ZARZADZENIE NR 18/2025

Przewodniczacej Panstwowej Komisji do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu
seksualnemu maloletnich ponizej lat 15

z dnia 08 maja 2025 1.

w sprawie nadania wewngtrznego regulaminu organizacyjnego Departamentu
Postepowan Wyjasniajacych Urzedu Paristwowe] Komisji do spraw przeciwdzialania
wykorzystaniu seksualnemu maloletnich ponizej lat 15

Na podstawie § 10 ust. 3 regulaminu organizacyjnego Urzedu Pafistwowej Komisji do spraw
przeciwdziataniu wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizaj lat 15 (stanowigcego
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2023 Przewodniczacego Panstwowej Komisji do spraw
przeciwdziataniu wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizaj lat 15)

zarzgdza si¢ co nastepuje:
§1

Departamentowi Postepowan Wyjasniajacych nadaje si¢ wewnetrzny regulamin organizacyjny
w brzmieniu okreslonym w Zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

7 dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia uchyla sig dotychczasowy wewngtrzny
regulamin organizacyjny Departamentu Postepowan Wyjasniajagcych Urzedu Panstwowe;j
Komisji do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu seksualnemu maloletnich ponizej lat 15
(stanowigcy Zalacznik do Zarzadzenia nr 19/2023 Zastgpcy Przewodniczacego Panstwowe;j
Komisji do spraw przeciwdziataniu wykorzystaniu seksualnemu maloletnich ponizaj lat 15
z dnia 7 czerwca 2023 1.) z tym, ze wszystkie czynnosci wykonane na jego podstawie pozostaja
W mocy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z chwila podpisania.






Zalgeznik do Zarzadzenie nr 18/2025 w sprawie nadania wewngtrznego regulaminu organizacyjnego Departamentu

Postgpowan wyjasniajacych Urz¢du Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu maloletnich

ponizej lat 15

Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Postepowan Wyjasniajacych Urzedu
Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu maloletnich

ponizej lat 15

§1

Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Postgpowan Wyjasniajacych okresla szczegbtowy
zakres zadaf Departamentu Postepowan Wyjasniajgcych.

§2

Uzyte w Zatgczniku okreslenia oznaczaja:

1.

archiwum — odpowiednio przystosowane 1 wyposazone pomieszczenie przeznaczone do
przechowywania akt dotaczonych;

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

kopia lub fotokopia — wierne odwzorowanie w formie papierowej dokumentu oryginalnego, przede
wszystkim pod wzgledem tresci i uktadu graficznego wykonane urzgdzeniem umozliwiajgcym

uzyskanie kopii calosci lub cze$ci dokumentu oryginalnego, w  szczegdlnosci
kserokopiarka lub skanerem;

odpis — dokument zawierajacy peing tres¢ oryginatu dokumentu sporzadzony w dowolnej technice
zapewniajacej trwalos¢ i niezmiennos¢ zawartych w nim informacji, potwierdzony za zgodnos¢ z
oryginatem przez upowazniong do tego celu osobg

i opatrzony odciskiem lub nadrukiem pieczgci urzedowe;j oraz informacjg ,,0dpis”;

osoba wskazana jako sprawca w aktach sprawy — osoba, o ktorej mowa w art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy;
6. Przewodniczacy posiedzenia — nalezy przez to rozumieé Przewodniczacego, a w razie jego
nieobecnosci, cztonka Panstwowej Komisji upowaznionego przez Przewodniczgcego (na podstawie
art. 13 ust. 3 Ustawy) do wykonywania niektérych czynnoscei Przewodniczacego w postgpowaniu
wyjasniajacym;

Rejestr — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym, w zakresie,
o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 13 maja 201 6 . o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym (Dz.U. z 2016 1. poz. 862);

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

wpis w Rejestrze — wpisy, wykreslenia oraz inne wnioski skladane w formie elektronicznej lub
papierowej do Rejestru;



10. wycigg — dokument zawierajacy czesciows tresé oryginatu dokumentu sporzadzony w dowolne;
technice zapewniajacej trwato$¢ i niezmienno$é zawartych w nim informacji, potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginatem przez upowazniona do tego celu osobe i opatrzony odciskiem lub nadrukiem
pieczgcei urzgdowej oraz informacja ,,wyciag”;

11. zaproszenie — zaproszenie osoby poszkodowanej, osoby wskazanej jako sprawca oraz osoby

zglaszajacej na posiedzenie w celu wyshichania, w rozumieniu art. 30 ust. 1 Ustawy.

