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1. CELIZAKRES

1.1. Cel

Celem Procedury jest:

1) wdrozenie oraz ustandaryzowanie trybu postepowania na wypadek podijecia przez
uprawnione organy, w Grupie Trakcja, czynnosci procesowych (m. in.: przeszukania,
zatrzymania rzeczy, przestuchania, ogledziny, itp.) lub kontrolnych (m. in.: kontroli
podatkowej, kontroli celno-skarbowej, kontroli PUODO i innych) na terenie obiektéw
Grupy Trakcja, w tym z udziatem Personelu.

2) przypisanie rol i odpowiedzialnosci; w ramach Procedury zostaly przypisane role
osobom odpowiedzialnym za bezpieczenstwo prawne w Spéice,

3) minimalizacja ryzyk naruszenia stusznego interesu Grupy Trakcja, szczegdlnie w
zakresie prawnym, biznesowym, ekonomicznym i wizerunkowym.

1.2. Zakres
1) Procedura ma zastosowanie do wszystkich Spotek wchodzgcych w skiad Grupy
Trakcja.

2)  Procedura obejmuje caty Personel.

2. SROTY | DEFINICJE

2.1. Skroty
ABW - Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego
CBA - Centralne Biuro Antykorupcyjne
KAS - Krajowa Administracja Skarbowa
KNF - Komisja Nadzoru Finansowego
KK - Kodeks Karny
KPK - Kodeks postepowania karnego
MAR - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 596/2014 z dnia
16 kwietnia 2014 r. w sprawie naduzy¢ na rynku (rozporzgdzenie w sprawie
naduzy¢ na rynku) oraz uchylajgce dyrektywe 2003/6/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady i dyrektywy Komisji 2003/124/WE, 2003/125/WE
i 2004/72/WE
NIK - Najwyzsza lzba Kontroli
PUODO - Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
SG - Straz Graniczna
UCS - Urzad Celno-Skarbowy
us - Urzad Skarbowy
ZW - Zandarmeria Wojskowa
2.2. Definicje

Na potrzeby Procedury ponizsze definicje oznaczaja:

1) Cztonek Zarzadu - czionek Zarzadu ktérejkolwiek ze Spotek.

2) Czynnosci Procesowe - czynno$ci podejmowane przez uprawniony organ $cigania
polegajgce na pozyskiwaniu i zabezpieczenia materialtu dowodowego w zwigzku z
postepowaniem karnym.

3) Dane Osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (osobie, ktorej dane dotycza) {j.:

a. imie i nazwisko,



numer identyfikacyjny,

dane o lokalizacji,

identyfikator internetowy,

jeden bagdz kilka szczegélnych czynnikdw okreslajgcych fizyczng,

fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng

tozsamos¢ osoby fizycznej.

4) Funkcjonariusz - przedstawiciel organu administracji publicznej uprawniony do
podejmowania Czynnosci Procesowych.

5) Grupa Trakcja - Trakcja S.A. oraz wszystkie Spétki zalezne.

6) Informacje Poufne - okreslone w sposob precyzyjny informacije, ktdre nie zostaty
podane do wiadomosci publicznej, dotyczgce, bezposrednio lub posrednio, jednego
lub wiekszej liczby emitentéw lub jednego lub wiekszej liczby instrumentow
finansowych, a ktére w przypadku podania ich do wiadomosci publicznej miatyby
prawdopodobnie znaczgcy wplyw na ceny tych instrumentéw finansowych lub na
ceny powigzanych pochodnych instrumentow finansowych, a takze inne informacje,
o ktérych mowa w art. 7 MAR.

7) Informacje Prawnie Chronione - Tajemnica Przedsiebiorstwa, Dane Osobowe,
Informacje Poufne oraz inne informacje, co do ktérych wystepuje ustawowy lub
umowny obowigzek ochrony.

8) Kierownik Komérki Organizacyjnej - czionek Personelu kierujgcy komorkag
organizacyjna.

9) Kontrola - czynnosci wykonywane przez uprawnione organy administracji
publicznej majgce na celu badanie zgodnosci dziatalnosci podmiotéw z przepisami
prawa.

