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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 16 sierpnia 2017 1.

w sprawie zakresu dzialania sekretariatéw w Biurze Lustracyjnym oraz oddzialowych biurach lustracyjnych
Instytutu Pamieci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu

Na podstawie art. 36 § 2a ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze (Dz. U. poz. 177, z p6zn. zm.") zarzadza sig,
co nastgpuje:

CZESC1
ORGANIZACJA 1 ZAKRES DZIALANIA SEKRETARIATOW

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Zarzadzenie okres$la zakres dzialania sekretariatéw w ramach wykonywania prac zwigzanych z przygotowywaniem postgpowan
lustracyjnych w Biurze Lustracyjnym oraz oddzialowych biurach lustracyjnych Instytutu Pamigci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni
przeciwko Narodowi Polskiemu, zwanego dalej ,,Instytutem Pamigci Narodowe;j”.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Biurze Lustracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Lustracyjne Instytutu Pamigci Narodowej;

2) biurze lustracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Lustracyjne oraz oddzialowe biura lustracyjne;

3) oddzialowym biurze lustracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ oddzialowe biuro lustracyjne Instytutu Pamigci Narodowe;;

4) postgpowaniu — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci, o ktérym mowa w art. 52a pkt 3 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie
Pamieci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu (Dz. U. z 2016 . poz. 1575);

5) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow, o ktorych mowa w art. 11 ust. 7 i art. 70 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
o Instytucie Pamieci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu;

6) sekretariacie — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow wykonujacych czynnosci kancelaryjno-biurowe i pomocnicze zwigzane
z przygotowaniem postgpowan lustracyjnych w biurze lustracyjnym;

7) ustawie lustracyjnej —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organow
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—-1990 oraz tresci tych dokumentow (Dz. U. z 2016 r. poz. 1721, 1948, 2260 i 2261).

§ 3. W biurze lustracyjnym sekretariat wykonuje czynnosci kancelaryjno-biurowe i pomocnicze, w sprawach prowadzonych przez
prokuratoréw w ramach ich ustawowych kompetencji, zwigzanych z przygotowaniem postgpowan lustracyjnych.

§ 4. W sprawach nieuregulowanych w zarzadzeniu stosuje si¢ odpowiednio przepisy zarzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci wydanego
na podstawie art. 36 § 2 ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze, dotyczace obstugi postgpowan przygotowawczych.

Rozdziatl 2
Organizacja sekretariatow

§ 5.1. W biurze lustracyjnym tworzy si¢ sekretariat do realizacji czynnosci w sprawach, o ktorych mowa w § 3, jezeli do ich wykonywania
uzasadnione jest zatrudnienie nie mniej niz trzech pracownikow.

2. Jezeli do realizacji czynnos$ci w sprawach, o ktorych mowa w § 3 wystarczajace jest zatrudnienie mniej niz trzech pracownikow,
ich wykonywanie powierza si¢ wyznaczonym pracownikom sekretariatu biura lustracyjnego, zgodnie z podzialem czynnosci, o ktéorym
mowaw § 11 ust. 1.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 1579, 2103, 2149, 2261 oraz z 2017 r. poz. 38, 1139 i 1452.
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3. W przypadku utworzenia sekretariatu, o ktorym mowa w ust. 1, wyznacza si¢ kierownika sekretariatu, ktory jest bezposrednim
przetozonym pracownikow sekretariatu.

4. W przypadku okreslonym w ust. 2 funkcj¢ kierownika sekretariatu w zakresie czynnosci, o ktorych mowa w § 3, sprawuje kierownik
sekretariatu Biura Lustracyjnego.

§ 6. W sktad sekretariatu moga wchodzi¢:
1) biuro podawcze;
2) sktadnica dowodow rzeczowych.

§ 7. Kierownik sekretariatu biura lustracyjnego, pracownicy sekretariatu oraz pracownicy, o ktérych mowa w § 5 ust. 2, podlegaja
dyrektorowi Biura Lustracyjnego albo naczelnikowi oddzialowego biura lustracyjnego.

§ 8.1. Kierownik sekretariatu Biura Lustracyjnego kieruje praca sekretariatu jednostki oraz sprawuje nadzor nad pracownikami sekretariatu
oddziatowych biur lustracyjnych, w szczegélnosci nad prawidlowoscia i terminowoscia jej wykonywania.
2. Kierownik sekretariatu oddzialowego biura lustracyjnego kieruje pracg sekretariatu jednostki.

Rozdzial 3
Zakres dzialania sekretariatow

§ 9.1. Sekretariat wykonuje prace kancelaryjno-biurowe i pomocnicze zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa,
atakze zarzadzeniami i poleceniami dyrektora Biura Lustracyjnego, naczelnikéw oddzialowych biur lustracyjnych oraz innych zatrudnionych
w nich prokuratorow.

2. Pracownicy sekretariatu zobowigzani sa do wykonywania powierzonych im zadan terminowo, sumiennie i starannie, przestrzegania
tajemnicy panstwowej i shuzbowej, wykazywania zyczliwosci i bezstronno$ci wobec interesantow, a takze dbatosci o kulturg urzgdowania.