§3
l. Departament prowadzi: rejestry, terminarz i
kontrolki.

2.W Departamencie prowadzi si¢ nastgpujace rejestry:

a. rejestr spraw,

b. rejestr zamawiania akt.
3. W Departamencie prowadzi si¢ terminarz posiedzes.
4. Departamencie prowadzi si¢ nastepujace kontrolki:
a. kontrolkeg akt postgpowania wyjasniajacego wystanych do biegtych,
b. kontrolke odwotan od postanowien Panstwowej Komisji

c. kontrolkg wystanych dotgczonych akt.

§4
1. Rejestr spraw zawiera nastepujacc danc:

liczbe porzadkowa;
numer sprawy;
imiona i nazwisko osoby poszkodowanej i osoby wskazanej jako sprawca w aktach sprawy;

aoo oo

d. kwalifikacje prawng czynu;
e. pelng nazwe podmiotu, od ktérego wplynely akta wraz z zaznaczeniem sygnatury tych akt;
f. date wplyniecia akt.

2. Rejestr spraw prowadzi si¢ w formie elektroniczne;.

§5
1. Rejestr zamawiania akt postegpowania wyjasniajacego zawiera nastepujace dane:

a. liczbg porzadkowa;

b. numer sprawy;
c. dat¢ udostepnienia akt;
d. oznaczenie podmiotu zamawiajgcego akta.

2. Rejestr zamawiania akt prowadzi si¢ w formie elektroniczne;j.

§6
Terminarz posiedzen zawiera nastgpujace dane:

a. numer sprawy;



b. imie i nazwisko osoby poszkodowanej i osoby wskazanej jako sprawca w aktach sprawy; c. date
posiedzenia;

d. godzine posiedzenia;
dane Przewodniczacego posiedzenia;

dane cztonka sprawozdawcy.

§7
Akta postgpowania wyjasniajacego zaktada si¢ po wydaniu przez Przewodniczacego zarzadzenia o
zarejestrowaniu sprawy pod kolejnym numerem.

Tworzy sie nowy tom akt po kazdej 200 karcie.
Do akt postgpowania wyjasniajacego dotacza si¢ akta sprawy przekazane przez prokuratora albo
wlasciwy sad.

Dolaczone akta nalezy przechowywaé w archiwum, w taki sposéb by nie ulegly one zniszczeniu lub
uszkodzeniu.

Pisma w aktach postepowania wyjasniajacego uklada si¢ chronologicznie, poczawszy od
pierwszego pisma wedtug kolejnosci wptywu.

Kazdy tom akt jest numerowany cyframi rzymskimi wediug kolejnosci zatozenia go. Oznaczenie
numeru tomu zamieszcza si¢ na oktadce tomu.

Karte przegladowa zamieszcza si¢ na poczatku kazdego tomu akt postgpowania wyjasniajacego.
W karcie przegladowej wpisuje si¢ informacje o pismach, wydanych postanowieniach, uchwatach
oraz zarzadzeniach — ze wskazaniem numeru karty, ktory zostat wedhug porzadku chronologicznego

przyporzadkowany dla danego pisma lub orzeczenia.

§8
Akta postgpowania wyjasniajacego prowadzi si¢ w formie papierowej i elektronicznej.
Akta przekazane przez sad albo prokuratora nalezy zeskanowac i sporzadzi¢ ich zanonimizowany
wydruk.

Wydruk o ktérym mowa w ust. 2 zamieszcza si¢ W aktach postgpowania wyjasniajgcego.
W przypadku anonimizacji anonimizuje si¢ nastgpujace dane:

a. miejsce zamieszkania;

b. miejsce pracy;

c. numer telefonu;

d. adres poczty elektroniczne;.

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

Odstepuje sie od skanowania akt przekazanych przez sad lub prokuratora w sprawach, w ktérych
zgon osoby wskazanej jako sprawca nastapit przed podjeciem postgpowania wyjasniajacego. Z akt
tych sporzadza si¢ jedynie kopi¢ prawomocnego orzeczenia o odmowie wszczecia albo 0 umorzeniu

postepowania ze wzgledu na przedawnienie karalnosci przestgpstw, o ktérych mowa w rozdziale



XXV ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks kamny oraz dokument potwierdzajacy zgon osoby

wskazanej jako sprawca.

