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ZARZADZENIE Nr b‘%’(’\ /22
PROKURATORA KRAJOWEGO

z dnia 4. o :72 . 2022 y.

W sprawie sposobu i zakresu dziatania kancelarii w Prokuraturze Krajowej

Na podstawie art. 18 § 1 ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo
o prokuraturze (Dz.U. z 2021 r., poz, 66 ze zm.") oraz § 136 zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwofei z dnia 21 lipca 2021 t. w sprawie organizacii i zakresu dziatania
sekretariatow oraz inmych dzialéw administracii w powszechnych jednostkach
organizacyjnych prokuratury (Dz. Urz. MS z 2021 1., poz. 170), zarzadza sie,

co nastepuje:

ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§ L. Zarzadzenie okrefla spos6b i zakres dziafania kancelarii w Prokuraturze

Krajowsj.

§ 2. Do niniejszego zarzadzenia stosuje sig definicje zawarte w:
- § 1 ust. 2 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawic
organizacfi i zakresu dziolania sekretariatdw oraz innych dziafow administracyi

w powszechnych Jedanostkach organizacyjrych prokuratury oraz

L Zmiany zostaty opublikowane w Dz, U. z 2021 1., poz. 1236, 2052 { z 2022 r., poz. 653,




- § 2 zatacznika nr 1 do zarzadzenia Prokuratora Generalnego nr 22/21 z dnia 20 lipca
2021 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacyi

i zakresu dzialania  archiwéw  zakladowych w  powszechnych Jednostkach

organizacyjnych prokuratury.

ROZDZIAL 2

ORGANIZACIA KANCELARIL

§ 3.1. W Prokuraturze Krajowej dziata kancelaria i punkty kancelaryjne
wymienione w zataczniku do niniejszego zarzadzenia,
3. Pudta skladu chronologicznego i pudia skadu informatyczaych noSnikow
danych w Prokuraturze Krajowej tworzy sig i prowadzi w:
1) kancelarii,
2) punkcie kancelaryjnym Biura Bezpicczenstwa Wewngtrznego;
3) punkcie kancelaryjnym Biura Kadr;
4) punkcie kancelaryjnym Biura Informatyzacji i Analiz;
5) punktach kancelaryjnych Wydziatow Zamiejscowych Departamentu
do Spraw Przestepezoéci Zorganizowanej i Korupcji (dalej Wydzialy
Zamiejscowe). '

3, Do pudta w punkcie kancelaryjnym, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4, odklada

sie wylacznie przesylki z zakresu wladciwosei Krajowego Rejestru Karnego.

§ 4.1. Bezpo$redni nadzor nad czynno$ciami pracownikow kancelarii i punktow
kancelaryjnych, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, sprawuje kierownik sekretariatu Prokuratury
Krajowe;.

2, Bezposredni nadzér nad punktem kancelaryjnym w Biurze Bezpieczefistwa

Wewngtrznego sprawuje Dyrektor tego Biura.




3. Bezposredni nadzor nad punktem kancelaryjnym w Wydziale Zamigjscowym
sprawuje zastgpca kierownika sekretariatu prokuratury regionalnej, skierowany
do wykonywania czynnoéei stuzbowych w tym wydziale,

4, Dyrekior Biura Prezydialnego moze wyznaczy¢ jedna osobg spoérod
pracownikéw kancelarii, ktora dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania kancelarii

koordynuje czynnoSci jej pracownikdw oraz przydziela im biezgce zadania.

§ 5.1. Pracownicy kancelarii przyjmujg, rejestruja i ckspediuja przesyiki
oraz przekazuja je do wlasciwych komérek organizacyjnych.

2. Prowadzacy sprawe¢ oraz WSzyscy pracownicy, zgodnie z zakresem swoich

obowiazkow, sa odpowiedzialni za sprawny i terminowy obieg korespondenc;i.

§ 6. Przesylki dorgezane do Prokuratury Krajowej, niezaleznie od nadawcy
i sposobu dorgezenia, przyjmowane sa wylacznie w kancelarii lub punktach
kancelaryjnych, za wyjatkiem przesylek, ktore sa rejestrowane automatycznie

w systemie PROK-SYS, dalej zwanym Systemem,

ROZDZIAL 3

PRZYIMOWANIE PRZESYEEK

§ 7. Przesytki w postaci papierowej dorgeczone omylkowo do Prokuratury
Krajowej pracownik kancelarii, po sprawdzeniu prawidtowo$ci oznaczenia adresata
oraz stanu  opakowania, bez olwicrania i rejestrowania zwraca podmiotowi

dorgczajacemu.,

§ 8. Przesylki w postaci papietowej adresowane do:

1) Biura Bezpieczefistwa Wewnetrznego, w tym przesytki niejawne, opatrzone

.4 3%

pieczecia, ,.do pakietéw”,




2) Biura Kadr,
3) Biura Informatyzacji i Analiz oznaczone napisem ,,KRK?,

odbiera osobiScie z kancelatii pracownik punkiu kancelaryjnego wiasciwej komdrki

organizacyjnej, w celu wykonania czynnoSci, o ktérych mowa w rozdziale 4.