§ 10. Do zadan sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego obiegu wplywajacych i sporzadzanych przez prokuratorow dokumentéw procesowych i innych pism oraz
ich ewidencjonowanie i rejestrowanie;

2) prowadzenie repertoriow, rejestrow, wykazow kontrolnych i innych niezbgdnych urzadzen ewidencyjnych oraz wpisywanie w nich
aktualnych danych dotyczacych biegu spraw i sposobu ich merytorycznego zakonczenia;

3) obstuga korespondencji, sporzadzanie projektéw pism i dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem postgpowania lustracyjnego;

4) prowadzenie terminarzy wznowien zapewniajacych podejmowanie przez prokuratoréw decyzji procesowych lub innych czynnosci
w terminach przewidzianych prawem lub wskazanych przez prokuratorow;

5) protokotowanie czynnosci procesowych wykonywanych przez prokuratorow;

6) sporzadzanie wezwan i zawiadomien oraz informowanie stron o terminach czynnosci procesowych wykonywanych przez prokuratorow;

7) udostgpnianie akt spraw, umozliwianie sporzadzenia z nich odpiséw i kserokopii oraz sporzadzanie i wydawanie — za zgoda prokuratora
prowadzacego postgpowanie - odplatnie uwierzytelnionych odpisow dokumentdéw lub kserokopii;

8) sporzadzanie zestawienia optat i wydatkow w postgpowaniu w oparciu o rachunki, faktury i inne dokumenty zawarte w aktach sprawy,
przy uwzglgdnieniu innych kosztow postgpowania wymienionych w aktach prawnych dotyczacych takich kosztow;

9) porzadkowanie materiatu aktowego, zszywanie akt gldownych i podrgcznych zakonczonych postgpowan, z uwzglednieniem wymogow
w zakresie zalgczania materialdéw do wlasciwych akt, ich numerowanie i umieszczanie odpowiednich adnotacji na obwolutach;

10) prowadzenie ewidencji dowodoéw rzeczowych, przyjmowanie ich i przechowywanie w biurze lustracyjnym oraz przekazywanie,
zgodnie z decyzjq prokuratora, do dyspozycji wlasciwych organow i uprawnionych osob;

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizowaniem akt, sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem akt do archiwum
zakladowego oraz przygotowywanie wnioskow o zezwolenie na zniszczenie akt i materialdw niearchiwalnych po uptywie okresu ich
przechowywania w biurze lustracyjnym;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem niezb¢dnych w pracy biura lustracyjnego materiatdw pismiennych, drukow,
repertoriow, rejestrow i formularzy urzgdowych oraz sprawdzanie, czy sa one zgodne z obowigzujacymi wykazami i wzorami;

13) protokolowanie czynnos$ci biurowych i technicznych w toku opracowywania dokumentow;

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

15) wykonywanie innych czynno$ci na polecenie kierownika jednostki lub uprawnionego prokuratora.

§ 11.1. Pracownicy sekretariatu wykonuja zadania zgodnie z podzialem czynnosci, okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki.
Projekt tego zarzadzenia sporzadza kierownik sekretariatu biura lustracyjnego odpowiedniego szczebla i przedstawia dyrektorowi Biura
Lustracyjnego albo naczelnikowi oddzialowego biura lustracyjnego.

2. Na pracownikach sekretariatu spoczywa obowiazek niezwlocznego wykonywania zarzadzen i polecen prokuratora wydanych na
pismie oraz umieszczania pod tekstem takiej decyzji zapisu ,,wykonano”, opatrzonego imienng pieczatka lub czytelnym podpisem
pracownika i data.
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Rozdziat 4
CzynnoSci sekretariatu w sprawach lustracyjnych

§ 12.1. Sekretariat udziela osobom uprawnionym informacji o sygnaturze akt sprawy oraz o sposobie zalatwienia sprawy.

2. Osobom, o ktorych mowa w ust. 1, sekretariat udziela takze — w uzgodnieniu z prokuratorem prowadzacym lub nadzorujacym
postgpowanie — informacji o przewidywanych terminach czynnos$ci procesowych, jezeli osoby te uprawnione sa do uczestnictwa w takich
czynnos$ciach.

§ 13.1. Przegladanie akt sprawy w toku postgpowania, sporzadzanie z nich odpisow i kserokopii przez osoby uprawnione zgodnie
z art. 156 § 5 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1749, z pézn. zm.?), zwanej dalej
»K.p.k.”, odbywa si¢ pod kontrolag wyznaczonego pracownika.

2. Przed udostgpnieniem akt sprawy do wgladu nalezy sprawdzi¢ tozsamo$¢ osoby uprawnione;.

3. Informacj¢ o skorzystaniu z uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1, ze wskazaniem czasu i osoby, odnotowuje si¢ na drugiej stronie
obwoluty akt podrgcznych lub sporzadza notatke i zalgcza do akt podrgcznych.

§ 14.1. Przed skierowaniem sprawy do sadu z wnioskiem o wszczgcie postgpowania lustracyjnego lub ze stanowiskiem, o ktorym
mowa w art. 20 ust. 5a ustawy lustracyjnej, sporzadza si¢ zestawienie optat i innych wydatkoéw poniesionych w zwiazku z przygotowaniem
postgpowania lustracyjnego, ktorego oryginatl zalacza si¢ do akt gtdéwnych, a jego kserokopi¢ do akt podrgcznych sprawy, sprawdzajac
przy tym, czy do akt gtéwnych dotaczone zostaly wszystkie dokumenty dotyczace tych optat i wydatkow.