10) Kontrolujacy - pracownik lub funkcjonariusz organu administracji publicznej
uprawnionego do przeprowadzania Kontroli.

11) Koordynator Sytuacji Kryzysowej (w skrocie KSK) - czionek Personelu Spotki
upowazniony przez Zarzad do reprezentowania Spotki w toku Sytuacji Kryzysowe;j.

12) Legitymacja Stuzbowa - dokument okreslajgcy przynalezno$¢ Funkcjonariusza lub
Kontrolujgcego do okreslonego organu administracji publiczne;j.

13) Organy Kontroli - instytucje publiczne uprawnione do przeprowadzania Kontroli,
np. NIK, UCS, CBA, PUODO, KNF, itp.

14) Organy Procesowe - instytucje publiczne uprawnione do podejmowania czynnosci
procesowych, np. sad, prokuratura, Policja, ABW, CBA, ZW, SG.

15) Osoba Koordynujaca - Cztonek Zarzadu lub KSK koordynujgcy dziatania Spétki w
toku Sytuacji Kryzysowej.

16) Personel - Pracownicy i Wspotpracownicy.

17) Pracownik - osoba fizyczna zatrudniona w Spotce w oparciu o stosunek pracy.

18) Prezes Zarzadu - prezes Zarzadu ktorejkolwiek ze Spotek.

19) Procedura - niniejszy dokument.

20) Protokét - dokument odzwierciedlajgcy przebieg poszczegdlnych Czynnoéci
Procesowych lub Kontroli.

21) Protokét Kontroli - dokument odzwierciedlajgcy przebieg i wynik Kontroli.

22) Spoétka - podmiot z Grupy Trakcja.

23) Sytuacja Kryzysowa - Czynnosci Procesowe lub Kontrola.

24) Tajemnica Przedsiebiorstwa - informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne przedsiebiorstwa Ilub inne informacje posiadajgce wartosc
gospodarczg, ktore jako cato$é lub w szczegdlnym zestawieniu i zbiorze ich
elementdéw nie sg powszechnie znane osobom zwykle zajmujgcym sie tym rodzajem
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informacji albo nie sg tatwo dostepne dla takich oséb, o ile uprawniony do
korzystania z informacji lub rozporzgdzania nimi podjat, przy zachowaniu nalezytej
starannosci, dziatania w celu utrzymania ich w poufnosci.

25) Wspétpracownik - osoba fizyczna, z ktérg Spotke tgczy inny anizeli stosunek pracy
stosunek prawny (w szczegdlnosci umowy cywilnoprawne).

ODPOWIEDZIALNOSC

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Za wdrozenie Procedury w Spotkach i nadzor nad jej stosowaniem, aktualizacjg, oraz
wyznaczeniem KSK odpowiedzialne sg ich Zarzady.

Za cykliczny przeglad oraz aktualizacje Procedury odpowiedzialny jest Dziat
Korporacyjny i Compliance w Trakcja S.A.

Za realizowanie postanowien Procedury w toku wystgpienia Sytuacji Kryzysowej
odpowiedzialni sg cztonkowie Personelu, a w szczegolnosci KSK, ktérych role zostaty
okreslone w Procedurze.

Czlonkowie Personelu odpowiedzialni sg za realizacje przypisanych im zadan
wynikajgcych z Procedury oraz za nalezyte wykonywanie polecen oséb koordynujgcych.

ISTOTA | RODZAJE SYTUACJI KRYZYSOWYCH

4.1.

4.2.

Istota Sytuacji Kryzysowych i ich rodzaje

Istotg Sytuacji Kryzysowych jest wystgpienie skutkow faktycznych i prawnych
wptywajgcych na biezgce oraz dtugofalowe dziatania organizacji. Do typowych skutkow
wystgpienia Sytuacji Kryzysowych zalicza sie w szczegdlnosci naruszenie ciggtosci
dziatania poprzez wykonywanie czynnosci na terenie Spoftki lub z udziatem Personelu,
trwata lub czasowa utrata dokumentow i danych, czasowe wytgczenie cztonkow
Personelu, np. w wyniku przestuchan, straty wizerunkowe, odptyw Personelu, nieufnos¢
kontrahentow.