§ 9.1. W przypadku dorgczenia przesytki w postaci papierowej otwartej
albo uszkodzonej w stopniu umozliwiajacym zapoznanie sig¢ z jej zawartoScia
przez osoby tizecie, pracownik kancelarii, ktory ujawnit uszkodzenie:

1) niezwlocznie powiadamia o doreezeniy otwartej albo uszkodzonej
przesytki osobe nadzorujaca kancelarig lub punkt kancelaryjny;

2) sporzadza protoké! sprawdzemia przesytki, na formularzu operatora
dostarczajacego przesylke;

3)w razie potrzeby utrwala stan przesytki wykonujac jej fotokopig
lub fotografie, ktérej wydruk dotacza do protokotu;

4) zamyka przesyltke albo, w razie potrzeby, zabezpiecza ja przed dalszym
uszkodzeniem.,

2. Osoba nadzorujaca kancelarie lub punkt kancelaryjny powiadamia
o doreczeniu uszkodzone] przesylki:

1) kierownika komoérki organizacyjnej, do ktérej przesytka byla adresowana,
a w przypadkn braku oznaczenia komérki, Dyrektora Biura Prezydialoego;

2) osobe  koordynujaca ~ wspolpracg z  operatorem  pocziowym
w  Prokuraturze Krajowej w przypadku przesylek dorgczonych
przez operatora pocztowego.

3, Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, przekazuje sie kierownikowi komoérki
organizacyjnej, do ktérej przesylka byla adresowana, a jeZeli nie wskazano takiej

komérki, Dyrektorowi Biura Prezydialnego.

§ 10.1. W przypadku doteczenia przesytki w postaci papierowey,
w ktérej ujawniono pieniadze lub inne warto§ciowe przedmioty, pracownik kancelarii,

ktéry ujawnil taka preesylke:




1) niezwlocznie powiadamia o doreczenin przesylki osobg nadzorujaca
kancelarig lub punit kancelaryjny,

2) w obecnoéci osoby nadzorujacej sporzadza protokol otwarcia przesyiki,
w ktorym: wskazuje datg i godzing doreczenia przesyiki, wskazije podmiot
albo osobe, ktéra doreczyla przesylke, opisuje zawartosé przesylki,
odnotowujac w przypadku pienigdzy lub znakéw pienigznych:
iloéé, nominaty, serie i numery banknotéw, a nastepnie podpisuje,

3) w razie potrzeby utrwala zawartoé¢ przesytki wykonujac jej fotokopig
lub fotografie, ktérej wydruk dotacza do protokotu;

4) umieszcza opakowanie i zawartod¢ przesylki w kopercic bezpiecznej,
ktéra, zamyka, i wraz z protokotem, o ktérym mowa w pkt 2, przekazuje

osobie nadzorujacej kancelarie.

2, Protokét, o ktorym mowa w ust, 1 pkt 2, podpisuje takze osoba nadzorujaca

kancelarig oraz w miare mozliwosci osoba, ktora dorgezyta przesytke.

3. O doreczeniu przesylki, o ktdrej mowa w ust. 1, osoba nadzorujaca kancelarig
powiadamia kicrownika komdrki organizacyjnej, do kiérej przesylka byta adresowana,

a jezeli nie wskazano takiej komorki, Dyrektora Biura Prezydialnego.

4, Protokdt, o ktorym mowa wust, 1 pkt 2, przekazuje sig lderownikowi komorki
organizacyjnej, do ktérej przesylka byla adresowana, a jezeli nie wskazano takiej
komorki, Dyrektorowi Biura Prezydialnego.

5. O sposobie dalszego postepowania z przesylks decyduje kierownik komorki
organizacyjnej, do ktdrej przesylka byta adresowana, a jezeli nie wskazano takigj

komorki, Dyrektor Biura Prezydialnego.

§ 11, Doreczonej przesytki budzacej watpliwosci co do zawartosci z powodu
jej wagl, wymiaru, ksztattu lub zapachu nie otwiera sig, a pracownik kancelarii

niezwlocznie powiadamia osobe nadzorujacy kancelarig lub punkt kancelaryjny.



§ 12, W przypadku otwarcia przesytki i ujawnieniu w niej niezidentyfikowanej
substancji pracownik kancelarii powiadamia niezwlocznie osobg nadzorujace

kancelarig lub punkt kancelaryjny.

§ 13. O dorgczeniu przesytki, o ktorej mowa w § 11 oraz § 12, osoba nadzorujaca
kancelatic lub punkt kancelaryjny niezwlocznie powiadamia Dyrektora Biura
Bezpieczefistwa Wewngirznego, ktéry zarzadza podjecie dalszych dziatan, stosownie

do obowiazujacych procedur.