2. Dokumenty dotyczace oplat i wydatkéw otrzymane po skierowaniu akt sprawy do sadu przesyla si¢ sadowi w $lad za sprawa,
po zatwierdzeniu wynikajacych z nich naleznos$ci przez prokuratora i po uregulowaniu tych naleznosci.

3. Przed skierowaniem sprawy do sadu z wnioskiem o wszczgcie postgpowania lustracyjnego lub ze stanowiskiem, o ktérym mowa
w art. 20 ust. 5a ustawy lustracyjnej, sporzadza si¢ zalacznik adresowy, zawierajacy dane $wiadkow.

§ 15. Wysylajac do sadu akta sprawy, w przypadkach okre§lonych w § 14 ust. 1, sekretariat ustala czy:
1) w aktach podrgcznych nie pozostawiono dokumentow, ktére nalezato dotaczy¢ do akt gtéwnych;
2) prokurator wydal postanowienie w odniesieniu do wszystkich dowodow rzeczowych w sprawie.

CZESC 11
BIUROWOSC W SPRAWACH PROKURATORSKICH

Rozdziat 1
Zasady ogélne

§ 16.1. Na pismach wychodzacych, sporzadzanych w biurze lustracyjnym oraz wysytanych do innych organdéw i 0séb, umieszcza si¢
sygnaturg akt sprawy, ktorej one dotycza.
2. Pisma w sprawach niecierpiacych zwtoki oznacza si¢ adnotacja ,,Pilne”, a w sprawach terminowych — ,, Terminowe”.

§ 17.1. W pi$mie wysylanym przez biuro lustracyjne podaje si¢ nazwe biura, sygnaturg akt sprawy, dat¢ podpisania pisma, stanowisko
shuzbowe oraz imi¢ i nazwisko podpisujacego.

2. W naglowku pisma podaje si¢ — w miarg potrzeby — okreslenie przedmiotu sprawy.

3. W odpowiedzi na otrzymane pismo powoluje si¢ datg¢ i sygnatur¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy.

4. Jezeli sprawa, ktorej dotyczy pismo, pozostaje w ewidencji innego organu uprawnionego do prowadzenia postgpowan na podstawie
ustawy, nalezy rowniez wskaza¢ numer sprawy w tej ewidencji.

5. Pod trescia pisma, z lewej strony nalezy podac liczbg zatacznikéw. Na oryginale i na kopii pisma nalezy ponadto umiesci¢ imig
i nazwisko autora pisma oraz osoby sporzadzajacej maszynopis.

§ 18. Przekazywanie korespondencji migdzy komoérkami organizacyjnymi tej samej jednostki odbywa si¢ na podstawie dekretacji
przekazujacego, bez pism przewodnich.

§ 19.1. Pieczg¢ urzgdowa — okragla — odciska si¢ na postanowieniach prokuratora: o zatrzymaniu rzeczy i o przeszukaniu.

2. O potrzebie odcisnigcia pieczgci urzgdowej okraglej na innych dokumentach decyduje kierownik jednostki.

3. W przypadku wydawania uwierzytelnionych odpiséw dokumentow pieczg¢ urzgdowa okragla odciskac nalezy na kazdej stronie
uwierzytelnianego odpisu i poswiadczaé¢ zgodno$¢ tej strony z oryginatem.

4. Odcisk pieczgci urzgdowej okraglej umieszcza si¢ na pismach podpisanych przez osobg¢ upowazniona, po lewej stronie podpisu.

§ 20.1. Pracownicy sekretariatu otwierajg wplywajace do biura lustracyjnego przesytki urzgdowe, z wyjatkiem przesylek oznaczonych
klauzula: ,,Scisle tajne”, ,, Tajne”, ,,Poufne” i “Zastrzezone™, a takze przesylek adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do
rak wlasnych”.

2. O otwarciu przesylki urzgdowej adresowanej imiennie i ,,do rak wlasnych”, przeznaczonej dla osoby nicobecnej w pracy, decyduje
kierownik jednostki.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. poz. 1948, 2138 122610orazz 2017 r. poz. 244,768, 773, 966, 1139, 1214 i 1452.
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3. Zasady postepowania z przesytkami urzedowymi oznaczonymi klauzula: ,,Sciéle tajne”, ,, Tajne”, ,,Poufne” i ,,Zastrzezone” reguluja
przepisy dotyczace informacji niejawnych.

§ 21.1. Na kazdym pismie wplywajacym do biura lustracyjnego, niezaleznie od sposobu dorgczenia, umieszcza si¢ adnotacjg
(prezentatg) zawierajaca nazwg biura, datg otrzymania pisma, liczbg zatacznikéw oraz imienng pieczatke lub czytelny podpis pracownika
sekretariatu przyjmujacego pismo.

2. Jezeli otwarcie przesytki jest wylaczone z kompetencji sekretariatu, adnotacjg, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza si¢ na adresowane;j
stronie opakowania, nie naruszajgc stempla pocztowego.

3. Na zadanie osoby sktadajacej pismo pracownik sekretariatu potwierdza jego odbidr na przedtozonej kopii zamieszczajac prezentatg
zawierajaca dane jak w ust. 1.

§ 22.1. Akta gldwne i podrgezne spraw zarejestrowanych w repertorium ,,Ppl”, zwigzang z nimi korespondencjg, akta postgpowan
sadowych i postgpowan administracyjnych wpisuje si¢ do elektronicznego rejestru korespondencji i dorgcza wlasciwej komoree organizacyjnej
za pokwitowaniem bgdacym wydrukiem z tego rejestru.

