PANSTWOWA KOMISJA

DO SPRAW PRZECIWDZIALANIA
WYKORZYSTANIU SEKSUALNEMU
MALOLETNICH PONIZEJ LAT 15

Zarzadzenie nr 19/2023
Zastepcy Przewodniczacego Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15
z dnia 7 czerwca 2023 1.

w sprawie nadania wewnetrznego regulaminu organizacyjnego Departamentu Postepowan
Wyjasniajgcych Urzedu Paiistwowej Komisji do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu
seksualnemu maloletnich ponizej lat 15

Dziatajac na podstawie uchwaty Padstwowej Komisji nr 10/2023 z 12 kwietnia 2023 r. w sprawie
wyboru Zastepcy Przewodniczgcego Panstwowej Komisji, par. 1 ust. 2 pkt 3 Zarzadzenia nr 8/2023 w
sprawie okreslenia zadav Zastepcy Przewodniczgcego Panistwowej Komisji do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 Pana Andrzeja Nowarskiego oraz par. 10 ust. 3
regulaminu organizacyjnego Urzedu Pafistwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 (stanowigcego Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2023
Przewodniczacego Paristwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu
matoletnich ponizej lat 15)

zarzadza sig, co nastepuyje:

§1

Departamentowi Postgpowari Wyjasniajacych nadaje si¢ wewnetrzny regulamin organizacyjny w
brzmieniu okreslonym w Zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z chwilg podpisania.
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Zatgeznik do Zarzadzenie nr 19_2023 w sprawie nadania wewngtrznego regulaminu organizacyjnego Departamentu
Postepowart wyjasniajacych Urzgdu Paristwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich

ponizej lat 15

Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Postepowaii Wyjasniajacych Urzedu
Paiistwowej Komisji do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu seksualnemu maloletnich

ponizej lat 15

§1
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Postgpowan Wyjasniaj acych okresla szczegotowy
zakres zadan Departamentu Postgpowarn Wyjasniajacych.

§2
Uzyte w Zatgczniku okreslenia oznaczaja:
1. archiwum - odpowiednio przystosowane i Wyposazone pomieszczenie przeznaczone

do przechowywania akt dotaczonych;

2. dotaczone akta — akta sprawy przekazane do urzedu przez prokuratora albo wilasciwy sad
w przypadku wydania prawomocnego orzeczenia o odmowie wszczecia albo o umorzeniu
postepowania ze wzglgdu na przedawnienie karalnosci przestgpstwa;

3. kopia lub fotokopia — wierne odwzorowanie w formie papierowej dokumentu oryginalnego, przede
wszystkim pod wzgledem tresci i uktadu graficznego wykonane urzadzeniem umozliwiajacym
uzyskanie kopii catosci lub czesci dokumentu oryginalnego,
w szczegolnosci kserokopiarka lub skanerem;

4. odpis — dokument zawierajacy peing tres¢ oryginatu dokumentu sporzadzony w dowolnej technice
zapewniajacej trwato$é i niezmienno$¢ zawartych w nim informagji, potwierdzony za zgodnos¢ z
oryginatem przez upowazniong do tego celu osobg
i opatrzony odciskiem lub nadrukiem pieczgci urzgdowe;j oraz informacia ,0dpis™;

5. osoba wskazana jako sprawca w aktach sprawy — osoba, o ktorej mowa w art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy;
Przewodniczacy posiedzenia — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego, a W razie jego
nieobecnosci, cztonka Panstwowej Komisji upowaznionego przez Przewodniczacego (na podstawie
art. 13 ust. 3 Ustawy) do wykonywania niektorych czynnosci Przewodniczacego w postepowaniu
wyjasniajacym;

7. Rejestr — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym, w zakresie,
o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 13 maja 2016r. o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczodcia na tle seksualnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 862);

8. wezwanie — wezwanie na posiedzenie w celu wystuchania innych os6b w charakterze $wiadka albo
biegtego, w rozumieniu art. 30 ust. 2 Ustawy;

9. wpis w Rejestrze — wpisy, wykreSlenia oraz inne wnioski skiadane w formie elektronicznej
Iub papierowej do Rejestru;

10. wyciag — dokument zawierajacy czgsciowa tres¢ oryginatu dokumentu sporzadzony w dowolne;j
technice zapewniajacej trwato$¢ i niezmienno$¢ zawartych w nim informacji, potwierdzony za



zgodno$¢ z oryginatem przez upowazniong do tego celu osobe i opatrzony odciskiem lub nadrukiem
pieczgci urzgdowej oraz informacjg ,,wyciag”;

11. zaproszenie — zaproszenie osoby poszkodowanej, osoby wskazanej jako sprawca oraz osoby
zglaszajgcej na posiedzenie w celu wystuchania, w rozumieniu art. 30 ust. 1 Ustawy.