§ 14.1. O doreczeniu przesylki, o kidrej mowa w § 11 oraz § 12, do punkii
kancelatyjnego Wydziahi Zamiejscowego osoba nadzorujaca punkt kancelaryjny
niezwhocznie powiadamia naczelnika wydziahs,

2. Naczelnik Wydziatu Zamiejscowego powiadamia niezwlocznie wiasciwego
prokuratora regionalnego, ktéry zarzadza podjgcie dalszych dziatad, stosownic
do obowiazujacych procedur.

§ 15.1. Pozytywnie zweryfikowane przesytki doreezone w postaci papierowej
dzieli sig na podlegajace otwarciu i niepodlegajace otwareiu.
2. W kancelarii nie otwiera sig przesylek:

1) o ktérych mowa w § 15 zatacznika nr 1 do zarzadzenia Prokuratora
Generalnego nr 22/21 z dnia 20 lipca 2021 r. w sprawie instruicji
kancelaryinej oraz instrukcji w sprawie organizacii | zakresu dzialania
archiwéw zakladowych w powszechnych jednostkach organizacyjrych

prokuratury,
2) adresowanych do Rzecznika Dyscyplinarnego Prokuratora Generalnego,
3) adresowanych do Sadu Dyscyplinarnego przy Prokuratorze Generalnym,
4) adresowanych do Biura Bezpieczefstwa Wewngtrznego,
5) adresowanych do Biura Kadr,

6) opatrzonych na opakowaniu pieczgcia o tresci ,,do pakietow”,




7) adresowanych do Krajowego Rejestru Karnego,
8) nadanych przez Krajowy Rejestr Karny,
ktore przekazuje sie adresatowi.
3. W kancelarii nie otwiera sig przesylek zawierajacych:
1) dokumenty osdb ubiegajacych sie o przyjecie na uzupetniajaca aplikacjg
prokuratorska,

2) dokumenty kandydatéw do stanowiska asesora lub prokuratora,
3) akta osobowe,

4} ofwiadczenia majatkowe, ofwiadczenia lustracyjne lub o$wiadczenia,
o ktérych mowa w art. 103a ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo
a prokuraturze,
jezeli opis na opakowaniu przesylek identyfikuje ich zawartos¢.

4, Przesylki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-3, kancelaria przekazuje do punktu

kancelaryinego w Biurze Kadr w celu ich otwarcia i rejestracii.

5. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 4, kancelaria przckazaje do punktu

kancelaryjnego w Biurze Prezydialnym w celu ich otwarcia i rejestracii,

§ 16.1, Przesylki kicrowane do Prokuratora Generalnego, Prokuratora
Krajowego, Zastepcdw Prokuratora (Generalnego, Zastepey Prokuratora Krajowego
i kierownikéw komoérek organizacyjnych, otwieraja wyznaczeni pracownicy kancelarii

lub punktu kancelaryjnego.

2. Przesylki kierowane do Prokuratora Generalnego, Prokuratora Krajowego,
Zastepcdw Prokuratora Generalnego i Zastepey Prokuratora Krajowego, dorgezone
do punktu kancelaryjnego w Wydziale Zamiejscowym, bez ich otwierania przekazuje
sie niczwlocznie do kancelarii Prokuratury Krajowej, z uwzglednieniem

przepisu § 22 ust. 3.




§ 17.1. W przypadku omyikowego otwarcia przesylki, o ktérej mowa
w § 16 ust. 11 2, pracownik kancelarii lub punktu kancelaryjnego, ktéry ja, otworzyl
‘sporzadza notatke z wyjadnieniem powodéw otwarcia i przekazuje ja osobie

nadzorujacej kancelarig lub punkt kancelaryjny.

2. Po zarejestrowaniu przesylki niezwlocznie przelazuje si¢ ja adresatowi

w zamknietym opakowaniu wraz z notatka, o ktérej mowa w ust, 1.

§ 18. 1. W przypadku stwierdzenia brakow lub nieprawidtowosci w zawartosci
przesytii, dotyczacych w szczegolnodci znajdujacych sig w niej pism fub zatacznikdw,
pracownik kancelarii sporzadza notatke, w ktorej opisuje stwierdzone nieprawidtowosci
i dotacza ja do przesylki a takze odnotowuje w metadanych przesylki stwierdzone braki
i nieprawidtowosci.

2. Notatke, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik kancelarii przekazuje osobie
nadzorujacej kancelarie lub punkt kancelaryjny, ktéra okresla dalszy tok postepow ania
z przesytka.