2. Korespondencj¢ wpltywajaca do jednostki lub komorki organizacyjnej przekazuje si¢ do dekretacji bez zbgdnej zwloki.

3. Zadekretowana korespondencj¢ dostarcza si¢ adresatowi w dniu dekretacji lub najpdézniej w godzinach rannych dnia nastgpnego.
4. Przesylki niepodlegajace rejestracji dorgeza si¢ bez pokwitowania wlasciwym pracownikom zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 23.1. Przy pismach wplywajacych za posrednictwem operatora pocztowego koperty pozostawia si¢ tylko dla udokumentowania
zachowania terminu. Jezeli w kopercie przestano kilka pism (akt), koperte dotacza si¢ do jednego z tych pism (akt).

2. Prokurator prowadzacy sprawg decyduje, czy koperta stanowi dowdd majacy znaczenie dla toczacego si¢ postgpowania i podlega
wlaczeniu do akt sprawy.

§ 24.1. Akta spraw, wnioski o wszczgcie postgpowania lustracyjnego, dowody rzeczowe, stanowiska, o ktorych mowa w art. 20 ust. 5a
ustawy lustracyjnej, zarzadzenia, wytyczne, polecenia o charakterze ogélnym, kasacje, apelacje, zazalenia, sprzeciwy, wystapienia, wezwania,
zawiadomienia, dokumenty osobiste i inne pisma wskazane przez ich autora jako wazne, jezeli nie sg dorgczane przez pracownika biura
lustracyjnego za pokwitowaniem — przesyta si¢ listami poleconymi za zwrotnym pokwitowaniem odbioru na zasadach okreslonych przepisami
wydanymi na podstawie art. 141 k.p.k.

2. Korespondencj¢ inng niz wymieniona w ust. 1 przesyla si¢ jako przesylke polecona.

Rozdziat 2
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

§ 25.1. W biurach lustracyjnych prowadzi si¢ nastgpujace repertoria i rejestry wedhug ustalonych wzorow:
1) repertorium ,,Ppl” — dla postgpowan majacych na celu przygotowywanie postgpowan lustracyjnych;
2) rejestry:
a) ,,Ppl/N” — dla nadzorowanych przez prokuratora nadrz¢dnego spraw prowadzonych w oddziatowych biurach lustracyjnych,
b) ,,K” — dla kasacji oraz odpowiedzi na kasacj¢ innej strony,
¢) ,,Ko”—dla korespondencji ogdlnej, we wszelkich innych kategoriach spraw, nierejestrowanych w pozostatych urzadzeniach ewidencyjnych,
d) ,,Drz” — dla dowodéw rzeczowych.

2. W biurach lustracyjnych prowadzi si¢ rowniez wykazy kontrolne:
1) ,,Wz” — dla spraw, w ktorych postgpowanie zawieszono;
2) ,,Ww” — dla wykazywania oplat i innych wydatkdéw ponoszonych w zwigzku z przygotowywaniem postgpowania lustracyjnego;
3) ,,Wp” — dla wnioskdéw o wznowienie postgpowania lustracyjnego.

3. Wzory urzadzen ewidencyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, okresla dyrektor Biura Lustracyjnego.

4. W biurach lustracyjnych prowadzi si¢ wykaz biegtych, thumaczy i specjalistow.

5. Kierownicy jednostek mogg zarzadzi¢ stale lub okresowe prowadzenie innych wykazow i wykazow kontrolnych niz wymienione
w ust. 2—4, jezeli przyczyni si¢ to do usprawnienia kierowania jednostka.

§ 26.1. Repertoria i rejestry zaktada si¢ dla kazdego roku kalendarzowego, zachowujac w ciggu roku kolejnos¢ wpisow. Niewykorzystane
karty repertoriow i rejestrow nalezy wykorzystywac¢ w roku nastgpnym.

2. Karty repertoriow i rejestrow powinny by¢ przed rozpoczgciem wpisow ponumerowane, a liczba kart odnotowana na ostatniej stronie
urzadzenia ewidencyjnego, z podaniem daty tej czynnosci i podpisem osoby ja wykonujace;.

3. Na pierwszej stronie urzadzenia ewidencyjnego zaktadanego na rok nastgpny wpisuje si¢ numery spraw niezakonczonych w latach
ubiegtych.

4. Sprawy wpisuje si¢ do odpowiedniego repertorium lub rejestru z data i w kolejnosci w jakiej wptywajg pisma stanowiace podstawe
wpisu.

5. Zamknigcie repertorium lub rejestru nastgpuje poprzez podkreslenie ostatniej pozycji wpisu i odnotowanie danych dotyczacych
liczby pozycji w wymienionym urzadzeniu ewidencyjnym oraz opatrzenie tej adnotacji data i podpisem sporzadzajacego ja pracownika
sekretariatu.
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§ 27.1. Do repertorium ,,Ppl” wpisuje sig:
1) postgpowania prowadzone w zwigzku z dokonaniem analizy na podstawie art. 52e ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie
Pamigci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, co do prawdziwosci o$wiadczenia lustracyjnego;
2) postgpowania poprzedzajace zajgcie stanowiska, o ktorym mowa w art. 20 ust. 5a ustawy lustracyjnej;
3) wznowione postgpowania lustracyjne, postgpowania, o ktorych mowa w pkt 1 podjgte z zawieszenia lub podjete na nowo;
4) postgpowania zwrdcone lub przekazane przez sad, takze w celu usunigcia brakow;
5) sprawy przejete z Biura Lustracyjnego badz z innego oddzialowego biura lustracyjnego, gdy prowadzone w nich postgpowanie
pozostaje w toku.

