choéby postanowienia jeszcze nie wydano.

§ 105. 1. Do ksigzki przechowywanych przedmio-
tow wpisuje sie na mocy zarzadzenia prokuratora do-
wody rzeczowe w postepowaniach przygotowawczych
przejetych przez niego do dalszego ich prowadzenia
z innych prokuratur lub innych organéw uprawnio-
nych do prowadzenia tych postepowan, a takze
w sprawach, w ktérych prokurator zatwierdzit wydane
przez te organy postanowienie o0 umorzeniu postepo-
wania i akta tych spraw przejat do prokuratury wraz
z dowodami rzeczowymi niezbednymi dla ewentual-
nego podjecia lub wznowienia postepowania.

2. W $ledztwach prowadzonych przez prokuratora
w sprawach dotyczacych zotnierzy ZW lub innych or-
ganéw uprawnionych do prowadzenia postepowan,
miejscem przechowywania dowodéw rzeczowych,
pozostajacych do jego wytacznej dyspozycji, sg siedzi-
by prokuratur, wzglednie inne wyznaczone przez pro-
kuratora pomieszczenia poza siedzibg tych organow.

8 106. 1. Pod jedng pozycjg w ksigzce przechowy-
wanych przedmiotow i ksiedze depozytow rzeczowych
wpisuje sie przedmioty dotyczace jednej osoby (spra-
wy), a spos$rod przedmiotow dotyczacych tej samej
osoby wpisuje sie oddzielnie:

1) pienigdze obiegowe polskie;
2) pienigdze zagraniczne i ztote monety;

3) kamienie i metale szlachetne oraz wyroby z tych
kamieni i metali;

4) zagraniczne i krajowe papiery wartosciowe;

5) weksle, skrypty diuzne, listy gwarancyjne, ksia-
zeczki oszczednosciowe i czekowe oraz karty ptat-
nicze;

6) inne przedmioty niewymienione w pkt 1—5, jezeli
prokurator tak postanowi.

2. W wypadku gdy przed rejestracjg pienigdze
przekazano do banku emisyjnego w celu zbadania au-
tentycznosci, w rejestrze nalezy zamiescié¢ informacje
o liczbie przekazanych banknotéw i ich nominale oraz
0 oznaczeniu pisma, przy ktorym zostaty przestane.

3. Przedmioty w sprawach z zakresu prawa autor-
skiego i praw pokrewnych tego samego rodzaju
i o identycznej zawartosci nosnikow (np. kasety wi-
deo, dyskietki, ptyty CD, DVD i inne) wpisuje sie
w ksigzce przechowywanych przedmiotéow zbiorczo,
z podaniem ich tgcznej liczby, okresleniem rodzaju
i nazwy tych przedmiotéw, a takze wskazaniem cech
pozwalajacych na ich identyfikacje w razie przekaza-
nia odpowiednim organom lub wydania uprawnio-
nym osobom.

4. Zbiorczo nalezy wpisywac¢ do ksigzki przecho-
wywanych przedmiotow takze przedmioty inne niz
wymienione w ust. 3, jezeli sg wielokrotnoscig egzem-
plarzy tego samego rodzaju. Nalezy wowczas podac
liczbe egzemplarzy i cechy, o ktérych mowa w ust. 3.

5. Wpykazy przedmiotow, o ktérych mowa
w ust. 1—4, sporzadzone przez ZW lub inne organy
uprawnione do prowadzenia postepowan, zatacza sie
do akt gtéwnych sprawy.

8 107. 1. Dowody rzeczowe oraz dokumenty wy-
mienione w § 104 ust. 2 pkt 2 i ust. 3 przyjmuje sie za
pokwitowaniem odbioru. W pokwitowaniu odbioru
wymienia sie: oznaczenie sprawy, nazwisko i imie
osoby, ktorej dotyczg, oraz wskazuje doktadny opis
przedmiotéw, a takze numer pozycji w ksigzce prze-
chowywanych przedmiotow i ksiedze depozytow rze-
czowych, pod jakim zostaty wpisane. Pokwitowanie
podpisujg przekazujacy i przyjmujgcy te przedmioty.

2. Pokwitowanie odbioru sporzgdza sie:

1) w czterech egzemplarzach, jezeli dotyczy przed-
miotow wartosciowych lub dowodoéw z dokumen-
téw (w tym — jeden celem umieszczenia wewnatrz
opakowania, drugi dla przekazujgcego przedmio-
ty, a trzeci i czwarty z przeznaczeniem do dotacze-
nia do akt gtéwnych i akt nadzoru);

2) w trzech egzemplarzach, jezeli dotyczy innych
przedmiotow (z przeznaczeniem do dotgczenia do
akt gtéwnych i nadzoru oraz doreczenia przekazu-
jacemu przedmioty).

3. Odbior dowodoéw rzeczowych moze byé doko-
nany na sporzadzonych przez ZW Iub inne organy
uprawnione do prowadzenia postepowan wykazach,
jezeli odpowiadajg one warunkom okreslonym
wust. 112,

4. W odniesieniu do przedmiotow wartosciowych
i stanowigcych dokument w toczgcym sie postepowa-
niu, szczegotowy opis przedmiotow w kwicie depozy-
towym powinien byé zgodny z zapisem w ksigzce
przechowywanych przedmiotow, a takze w ksiedze
depozytdéw rzeczowych.
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§ 108. O wydaniu postanowienia w przedmiocie
dowodu rzeczowego, przyjeciu poreczenia, a takze
o wydaniu postanowienia o zabezpieczeniu majatko-
wym w odniesieniu do ksigzeczki oszczednosciowej
badz innego dokumentu uprawniajgcego do dyspono-
wania kontami lub depozytami bankowymi, zawiada-
mia sie¢ niezwtocznie wtasciwy oddziat banku.

8 109. 1. Opakowywanie i otwieranie opakowania
przedmiotéw wartosciowych, sktadanych i podejmo-
wanych z banku, odbywa sie komisyjnie z udziatem
pracownika i kierownika jednostki lub wyznaczonego
prokuratora.

2. Pracownik prowadzacy agendy dowodow rze-
czowych wydaje upowaznionym pracownikom dowo-
dy rzeczowe za pokwitowaniem. Do jego obowigzkéw
nalezy przestrzeganie terminowego zwrotu dowodéw
rzeczowych wydanych do wykorzystania w toku czyn-
nosci procesowych.

3. Po wykorzystaniu w toku czynnosci proceso-
wych dowodu rzeczowego podjetego z banku, pra-
cownik prowadzacy agendy dowodow rzeczowych
ponownie sktada go do banku.

8 110. Na opakowaniu przedmiotow przechowy-
wanych w prokuraturze oznacza sie nazwe prokuratu-
ry, sygnature akt sprawy oraz pozycje w ksigzce prze-
chowywanych przedmiotéw lub w ksiedze depozytow
rzeczowych.

8 111. 1. Przedmioty stanowigce dowody rzeczowe
mogg byé¢ przechowywane w aktach sprawy we wszy-
tej do akt kopercie, jezeli ich rodzaj, rozmiar i wartosé
oraz znaczenie dla sprawy na to pozwalajg.

2. Przy przesytaniu akt sprawy innej prokuraturze
lub innemu organowi przedmioty wymienione w ust. 1
moga byé na podstawie zarzadzenia prokuratora wy-
taczone z akt, a nastepnie zatgczone do akt po ich
zwrocie.

3. W sprawach przekazywanych przez ZW lub inny
organ uprawniony do prowadzenia postgpowania
z wnioskiem o skierowanie do sgdu aktu oskarzenia,
whnioskiem o warunkowe umorzenie postepowania
karnego lub innym wnioskiem — przejmuje sie dowo-
dy rzeczowe wskazane w zarzgdzeniu prokuratora i wpi-
suje sie je do ksigzki przechowywanych przedmiotéw.