§ 19.1. Po otwarciu przesylki dorgezonej w postaci papicrowej pracownik
kancelarii oznacza ja kodem kreskowym z datq faktycznego wplywu, a nastepnie

dokonuje podziatu na:
1) przesylki z zakresu zadaf ustawowych nie podlegajace odwzorowaniu
cyfrowemu;
2) przesytki z zakeesu administracji prokuratora podlegajace odwzorowaniu
cyfrowemu:
a) w catodci (petne odwzorowanie cyfrowe),
b) w czedei (niepetne odwzorowanie cyfrowe), w tym:
- 0 rozmiarze strony wigkszym niz A4,
- 0 liczbie stron powyzej 40,
-posiadajace  mnieregularny  ksztalt, strukturg lub  format,

uniemozliwiajace wykonanie odwzorowania,




-~ zanieczyszezone w taki sposgéb, ze wykonanie odwzorowania
cyfrowego powodowatoby zanieczyszczenie badZ uszkodzenie
urzadzenia skanujacego,

- 0 nieczytelnej tredei,

- stanowiace dokumentacje w sprawie naboru na wolne stanowisko,

- stanowigee dokumentacje w sprawie naborn na prokuratorska
aplikacje uzupeluniajaca,

- stanowigee dokumentacje w sprawie dotyczacej informacji
o kandydatach do objecia stanowisk prokuratora, asesora
lub asystenta prokuratora,

- adresowane do Krajowego Rejestru Karnego,

- nadane przez Krajowy Rejestr Karny.

2. W przypadku przesytek zawierajacych akta postgpowan kamych, cywilnych
lub administracyjnych, wykorzystywanych w sprawach z zakresu administracii
prokuratora, odwzorowanin podlega tylko pismo przewodnie przekazujgace akta,
z zaznaczeniem w Systemie wykonania czebciowego odwzorowania.

3. W przypadku doreczenia przesylki z zakresu administracji prolairatora
skladajacej sig¢ z dokumentu papierowego i zatgcznika zapisanego na informatyczaym
noéniku danych o objetoéei nie przekraczajacej 30 MB, dokument papietowy podlega
pelnemu lub czgSciowemu odwzorowaniu, a zawarto§¢ noSnika - przeniesienin
do Systemu w calofei.

4. W przypadku przesytki z zakresu administracji prokuratora skladajacej sig
z dokumentu papierowego i zatacznika zapisanego na informatycznym nosniku danych
o objetobei przckraczajace] 30 MB, odwzorowaniu petnemu lub czgdciowemu podlega
dokument papierowy, a zawarto§¢ informatycznego noénika danych — przeniesieniu
czesciowemu do Systen, bez przekroczenia tej objetoset.

5. Przesylki przekazane wylacznie na informatycznych noénikach danych
0 objetofct nie przekraczajacej 30 MB podlegaja pelnemu przeniesieniu do Systemu.

6. Przesyiki przekazane wylacznie na informatycznych no$nikach danych
o objetoci powyzej 30 MB podlegaja czeSciowemu przeniesieniv do Systemu,

bez przekroczenia tej objetosci.
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7. W przypadku przesylek na informatycznych noénikach danych,
o ktérych mowa w ust. 4 1 6, zawierajacych plild, ktérych jednostkowa wielko$¢ i rodzaj
uniemozliwiaja ich podziat i przeniesienie czefciowe do Systemu. (np. plild dzwickowe,
lub pliki wideo), nalezy do rejestrowanej przesytki dotaczyé utworzony plik
7 zapisem pierwszego obrazu dokumentu (zrzut ekranu wykonany po otwarciu pliku).
W . Systemic zazpacza sig czeSciowy zakres przeniesienia zawartoci nofnika,
w celu preypisania go do sktadu informatycznych noénikéw danych. W metadanych
przesytki odnotowuje sie informacje o objetosci pliku zapisanego na nos$niku i brakun
mozliwosci jego przeniesienia.

8. Nie podlegaja rejestracji oferty handiowe i reklamowe niestanowiace
odpowiedzi w prowadzonych postepowaniach, Zyczenia, listy gratulacyjne, publikacje,
czasopisma | gazety oraz inne podobne pizesytki nieposiadajace znaczenia
dla udokumentowania dziatalnosci Prokuratury Krajowej, ktore przekazywane sa

do wlasciwych komorek organizacyjnych,

§ 20. Wyznaczeni pracowiticy komorek organizacyjmych co najmwiej trzy razy
dziennie odbieraja z kancelarii adresowane do tych komoérek przesylki, kazdorazowo

weryfikujac je z danymi wprowadzonymi do Systemu.