2. Sprawa wpisana do repertorium ,,Ppl” prowadzona jest do jej zakonczenia pod ta sama sygnaturg.

§ 28.1.W repertorium ,,Ppl” gromadzi si¢ i przetwarza nastgpujace dane:
1) dat¢ wplywu i rodzaj dokumentu inicjujacego czynnosci;
2) datg rejestracji;
3) osobg, ktorej dotycza czynnosci (nazwisko, imig, imi¢ ojca, numer PESEL, funkcja publiczna, adres zamieszkania);
4) o$wiadczenie lustracyjne (data zlozenia, organ przyjmujacy, tre$¢, numer rejestru);
5) wyniki wstgpnej weryfikacji (data ekspedycji);
6) wyniki czynnosci przygotowania postgpowania lustracyjnego (data i sposob zakonczenia postgpowania);
7) przebieg i wynik postgpowania przed sadem I instancji (nazwa sadu, data i tres¢ orzeczenia, adnotacje o prawomocnosci, sygnatura
akt sadowych);
8) srodek odwotawczy (data skierowania przez prokuratora lub wptywu do sadu od strony przeciwnej, rodzaj $rodka i oznaczenie od
kogo pochodzi, adnotacja o pisemnej odpowiedzi prokuratora);
9) przebieg i wynik postgpowania odwotawczego (oznaczenie sadu, data i tre$¢ orzeczenia, sygnatura akt sagdowych);
10) kasacja (orzeczenie strony sktadajacej kasacjg, data skierowania lub wptywu kasacji do sadu, data i tre§¢ orzeczenia sadu, sygnatura
akt sadowych);
11) wznowienie postgpowania (data skierowania lub wptywu wniosku o wznowienie do sadu, oznaczenie autora lub data podjgcia przez
sad dziatan z urzgdu oraz data i tres¢ orzeczenia w przedmiocie wznowienia);
12) oznaczenie referenta.

2. W repertorium ,,Ppl” nie podaje si¢ danych personalnych osoby sktadajacej o§wiadczenie w trybie art. 7a i art. 11 ust. 4 ustawy
lustracyjnej, wpisujac w ich miejsce numer o$wiadczenia.

§ 29.1. Do rejestru ,,Ko” wpisuje si¢ pisma, wnioski, podania i inne materiaty w sprawach, ktore nie podlegaja rejestracji w pozostatych

urzadzeniach ewidencyjnych, w tym szczegdlnosci:

1) wnioski o pomoc prawna;

2) pisma i wnioski w przedmiocie przekazania sprawy Biuru Lustracyjnemu badz innemu oddzialowemu biuru lustracyjnemu;

3) pisma anonimowe pozostawione bez biegu lub przekazywane wlasciwym organom;

4) pisma procesowe w innych sprawach, w ktorych prokurator nie jest zobowigzany do podejmowania czynnos$ci;

5) pisma i zawiadomienia przekazywane bezzwlocznie do Biura Lustracyjnego badz do innego oddzialowego biura lustracyjnego;

6) korespondencja dotyczaca postgpowan lustracyjnych nie wlaczana do akt postgpowan lustracyjnych.

2. Do rejestru ,,Ko” wpisuje si¢ takze sprawy przejete z Biura Lustracyjnego badz z oddzialowego biura lustracyjnego, gdy prowadzone
w nich postgpowanie zostalo zakonczone.

§ 30.1. Jako zakonczone zakresla si¢ w repertorium lub rejestrze sprawy, w ktorych:
1) skierowano do sagdu wniosek o wszczgcie postgpowania lustracyjnego lub stanowisko, o ktorym mowa w art. 20 ust. 5a ustawy
lustracyjnej;
2) zakonczono postgpowanie ustalajac, iz brak jest podstaw do zlozenia wniosku, o ktorym mowa w pkt 1;
3) zawieszono postgpowanie;
4) postgpowanie przekazano do prowadzenia do Biura Lustracyjnego badz do innego oddzialowego biura lustracyjnego.

2. Zakreslenie sprawy w repertorium jako zakonczonej skierowaniem do sadu nastgpuje z data pokwitowania przez sad przyjgcia takiej
sprawy lub data nadania u operatora pocztowego.

3. Zakreslenie sprawy w repertorium lub rejestrze jako zakonczonej — przekazanej do Biura Lustracyjnego badz do innego oddzialowego
biura lustracyjnego celem dalszego prowadzenia postgpowania, nast¢gpuje z data zawiadomienia o przyjeciu jej przez t¢ jednostke lub z data
rozstrzygnigcia sporu kompetencyjnego przez prokuratora nadrz¢dnego.

4. W przypadku stwierdzenia braku podstaw do skierowania wniosku o wszczgcie postgpowania lustracyjnego zakreslenie sprawy
jako zakonczonej nastgpuje z data podpisania przez prokuratora decyzji o pozostawieniu sprawy bez dalszego biegu.