4. Przy przekazywaniu sprawy sgdowi lub innemu
uprawnionemu organowi nalezy przekazaé¢ zabezpie-
czone w formie dowodéw rzeczowych przedmioty
znajdujace sie w prokuraturze oraz przedmioty bedace
na przechowaniu poza prokuratura, wykazane w ksigz-
ce przechowywanych przedmiotow, a takze przelaé
sumy depozytowe znajdujace sie na koncie sum depo-
zytowych wojskowej prokuratury garnizonowej lub
wojskowej prokuratury okregowej.

5. Dowdd rzeczowy przekazuje sie do dyspozycji
sadu takze w sprawie umorzonej w prokuraturze,
w ktérej ztozono wniosek o orzeczenie przepadku
przedmiotu.

§ 112. 1. Pienigdze, ktore powinny by¢ zachowane
w konkretnych egzemplarzach, nalezy przechowywaé
w banku jako depozyt zamkniety.

2. Znajdujace sie czasowo w prokuraturze przed-
mioty zaliczane do warto$ciowych i do dowodéw
z dokumentéw oraz pienigdze obiegowe polskie i za-
graniczne powinny by¢ przechowywane w szafie me-
talowe;j.

3. Bron, amunicje, materiaty wybuchowe lub ta-
twopalne, materiaty radioaktywne, substancje trujace,
duszace lub parzace, $rodki odurzajgce, substancje
psychotropowe lub prekursory przechowuje sie
w sposoOb i miejscu okreslonym w przepisach w spra-
wie szczegotowych zasad i miejsca przechowywania
tych przedmiotoéw, substancji, materiatéw i prekurso-
row oraz warunkéw i sposobu ich zniszczenia, wyda-
nych na podstawie art. 232a § 4 k.p.k.

4. Pienigdze obiegowe, jezeli nie muszg by¢ zacho-
wane w konkretnych egzemplarzach, a takze pienigdze
uzyskane ze sprzedazy przedmiotow stanowigcych
dowody rzeczowe, wptaca sie na rachunek pomocni-
czy sum depozytowych wojskowego sadu garnizono-
wego wilasciwego do rozpoznania sprawy badz na
konto depozytowe wojskowej prokuratury okregowej
w pozostatych sprawach.

5. Zatrzymane prawo jazdy po zarejestrowaniu
i uprawomocnieniu sie postanowienia w tym przed-
miocie niezwtocznie przekazuje sie do wtasciwego
wydziatu komunikacji.

6. Pozwolenia na prowadzenie pojazdéw wydane
w panstwach obcych, nalezacych do UE, przekazuje
sie do organéw wymienionych w zatgczniku nr 5 do
rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 21 stycz-
nia 2004 r. w sprawie wydawania uprawnien do kiero-
wania pojazdami (Dz. U. Nr 24, poz. 215 i Nr 286,
poz. 2884, z 2006 r. Nr 73, poz. 514 oraz z 2009 r. Nr 9,
poz. 46).

7. W odniesieniu do pozostatych panstw obcych,
w stosunku do ktérych obowigzujg przepisy Konwen-
cji o Ruchu Drogowym, sporzadzonej w dniu 8 listo-
pada 1968 r. w Wiedniu, pozwolenia na prowadzenie
pojazdow przekazuje sie za posrednictwem wtasciwe-
go departamentu (biura) Prokuratury Generalne;j.

8. Zatrzymany paszport i inny dokument upraw-
niajgcy do przekroczenia granicy, po zarejestrowaniu
i uprawomocnieniu sie postanowienia w tym przed-
miocie, niezwtocznie przekazuje sie organowi, ktory
wydat ten dokument.

9. W sprawach dotyczacych cudzoziemcoéw zatrzy-
many dokument uprawniajgcy do przekroczenia gra-
nicy po zarejestrowaniu i uprawomocnieniu sie posta-
nowienia, niezwtocznie przekazuje sie urzedowi kon-
sularnemu panstwa obcego, ktérego obywatelem jest
cudzoziemiec.

§ 113. 1. Jezeli na polecenie prokuratora przed-
mioty wpisane pod jedng pozycja w ksigzce przecho-
wywanych przedmiotéw i ksiedze depozytow rzeczo-
wych ulegajg podzieleniu, ich wytaczong czes¢ zapisu-
je sie pod odrebng pozycja w ksigzce przechowywa-
nych przedmiotow i ksiedze depozytow rzeczowych,
czynigc o tym wzmianke w rubryce ,uwagi” pod po-
zycja pierwotnego wpisu.
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2. Dowody rzeczowe w sprawach umorzonych wo-
bec niewykrycia sprawcow przestepstwa oraz w spra-
wach, w ktérych postepowanie zawieszono, nalezy
przechowywaé do czasu przedawnienia karalnosci.

§ 114. Przedmioty uznane za dowody rzeczowe
i wpisane do ksigzki przechowywanych przedmiotéw
i ksiegi depozytéw rzeczowych przekazuje sie i wydaje
odpowiednim organom lub uprawnionym osobom
tylko na podstawie postanowienia prokuratora i we
wskazanym przez niego terminie.

8 115. Zakres$lenie sprawy w ksigzce przechowy-
wanych przedmiotéw nastepuje z data:

1) wydania uprawnionej osobie przedmiotow prze-
chowywanych w prokuraturze lub dokumentéw
upowazniajgcych do odebrania przedmiotéw prze-
chowywanych poza prokuraturg;

2) doreczenia sgdowi lub innemu organowi przed-
miotéw przechowywanych w prokuraturze;

3) przekazania sadowi przedmiotéw przechowywa-
nych poza prokuraturg, w tym takze kwot pozosta-
jacych na rachunku pomocniczym sum depozyto-
wych wojskowego sgdu garnizonowego;

4) otrzymania zawiadomienia o dokonaniu przelewu,
na rachunek pomocniczy sum depozytowych sg-
du, kwot pozostajgcych na koncie sum depozyto-
wych wojskowej prokuratury okregowej lub woj-
skowej prokuratury garnizonowej;

5) zarejestrowania rozdzielonego dowodu rzeczowe-
go pod nowymi pozycjami w ksigzce przechowy-
wanych przedmiotéw;

6) umorzenia postepowania o fatszowanie znakow
pienieznych w przypadku, gdy z ekspertyzy Naro-
dowego Banku Polskiego wynika, ze przekazane
do badan banknoty lub monety zostaty tam zatrzy-
mane jako fatszywe;

7) zniszczenia dowodu rzeczowego z przyczyn loso-
wych, potwierdzonego stosownym protokotem;

8) zniszczenia dowodu rzeczowego, po uzyskaniu ze-
zwolenia na brakowanie dokumentacji niearchi-
walnej wobec uptywu okresu jego przechowywa-
nia w archiwum wyodrgbnionym.

§ 116. Zakreslenie sprawy w ksiedze depozytow
rzeczowych nastepuje z data:

1) uchylenia srodka zapobiegawczego;

2) przekazania aktu oskarzenia do sadu w sprawie,
w ktorej srodek zostat zastosowany;

3) przestania wtasciwemu organowi dokumentéw
wskazanych w § 112 ust. 5—9.

§ 117. O wydaniu dokumentow upowazniajgcych
do odebrania przedmiotow przechowywanych poza
prokuraturg zawiadamia sie za zwrotnym pokwitowa-
niem odbioru osobe lub instytucje przechowujaca te
przedmioty.

8 118. W postepowaniu z dowodami rzeczowymi,
przedmiotami stanowigcymi poreczenie majatkowe
i innymi przechowywanymi przedmiotami, poza prze-

pisami o biurowosci, stosuje si¢ rowniez odpowiednio
przepisy o postepowaniu z depozytami rzeczowymi,
o likwidacji niepodjetych i nieodebranych rzeczy, oraz
o orzekaniu o przejsciu depozytéw na wtasnosc pan-
stwa.

8 119. Obowiazek prowadzenia ksigzki przechowy-
wanych przedmiotéw, ksiegi depozytow rzeczowych
oraz odpowiedzialnos¢ za przechowywanie przedmio-
tow pozostajacych w prokuraturze (poza aktami) po-
wierza sie kierownikowi sekretariatu lub wyznaczone-
mu pracownikowi. Przyjecie i przekazanie obowigzkéw
w tym zakresie nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego.