§9
Akta  postgpowania wyjasniajacego sq faczone w sposob zapewniajacy trwalodé, kompletno$é i
integralnosé. Poszczegdlne karty akt powinny by¢ ponumerowane. Czynnosci faczenia akt i

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

§ 10
1. Pisma nadsylane i wysylane w postgpowaniu wyjasniajagcym dotgcza si¢ do akt postepowania
wyjasniajgcego wedtug kolejnosci wptywu lub wystania. Pisma zlozone na posiedzeniu oraz
dowody dorgczenia zaproszen i wezwan zamieszcza si¢ przed protokotem posiedzenia, ktérego
dotycza.
2. W przypadku gdy dowodu doreczenia pisma wystanego przez Panstwowa Komisje¢ nie dotgczono
do akt postepowania wyjasniajacego bezposrednio po pi§mie, ktérego dotyczy, na pi$mie tym

odnotowujc si¢ numer karty, na ktérej znajduje si¢ dowéd jego dorgezenia.

§ 11

1. Przedmioty ztozone w zwigzku z postgpowaniem wyjasniajacym zatgcza si¢ do akt postepowania
wyjasniajacego, a w miarg potrzeby umieszcza si¢ w kopercie wszytej do tych akt, na ktérej opisuje
s1¢ jej zawartos i date przyjecia przedmiotu oraz nazwe organu lub imi¢ i nazwisko osoby, ktéra go
zlozyta.

2. Pliki audio lub wideo zatgcza sie do akt postgpowania wyjasniajgcego w sposéb okreslony w ust. 1
po zapisaniu ich na odpowiednich nos$nikach danych, zachowujac jednoczesnie ich kopi¢ w aktach
prowadzonych w formie elektroniczne;.

3. Jezeli przedmioty zlozone w zwigzku z postepowaniem wyjasniajgcym nie moga by¢ zalaczone do
akt postgpowania wyjasniajacego ze wzgledu na ich wlasciwosé lub znaczenie, przechowuje si¢ je
w miejscu odpowiednio zabezpieczonym. Informacj¢ o miejscu przechowywania przedmiotéw
umieszcza si¢ w aktach.

4. Za zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania przedmiotéw ztozonych w zwigzku z
postepowaniem wyjasniajacym, uwzgledniajac ich rodzaj i warto$¢ materialng odpowiada Dyrektor

Generalny.

§ 12

1. Korespondencja jest przedstawiana cztonkowi sprawozdawcy w celu przygotowania projektow
odpowiednich decyzji.

2. Adnotacj¢ o wykonaniu zarzadzenia pracownik Urzgdu zamieszcza obok zarzadzenia.
3. Zarzadzenia i adnotacje zwiazane z obiegiem pism oraz sposobem ich zatatwiania powinny byé

opatrzone datg i czytelnym podpisem badz skréconym podpisem.



§13
1. W toku postgpowania wyjasniajacego, a takze po jego prawomocnym zakonczeniu mozna wydaé
uprawnionej osobie zlozony przez nia dokument lub przedmiot tylko na zarzadzenie
Przewodniczacego.
2. O wydaniu z akt postepowania wyjasniajagcego przedmiotow lub dokumentéw nalezy w
odpowiednim miejscu akt uczyni¢ wzmianke, podajgc imi¢ i nazwisko odbiorcy. Na pokwitowaniu
odbioru przedmiotu lub dokumentu nalezy odnotowa¢ numer dowodu tozsamosci osoby

otrzymujacej przedmiot albo dokument wytaczony z akt postepowania wyjasniajacego.

§ 14
1. Udostepnienie uprawnionemu akt postgpowania wyjasniajacego i zawartych w nich dokumentéw w
celu przejrzenia lub samodzielnego utrwalenia ich obrazu, a takze udostepnienie wydanych
dokumentéw zlozonych w sprawie albo wydanie dokumentéw na podstawie akt moze nastapi¢ po
weryfikacji tozsamosci przez upowaznionego pracownika Urzedu.
2. Przegladanie akt postgpowania wyjasniajacego oraz samodzielne utrwalanie ich obrazu odbywa si¢

w obecnosci upowaznionego pracownika Urzedu.