§ 31.1. Sprawg do rejestru ,,Ppl/N”, niezaleznie od rodzaju nadzoru sprawowanego przez prokuratora nadrzg¢dnego, wpisuje si¢ tylko raz.
2. Sprawy wpisane do rejestru ,,Ppl/N” w zwigzku ze sprawowanym przez prokuratora nadrz¢dnego nadzorem stuzbowym lub procesowym
zakresla si¢ z datg otrzymania informacji:
1) o zakonczeniu postgpowania i skierowaniu do sadu akt z wnioskiem o wszczgcie postgpowania lustracyjnego lub stanowiska, o ktérym
mowa w art. 20 ust. 5a ustawy lustracyjnej;
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2) o stwierdzeniu, iz brak jest podstaw do ztozenia wniosku o wszczgcie postgpowania lustracyjnego;
3) o uprawomocnieniu si¢ postanowienia o zawieszeniu postgpowania w sprawie nadzorowane;j.

Rozdziat 3
Zakladanie i prowadzenie akt

§ 32.1. Pisma dotyczace tej samej sprawy laczy si¢ w akta w porzadku chronologicznym, chyba ze skomplikowany charakter sprawy
uzasadnia inny niz chronologiczny uktad akt. Decyzj¢ w tym przedmiocie podejmuje prokurator.
2. Na obwolucie akt umieszcza si¢ pieczatk¢ z nazwa biura lustracyjnego.

§ 33.1. Sygnatura akt prokuratora sktada si¢ z oznaczenia literowego repertorium lub rejestru, do ktdrego sprawa zostata wpisana,
oznaczenia kolejnego numeru sprawy oraz dwoch ostatnich cyfr roku, w ktérym akta zostaty zatozone (np. ,,Ppl” 288/17).

2. W oddziatlowych biurach lustracyjnych oznaczenia literowe po uko$niku oznacza si¢ dodatkowo skrotem zawierajacym dwie pierwsze
litery nazwy siedziby biura (np. Ppl/Kr dla biura w Krakowie).

3. W Biurze Lustracyjnym oznaczenia literowe, o ktorych mowa w ust. 1, oznacza si¢ dodatkowo skrotem zawierajacym dwie pierwsze
litery nazwy biura, np. Ppl/BL.

§ 34.1. Dla spraw zarejestrowanych w repertorium ,,Ppl” zaktada si¢ akta gtowne i akta podrgczne.

2. W aktach gléwnych spraw zarejestrowanych w repertorium ,,Ppl” zaktada si¢ kart¢ przegladowa zawierajaca spis zawartych w nich
dokumentow. Jezeli akta zawieraja wigcej niz jeden tom, kartg przegladowaq zaktada si¢ odr¢bnie dla kazdego z nich.

3. W aktach podrgcznych spraw, o ktorych mowa w ust. 2, gromadzi si¢ pisma przewodnie pomigdzy organem prowadzacym a innymi
jednostkami, w tym organem nadzorujacym postgpowanie, korespondencj¢ 0ogdlng, odpisy: postanowien, wnioskow o wszczgcie postgpowania
lustracyjnego i zarzadzen wydanych w toku postgpowania, stanowiska, o ktérym mowa w art. 20 ust. 5 ustawy lustracyjnej, sSrodkow
odwotawczych i dokumentow dotyczacych dowoddw rzeczowych. W aktach tych mozna tez gromadzi¢ kopie dokumentow z akt glownych
postgpowania, notatki stuzbowe oraz wydruki i kopie danych z urzadzen ewidencyjnych.

4. Akta podrgczne wykorzystywane sg przez prokuratora w postgpowaniu sagdowym, a takze dla celéw kontrolnych.

5. Zamiast zalaczania niektorych dokumentéw wymienionych w ust. 3 mozna ich tre$¢ odnotowac na trzeciej stronie obwoluty akt
podrgcznych, jezeli okaze si¢ to wystarczajace dla potrzeb prokuratora.

6. Dokumenty wskazane przez prokuratora po§wiadcza si¢ za zgodno$¢ z oryginalem.

§ 35.1. Na oktadkach akt podrgcznych spraw, poza oznaczeniem sprawy, umieszcza si¢ w sposob trwaty napisy:
1) ,,Drz”— gdy zabezpieczone w sprawie przedmioty wpisano do rejestru dowodow rzeczowych;
2) ,,Ppl/N” — gdy sprawa jest obj¢ta nadzorem stuzbowym;
3) ,,Postgpowanie zawieszono” — gdy wydano postanowienie o zawieszeniu postgpowania;
4) ewentualnie inne, gdy przyczynia si¢ do sprawniejszego obiegu akt.

2. Napisy na oktadkach akt sprawy uaktualnia si¢ w miar¢ zachodzacych zmian w toczacym si¢ postgpowaniu.

§ 36.1. W aktach sprawy karty s numerowane.

2. W aktach przesytanych do sadu karty numeruje si¢ w sposob trwaly (numerator, dtugopis).

3. Karty w aktach wysytanych z jednostki powinny by¢ ponumerowane i polaczone w sposob zapewniajacy trwatos¢, kompletnosc
1 integralnos¢.

4. Na karcie przegladowej akt, o ktorej mowa w § 34 ust. 2, podkresla si¢ pozycjg, pod ktora zarejestrowano ostatni dokument z datg
oraz podpisem osoby dokonujacej t¢ czynnose.