§ 120. 1. Przedmioty wartosciowe i stanowigce do-
kument w toczacym sie postepowaniu, a takze krajo-
we srodki ptatnicze, ktéore powinny by¢ zachowane
w konkretnych egzemplarzach, przechowuje sie w de-
pozycie banku, jako depozyt zamkniety.

2. Przedmioty okreslone w ust. 1 podlegajg dodat-
kowemu ewidencjonowaniu w ksiedze depozytow
rzeczowych.

3. Przepisow ust. 11 2 nie stosuje sig, jezeli przewi-
duje sie krotkotrwate (do 15 dni) przechowywanie
w prokuraturze przedmiotow o niewielkiej wartosci.

4. Opakowywanie i otwieranie opakowania przed-
miotow wartos$ciowych, sktadanych i podejmowanych
z banku, odbywa sie komisyjnie z udziatem pracowni-
ka sekretariatu i kierownika jednostki lub wyznaczone-
go prokuratora.

8 121. W razie przewozenia lub przenoszenia poza
siedzibe prokuratury przedmiotow wartosciowych lub
dowodow rzeczowych o wyjatkowym charakterze
i znaczeniu dla sprawy zapewnia sie im nalezytg
ochrone, a w razie potrzeby wystepuje sie o wyzna-
czenie odpowiedniego konwoju ZW lub innego upraw-
nionego organu.

§ 122. Przedmioty stanowigce dowod lub mogace
stanowié dowdd rzeczowy niedotgczone do akt spra-
wy i nieprzekazane innemu organowi przechowuje sie
w prokuraturze (w metalowej szafie) w odpowiednio
zabezpieczonym miejscu lub pomieszczeniu.

8 123. 1. Przepis &8 122 oraz przepisy poprzednie
stosuje sie odpowiednio w razie przechowywania
nos$nikow informacji, na ktérych utrwalono obraz lub
dzwiek z przebiegu czynnosci procesowych (stanowig-
ce zataczniki do odpowiednich protokotow).

2. Przedmioty stanowigce dowody rzeczowe, za-
wierajgce informacje niejawne, przechowywane sg
w kancelariach tajnych prokuratur prowadzacych lub
nadzorujacych postepowanie karne.

§ 124. 1. Niezaleznie od obowigzkéw kierownika
sekretariatu, pracownik prowadzacy ksiegi powiada-
mia kierownika jednostki o przechowywaniu w proku-
raturze lub w innym miejscu przedmiotéw odnoszg-
cych sie do spraw, w ktérych zakohczono juz postepo-
wanie, a zwlaszcza o braku w orzeczeniu rozstrzygnie-
cia co do dowodow rzeczowych lub innego przecho-
wywanego przedmiotu.
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2. Prawidtowo$¢ ewidencji, jej zgodnosé z rzeczy-
wistym stanem przechowywanych przedmiotow oraz
warunki przechowywania podlegajg zbadaniu pod-
czas kazdej wewnetrznej kontroli sekretariatu, wizyta-
cji lub lustraciji.

Rozdziat 7

Czynnosci zwigzane z doprowadzaniem
podejrzanych do prokuratury

§ 125. Zlecenie konwojowania dostarcza si¢ wtas-
ciwemu organowi ZW lub innym uprawnionym orga-
nom, najpozniej na dwa dni przed terminem konwojo-
wania.

8 126. Prokurator, kierownik sekretariatu lub inna
upowazniona osoba odnotowuje w nakazie konwojo-
wania date i godzine przybycia i odejscia konwoju.

Rozdziat 8

Czynnosci sekretariatu w sprawie optat i innych
wydatkow poniesionych w postepowaniu

8 127. W sprawach zarejestrowanych w reperto-
rium sporzadza sig zestawienie optat i innych wydat-
kéw poniesionych w postepowaniu, ktérego oryginat
zatacza sie do akt gtdéwnych, a jego kserokopie do akt
nadzoru.

§ 128. Optaty i inne wydatki poniesione w toku
postepowania i w zwigzku z jego prowadzeniem na-
nosi sie na formularzu zestawienia wskazanego
w § 127 sukcesywnie, wraz z wptywem rachunkow
oraz innych dokumentéw bedacych podstawg nali-
czania kosztow tego postepowania i po zatwierdzeniu
przez prokuratora wynikajgcych z nich naleznosci do
wyptaty.

§ 129. 1. W zestawieniu, o ktorym mowa w § 127,
dolicza sie ponadto wydatki wynikajagce z dokumen-
tow wptywajacych do prokuratury po zakonczeniu po-
stepowania (faktur i rachunkéw), a takze ryczatt z tytu-
tu doreczenia odpiséow kohcowej decyzji merytorycz-
nej i innych pism podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania.

2. W sytuacji, w ktorej zestawienie optat i innych
wydatkéw w postepowaniu, sporzadzone przez ZW
lub inny organ uprawniony do prowadzenia postgpo-
wania, nie nasuwa uwag merytorycznych i formal-
nych, a koszty tego postepowania w prokuraturze
ograniczajg sie tylko do doreczenia odpisow decyzji
merytorycznej konczacej postepowanie podmiotom
uprawnionym do ich otrzymania, mozna poprzestac
na zatgczeniu do akt gtéwnych i nadzoru wymienione-
go zestawienia, z dodaniem jednakze kosztéw ponie-
sionych przez prokurature.

§ 130. 1. Akta gtdwne sprawy powinny zawieraé
wszystkie dokumenty bedace podstawg naliczenia
optat i innych wydatkow poniesionych w postepowa-
niu.

2. Zasady i sposob dotgczenia do akt gtéwnych do-
kumentdéw, o ktéorych mowa w ust. 1, oraz przesytania
ich w élad za sprawag reguluja przepisy czesci | — roz-
dziatu 4.

§ 131. 1. W sprawach zakonczonych aktem oskar-
zenia, wnioskiem o warunkowe umorzenie postepo-
wania karnego, wnioskiem o umorzenie postgpowa-
nia i zastosowanie $rodka zabezpieczajgcego lub inng
koncowa decyzjag merytoryczng kierowang do sadu
sporzgdza sie zestawienie optat i innych wydatkow
poniesionych w postgepowaniu, z podaniem tacznej
ich sumy oraz wskazaniem, na podstawie posiada-
nych dokumentow, wysokosci wydatkow poniesio-
nych przez sad w tym postepowaniu.

2. W sytuacji, w ktoérej rachunki i inne dokumenty
nie mogty byé uwzglednione w zestawieniu optat i in-
nych wydatkow przestanych wraz z aktami sprawy do
sgdu, wykazuje sie w zestawieniu uzupetniajgcym,
przekazanym z wymienionymi dokumentami w $lad
za aktami sprawy.

§ 132. 1. W sprawach zakonczonych inng decyzjg
niz wymieniona w 8 131 ust. 1 sporzadza sie zestawie-
nie optat i innych wydatkow poniesionych w postepo-
waniu, bez sumowania tacznych kosztow tego poste-
powania.

2. W przypadku dokonania w sprawach wymienio-
nych w ust. 1 dalszych czynnosci procesowych badz
podjecia na nowo lub wznowienia postepowania,
w sporzadzonym uprzednio zestawieniu optat i innych
wydatkéw poniesionych w tym postgpowaniu nanosi
sie pozostate koszty wynikajgce z dokonania okreslo-
nych wyzej czynnosci.

3. W zestawieniu, o ktorym mowa w ust. 1, nanosi
sie odrebnie optaty i wydatki poniesione w nim przez
prokurature, a zatwierdzane przez prokuratora do wy-
ptaty, oraz optaty i wydatki poniesione przez ZW lub
inny organ prowadzgcy postgpowanie, wraz z adnota-
cjg o numerach kart w aktach sprawy, na ktorych znaj-
dujg sie rachunki i inne dokumenty potwierdzajgce
poniesione koszty postgpowania w tej sprawie.