§3
Departament prowadzi: rejestry, terminarz i kontrolki.
2. W Departamencie prowadzi si¢ nastepujace rejestry:

a. rejestr spraw,
b. rejestr zamawiania akt.

3. W Departamencie prowadzi si¢ terminarz posiedzen.

4. W Departamencie prowadzi si¢ nastepujace kontrolki:
a. kontrolke akt postgpowania wyjasniajacego wystanych do bieghych,
b. kontrolkg odwotari od postanowien Panistwowej Komisji
c. kontrolk¢ wystanych dotaczonych akt.

§4
1. Rejestr spraw zawiera nastepujgce dane:
liczb¢ porzadkows;
NUMeEr sprawy;
imiona i nazwisko osoby poszkodowanej i osoby wskazanej jako sprawca w aktach sprawy;
kwalifikacje prawng czynu;
peing nazwg podmiotu, od ktérego wptynely akta wraz z zaznaczeniem sygnatury tych akt;
dat¢ wplynigcia akt.

2. Rejestr spraw prowadzi si¢ w formie elektronicznej.
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§5
1. Rejestr zamawiania akt postgpowania wyjasniajacego zawiera nastepujace dane:
a. liczbe porzagdkowa;
b. numer sprawy;
c. date udostepnienia akt;
d. oznaczenie podmiotu zamawiajacego akta.

2. Rejestr zamawiania akt prowadzi si¢ w formie elektronicznej.

§6
Terminarz posiedzen zawiera nastepujgce dane:
a. numer sprawy;
imig i nazwisko osoby poszkodowanej i osoby wskazanej jako sprawca w aktach sprawy;
dat¢ posiedzenia;
godzing posiedzenia;
dane Przewodniczgcego posiedzenia;

me ao o

dane cztonka sprawozdawcy.



§7

1. Akta postepowania wyjasniajacego zakfada si¢ po wydaniu przez Przewodniczacego zarzadzenia
o zarejestrowaniu sprawy pod kolejnym numerem.
Tworzy si¢ nowy tom akt po kazdej 200 karcie.

3. Do akt postgpowania wyjasniajacego dotacza si¢ akta sprawy przekazane przez prokuratora albo
wiasciwy sad.

4. Dolaczone akta nalezy przechowywaé w archiwum, w taki sposob by nie ulegty one zniszczeniu lub
uszkodzeniu.

5. Pisma w aktach postgpowania wyjasniajacego uklada si¢ chronologicznie, poczawszy od
pierwszego pisma wediug kolejnosci wptywu.

6. Kazdy tom akt jest numerowany cyframi rzymskimi wedtug kolejnosci zatozenia go. Oznaczenie
numeru tomu zamieszcza si¢ na okladce tomu.

7. Karte przegladowa zamieszcza sig¢ na poczatku kazdego tomu akt postgpowania wyjasniajgcego.

8. W Karcie przegladowej wpisuje si¢ informacje o pismach, wydanych postanowieniach, uchwatach
oraz zarzadzeniach — ze wskazaniem numeru karty, ktéry zostat wedtug porzadku chronologicznego

przyporzadkowany dla danego pisma lub orzeczenia.

§8
Akta postgpowania wyjasniajacego prowadzi si¢ w formie papierowej i elektroniczne;j.
Dotaczone akta nalezy zeskanowaé i sporzadzi¢ ich zanonimizowany wydruk.
3. Wydruk o ktérym mowa w ust. 2 zamieszcza si¢ w aktach postepowania wyjasniajacego.
Anonimizacji podlegaja nastgpujgce dane:
miejsce zamieszkania;
miejsce pracy;

numer telefonu;

oo o

adres poczty elektroniczne;j.

4. Anonimizacji o dane, o ktérych mowa w ust. 3 podlegajg réwniez pisma i dokumenty sktadane
i wytwarzane w toku postegpowania wyjasniajacego.

5. Skany o ktérych mowa w ust. 2 przechowuje si¢ w formie elektronicznej w zabezpieczonym pliku
wraz z aktami postgpowania wyjasniajacego.

6. Nie sporzadza si¢ zanonimizowanego wydruku ani nie anonimizuje pism i dokumentéw o ktorych
mowa w ust. 4:
a. w sprawach, w ktorych zgon osoby wskazanej jako sprawca w aktach sprawy przekazanych

przez prokuratora albo whasciwy sad nastapit przed podjeciem postgpowania wyjasniajacego;

b. z powodu oczywistego braku potrzeby ochrony danych o ktérych mowa w ust. 3 lub z uwagi

na charakter sprawy.