5. Karty w aktach przekazywanych do archiwum zakladowego s3 numerowane.

§ 37. Dokumenty i pisma, o ktérych wiadomo, Ze po zakoniczeniu postgpowania nie pozostana w aktach sprawy, powinny by¢ umieszczone
w kopercie wszytej do akt, na ktdrej oznacza si¢ jej zawartoS¢.

§ 38. 1. O wydaniu z akt sprawy uwierzytelnionych odpisow dokumentow, wypisow, za§wiadczen i innych pism nalezy uczyni¢
wzmiank¢ w odrgbnych notatkach urzgdowych, zalgczonych do akt podrgcznych lub na drugiej stronie okladki tych akt, podajac imig
i nazwisko oraz seri¢ i numer dowodu tozsamosci osoby odbierajacej lub nazwe i numer innego dokumentu okazanego przez taka osobg,
a takze datg ich odbioru.

2. Osoba otrzymujaca uwierzytelniony odpis dokumentu lub innego pisma potwierdza jego odbiér swoim podpisem umieszczonym
pod adnotacjg pracownika sekretariatu o ich wydaniu.

3. Na wydanych uwierzytelnionych odpisach dokumentéw zaznacza si¢, w aktach jakich spraw znajduja si¢ oryginaly.

§39.1. Jeden tom akt sprawy nie moze zawiera¢ wigcej niz 200 kart. Odstapienie od tej zasady mozliwe jest tylko w razie koniecznosci.

2. W przypadku, gdy pisma w aktach sprawy ukladane sag w porzadku chronologicznym, kolejne tomy akt, oznaczone numeracja
rzymska, zachowuja ciagto$¢ numeracji akt. W innych przypadkach o porzadku numeracji decyduje prokurator prowadzacy postgpowanie.

3. Kompletowanie, numerowanie oraz rejestrowanie akt niejawnych realizowane jest zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony
informacji niejawnych.
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§ 40. W aktach podrgcznych spraw zarejestrowanych w repertorium ,,Ppl” zamieszcza si¢ wykaz z danymi osoby sktadajacej oswiadczenie,
obroncy, $wiadkow i innych uczestnikdw postgpowania oraz 0sob uprawnionych do odbioru pism, z podaniem ich imion i nazwisk oraz
adreséw dla dorgczen ze wskazaniem odpowiednich numerow kart w aktach gléwnych sprawy.

§ 41. Akta znajdujace si¢ w biurze lustracyjnym powinny by¢ posegregowane przez pracownika sekretariatu wedtug rodzaju spraw,
stadidw postgpowania i utozone kolejno wedtug numerdéw ich sygnatur.

Rozdziat 4
Dowody rzeczowe

§ 42. Do rejestru ,,Drz” wpisuje si¢ na podstawie postanowienia prokuratora dowody rzeczowe w postgpowaniu majacym na celu
przygotowanie postgpowania lustracyjnego.

§ 43.1. Dowody rzeczowe wymienione w § 45 przyjmuje si¢ za pokwitowaniem odbioru. W pokwitowaniu odbioru wymienia sig:
oznaczenie sprawy, nazwisko i imig osoby, ktorej dotyczg oraz wskazuje dokladny opis przedmiotow, a takze numer pozycji rejestru ,,Drz”
pod jakim zostaly wpisane. Pokwitowanie podpisuja przekazujacy i przyjmujacy te przedmioty.

2. Pokwitowanie odbioru sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, jezeli dotyczy przedmiotow wartosciowych lub dowodow z dokumentow
(w tym — jeden przeznaczony do umieszczenia wewnatrz opakowania, w ktorym znajduja si¢ przedmioty, drugi — dorgcza si¢ przekazujacemu
przedmioty, trzeci — dotgcza si¢ do akt gldwnych).

3. Odbidér dowoddw rzeczowych moze by¢ dokonany na wykazach sporzadzonych przez Policj¢ lub inne organy uprawnione do
przeprowadzenia czynnosci, jezeli odpowiadaja one warunkom okreslonym w ust. 11 2.

§ 44. Na opakowaniu przedmiotéw przechowywanych w biurze lustracyjnym oznacza si¢ jego nazwe, sygnaturg akt sprawy oraz
pozycje¢ rejestru ,,Drz”.

§ 45. 1. Przedmioty stanowigce dowody rzeczowe moga by¢ przechowywane w aktach sprawy we wszytej do akt kopercie, jezeli ich
rodzaj, rozmiar i warto$¢ oraz znaczenie dla sprawy na to pozwalaja.

2. Przy przesytaniu akt sprawy innemu biuru lustracyjnemu przedmioty wymienione w ust. 1 moga by¢, na podstawie zarzadzenia
prokuratora, wylaczone z akt, a nastgpnie zatgczone do akt po ich zwrocie.

§ 46. Przedmioty uznane za dowody rzeczowe i wpisane do rejestru ,,Drz”, przekazuje si¢ i wydaje odpowiednim organom lub uprawnionym
osobom tylko na podstawie postanowienia prokuratora i we wskazanym przez niego terminie.

§ 47.1. Zakreslenie sprawy w rejestrze ,,Drz” nastgpuje z data:
1) wydania uprawnionej osobie przedmiotow przechowywanych w biurze lustracyjnym lub dokumentoéw upowazniajacych do odebrania
przedmiotéw przechowywanych poza biurem lustracyjnym;
2) dorgczenia sadowi lub innemu organowi przedmiotéw przechowywanych w biurze lustracyjnym;
3) przekazania sagdowi przedmiotow przechowywanych poza biurem lustracyjnym;
4) zarejestrowania rozdzielonego dowodu rzeczowego pod nowymi pozycjami rejestru ,,Drz”;
5) zniszczenia dowodu rzeczowego z przyczyn losowych, potwierdzonego stosownym protokotem.