§ 133. 1. Naleznosci z tytutu powotania biegtych,
kosztow czynnosci zwigzanych z podejrzeniem prze-
stepnego spowodowania $mierci, wydatki z tytutu wy-
konania:

1) postanowienia o zabezpieczeniu majgtkowym;
2) naleznosci $wiadkow;
3) wynagrodzenia ttumaczy;

4) optaty za parkingi i holowanie zabezpieczonych
pojazdow ponoszone przez prokurature, wykazuje
sie wytgcznie na podstawie przedstawionych ra-
chunkow i faktur, zatwierdzonych do wyptaty przez
prokuratora.

2. Naleznosci, o ktérych mowa w ust. 1, ponoszo-
ne przez ZW i inne organy uprawnione do prowadze-
nia postepowan wykazuje sie na podstawie zestawien
sporzadzonych przez te organy oraz zatgczonej do akt
sprawy dokumentac;ji.
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8 134. Koszty przechowywania zajetych i zabezpie-
czonych przedmiotéw wykazuje sie w zestawieniu
w wysokosciach uzaleznionych od miejsca przecho-
wywania takich przedmiotow:

1) jako ryczatt — w przypadku przechowywania ich
w sktadnicy organu prowadzgcego postepowanie,
ktory uwzglednia sie przy zasadzeniu kosztow pro-
cesu (art. 626 k.p.k.);

2) wedtug rachunku — w razie przechowywania ich
poza sktadnicg organu prowadzacego takie poste-
powanie.

§ 135. Koszty konwojowania oséb wykazuje sie
w zestawieniu w wysokosciach uzaleznionych od licz-
by os6b konwojowanych i warunkéw dokonywania
takiej czynnos$ci — jako ryczatt w przypadku konwojo-
wania jednej osoby w granicach jednej miejscowosci
lub jako wydatki obliczane wedtug wzoru wynikajgce-
go z 8 2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 18 czerwca 2003 r. w sprawie wysokosci i spo-
sobu obliczania wydatkow Skarbu Panstwa w poste-
powaniu karnym (Dz. U. Nr 108, poz. 1026 orazz 2004 r.
Nr 4, poz. 25) w zwigzku z konwojowaniem wzmocnio-
nym lub do innej miejscowosci.

8§ 136. W odniesieniu do kosztow postgpowania
mediacyjnego uwzglednia sie zardwno ryczatt za dore-
czenie wezwan i pism w tym postepowaniu, jak i ryczatt
za jego przeprowadzenie, w wysokosci wynikajgcej
z 8 4 ust. 2 rozporzgdzenia wymienionego w § 135.

§ 137. Optaty za uzyskanie informacji o osobie
z Krajowego Rejestru Karnego wykazuje si¢ w wyso-
kosci wynikajacej z 8 1 rozporzadzenia Ministra Spra-
wiedliwosci z dnia 14 sierpnia 2003 r. w sprawie okres-
lenia wysokosci optat za wydanie informacji z Krajo-
wego Rejestru Karnego (Dz. U. Nr 151, poz. 1468).

§ 138. W zestawieniu, o ktorym mowa w § 129, wy-
kazuje sie rowniez ryczatt za doreczenie wezwan i pism
w postepowaniu w sposob i w wysokosciach okreslo-
nych w 8 1 rozporzadzenia wymienionego w § 135
oraz pozostate koszty poniesione w zwigzku z jego
prowadzeniem.

§ 139. 1. Za wydanie na wniosek osdb uprawnio-
nych oraz za zgodg prokuratora uwierzytelnionych od-
pisow, zaswiadczen oraz innych dokumentow sporza-
dzonych na podstawie akt sprawy sekretariat pobiera
optaty kancelaryjne na zasadach okreslonych przepi-
sami rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
2 czerwca 2003 r. w sprawie wysokosci optaty za wy-
danie kserokopii dokumentoéw oraz uwierzytelnionych
odpisow z akt sprawy (Dz. U. Nr 107, poz. 1006).

2. Za wydanie na wniosek oséb uprawnionych
oraz za zgoda prokuratora kserokopii dokumentow
z akt sprawy pobiera sie optaty kancelaryjne w wyso-
kosci okreslonej przepisami rozporzadzenia, o ktérym
mowa w ust. 1.

3. Optaty kancelaryjnej nie pobiera sie od osoby,
ktérej nalezy z urzedu doreczyé odpis postanowienia
lub zarzadzenia (art. 100 § 2 w zw. z art. 16 k.p.k.), oraz
od podejrzanego, ktéoremu na jego zadanie wydano
odpis postanowienia (art. 157 § 1 k.p.k.).

4. O wydaniu dokumentéw, uwierzytelnionych ich
odpisow lub kserokopii z akt sprawy oraz o wysokosci
pobranych optat sporzadza sie adnotacje w aktach
nadzoru lub notatke urzedowg, ktérg zatgcza sie do
tych akt.

8 140. 1. W prokuraturach prowadzi sie wykaz kon-
trolny dotyczacy ponoszonych przez prokurature kosz-
tow postepowan przygotowawczych.

2. W wykazie wskazanym w ust. 1 sumuje sie w sy-
stemie pétrocznym i rocznym poszczegolne koszty ta-
kich postepowan ponoszone przez prokurature.

3. W przypadku kosztéw doreczenia wezwan i in-
nych pism, w wykazie kontrolnym odnotowuje sie
w odrebnych kolumnach zaréwno naliczong sume ry-
czattu w poszczegdlnych sprawach, jak i koszty z tytu-
tu doreczenia pism tej prokuratury naliczane przez po-
czte.

Rozdziat 9

Sprawozdawczosé i statystyka

8 141. 1. W prokuraturach sporzadza sie w syste-
mie potrocznym i rocznym sprawozdania z dziatalnosci
tych jednostek ujete w formularzach MS-P1Kwojsk.

2. Niezaleznie od sprawozdan, o ktorych mowa
w ust. 1, prokuratury moga sporzadza¢ informacje
i zestawienia statystyczne dla potrzeb kierownictwa
Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej oraz dowédd-
cow wtasciwych jednostek wojskowych, w tym
w oparciu o dane statystyczne ujete w formularzach
statystycznych systemu informatycznego Naczelnej
Prokuratury Wojskowej — ProkStat.

§ 142. 1. Sprawozdanie MS-P1Kwojsk. z dziatalno-
$ci prokuratury, dotyczgce ewidencji spraw i czynno-
§ci procesowych prokuratora w sprawach karnych
wojskowe prokuratury okregowe i wojskowe prokura-
tury garnizonowe, wypetniajg odrebnie w zakresie
swojej wtasciwosci rzeczowe.

2. Formularze statystyczne systemu informatycz-
nego Naczelnej Prokuratury Wojskowej — ProkStat
wojskowe prokuratury okregowe i wojskowe prokura-
tury garnizonowe, wypetniajg odrebnie w zakresie
swej wiasciwosci rzeczowej.

8 143. Sposob, tryb i termin wypetnienia formula-
rzy sprawozdawczych, o ktéorych mowa w § 141 ust. 1,
jest okreslany zgodnie z wydanym na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce
publicznej (Dz. U. Nr 88, poz. 439, z pozn. zm.10) —
rozporzgdzeniu Rady Ministrow w sprawie programu
badan statystyki publicznej na okreslony rok.

100 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
21996 r. Nr 156, poz. 775,z 1997 r. Nr 88, poz. 554 i Nr 121,
poz. 769, z 1998 r. Nr 99, poz. 632 i Nr 106, poz. 668,
z 2001 r. Nr 100, poz. 1080, z 2003 r. Nr 217, poz. 2125,
z 2004 r. Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 163, poz. 1362,
z 2006 r. Nr 170, poz. 1217, z 2007 r. Nr 166, poz. 1172,
z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 18, poz. 97 oraz
22010 r. Nr 47, poz. 278 i Nr 76, poz. 489.
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Rozdziat 10
Biblioteki

8 144. Przy prowadzeniu bibliotek majg zastoso-
wanie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 27 czerw-
ca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539,
z p6ézn. zm.") i wydane na ich podstawie przepisy
wykonawcze Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodo-
wego w sprawie zasad i ewidencji materiatéw biblio-
tecznych, a takze przepisy rozporzadzenia Ministra
Obrony Narodowej z dnia 6 lutego 2003 r. w sprawie
zasad organizacji obstugi bibliotecznej w jednostkach
organizacyjnych Ministerstwa Obrony Narodowej
oraz zasad wspotdziatania bibliotek publicznych
w wykonywaniu tej obstugi (Dz. U. Nr 35, poz. 297).