Rodzaje Sytuacji Kryzysowych
W rozumieniu Procedury, Sytuacjami Kryzysowymi sa:
1) Czynnosci Procesowe — podejmowane w obiektach Spétki z udziatem Personelu,
a takze wobec jej Personelu w miejscu ich zamieszkania. Sg one przewaznie
konsekwencjami prowadzonego postepowania przygotowawczego, co nastepnie
podlega weryfikacji na podstawie KPK.
2) Kontrola — czynnosci, ktére majg na celu zbadanie poprawnosci funkcjonowania
Spotki w obszarze odpowiadajgcym zakresowi prowadzonej kontroli.

KOORDYNACJA DZIALAN W TOKU SYTUACJI KRYZYSOWEJ

5.1.

5.2.

5.3.

W przypadku wystgpienia Sytuacji Kryzysowej za koordynacje dziatah odpowiedzialna
jest Osoba Koordynujgca.

W zaleznosci od Sytuacji Kryzysowej, Osoba Koordynujgca korzysta z pomocy
wiasciwych Kierownikow Komorek Organizacyjnych, merytorycznie odpowiedzialnych
za obszar objety Sytuacjg Kryzysowg, w tym ma prawo wydawac¢ wigzace polecenia
cztonkom Personelu.

O ile Spdtka uzna to za zasadne, Osobami Koordynujgcymi mogg by¢ Kierownicy
Komoérek Organizacyjnych w zakresie Czynnosci Procesowych oraz Kontroli
obejmujgcych obszary im podlegte, np. Dyrektor Biura Prawnego — w zwigzku



5.4.

5.5.
5.6.

z Czynnosciami Procesowymi lub na wypadek Kontroli realizowanej przez KNF,
Dyrektor ds. Finansowych - na wypadek Kontroli realizowanej przez UCS.
Upowaznienie Osoby Koordynujgcej moze obejmowac:

1) dziatanie we wszelkich sprawach zwigzanych z prowadzonymi w Spoéice
Czynnosciami Procesowymi oraz Kontrolami prowadzonymi przez uprawnione
organy;

2) dziatanie wytacznie w sprawach zwigzanych z prowadzonymi w Spoétce
Czynnos$ciami Procesowymi;

3) dziatanie wylgcznie w sprawach zwigzanych z prowadzonymi w Spotce Kontrolami
realizowanymi przez okreslony Organ Kontroli.

Wzor upowaznienia dla KSK stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury.

Spdtka moze przypisaé rodzaj Sytuacji Kryzysowej do poszczegdolnych komorek

organizacyjnych. Wzor mapy przypisanych Sytuacji Kryzysowych stanowi Zalgcznik nr

2 do Procedury.

CZYNNOSCI WSTEPNE (PRZEPISY WSPOLNE DLA CZYNNOSCI PROCESOWYCH |
KONTROLI)

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Sytuacja Kryzysowa rozpoczyna sie z chwilg przybycia Funkcjonariuszy lub
Kontrolujgcych do Spotki. Typowymi godzinami ich przybycia sg godziny poranne,
modelowo tuz po rozpoczeciu godzin pracy.

W wyjgtkowych przypadkach Sytuacja Kryzysowa moze wystgpi¢ réwniez poza

zwyczajowymi godzinami funkcjonowania Spofki.

Wstepne obowigzki zwigzane z przybyciem Funkcjonariuszy lub Kontrolujgcych

realizowane sg przez Personel pierwszego kontaktu (recepcja, stuzba ochrony).

Szczegotowy zakres obowigzkéw osob wymienionych w podpunkcie 3. okresla

Zatacznik nr 3 do Procedury.

Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w podpunkcie 4., role osoby przyjmujgcej

Funkcjonariuszy lub Kontrolujgcych przejmuje osoba wykonujgca czynnosci

koordynujgce (modelowo KSK).