2. O wydaniu dokumentow upowazniajacych do odebrania przedmiotéw przechowywanych poza biurem lustracyjnym zawiadamia sig,
za zwrotnym pokwitowaniem odbioru, osobg lub instytucj¢ przechowujaca te przedmioty.

Rozdziat 5
Czynnosci sekretariatu w sprawach optat i innych wydatkéw poniesionych w postepowaniach majacych na celu
przygotowywanie postepowan lustracyjnych

§ 48. W sprawach zarejestrowanych w repertorium ,,Ppl” zaklada si¢ zestawienie optat i innych wydatkow, o ktorym mowa w § 14 ust. 1.

§ 49. Optaty i inne wydatki poniesione w toku postgpowania majacego na celu przygotowanie postgpowania lustracyjnego i w zwigzku
z jego prowadzeniem nanosi si¢ na formularzu zestawienia wskazanego w § 14 ust. 1 sukcesywnie, wraz z wptywem rachunkow oraz
innych dokumentéw begdacych podstawa naliczania kosztow tego postgpowania i po zatwierdzeniu przez prokuratora wynikajacych z nich
naleznosci do wyplaty.

§ 50. W zestawieniu, o ktorym mowa w § 14 ust. 1, dolicza si¢ ponadto wydatki wynikajace z dokumentow wplywajacych do biura
lustracyjnego po zakonczeniu postgpowania.

§ 51. Akta glowne sprawy winny zawiera¢ wszystkie dokumenty bgdace podstawa naliczenia optat i innych wydatkéw poniesionych
W postgpowaniu.
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§ 52. W sprawach zakonczonych wnioskiem o wszczgcie postgpowania lustracyjnego lub stanowiskiem, o ktorym mowa w art. 20
ust. 5a ustawy lustracyjnej, w zestawieniu oplat i innych wydatkéw poniesionych w toku i w zwigzku z postgpowaniem majacym na celu
przygotowanie postgpowania lustracyjnego, uwzglednia si¢ wydatki poniesione przez sad w tym postgpowaniu, ze wskazaniem ich wysokosci
na podstawie posiadanych dokumentdéw oraz podaniem lgcznej sumy.

§ 53. W sytuacji, w ktorej rachunki i inne dokumenty nie mogty by¢ uwzglgdnione w zestawieniu optlat i innych wydatkow przestanych
wraz z aktami sprawy do sadu, wykazuje si¢ je w uzupelniajacym zestawieniu, przekazanym z wymienionymi dokumentami w slad za
aktami sprawy.

§ 54. Naleznosci z tytutu powolania bieglych, naleznosci §wiadkoéw lub wynagrodzenia ttumaczy ponoszone przez biuro lustracyjne
wykazuje si¢ wylacznie na podstawie przedstawionych rachunkow lub faktur, zatwierdzonych do wyplaty przez prokuratora.

§ 55. W zestawieniu, o ktorym mowa w § 14 ust. 1, wykazuje si¢ rowniez ryczalt za dorgczenie wezwan i pism w postgpowaniu,
w sposob i w wysokosciach okreslonych w § 1 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 18 czerwca 2003 r. w sprawie wysokosci
1 sposobu obliczania wydatkéw Skarbu Panstwa w postgpowaniu karnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 663) oraz pozostale koszty poniesione
w zwigzku z jego prowadzeniem.

§ 56. 1. Za wydanie na wniosek 0sob uprawnionych oraz za zgoda prokuratora uwierzytelnionych odpisow, zaswiadczen oraz innych
dokumentéw sporzadzonych na podstawie akt sprawy sekretariat pobiera oplaty kancelaryjne na zasadach okre$lonych przepisami
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokos$ci oplaty za wydanie kopii dokumentdéw oraz
uwierzytelnionych odpisow z akt sprawy (Dz. U. poz.1566).

2. Za wydanie na wniosek 0osob uprawnionych oraz za zgoda prokuratora kopii dokumentow z akt sprawy pobiera si¢ oplaty kancelaryjne
w wysokos$ci okreslonej przepisami rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Optaty kancelaryjnej nie pobiera si¢ od osoby, ktdrej nalezy z urz¢du dorgczy¢ odpis postanowienia lub zarzadzenia oraz od
lustrowanego, ktoremu na jego zadanie wydano odpis postanowienia.

4. O wydaniu dokumentéw, uwierzytelnionych ich odpiséw lub kserokopii z akt sprawy oraz o wysoko$ci pobranych optat sporzadza
si¢ adnotacj¢ na drugiej stronie oktadki akt podrgcznych lub notatke urzgdowa, ktorg zatacza si¢ do tych akt.

§ 57.1. W biurach lustracyjnych, rejestrujacych sprawy w repertorium ,,Ppl”, prowadzi si¢ wykaz kontrolny dotyczacy ponoszonych
przez jednostke kosztow postgpowania.

2. W wykazie wskazanym w ust. 1 sumuje si¢ w systemie rocznym poszczegolne koszty takich postgpowan ponoszonych przez biuro
lustracyjne.

§ 58. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

W zastgpstwie
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

Marcin Warchol
PODSEKRETARZ STANU
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