§ 145. W prokuraturach mozna prowadzi¢ bibliote-
ki podreczne.

8 146. 1. Ksiegozbiory bibliotek podrecznych po-
winny by¢ ujete w odpowiedniej ksiedze inwentarzo-
wej biblioteki.

2. Ksigzki i czasopisma oznacza sie kolejnymi nu-
merami ksiggi inwentarzowe;j.

8 147. Biblioteki podreczne wypozyczajg ksigzki
i czasopisma za pokwitowaniem.

CZESC 1Nl
Archiwizacja
Rozdziat 1
Ogdlne zasady archiwizacji

§ 148. 1. Sprawy z zakresu archiwizacji w prokura-
turach prowadzone sg na podstawie jednolitych rze-
czowych wykazoéw akt, ustalonych w uzgodnieniu
z dyrektorem Centralnego Archiwum Wojskowego,
przez Naczelnego Prokuratora Wojskowego — w od-
niesieniu do akt Naczelnej Prokuratury Wojskowej,
a przez wojskowego prokuratora okregowego —
w odniesieniu do akt wojskowej prokuratury okrego-
wej i podlegtych mu wojskowych prokuratur garnizo-
nowych.

2. Wykazy, o ktérych mowa w ust. 1, okres$lajg
stownie i cyfrowo hasta klasyfikacyjne wszystkich ro-
dzajow spraw prowadzonych w prokuraturach oraz
ich kwalifikacje do kategorii materiatéw archiwalnych
lub dokumentacji niearchiwalnej, stosownie do prze-
pisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym za-
sobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 673, z p6zn. zm."?)) oraz wydanych na jej podsta-
wie zarzgdzehn Ministra Obrony Narodowej.

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U.
z 1998 r. Nr 106, poz. 668, z 2001 r. Nr 129, poz. 1440,
22002 r. Nr 113, poz. 984, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 oraz
z 2006 r. Nr 220, poz. 1600.

12) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,
z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 39, poz. 307
i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 47,
poz. 278 i Nr 182, poz. 1228.

Rozdziat 2

Akta i teczki aktowe

§ 149. 1. Materialy spraw ostatecznie zatatwio-
nych, objetych wspdlnym hastem klasyfikacyjnym,
zgodnie z rzeczowym wykazem akt, przechowuje sig
w ,teczce aktowej”, oznaczonej na zewnetrznej stro-
nie oktadki stownie i cyfrowo hastem klasyfikacyjnym
przyjetym dla danego rodzaju spraw.

2. Teczki aktowe przechowuje sie w sekretariacie
przez okres dwoch lat, liczac od roku nastepnego po
roku, w ktorym teczke zatozono, a nastepnie przekazu-
je sie je do archiwum wyodrebnionego na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 150. 1. W wypadku gdy po dwuletnim okresie od
zatozenia teczki aktowej nie zostaly zatatwione wszyst-
kie sprawy objetej wtasciwym dla niej ,spisem spraw”,
przed przekazaniem teczki do archiwum wyodrebnio-
nego sprawy niezatatwione wpisuje sie do zatozonego
na rok biezacy ,spisu spraw”, czynigc o tym wzmianke
w odpowiednich pozycjach poprzedniego ,spisu
spraw” i z podaniem nowego znaku sprawy.

2. Poza przypadkiem, o ktérym mowa w ust. 1,
sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu roku kalen-
darzowego sg zatatwiane w latach nastepnych bez
zmiany znakéw dotychczasowych i bez ponownego
ich rejestrowania w nowych ,spisach spraw”.

3. ,Spisy spraw” przechowywane sg w prokuratu-
rach przez okres 15 lat, po czym przekazywane sg do
archiwum wyodrebnionego.

Rozdziat 3
Organizacja archiwow zaktadowych

8 151. Dokumentacje powstajgcg w wyniku dziatal-
nosci prokuratur przechowuje sig po jej wykorzystaniu
w archiwach zaktadowych.

8 152. Do zakresu dziatania archiwum wyodreb-
nionego, kierowanego przez wyznaczonego pracow-
nika, nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych ko-
morek organizacyjnych prokuratury;

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej doku-
mentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) udostgpnianie  przechowywanej
osobom upowaznionym;

dokumentacji

4) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
stanowigcej materiaty archiwalne zaliczane do ka-
tegorii ,A” do wtasciwego archiwum wojskowego;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchi-
walnej zaliczanej do kategorii ,B” i udziat w jej ko-
misyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybra-
kowanych materiatéw (w stanie uniemozliwiaja-
cym ich odtworzenie) na makulature;

6) utrzymywanie statych kontaktéw z Centralnym Ar-
chiwum Wojskowym.
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Rozdziat 4
Podziat zasobu archiwum wyodrebnionego

8 153. Dokumentacja podlegajgca przechowaniu
w archiwum wyodrebnionym dzieli si¢ na kategorie
oznaczone symbolami A i B. Dokumentacje niearchi-
walng ze wzgledu na okresy przechowywania oznacza
sie:

1) symbolem B z dodaniem cyfry arabskiej okreslaja-
cej liczbe lat przechowywania podlegajaca eksper-
tyzie kwalifikacji i brakowaniu po uptywie okresu
przechowywania;

2) symbolem BE z dodaniem cyfry arabskiej okresla-
jacej liczbe lat przechowywania podlegajaca po-
nownej kwalifikacji po przeprowadzeniu eksperty-
zy archiwalnej po uptywie okresu przechowywa-
nia;

3) symbolem Bc dokumentacje majgca wytacznie
przydatnos¢ praktyczng podlegajacy ekspertyzie
kwalifikacji po ustaniu jej przydatnosci.

§ 154. Podziat dokumentacji na kategorie okreslo-
ny jest:

1) w rozdziale 6 niniejszej cze$ci w odniesieniu do akt
prokuratora i urzgdzen ewidencyjnych tych akt;

2) w rzeczowych wykazach akt, o ktdrych mowa
w § 148, w odniesieniu do akt z zakresu admini-
stracji kierownikéw jednostek.

§ 155. Naczelny Prokurator Wojskowy i wojskowy
prokurator okregowy, w porozumieniu z dyrektorem
Centralnego Archiwum Wojskowego, moze uzupetnic¢
— stosownie do zmieniajacych sig potrzeb — jednoli-
ty rzeczowy wykaz akt, oznaczajgc dla poszczegdlnych
akt kategorie i okresy przechowywania lub zaliczy¢
cze$¢ dokumentaciji kategorii ,B” do kategorii ,A” lub
zmieni¢ okresy przechowywania dokumentacji kate-
gorii ,B”.

8 156. 1. Materiaty archiwalne zaliczane do katego-
rii ,A"”, okreslone w rzeczowych wykazach akt, prze-
chowywane sg w archiwum wyodrebnionym przez
25 lat. Okresy przechowywania innych materiatow ar-
chiwalnych okresla § 174.

2. Po uptywie okreséw przechowywania, o ktérych
mowa w ust. 1, materiaty archiwalne przekazuje sie
do Centralnego Archiwum Wojskowego.

3. Okresy przechowywania dokumentacji kategorii
.B” sa oznaczone cyframi arabskimi umieszczonymi
obok symbolu ,B”, np.: B5. Po uptywie tych okreséw
akta podlegajg brakowaniu.

Rozdziat 5

Przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentacji
archiwalnej

§ 157. Archiwum wyodrebnione przyjmuje doku-
mentacje zgromadzong w teczkach aktowych, zakta-
danych odrebnie dla kategorii ,,A” oraz dla akt katego-
rii ,B” z jednakowym okresem przechowywania.