§9
Akta postgpowania wyjasniajacego sa taczone w sposdb zapewniajacy trwatosc, kompletnosé i
integralnos¢. Poszczegolne karty akt powinny by¢ ponumerowane. Czynnosci taczenia akt i

numerowania kart nalezy przeprowadza¢ na biezaco, w miarg przybywania nowych kart.



§ 10

Pisma nadsylane i wysytane w postgpowaniu wyjasniajacym dotacza si¢ do akt postepowania
wyjasniajagcego wedtug kolejnosci wptywu lub wystania. Pisma ztozone na posiedzeniu oraz
dowody dorgczenia zaproszen i wezwan zamieszcza sig przed protokotem posiedzenia, ktorego
dotycza.

W przypadku gdy dowodu dorgczenia pisma wystanego przez Panstwowa Komisje nie dotaczono
do akt postgpowania wyjasniajacego bezposrednio po pismie, ktérego dotyczy, na pismie tym
odnotowuje si¢ numer karty, na ktorej znajduje si¢ dowdd jego doreczenia.

§11
Przedmioty ztozone w zwigzku z postgpowaniem wyjasniajagcym zatacza si¢ do akt postepowania
wyjasniajacego, a w miarg potrzeby umieszcza si¢ w kopercie wszytej do tych akt, na ktérej opisuje
si¢ jej zawartos¢ i datg przyjecia przedmiotu oraz nazwe organu lub imig i nazwisko osoby, ktéra
go ztozyla.
Pliki audio lub wideo zalacza si¢ do akt postgpowania wyjasniajgcego w sposob okreslony w ust. 1
po zapisaniu ich na odpowiednich nosnikach danych, zachowujac jednoczesnie ich kopie w aktach
prowadzonych w formie elektroniczne;.
Jezeli przedmioty ztozone w zwiazku z postgpowaniem wyjasniajacym nie moga by¢ zataczone do
akt postgpowania wyjasniajacego ze wzgledu na ich wiasciwosé lub znaczenie, przechowuije sie je
w migjscu odpowiednio zabezpieczonym. Informacje o miejscu przechowywania przedmiotow
umieszcza si¢ w aktach.
Za zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania przedmiotéw ztozonych w zwigzku
z postgpowaniem wyjasniajacym, uwzgledniajac ich rodzaj i warto$¢ materialng odpowiada
Dyrektor Generalny.

§ 12
Korespondencja jest przedstawiana cztonkowi sprawozdawcy w celu przygotowania projektow
odpowiednich decyzji.
Adnotacj¢ o wykonaniu zarzadzenia pracownik Urzedu zamieszcza obok zarzadzenia.
Zarzadzenia i adnotacje zwigzane z obiegiem pism oraz sposobem ich zatatwiania powinny by¢
opatrzone datg i czytelnym podpisem badz skr6conym podpisem.

§ 13

W toku postgpowania wyjasniajacego, a takze po jego prawomocnym zakonczeniu mozna wydaé
uprawnionej osobie zlozony przez niag dokument lub przedmiot tylko na zarzadzenie
Przewodniczacego.

O wydaniu z akt postgpowania wyjasniajagcego przedmiotéw lub dokumentéw nalezy w
odpowiednim miejscu akt uczyni¢ wzmianke, podajac imie i nazwisko odbiorcy. Na pokwitowaniu
odbioru przedmiotu lub dokumentu nalezy odnotowaé numer dowodu tozsamosci osoby
otrzymujgcej przedmiot albo dokument wytaczony z akt postepowania wyjasniajacego.

§14



1. Udostgpnienie uprawnionemu akt postgpowania wyjasniajacego i zawartych w nich dokumentow w
celu przejrzenia lub samodzielnego utrwalenia ich obrazu, a takze udostgpnienie wydanych
dokumentéw ztozonych w sprawie albo wydanie dokumentéw na podstawie akt moze nastapi¢ po
weryfikacji tozsamogci przez upowaznionego pracownika Urzgdu.

2. Przegladanie akt postepowania wyjasniajacego oraz samodzielne utrwalanie ich obrazu odbywa sig

w obecnosci upowaznionego pracownika Urzgdu.

§ 15
1. Akta postepowania wyjasniajacego udostgpniane s3 po wezesniejszym ich zamoOwieniu:
a. telefonicznie,
b. poprzez przestanie wniosku droga elektroniczng.
Zamowienia akt nalezy sktadaé z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem.
3. Sktadajgc zamowienie, nalezy podac:
a. numer sprawy,
b. w przypadku sprawy wielotomowej - numer tomu lub toméw,
c. imie i nazwisko z okresleniem roli (np. osoba poszkodowana, osoba wskazana jako sprawca w
aktach sprawy, petnomocnik),
d. proponowany termin, na ktory akta majg zosta¢ przygotowane,
e. dane kontaktowe (preferowany kontakt telefoniczny).
4. Pracownik Urzedu na biezaco zapisuje sktadane zamdwienia w prowadzonym rejestrze
zamawiania akt.
5. Pracownik Urzedu telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej informuje o terminie
udostepnienia akt lub podaje przyczyny, dla ktérych akta nie moga by¢ udostgpnione.
6. Pafistwa Komisja nie udostepnia oryginatéw akt przekazanych przez prokuratora albo wiasciwy sad.