Do obowigzkow KSK nalezy w szczegdlnosci:

1) niezwiocznie po otrzymaniu informacji od oséb, o ktérych mowa w podpunkcie 6.3,
poinformowanie Cztonka Zarzadu o zaistniatej sytuacji;

2) poinformowanie stuzb prawnych i PR o fakcie wystgpienia Sytuacji Kryzysowej;

3) o ile Zarzad nie zastrzeze tego do wlkasnego wykonania, niezwtoczne udanie sie na
spotkanie z Funkcjonariuszami lub Kontrolujgcymi;

4) okazanie Funkcjonariuszom lub Kontrolujgcym upowaznienia do wystepowania w
imieniu Spotki w toku Sytuacji Kryzysowej;

5) uzyskanie informacji o celu wizyty;

6) poproszenie Funkcjonariuszy Ilub Kontrolujgcych o wylegitymowanie sie,
a w nastepstwie tego - spisanie danych z Legitymacji Stuzbowych;

7) poproszenie o okazanie dokumentéw, w oparciu, o ktore majg byC realizowane
czynnosci w Spétce, np. postanowienia, upowaznienia.

8) o ile autentycznos¢ przedstawionych dokumentow nie budzi watpliwosci, udanie sie
wraz z Funkcjonariuszami lub Kontrolujgcymi do wyznaczonego pomieszczenia
udostepnionego im w zwigzku z wykonywaniem czynnosci, chyba ze zostanie
zastrzezona konieczno$¢ bezposredniego kontaktu ze wskazanym Cztonkiem
Zarzgdu. W takim przypadku, w miare mozliwo$ci, nalezy takie zgdanie zrealizowac;



9) w przypadku, w ktéorym zachowanie sie Funkcjonariuszy lub Kontrolujgcych
okazatoby sie budzgce watpliwosci, Osoba Koordynujgca moze potwierdzi¢
autentycznos¢ tych os6b nawigzujagc kontakt z jednostkg macierzystg
Funkcjonariusza lub Kontrolera, badz z organem, na podstawie decyzji ktérego
podejmowane sg czynnosci;

10) po przejsciu przez kwestie formalne i organizacyjne, koordynowanie dziatan zgodnie
z trescig zgdan Funkcjonariuszy lub Kontrolujgcych, w tym poprzez podziat rol
posrod Personelu, np. polecenie realizacji wydania okreslonych dokumentéw,
przedmiotow.

7.  CZYNNOSCI PROCESOWE

7.1.

7.2.

Informacje ogélne
Czynnosci procesowe realizowane sg w zwigzku z toczgcym sie postepowaniem karnym
zgodnie z przepisami KPK. Postepowanie karne (proces karny) jest zespotem czynnosci
podejmowanych przez uprawnione organy panstwowe, ktdrego celem jest ustalenie czy
zaistniato przestepstwo, ustalenie jego sprawcy i udowodnienie mu winy. W toku
postepowania karnego Organy Procesowe pozyskujg materiat dowodowy, ktérym moga
by¢ przestuchania, ogledziny miejsc, ale takze przedmioty (dokumenty) znajdujgce sie
na terenie Spofki, u kontrahentéw lub w miejscu przebywania Personelu. Czynnosciami
procesowymi mogqg zostac objeci takze cztonkowie Personelu.
Zatrzymane rzeczy
1) Istota i podstawy
Zatrzymanie rzeczy jest nieinwazyjng formg zabezpieczenia dowodow iinnych
przedmiotéw dla celéw postepowania karnego.
Zatrzymanie rzeczy w Spoélce moze nastgpi¢ na podstawie zgdania organéw
procesowych (sadu, prokuratora, kierownika jednostki organizacyjnej Organu
Procesowego) ktére moze zosta¢ zawarte w:
a. postanowieniu o zgdaniu wydania rzeczy;
b. nakazie kierownika jednostki organizacyjnej okreslonego Organu
Procesowego;
c. w sytuacji niecierpigcej zwitoki ustnym Zzgdaniu Funkcjonariusza
poprzedzonym okazaniem legitymac;ji stuzbowe;j.

2) Przebieg czynno$ci
Czynno$c¢ rozpoczyna sie od doreczenia przedstawicielowi Spotki postanowienia,
okazania nakazu lub sformutowania okreslonego zgdania. Nastepnie, Osoba
Koordynujgca zleca zgromadzenie przez cztonkdéw Personelu zgdanych
przedmiotdw, a nastepnie przekazuje je funkcjonariuszom.