ROZDZIAL 4

REJESTROWANIE PRZESYLEK PRZYCHODZACYCH

§ 21.1, Pracownicy kancelarii rejestrujac przesylki przychodzace zgodnie
7z zawarta w nich tre§cia i funkcjonalno§cia Systemu, przypisuja
je do wlasciwego obszaru obstugi pisma:

1) LiBrRA — dla przesytek z zakresu zadan ustawowych oraz administracji
prokuratora w sprawach zarejestrowanych przed wdrozeniem Systeniu:

a) majacych postaé papierowa bez wzgledu na sposéb dorgezenia,

niepodlegajacych odwzorowaniu cyfrowenu, na ktérych umieszcza sig

kod kreskowy (w przypadku korespondencji, dla ktérej oklejenie
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kodem kreskowym nie jest wskazane, kod kreskowy nakleja sie
na wydrukowane potwierdzenie kancelaryjne),

b) majacych postaé papierowa z zalqcznikiem na informatycznym noéniku
danych, na ktérych umieszcza sig kod kreskowy wraz z kopia, kedu
na zalaczniku Tub na wydrukowanym potwierdzeniu kancelaryjnym,

¢) przyjmowanych na informatycznym noéniku danych, na ktorym
umieszcza sig kod kreskowy lub do ktorego dotacza si¢ wydrukowane
potwierdzenie kancelaryjne z naklejonym kodem,

d) prz@kazywanych droga elekironiczna, dla kidrych wykonywany jest
wydruk (w calofci lub w czebci), na kidrym wmieszcza sie kod
kreskowy;

2) EOD - dla przesytek z zakresu administracji prokuratora:

a)} majacych postaé papierows, dla ktérych po umieszezeniu kodu
kreskowego  nastepuje  odwzorowanie cyfrowe i  odloZenie
do wladciwego pudla sktadu chronologicznego, W szczegdlnie
vzasadnionych przypadkach zamiast oklejenia przesytki kodem
kreskowym, do przesylki dolacza sic¢ wydrukowane potwierdzenie
kancelaryjne z naklejonym kodem kreskowym, ktére podlega
odwzorowaniu cyfrowemu,

b) majacych postac papierowa z zalacznikiem na informatycznym noéniku
danych, na ktdrych umieszcza sie kod kreskowy wraz z kopia kodu

na zalaczniky, odwzorowuje si¢ cyfrowo przesytke papierowa,
a zawarto$¢ nosnika przenosi sig do Systemu na wyznaczonych stacjach
roboczych 1 odklada komplet przesylki do skiadu informatycznych

noénikéw danych,

¢} przyjmowanych wylacznie na informatycznym noéniku danych
— dla ktérych sposéb postepowania okreéla instrukeja kancelaryijna,

d) przekazywanych poczta elektroniczng — dla ktérych w Systemie oprécz
metadanych opisujacych przesytke dolacza sig informacje z poczty
elektroniczne] wraz z zatacznikami 2z zachowaniem naturalnego

dokumentu elektronicznego, bez ingerencji w integralnosé tego rodzaju
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korespondencji, w formatach, w jakich korespondencja zostala
przckazana. Pizesylki te nie sa drukowane i oklejane kodem
kreskowym.
2. W przypadku wptywu przesytki w formie papierowej i braku wskazania
sygnatury akt/znaku sprawy oraz niejednoznacznie identyfikujacej ja treci, kancelaria

wskazuje obszar obshugi, o ktérym mowa wust. 1 pkt 1.

3. Rejestracja przesylek wystanych z innych jednostek —prokuratury

z wykorzystaniem funkcji Systemu ,,wy$lij pismo”, nastepuje automatycznie.

4. W przypadku stwierdzenia niekompletno$ei lub nieczytelno$ci odwzorowania
cyfrowego przesyld w Systemie, ponownego odwzorowania cyfrowego dokonuje

kancelaria albo punki kancelaryjny, ktory rejestrowat przesylke.

5. W przypadku stwierdzenia niekompletnosci lub niepoprawno$ci metadanych
przesylld wprowadzongj do Systemu, korekty dokomuje pracownik, na ktérego

przesylka zostata zadekretowana.

6. W sytuacji zmiany obszaru obstugi pisma na EOD, odwzorowania cyfrowego
przesytki dokonuje sie w koméree, w ktérej zmieniono obszar, a przesylke w formie
papicrowej przekazuje si¢ osobie prowadzacej sktady w celu przyjecia do pudia
w skdadzie whasciwym dla stopnia odwzorowania, chyba ze pismo dotyczy sprawy

prowadzonej w systemie tradycyjnym.

7. W sytuacji zmiany obszaru obstugi pisma na LIBRA, przesylke wycofuje sig
ze skiadu, z uwzglednieniem przepisu § 23 ust. 8 pkt 2.

§ 22, 1. Rejestracja przesylek w Prokuraturze Krajowej odbywa sig w dni
robocze w godzinach urzgdowania jednostki.