§ 158. Jezeli zachodzi potrzeba tgczenia w jednej
teczce akt kategorii ,A” z aktami kategorii ,,B”, calg
zawartos$c¢ teczki zalicza sie do kategorii ,A”. W przy-
padku potaczenia akt w jednej teczce kategorii ,B”
o roznych okresach przechowywania — catg zawar-
tos¢ teczki zalicza sie do najdiuzszego z ustalonych
okresdw przechowywania.

§ 159. 1. Dokumentacja przejmowana przez archi-
wum wyodrebnione powinna by¢ uporzadkowana
przez przekazujgce komoérki organizacyjne prokuratu-

ry.
2. Uporzadkowanie dokumentacji polega na:

1) utozeniu pism w poszczegolnych aktach spraw
oraz utozeniu akt w teczkach, w kolejnosci zgodnej
z numeracja zapisow we wtasciwym urzadzeniu
ewidencyjnym (repertorium, rejestrze itp.);

2) opisaniu teczek na tytutowej stronie;

3) zszyciu lub trwatym ztgczeniu w inny sposdb pism
znajdujacych sige w teczkach akt kategorii ,A” i po-
numerowaniu zapisanych stron w tych aktach;

4) usunieciu z akt cze$ci metalowych (zszywki, spina-
cze, ztgcza skoroszytowe);

5) zagieciu arkuszy o wymiarach wiekszych od for-
matu ,A-4", rownolegle do brzegéw pozostatych
kart.

§ 160. Klauzule o zakwalifikowaniu akt znajduja-
cych sie w teczce do odpowiedniej kategorii w odnie-
sieniu do dokumentacji okreslonej rzeczowym wyka-
zem akt podpisuje kierownik jednostki lub komorki
organizacyjnej, w ktérej akta powstaty. Podpisywanie
klauzul na aktach prokuratora regulujg przepisy czes-
ci IV niniejszego zarzadzenia.

8 161. Prokuratury i ich komorki organizacyjne
przekazujg uporzadkowane akta na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Spisy zdawczo-odbiorcze spo-
rzagdza sie osobno dla kazdej kategorii akt.

8 162. Po sprawdzeniu prawidtowosci uporzgdko-
wania akt i sporzagdzenia spisu zdawczo-odbiorczego
wyznaczony pracownik sekretariatu archiwum po-
twierdza swoim podpisem odbiér akt, po czym reje-
struje spis w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
w kolejnosci wptywu i nadaje im numery biezace wy-
kazu.

8 163. 1. Materiaty archiwalne zaliczone do katego-
rii ,A” przechowuje sie na oddzielnych regatach.

2. Uktad teczek (akt) i ich segregacja na poszcze-
golnych pétkach powinny zapewnié sprawne wyszuki-
wanie akt i sukcesywne ich brakowanie.

3. W razie potrzeby dokumentacje poddaje sie za-
biegom konserwacyjnym.

4. Pomieszczenia archiwum wyodrebnionego po-
winny odpowiada¢ kryteriom zapewniajgcym warun-
ki wtasciwego przechowywania dokumentacji i jej za-
bezpieczenia przed dostepem o0séb nieuprawnio-
nych.
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§ 164. 1. Dokumentacja przechowywana w archi-
wum wyodrebnionym objeta jest prowadzong na bie-
zgco ewidencja.

2. Ewidencje zasobu archiwum wyodrebnionego
stanowig:

1) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw przekazanych
do archiwum;

2) wykazy spisow zdawczo-odbiorczych;
3) kartoteka udostepnienia akt;

4) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych
przekazanych do Centralnego Archiwum Wojsko-
wego;

5) spisy akt wybrakowanych i przekazanych do znisz-
czenia wraz z protokotami brakowania akt katego-
rii ,B” i wydanymi przez Centralne Archiwum
Wojskowe zezwoleniami na zniszczenie akt.

3. Karty udostepnienia akt przechowywane sa
w archiwum przez okres dwoch lat. Pozostate urzadze-
nia ewidencyjne wymienione w ust. 2 stanowig doku-
mentacje kategorii ,A”.

8 165. Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji
przyjetej na przechowanie prowadzi sie w oddzielnych
teczkach dla kategorii ,A” i kategorii ,B” w dwdch
zbiorach.

Rozdziat 6

Okresy przechowywania, warunki niszczenia
i przekazywania do archiwum akt spraw

§ 166. 1. Akta spraw i urzadzenia ewidencyjne
dzieli sie na materiaty archiwalne zaliczane do katego-
rii ,A"” i dokumentacje niearchiwalng zaliczang do ka-
tegorii ,B” oraz ustala okres ich przechowywania.

2. Po uptywie okresow przechowywania w proku-
raturze akta kategorii ,,A” przekazuje sie do Centralne-
go Archiwum Wojskowego lub innego archiwum woj-
skowego wskazanego przez Centralne Archiwum Woj-
skowe, a akta kategorii ,,B” do zniszczenia.

§ 167. Okres przechowywania akt w prokuraturze
liczy sie od poczatku roku kalendarzowego nastepuja-
cego po roku, w ktérym ukonczono czynnosci proce-
sowe lub zwigzane z:

1) wykonaniem postanowienia lub zarzadzenia konh-
czacego postgpowanie, a gdy nie zachodzi potrze-
ba wykonania, od uprawomocnienia sie postano-
wienia lub zarzadzenia;

2) uprawomocnieniem sie orzeczenia sgdowego
w sprawach skierowanych przez prokuratora do
sgdu lub w sprawach, w ktérych prokurator zgtosit
swoj udziat w postepowaniu przed sagdem;

3) rozpatrzeniem przez uprawnione organy sprzeci-
wu lub innego $rodka prawnego wniesionego
przez prokuratora;

4) odmowa wniesienia nadzwyczajnego $srodka praw-
nego, wniosku o utaskawienie lub wniosku o wzno-
wienie postepowania;

5) zatatwieniem sprawy w inny sposob.

§ 168. 1. Prokurator wykonujgcy kohcowe czynno-
Sci w sprawie zalicza akta do odpowiedniej kategorii
i ustala okresy ich przechowywania w archiwum wy-
odrebnionym.

2. Kategorie i okres przechowywania urzadzen
ewidencyjnych i innych urzadzeh biurowych okresla
wyznaczony prokurator w porozumieniu z kierowni-
kiem sekretariatu prokuratury.

8 169. Zarzgdzenia o przekazaniu akt do archiwum
wojskowego lub przekazaniu ich do zniszczenia wyda-
je kierownik jednostki.

§ 170. Nie przekazuje sie do Centralnego Archi-
wum Wojskowego lub do zniszczenia akt spraw,
w ktérych nie ukonczono wszystkich czynnosci zwia-
zanych z wykonaniem orzeczenia (zarzadzenia),
a w przypadku umorzonych spraw karnych — przed
uptywem okresu przedawnienia karalnosci.

8 171. W sprawach karnych do kategorii ,A” zali-
cza sie:

1) akta gtéwne i nadzoru umorzonych $ledztw lub
dochodzen w sprawach:

a) o zbrodnie przeciwko pokojowi, ludzkosci oraz
zbrodnie wojenne,

b) o przestepstwa wymienione w rozdziale XVII,
XXIV i XXX oraz w art. 253, 256 —258 i 265 k.k.,

c) o przestepstwa wymienione w dekrecie Polskie-
go Komitetu Wyzwolenia Narodowego z dnia
23 wrzesnia 1944 r. Kodeks Karny Wojska Pol-
skiego (Dz. U. Nr 6, poz. 27, z p6zn. zm."3) oraz
w dekrecie Rady Ministréow z dnia 13 czerwca
1946 r. o przestgpstwach szczegolnie niebez-
piecznych w okresie odbudowy Panstwa (Dz. U.
Nr 30, poz. 192, z pézn. zm."4),

d) o przestepstwa wymienione w art. 46 ust. 1—86,
art. 47 ust. 1, art. 48 ust. 1—4 dekretu z dnia
12 grudnia 1981 r. o stanie wojennym (Dz. U.
Nr 29, poz. 154, z 1982 r. Nr 3, poz. 18, z 1989 r.
Nr 34, poz. 178 oraz z 1997 r. Nr 88, poz. 554),

e) o wyjatkowym znaczeniu ze wzgledu na zebra-
ny materiat w $ledztwie lub dochodzeniu badz
wystepujgce w sprawie osoby;

2) akta nadzoru:

a) nad wykonaniem kary w sprawach o zbrodnie
wojenne i zbrodnie przeciwko ludzkosci oraz
w sprawach, w ktorych prawomocnie orzeczo-
no kare $mierci lub kare dozywotniego pozba-
wienia wolnosci,

13) Zmiany wymienionego dekretu zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 1947 r. Nr 65, poz. 390, z 1949 r. Nr 55, poz. 437,z 1950 r.
Nr 6, poz. 46, z 1951 r. Nr 22, poz. 172 i Nr 58, poz. 399,
z 1953 r. Nr 27, poz. 104 oraz z 1957 r. Nr 1, poz. 2.