§ 16
Akta postepowania wyjasniajacego udostgpniane s3 w siedzibie Urzgdu po zlozeniu zamdwienia
zgodnie z § 15:
a. osobie poszkodowane;j lub jej przedstawicielowi ustawowemu;
b. osobie wskazanej jako sprawca w aktach sprawy lub jej przedstawicielowi ustawowemu;

c. pemomocnikom oséb wskazanych w ust. 1 i 2.

§17

1. Akta postgpowania wyjasniajacego udostepniane s3 po stwierdzeniu przez upowaznionego
pracownika, czy osoba zamawiajagca ma prawo wgladu do akt. Po weryfikacji tozsamosci
zamawiajacego upowazniony pracownik udostgpnia mu akta, odnotowujgc uprzednio ten fakt w
rejestrze zamawiania akt.

2. W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia zamawiajacego do wgladu do akt postgpowania
wyjasniajacego , upowazniony pracownik odmawia udostepnienia akt, zawiadamiajac o
powyzszym zamawiajacego oraz o ewentualnej koniecznosci uzyskania zgody Przewodniczacego
na wglad do akt, badZ przedtozenia stosownego dokumentu uprawniajacego do wgladu do akt.

3. W dniu posiedzenia akta nie sa udostgpniane.



4. Akta postgpowania wyjasniajacego moga nie zosta¢ udostgpnione na dwa dni robocze przed
terminem posiedzenia i dwa robocze dni po terminie, a w sprawie zawitej trzy dni robocze przed i
po terminie posiedzenia.

5. Wykonywanie przez osoby uprawnione fotokopii dokumentéw znajdujacych sie w aktach jest
mozliwe bez dodatkowej optaty i pod nadzorem pracownika Urzedu.

§18

1. Pracownik Urzgdu udostepnia akta osobom uprawnionym po okazaniu przez nie dowodu osobistego
badz innego dokumentu ze zdjeciem umozliwiajacego potwierdzenie tozsamosci oraz uprawnien do
zapoznania si¢ z aktami (odpowiednia legitymacja stuzbowa).

2. Fakt udostgpnienia akt jest kazdorazowo przez pracownika Urzedu odnotowywany
w aktach sprawy — na liscie 0sob czytajacych akta.

3. Osoba przegladajaca akta potwierdza fakt udostepnienia jej akt wtasnorgcznym podpisem na liscie
0s0b czytajacych akta.

4. Wzdr listy osdb czytajacych akta stanowi zatgcznik nr 1 do Zatgcznika do Regulaminu.

§19

1. Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek czynnosci w stosunku do akt poza ich przegladaniem,
aw szczegolnosci jest zabronione ich niszczenie, uszkadzanie, czynienie w nich adnotacji
(podkreslen, zakreslen, notatek), dokonywanie fotokopii bez zgody oraz wynoszenie akt poza
siedzibg Urzgdu. Osoby, ktérym zostaty udostgpnione akta, majz obowiazek poszanowania
udostgpnionych akt. Wszelkie zauwazone uszkodzenia akt powinny by¢ niezwtocznie zgtoszone
pracownikowi Urzedu celem uniknigcia ponoszenia odpowiedzialnosci za ich zniszczenie.

2. Zabronione jest samodzielne odtwarzanie na prywatnych  urzadzeniach przegladajacego
zatgczonych do akt materiatow dowodowych.

3. Zabronione jest podtgczanie wiasnego sprzgtu do sieci, zmienianie konfiguracji oprogramowania
sprzgtu komputerowego, korzystaniec z nielegalnego oprogramowania oraz samodzielne
instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania i usuwanie oprogramowan zainstalowanych na
komputerze udostgpnionym w siedzibie Urzedu.

§ 20
Dokumenty i materiaty zawierajace dane, o ktorych mowa w art. 31a ust. 3 Ustawy wylacza si¢ z akt
postgpowaria wyjasniajacego i przechowuje w zataczniku adresowym, zataczonym do pierwszego tomu
tych akt. Ich kopie udostepnia si¢ po usunieciu danych, o ktérych mowa w art. 31a ust. 3 Ustawy. W
pozostatym zakresie stosuje si¢ do nich przepisy niniejszego regulaminu.
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