2. Przesytke doreczong droga elektroniczna po godzinach urzedowania
lub w dniach wolnych od pracy rejestruje sig nastgpnego dnia urzedowania
przypadajacego po dacie wplywu, odnotowujac date jej faktycznego wplywu,
z wylaczeniem przesytek, ktére przyjmowane irejestrowane s automatycznie

w Systemie.
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3. Przesytks dorgezona do Prokuratury Krajowej okleja sie wydrukowanym
kodem kreskowym z daty faktycznego wplywu przesylki, niezwlocznie rejestruje,
a nastepnie przekazuje do:

1) komoérki organizacyinej, zgodnie ze wskazana wiasciwoscia lub sygnatura,
akt/znakiem sprawy,
2) Dyrektora Biura Prezydialnego, w celu wskazania wladciwej komorki

odpowiedzialnej, w przypadku:

a) braku wskazania na przesylce komoérki organizacyjnej wia$ciwej
do zalatwienia sprawy lub braku sygnatury akt/znaku sprawy,

b) skierowania przesylki réwnocze$nie do wiccef niz jedngj komdrki
organizacyjnej.

4. Przesylki adresowane do Wydziatu Zamiejscowego, a doreczone
do Prokuratury Krajowej, po zarejestrowaniu przekazuje si¢ do Departamentu do Spraw
Przestepezoei Zorganizowanej i Korupgji,

5. Przesylid kierowane do Prokuratora Generalnego, Prokuratora Krajowego,
Zastgpeéw Prokuratora Generalnego i Zastgpey Prokuratora Krajowego, doreczone
do punktu kancelaryinego w Wydziale Zamiejscowym, rejestruje si¢ w punkcie
kancelaryinym Wrydzialu Zamiejscowego na podstawie danych z opakowania,

wskazujac obszar obslugi pisma LIBRA, w celu ich przekazania do adresata.

ROZDZIAL §

OBSLUGA SKLADOW

§ 23.1. Sklad chronologiczny oraz sklad informatycznych noénikéw danych
prowadzi si¢ wylacznic dla przesylek z zakresu adiministracji prokuratora (EOD),
z wylaczeniem spraw zarejestrowanych przed wdroZeniem Systemu.

2. Przesylki wplywajace umieszczane sa we wihaSciwym pudle skladéw

po ich zarejcstrowaniu.
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3, Obstuge sktadéw wykonuja wyznaczeni pracownicy sekretariatu lub innych
dziatéw administracji, dokumentujac ja zgodnie z funkcjonalnoscia Systemu.

4. Obstuga sktadéw obejmuje wypozyczanie, zwroty, przyjecia i wycofania
przesylek ze sktadu chronologicznege i sktadu informatycznych noénikéw danych
oraz porzadkowanie pudet w celu ich przekazania do archiwum zaktadowego.

5. Pracownicy wiadciwych komorek organizacyjuych przekazujg przesytkd
do sktadow na biezaco, najpdzniej do godziny 14:30.

6. Obshiga skladéw w zakresie przyje¢, wypozyczania, wycofywania
i przyjmowania zwrotéw odbywa si¢ w godzinach od 10:00 do 14:30.

7. Przyjecie przesylek do skiadéw nastepuje w odniesieniu do:

1) przesylek po zmianie obszaru obstugi z zadafi ustawowych LIBRA

na obszar EQD, po ich odwzorowaniu cyfrowym;
2) przesylek rejestrowanych i odwzorowanych w punkiach kancelaryjnych;

3) przesylek wycofanych (wyjgtych) ze skladu, w przypadku koniecznosci
ponownego umieszczenia w skkladzie,
8. Wycofanie (wyijecie) przesyiki ze skladu nastgpuje:

1) po zadekretowaniu pizez kierownika komérki organizacyjnej pisma
dotyczacego sprawy z zakresu administracji prokuratora (obszar EOD)
prowadzonej w systemie tradycyjnym (w ramach wyjatkéw okre§lonych
w zarzadzeain nr 87/2021 Prokuratora Krajowego z dnia 29 lipea 2021 r.
w  sprawie okreslenia  wyjgthéw od elektronicznego  sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwienia spraw w  powszechnych
Jednostkach organizacyjnych prokuratury),

2) po zmianie obszaru obstugi pisma z EOD na LIBRA oraz w sprawach.
7 zakresn administracii prokuratora rozpoczetych przed wdrozeniem
Systemu, w celu dotaczenia przesytki do akt sprawy prowadzonych

w postaci papierowej.
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9. W migjscu wycofanej (wyjetej) lub wypozycrone] przesylki pracownik
obshugujacy skiady pozostawia wygenerowana karte zastepceza, podpisana, przez osobe
odbierajaca przesytke.

10, Kartg zastepeza przesylki wypozyczong] przechowuje sig w pudle
wiasciwego skladu do czasu jej fizycznego zwrotu i potwierdzenia tej czynnofei

w Systemie przez osobe obshugujaca sklady.