14) Zmiany wymienionego dekretu zostaly ogtoszone w Dz. U.
z 1947 r. Nr 65, poz. 390, z 1949 r. Nr 32, poz. 238 i Nr 45,
poz. 334, z 1955 r. Nr 46, poz. 310 oraz z 1958 r. Nr 18,
poz. 76.
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b) w sprawach, w ktorych Prokurator Generalny:

— wystgpit do organow panstw obcych o $ciga-
nie zbrodni wojennych lub zbrodni przeciwko
ludzkosci popetnionych na szkode Narodu
Polskiego albo o wydanie sprawcéw takich
przestepstw, przeciwko ktorym prowadzi sie
postepowanie w Polsce,

— whnidst rewizje nadzwyczajng lub kasacje, z3-
dajac rehabilitacji osob niestusznie skazanych
za przestepstwa popetnione z pobudek poli-
tycznych.

§ 172. Do kategorii ,,A"” zalicza sie réwniez:

1) urzadzenia ewidencyjne (repertoria i rejestry) prze-
znaczone do ewidencjonowania akt spraw;

2) akta spraw, w ktérych Prokurator Generalny wy-
stgpit do Prezesa Rady Ministréw lub ministrow
z wnioskiem o usuniecie stwierdzonych uchybien
lub usprawnienie dziatalno$ci administracji lub
gospodarki.

8 173. Akta spraw niewymienione w 8 171 172 za-
licza sie do kategorii ,,B”.

8 174. Ustala sie nastepujgce okresy przechowy-
wania akt spraw zaliczanych do kategorii ,B”:

1) dla akt gtownych i nadzoru $ledztw umorzonych
z innych przyczyn niz okre$lone w art. 17 § 1 pkt 1
i2kp.k.:

a) 35 lat w sprawach o zbrodnie zabdjstwa, gdy
postepowanie przygotowawcze toczyto sie
w sprawie, a — 40 lat, gdy postepowanie
wszczeto przeciwko osobie,

b) 25 lat w sprawach o inne zbrodnie, gdy poste-
powanie przygotowawcze toczylo sie w spra-
wie, a — 30 lat, gdy postepowanie wszczeto
przeciwko osobie;

2) 20 lat dla akt gtéwnych i nadzoru spraw umorzo-
nych z innych przyczyn niz okreslone w art. 17 § 1
pkt 1i 2 k.p.k., gdy czyn stanowi wystepek zagro-
zony karg pozbawienia wolnosci powyzej 5 lat,
gdy postepowanie przygotowawcze toczyto sie
w sprawie, a — 25 lat, gdy postepowanie wszczgto
przeciwko osobie;

3) 15 lat dla akt gtownych i nadzoru spraw umorzo-
nych z innych przyczyn niz okreslone w art. 17 § 1
pkt 1i 2 k.p.k., gdy czyn stanowi wystepek zagro-
zony karg pozbawienia wolnosci powyzej 3 lat,
gdy postepowanie przygotowawcze toczyto sie
w sprawie, a — 20 lat, gdy postepowanie wszczeto
przeciwko osobie;

4) 10 lat dla akt gtéwnych i nadzoru spraw umorzo-
nych z innych przyczyn niz okreslone w art. 17 § 1
pkt 1i 2 k.p.k. o pozostate wystepki;

5) 10 lat dla:

a) akt gtéwnych i nadzoru $ledztw i dochodzen
umorzonych warunkowo przed 1 wrzes$nia
1998 r. oraz umorzonych na podstawie art. 17
8 1 pkt 1 i 2 k.p.k. w sprawach o zdarzenia ze
skutkiem $miertelnym, akt zakohczonych odmo-

wa wszczecia postepowania o zdarzenia ze skut-
kiem smiertelnym, w ktérych prokurator przeka-
zat informacje o pobraniu ze zwtok komorek,
tkanek i narzagdow,

b) akt nadzoru w sprawach, w ktorych prokurator:

— uczestniczyt w postepowaniu przed sgdem ze
wzgledu na wyjgtkowg potrzebe ochrony in-
teresu spotecznego lub praworzadnosci,

— kierowat skarge do ministra oraz skarge do
wojewoddzkiego sagdu administracyjnego lub
Naczelnego Sgdu Administracyjnego,

— podejmowat czynnosci w ochronie prawo-
rzgdnosci na wniosek Sejmu, Senatu i ich or-
ganow, Prezydenta RP i Prezesa Rady Mini-
strow,

c) akt gtownych i nadzoru spraw, w ktorych proku-
rator podejmowat czynnosci lub skierowat wnio-
sek do sadu o pociggniecie podmiotu zbiorowe-
go do odpowiedzialnosci za czyny zabronione
pod grozba kary;

6) 5 lat dla:

a) akt gtéwnych i nadzoru $ledztw i dochodzen
umorzonych na podstawie art. 17 8 1 pkt 1i 2
k.p.k., z wytgczeniem spraw o zdarzenia ze skut-
kiem $miertelnym,

b) akt gtownych i nadzoru sledztw i dochodzen
umorzonych na podstawie art. 17 &8 1 pkt 3
k.p.k.,

c) akt spraw zakohnczonych odmowag wszczecia
$ledztwa lub dochodzenia, z wyjgtkiem spraw
o zdarzenia ze skutkiem $miertelnym, o ktérych
mowa w pkt 5 lit. a,

d) akt nadzoru $ledztw i dochodzen, z wytgczeniem
spraw umorzonych z powodu niewykrycia
sprawcow, ktére przechowuje sie w okresach
przewidzianych w pkt 1—5,

e) akt nadzoru prokuratora nadrzednego nad pro-
wadzonymi w podlegtych prokuraturach poste-
powaniami w sprawach karnych, administracyj-
nych oraz w sprawach zwigzanych z wykona-
niem wyrokoéw,

f) akt dotyczacych:

— rozpatrzonych wnioskow o kasacje (rewizje
nadzwyczajng) oraz udziatu prokuratora
w postepowaniu kasacyjnym,

— udziatu prokuratora w postepowaniu apela-
cyjnym (rewizyjnym),

— rozpatrzonych wnioskdéw o wydanie przez
prokuratora postanowienia o wyznaczeniu
cudzoziemcowi miejsca przymusowego po-
bytu,

— zastosowaniu przez sad aresztu w celu wyda-
lenia,

— postepowania utaskawieniowego,

— akt nadzoru w sprawach, w ktérych prokura-
tor podejmowat czynnosci w celu ochrony
praworzadnosci, z wylaczeniem spraw wy-
mienionych w pkt 5 lit. b,

g) spraw wpisanych w rejestrze ,0z";
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7) 2 lata dla:

a) akt spraw niewymienionych w & 170, 171 i 172
pkt 2 oraz w pkt 1—4 niniejszego przepisu,

b) pomocniczych urzgdzen ewidencyjnych
(np. pocztowe ksigzki nadawcze),

c¢) zbiory wokand, zbiory wyrokéw, postanowien,

d) formularzy rejestracyjnych i formularzy zapytan
Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych,
przechowywanych na stanowiskach dostepo-
wych do KCIK,

e) kontrolek oraz wykazéw kart rejestracyjnych
i zapytan do Krajowego Centrum Informacji
Kryminalnych.