3) Dokumentowanie czynnosci
Czynnos$¢ dokumentowana jest w formie protokotu, ktéry powinien zawierac:
a. oznaczenie czynno$ci, jej czasu i miejsca oraz 0s6b w nigj
uczestniczgcych;
b. oznaczenie sprawy (sygnatura lub numer sprawy);
doktadne oznaczenie godziny rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci;
d. przebieg czynnosci oraz oswiadczenia i wnioski jej uczestnikow, np.
zabezpieczone przedmioty nalezg do pracownika X Spofki, zabezpieczony
dokument Umowa z dnia ... zawiera tajemnice przedsiebiorstwa, itp.;

o



wydane w toku czynnosci postanowienia i zarzgdzenia, a jesli zarzgdzenie
sporzadzono osobno, wzmianke o jego wydaniu;

w miare potrzeby stwierdzenie innych okolicznosci dotyczgcych przebiegu
czynnosci, np. zastrzezenia co do sposobu przebiegu czynnosci,
zachowania Funkcjonariuszy;

doktadng liste zatrzymanych rzeczy i w miare mozliwosci ich opis,
umozlwiajgcy bezsporng identyfikacje.

4) Zadania Osoby Koordynujgcej w zwigzku z zatrzymaniem rzeczy
W odniesieniu do zatrzymania rzeczy Osoba Koordynujgca powinna:

a.
b.

wydac¢ wytgcznie te rzeczy, ktére sg objete trescig zgdania;

w  przypadku przekazywania Informacji Prawnie  Chronionych
poinformowac¢ o tym Funkcjonariuszy i zazgda¢ oznaczenie tego faktu w
sporzgdzanej przez nich dokumentacji;

zapoznac sie z trescig Protokotu z uwzglednieniem prawidtowego podania
czasu i miejsca wykonania czynnosci oraz wskazania wszystkich oséb
uczestniczgcych;

sprawdzi¢, czy wszystkie oswiadczenia, uwagi i zgdania zostaty nalezycie
zaprotokotowane;

sprawdzi¢, czy spis i opis rzeczy precyzuje, jakie przedmioty zostaty
zabezpieczone;

sprawdzi¢, czy w tresci Protokotu zostaty wskazane prawa Spétki w zwigzki
z zatrzymaniem rzeczy;

o ile nie wystepujg sprzecznosci ze stanem faktycznym oraz nie wystepuja
inne uchybienia, podpisa¢ Protokét. W przypadku stwierdzenia
nieprawidiowosci w dokumentowaniu przeprowadzanej czynnosci nalezy
odméwic podpisania Protokotu.

5) Najczesciej popetniane btedy
W toku wykonywania omawianej czynnoSci najczesciej wystepujgcymi
nieprawidtowos$ciami sa:

a.

o

niewylegitymowanie wszystkich Funkcjonariuszy i odstgpienie od
zanotowania danych z Legitymaciji Stuzbowych;

wydanie przedmiotéw niezgodnie z zakresem Zzgdania;

btedy formalne w postanowieniach, np. btednie oznaczona Spdtka, adres;
niewlasciwe opisanie zabezpieczanych przedmiotéw (nietrafnie lub
nieprawdziwie opisane przedmioty, w tym sposob opisu niepozwalajgcy na
ich identyfikacje);

nierespektowanie przez Funkcjonariuszy oswiadczen Osoby
Koordynujgcej co do tego, ze zabezpieczane przedmioty zawierajg
tajemnice przedsiebiorstwa lub inne tajemnice prawnie chronione;
.pakietowe” zabezpieczanie dokumentow, polegajgce na umieszczaniu
catych zbiorow dokumentéw w pakietach (workach), bez wskazania tego,
jakie konkretnie dokumenty zostaty zabrane;

niewpisywanie do Protokotu uwag, zgdan czy oswiadczen uczestnikow
Czynnosci;

uszkodzenia przedmiotow i nieczynienie o tym wzmianki w Protokole;
nieczynienie wzmianki o prawie wiasnosci do przedmiotu.