§ 24. W przypadku dalszej obstugi przesytek z zakresy administracji prokuratora,
odwzorowanych w czefci, a skladajacych sie z pisma przewodniego w postaci
papierowej wraz z aktami, pracownicy sekretariatu i innych dziatéw administracji
lub prowadzacy sprawe:

1) w sprawach rejestrowanych w EOD prowadzonych elcktronicznie
~ dokonuja wypozyczenia przesytki ze skladu, umieszczajac na karcie
wypozyczenia adnotacje o zabraniu akt ze skladu; zwrotowi do skiadu
podlega jedynie pismo przewodnie, a karta wypozZyczenia pozostaje
w skladzie tacznie z pismem;

2) w gprawach rejestrowanych w EOD prowadzonych w systemice
tradyeyinym (w ramach wyjatkdéw okreélonych w zarzadzenin ar 87/2021
Prokuratora Krajowego z dnia 29 lipca 2021 1. w sprawie okrelenia
wyjgthéw od  elekironicznego sposobu dokumeniowania przebiegu
zadatwienia  spraw  w  powszechnych  jednostkach  organizacyjnych
prokuratury) — dokonuja wyjecia przesylki ze skiadu, a na wygenerowanej
karcie wyjecia nanosza adnotacje o wyjeciu pisma przewodniego i akt,

w celu dolaczenia do akt sprawy prowadzonej w postaci papierowe;.

§ 23. 1. W przypadku przesylek, o kitérych mowa w § 21 ust, 1 pkt 2 lit. b,
w sprawach z zakresu administracji prokuratora prowadzonych w systemie
tradycyjnym, pobiera si¢ ze skladu pismo 1 zastepuje sig je kopia, pozostajacy
w komplecie z noénikiem i zawierajaca stosowna adnotacje (dzialania poza Systemem).

Przesylke taka, z uwagi na informatyczny noénik danych, moina ze sktadu wypozyczyc,
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uzywajac funkcjonalnosci Systemu. Informatyczny noénik danych nalezy zwrécié
do skladu niezwlocznie po wykorzystaniy, najpdzniej w momencie wykre§lenia sprawy.

2. W przypadku przesylek na informatycznym noéniky danych, o ktérych mowa
w § 21 ust. 1 pkt 2 lit. ¢, w sprawach z zakresu administracji prokuratora prowadzonych
w systemie ftradycyjnym, wypozycza sig informatyczny no$nik danych,
jezeli jest to niezbedne dla prowadzacego sprawe. Informatyczny nosnik danych nalezy

zwrocié do sktadu niezwiocznie po wykorzystaniu, najpéZniej w momencie wykre$lenia

sprawy.

ROZDZIAE 6

EXSPEDYCIA PRZESYERI

§ 26. Ekspedycja przesytek w sprawach zarejestrowanych w EOD odbywa sig

z poziomu danego pisma w sprawie.

§ 27.1. Pracownicy sekretariatu przed przekazaniem do ekspedycji przesytki

majace] postaé papicrows werytikuja prawidlowos¢ danych adresata.

2. Przed umieszczeniem w kopercie przesylki majacej postaé papierowa

ekspedinjacy ja pracownik sekretariatu lub innego dziaty administracji weryfikuje:
1) zgodno§¢ opisu korespondencji w Systemie z zawartoécia przesylki;
2) prawidlowosé oplaty pocztowe;
3) czytelnoéé wydruku numeru nadawczego w postaci kodu kreskowego;
4) prawidtowo$é zamknigeia koperty i zabezpieczenia przed odklgjeniem
naklejki z wydrukiem danych adresowych.,
3. Ekspediowane przesytki listowe przekazuje si¢ do kancelarii w zamlmnietym

opakowaniu.




17

4. Przesylki wielkogabarytowe pakowane sa przez pracownika kancelarii,

ktéry uzupetnia wymagane metadane,
5. Przesytki ekspediowane za poSrednictwem operatora pocztowego przekazuje
sié:
1) do kancelarii w Prokuraturze Krajowej:
a) do godziny 12:30 — przesylki zwykle,
b) do godziny 13:30 — przesylki oznaczone jako PILNE,

2) do punktdw kancelaryjnych w Wydziatach Zamiejscowych — stosownie

do ustalet z wlaSciwym miejscowo operatorem pocztowym,

§ 28. Ekspedycji przesylki poza umowsa na §wiadczenie uslug pocztowych

w wyjatkowych sytuacjach dokonuje wyznaczony pracownik kancelarii.

ROZDZIAL 7

PRZEFISY KONCOWE

§ 29. 1. Zarzadzenic wechodzi w Zycie w dniu 15 lipca 2022 r., z zastrzeZeniem
ust, 2.

2. Data rozpoczeeia stosowania ninigjszego zarzadzenia w  Wydziatach
Zamiejscowych Departamentu do Spraw Przestepczoéci Zorganizowanegj i Korupeji

zostanie okrelona odrgbnym zarzadzeniem Prokuratora Krajowego.
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Zalgczmik

do zarzadzemia nr @{‘I 122

Prokurators Krajowege z dnia

s QU O RORR Y v

Punkty kancelaryjne w Prokuraturze Krajowej

Punkt kancelaryjny w sekretariacie Prokuratora Krajowego.
Punkt kancelaryjny w sekretariacie Zastgpey Prokuratora Generalnego do Spraw

Przestgpczosci Zorganizowanej i Korupeji.