§15

1. Akta postgpowania wyjasniajacego udostgpniane sa po wczesniejszym ich zaméwieniu: a.
telefonicznie,

b. poprzez przestanie wniosku droga elektroniczna.

2. Zaméwienia akt nalezy sktada¢ z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem.
Sktadajac zaméwienie, nalezy poda¢:
a. numer sprawy,

b. w przypadku sprawy wielotomowej - numer tomu lub tomow,

c. imie i nazwisko z okre$leniem roli (np. osoba poszkodowana, osoba wskazana jako sprawca w
aktach sprawy, pelnomocnik),

d. proponowany termin, na ktéry akta maja zosta¢ przygotowane,

e. dane kontaktowe (preferowany kontakt telefoniczny).

4. Pracownik Urzedu na biezaco zapisuje skladane zamOwienia w prowadzonym rejestrze
zamawiania akt.

5. Pracownik Urzedu telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej informuje o terminie
udostgpnienia akt lub podaje przyczyny, dla ktérych akta nie moga by¢ udostgpnione.

6. Pafstwa Komisja nie udostgpnia oryginatéw akt przekazanych przez prokuratora albo wlasciwy sad.

§ 16
Akta postgpowania wyjasniajacego udostgpniane sa w siedzibie Urzedu po zlozeniu zamdwienia

zgodnie z § 15:



W

a. osobie poszkodowanej lub jej przedstawicielowi ustawowemu;

b. osobie wskazanej jako sprawca w aktach sprawy lub jej przedstawicielowi ustawowemu;

¢. pelnomocnikom 0s6b wskazanych w ust. 1 i 2.

§17

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

W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia zamawiajacego do wgladu do akt postgpowania
wyjasniajgcego , 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.

W dniu posiedzenia akta nie s udostepniane.
Akta postepowania wyjasniajacego moga nie zostaé 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.
Wykonywanie przez osoby uprawnione fotokopii dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach jest

mozliwe bez dodatkowe;j oplaty i pod nadzorem pracownika Urzedu.

§18
Pracownik Urze¢du udostepnia akta osobom uprawnionym po okazaniu przez nie dowodu osobistego
badz innego dokumentu ze zdjgciem umozliwiajacego potwierdzenie tozsamosci oraz uprawnien do
zapoznania si¢ z aktami (odpowiednia legitymacja stuzbowa).
Fakt udostepnienia akt jest kazdorazowo przez pracownika Urzg¢du odnotowywany w aktach sprawy
— na liscie 0s6b czytajacych akta.
Osoba przegladajaca akta potwierdza fakt udostgpnienia jej akt wlasnorecznym podpisem na liscie
0s0b czytajacych akta.

Wz6r listy 0s6b czytajacych akta stanowi zatacznik nr 1 do Zalacznika do Regulaminu.

§19

Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek czynnosci w stosunku do akt poza ich przegladaniem,
a w szczegllnodci jest zabronione ich niszczenie, uszkadzanie, czynienie w nich adnotacji
(podkreslen, zakreslen, notatek), dokonywanie fotokopii bez zgody oraz wynoszenie akt poza
siedzibe Urzedu. Osoby, ktérym zostaly udostgpnione akta, maja obowigzek poszanowania
udostgpnionych akt. Wszelkie zauwazone uszkodzenia akt powinny by¢ niezwlocznie zgloszone
pracownikowi Urzedu celem uniknigcia ponoszenia odpowiedzialnosci za ich zniszczenie.

Zabronione jest samodzielne odtwarzanie na prywatnych  urzadzeniach przegladajacego

zatgczonych do akt materialéw dowodowych.



3. Zabronione jest podtaczanie wlasnego sprzgtu do sieci, zmienianie konfiguracji oprogramowania
sprzgtu komputerowego, korzystanie z nielegalnego oprogramowania oraz samodzielne
instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania i usuwanie oprogramowan zainstalowanych na

komputerze udostepnionym w siedzibie Urzgdu.

§20
Dokumenty i materiaty zawierajace dane, o ktérych mowa w art. 31a ust. 3 Ustawywylacza si¢ z akt
postepowania wyjasniajacego i przechowuje w zalaczniku adresowym, zatgczonym do pierwszego tomu
tych akt. Ich kopie udostepnia si¢ po usunigciu danych, o ktérych mowa w art. 31a ust. 3 Ustawy. W

pozostatym zakresie stosuje si¢ do nich przepisy niniejszego regulaminu.
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