6) Na co zwrdci¢ uwage

a.
b.
C.

Czy wszyscy Funkcjonariusze przedstawili sie i wylegitymowali?

Czy reprezentujg instytucje wskazang w postanowieniu?

W przypadku braku postanowienia czy zgdanie wydania rzeczy jest na
podstawie nakazu kierownika jednostki organizacyjnej okreslonego Organu
Procesowego, pisma, czy tez ustnego zgdania wydania przedmiotéw.

Czy Funkcjonariusze podajg prawne i faktyczne przestanki zatrzymania
rzeczy?

Czy Funkcjonariusze podajg sygnature sprawy lub jej numer?

Czy Funkcjonariusze podajg, na zgdanie, numer kontaktowy (stacjonarny)
do swojej jednostki?

Czy Funkcjonariusze zabezpieczajg przedmioty odpowiadajgce zakresowi
zgdania, a jezeli nie, to nalezy zwrdci¢ na to uwage w protokole?

Czy Funkcjonariusze uwzgledniajg uwagi pracownikéw w przedmiocie
zabezpieczania przedmiotéw zawierajgcych tajemnice przedsiebiorstwa
lub inne?

Czy opis zabezpieczanych przedmiotéw odpowiada faktycznym ich
cechom?

Czy w przypadku zabezpieczania danych informatycznych jest mozliwosc¢
zabezpieczenia ich w ramach tak zwanej kopii binarnej lub logicznej, a
jezeli tak, to nalezy o to zawnioskowac?

Czy po sporzadzeniu logicznej lub binarnej kopii danych informatycznych
zostata wyliczona ,suma kontrolna”, czyli cigg cyfrowy lub literowo-cyfrowy
pozwalajgcy na ustalenie tozsamosci zabezpieczonych danych z
materiatem wykorzystywanym w toku postepowania i czy =zostata
prawidtowo wpisana do protokotu?

Czy w przypadku zatrzymywania rzeczy stuzacych do biezgcego
(zwtaszcza terminowego) zrealizowania zadan Spotki, organ umozliwit
Spoétce zrobienie z nich kopii?

Czy funkcjonariusze wiernie odzwierciedlili w protokole przebieg czynnosci
i czy zapisali wszystkie oswiadczenia, wnioski i uwagi uczestnikow?

Czy wszyscy uczestnicy podpisali sie (parafy) na kazdej stronie Protokotu?
Czy funkcjonariusze poinformowali uczestnikéw o ich prawach?

Czy wydali pokwitowanie na zabezpieczone rzeczy, w ktérym opis powinien
byé

analogiczny do zawartego w protokole.

7.3. Przeszukanie

1) Istota i podstawy

Istotg przeszukania jest odnalezienie przedmiotéw, danych lub oséb istotnych z
punktu widzenia postepowania karnego. W praktyce polega na podjeciu aktywnych
dziatan (np. wchodzenie do pomieszczeh Spditki, przeglagdanie zawartosci szaf,
szafek, biurek, sejfow, komputeréw, laptopow, telefondw, pojemnikow, itp.) przez
uprawnione Organy Procesowe w celu ujawnienia przedmiotéw, oséb lub danych
pozgdanych dla postepowania.

Przeszukanie jest podejmowane w sytuacji, w ktérej na wezwanie Organu
Procesowego do dobrowolnego wydania rzeczy, uprawniona osoba odmawia jej
wydania lub oswiadcza, ze danego przedmiotu nie posiada, lub nie wie, gdzie sie



2)

3)

on znajduje.
Przeszukanie moze by¢ realizowane na podstawie:
a. postanowienia sadu lub prokuratora;
b. nakazu kierownika jednostki organizacyjnej okreslonego Organu
Procesowego;
c. okazanej Legitymaciji Stuzbowej.

Przebieg czynnosci

Przeszukanie nastepuje w przypadku, w ktérym odmowiono dobrowolnego wydania
rzeczy (nawet argumentujgc to brakiem posiadania okreslonych przedmiotow) lub
woéwczas, gdy wprost wynika to z postanowienia.