3. Punkty kancelaryjne w sekretariatach Zastgpeow Prokuratora Generalnego.

Punkt kancelaryjny w sekretariacie Zastgpey Prokuratora Generalnego do Spraw

Wojskowych.

5. Punkt kancelaryjny w sekretariacie Zastgpey Prokuratora Krajowego.

8.
9,

Punkt kancelaryjny w Departamencie Postgpowania Przygotowawczego.

Punkt kancelaryjny w Departamencie do Spraw Przestepezoéci Zorganizowanej
i Korupgji.

Punkt kancelaryjny w Departamencie Postepowania Sadowego.

Punkt kancelaryjny w Departamencie do Spraw Przestgpezodci Gospodarcze;.

10. Punkt kancelaryjny w Departamencie do Spraw Wojskowych.

11. Punkt kancelaryjny w Biurze Prezydialnym.

12. Punkt kancelaryjny w Biurze Wspdipracy Miedzynarodowej.

13, Punkt kancelaryjny w Biurze Budzetu i Majatku Prokuratury.

14, Punkt kancelaryjny w Biurze Spraw Konstytucyjnych.

15, Punkt kancelaryjny w Biurze Kadr.

16. Punkt kancelaryjny w Biurze Administracyjno — Finansowym.

17. Punkt kancelaryjny w Biurze Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

18. Punkt kancelaryjiny w Biurze Informatyzacji 1 Analiz.

19, Punkt kancelaryjny w Biwrze Prokuratora Krajowego.

20. Punkt kancelaryjiny w Wydziale Spraw Wewngtrznych.
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21, Punkt kancelaryiny w Zespole Sledezym Nr 1,
22, Punkt kancelaryjny w Zespole Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
23.Punkt kancelaryjny Audytora Wewnetrznego.
24, Punkt kancelaryjny Inspektora Ochrony Danych,
25.Punkty kancelaryjne w Wydziatach Zamiejscowych Departamentu do Spraw
Przestepezodei Zorganizowanej 1 Korupeji Prokuratury Krajowe;:
1) w Dolnoélaskim Wydziale Zamiejscowym we Wroclawiu,
2) w Lubelskim Wydziale Zamiejscowym w Lublinie,
3) w L.édzkim Wydziale Zamiejscowym w f.odzi,
4) w Matopolskim Wydziale Zamiejscowym w Krakowie,
5) w Mazowieckim Wydziale Zamigjscowym w Warszawie,
6) w Podkarpackim Wydziale Zamiejscowym w Rzeszowie,
7) w Podlaskim Wydziale Zamiejscowym w Biatymstoku,
8) w Pomorskim Wydziale Zamigjscowym w Gdansku,
9) w Slaskim Wydziale Zamiejscowym w Katowicach,
10y w Wielopolskim Wydziale Zamiejscowym w Poznaniu,

11} w Zachodniopomorskim Wydziale Zamigjscowym w Szczecinie,
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TJZASADNIENIE

W zwiazku z wydanym zarzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 lipca
2021 1. w sprawie organizacji | zakresu dzictania sekvetariatow oraz inwych dziatow
administracji w powszechnych jednostkach orgenizacyjnych prokuratury {Dz. Urz. MS
z 2021 r., poz. 170) i zarzadzeniem Prokuratora Generatnego z dnia 20 lipca 2021 .,
w sprawie instrukejl kancelaryinej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
deictania archiwéw zalkdadowych w powszechnych Jednostkach organizacyjnych
prokuratury oraz wdrozeniem ogdlnokrajowego systemu teleinformatycznego PROK -
SYS w dniu 6 grudnia 2021 r. w Prokuraturze Krajowej, nalezato wydaé zarzadzenie
regulujace szczegblowe zasady okreSlajace sposéb i zakres dziatania kancelarii

w Prokuraturze Krajowej.

Koniecznoé¢ wydania zarzadzenia wynika z regulacji § 136 zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sekretariatéw oraz innych dzialéw administracjii w powszechnych jednostkach
organizacyjnych prokuratury a takze doprecyzowuje § 10 ust. 3 oraz § 12 zalacznika
nr 1 do zarzadzenia Prokuratora Generalnego z dnia 20 lipca 2021 1, w sprawie instrukcii
kancelaryinej oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwoéw

zakladowych w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury.

Termin wejécia zarzadzenia w zZycie podyktowany jest koniecznoScia
dostosowania organizacji pracy w zakresie postgpowania z przesytkami

w poszcezegOlnych komérkach organizacyjnych Prokuratury Krajowe;.

W przypadku Wydzialdw Zamigjscowych Departamentn do  Spraw
Przestepezosdei Zorganizowanej i Korupcji stosowanie przepiséw zarzadzenia okreslone

zostanie odrebnym zarzadzeniem Prokuratora Krajowego.