§ 175. Zaliczane do kategorii ,,A” repertoria i reje-
stry, po zakonczeniu w nich wpiséw zgodnie z wymo-
gami wynikajacymi z czesci lll zarzadzenia, nie wczes-
niej niz po uptywie 5 lat od daty dokonania ostatniego
z nich, przekazuje si¢ do archiwum wyodrebnionego,
w ktérym przechowuje sig je przez okres 50 lat, a akta
spraw — przez 30 lat. Po tych okresach wymienione
urzadzenia ewidencyjne i akta przekazywane sg do
wtasciwego archiwum wojskowego.

Rozdziat 7
Udostepnianie dokumentacji archiwalnej

§ 176. 1. Dokumentacja dla celéw stuzbowych i na-
ukowo-badawczych moze by¢ udostepniana w zasa-
dzie w pomieszczeniach archiwum wyodrebnionego,
a poza to archiwum moze by¢ wypozyczona tylko
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

2. Materiaty archiwalne dla celéw innych niz stuz-
bowe i naukowo-badawcze udostepnia sie — zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach — po uptywie
30 lat od ich wytworzenia, jezeli nie narusza to praw-
nie chronionych intereséw panstwa i obywateli.

3. Warunki wczesniejszego udostgpnienia mate-
riatéw archiwalnych regulujg przepisy rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 3 czerwca 2008 r. w sprawie
trybu i sposobu udostepnienia materiatéw archiwal-
nych znajdujgcych sie w archiwach wyodrebnionych
(Dz. U. Nr 107, poz. 679).

4. Osoby ubiegajgce sie o udostepnienie materia-
téw archiwalnych, w wypadkach wskazanych w ust. 1,
powinny ztozyé we wtasciwej prokuraturze wniosek
z podaniem swego imienia i nazwiska oraz wskaza-
niem nazwy jednostki organizacyjnej ubiegajgcej sie
o udostepnienie dokumentacji archiwalnej, a takze ty-
pu materiatu archiwalnego badz tematu, ktérego on
dotyczy, oraz celu i przewidywanego sposobu wyko-
rzystania tego materiatu.

5. Zarzadzenie w przedmiocie udostepnienia ma-
teriatobw archiwalnych w wypadkach wskazanych
w ust. 1—3 wydaje kierownik jednostki, w ktorej prze-
chowywane sg wymienione materiaty. Zarzadzenie
powinno okresla¢ rodzaj i zakres materiatow archiwal-
nych, ktore majg byé udostepnione, oraz sposéb ich
udostgpnienia osobie wskazanej w ust. 4.

6. Zarzadzenie o odmowie udostepnienia materia-
téw archiwalnych wymaga uzasadnienia i pouczenia
osoby wskazanej we wniosku o mozliwosci, trybie
i terminie jego zaskarzenia. Srodki zaskarzenia na od-
mowe udostepnienia materiatow archiwalnych w za-
kresie wskazanym w ust. 1 i 2 wnosi sie na zasadach
ogolnych, a w wypadku odmowy wczesniejszego udo-
stepnienia materiatow archiwalnych — w trybie wska-
zanym w 8 6 ust. 2 rozporzgdzenia wymienionego
w ust. 3.

7. Udostepnienie materiatéw archiwalnych odno-
towuje sie w kartach udostepnienia, sporzadzanych
przez wyznaczonego pracownika prowadzacego archi-
wum wyodrebnione.

8. Akta nadzoru udostepnia sie tylko prokurato-
rom, chyba ze kierownik jednostki kazdorazowo zarzg-
dzi inaczej.

§ 177. W razie zagubienia, stwierdzenia brakow
lub uszkodzenia materiatéw archiwalnych, wypozy-
czonych poza archiwum wyodrebnione, sporzadza sig
protokot w trzech egzemplarzach, ktory podpisuja:
wypozyczajgcy materialty, jego bezposredni przetozo-
ny i pracownik odpowiedzialny za archiwum wyod-
rebnione.

§ 178. W styczniu i lipcu kazdego roku wyznaczony
pracownik odpowiedzialny za archiwum wyodrebnio-
ne przedstawia kierownikowi jednostki wykaz wypo-
zyczonych materiatow archiwalnych, niezwréconych
w ciggu ostatnich szesciu miesiecy, z przygotowany-
mi ponagleniami o zwrot wypozyczonych materia-
tow.

Rozdziat 8

Brakowanie akt oraz przekazywanie akt do
archiwum

§ 179. 1. Brakowanie akt odbywa sie komisyjnie.
Komisji powotanej do brakowania akt przewodniczy
wyznaczony prokurator. W sktad komisji wchodza:
kierownik sekretariatu oraz dwoéch wyznaczonych
przez niego pracownikow.

2. Do zadan komisji nalezy:

1) zakwalifikowanie do zniszczenia wydzielonych akt
kategorii ,B”, w przypadku ktérych mingt okres
ich przechowywania;

2) sporzadzenie protokotu brakowania akt oraz spisu
tych akt.

3. Komisja moze dokonaé¢ zmiany kwalifikacji akt
kategorii ,,B” na kategorie ,A” lub przedtuzyé¢ okres
przechowywania akt kategorii ,,B”.

8 180. 1. Po uzyskaniu zezwolenia na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej:

1) wytgcza sie z akt przeznaczonych do zniszczenia
oryginaty dokumentéw osobistych (metryki, $wia-
dectwa, umowy, akty notarialne itp.);

2) doprowadza sie akta do stanu uniemozliwiajgcego
ich odtworzenie.
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2. Makulature uzyskang w sposdb, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 1, przekazuje sie do odpowiedniej sktadni-
cy surowcow wtornych wraz z jednym egzemplarzem
zezwolenia archiwum wojskowego na zniszczenie akt.

3. Wytaczone z akt dokumenty, o ktorych mowa
w ust. 1 pkt 1, przechowuje sie w archiwum wyodreb-
nionym i zwraca za pokwitowaniem osobom upraw-
nionym do ich odbioru.

8 181. Materiaty archiwalne w postaci akt zaliczo-
nych do kategorii ,,A”, po uptywie okresu ich przecho-
wywania w archiwum wyodrebnionym, przekazuje sie
do Centralnego Archiwum Wojskowego lub innego
archiwum wojskowego wskazanego przez Centralne
Archiwum Wojskowe, w uzgodnionym z tym archi-
wum terminie. Materiaty archiwalne przekazuje sie do
archiwum wojskowego na podstawie spisu zdawczo-
-odbiorczego.

8§ 182. Szczego6towe zasady postgpowania przy prze-
kazywaniu akt i brakowaniu akt okreslajg przepisy za-
rzadzenia nr 3/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia
2 lutego 2005 r. w sprawie zasad i trybu postepowania
z materiatami archiwalnymi i inng dokumentacjg w re-
sorcie obrony narodowej (Dz. Urz. MON nr 2, poz. 4).

CZESC IV
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 183. Do czynnosci w sprawach wszczetych i nie-
zakonczonych przed dniem wejscia w zycie zarzadze-
nia stosuje sie przepisy niniejszego zarzadzenia.

§ 184. 1. Akta spraw zakonczonych przed dniem
wejscia w zycie zarzgdzenia kwalifikuje sie wedtug do-
tychczasowych przepiséw, z wyjatkiem spraw, w kté-
rych bieg przedawnienia okresla 8 174 pkt 1—4.

2. Do czasu ustalenia przez dyrektora Centralnego
Archiwum Wojskowego, w porozumieniu z wtasci-
wym kierownikiem jednostki, rzeczowych wykazéw
akt, obowigzujg dotychczasowe wykazy, nie dtuzej
jednak niz 12 miesiecy.

8 185. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogto-
szenia z mocg obowigzujgcg od dnia 31 marca 2010 r.
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