Funkcjonariusze moga przybra¢c do czynnosci czionkéw Personelu. Osoba
Koordynujgca ma prawo zawnioskowa¢ o to i wskaza¢ osoby do obecno$ci przy
przeszukaniu, np. cztonkow Personelu, zewnetrznych doradcéw, itp.

Typowy przebieg czynnosci zatrzymania rzeczy i przeszukania obrazuje Zatgcznik
nr 4 do Procedury.

Przeszukanie systemow teleinformatycznych i zabezpieczanie danych
elektronicznych

Szczegdblng formg przeszukania jest przeszukanie systemu teleinformatycznego,
czy tez zawartosci komputeréw, nosnikow danych, itp. W toku tej czynnosci
zastosowanie majg uregulowania dotyczgce zatrzymania rzeczy oraz przeszukania,
Z nizej wskazanymi elementami:

a. pozadane jest, aby Osoba Koordynujgca uzyskata informacje czy czynnos¢
ta bedzie realizowana przez biegtego z zakresu informatyki lub technika
kryminalistyki,

b. Osoba Koordynujgca przybiera do tej czynnosci pracownika posiadajacego
wiedze z zakresu informatyki,

c. jezeli okaze sig, ze dowodowe znaczenie ma nie konkretne urzgdzenie, ale
dane w nim utrwalone, Osoba Koordynujgca wnosi o zabezpieczenie tych
danych poprzez sporzgdzenie kopii binarnej lub logicznej pamieci,

d. w przypadku, w ktérym z przyczyn technicznych lub organizacyjnych okaze
sie to niemozliwe, Koordynator wnosi o ich priorytetowe zbadanie
procesowe i niezwtoczne zwrécenie Spofce, uzasadniajgc np. terminami
realizacji danej sprawy, ktorych przekroczenie bedzie wigzato sie z
odszkodowaniami obcigzajgcymi Spétke,

e. w sytuacji, w ktorej biezgca praca Spotki zostataby sparalizowana faktem
zabezpieczenia urzadzen, jak réwniez danych (zwlaszcza przy braku
mozliwosci ich skopiowania) Osoba Koordynujgca informuje o tym fakcie
Funkcjonariuszy, zgdajgc zaprotokotowania tych okolicznosci i wskazujgc
jednoczesnie na zagrozenia gospodarcze dla Spétki z tego tytutu oraz
mozliwosci dochodzenia od Skarbu Panstwa uzasadnionych roszczen, np.
leasing, koniecznos¢ zakupu lub czasowego wynajecia urzadzenia,

f. do wudzialu w czynnosciach zwigzanych z przeszukaniem Iub
zabezpieczeniem urzgdzen i danych, o ktérych mowa wyzej, Koordynator
wyznacza pracownika IT Spofki,

g. w przypadku zabezpieczenia danych w formie kopii binarnych (logicznych)
Koordynator wraz z pracownikiem IT czuwa, aby przedstawiciel organu
dokonujgcy danej czynnosci wyliczyt i wskazat w dokumentach z czynnosci



sume kontrolng (warto§¢ pobranych danych —  zapobiega
nieidentyfikowalnej modyfikaciji pliku),

w przypadku zabezpieczenia danych obejmujgcych tajemnice
przedsiebiorstwa lub inne tajemnice prawnie chronione, Koordynator
informuje o tym fakcie organ, w trybie i z konsekwencjami opisanymi w
kolejnych punktach Procedury.

4) Dokumentowanie czynnosci
Przeszukanie jest dokumentowane w formie Protokotu, ktéry powinien zawierac:

a.

cooo

g.

oznaczenie czynnosSci, jej czasu i miejsca oraz o0s6b w nigj
uczestniczacych;

oznaczenie sprawy (sygnatura lub numer sprawy);

doktadne oznaczenie godziny rozpoczecia i zakohczenia czynno$ci;
przebieg czynnosci oraz oswiadczenia i wnioski jej uczestnikow;

wydane w toku czynnos$ci postanowienia i zarzgdzenia, a jesli zarzadzenie
sporzgdzono osobno, wzmianke o jego wydaniu;

w miare potrzeby stwierdzenie innych okolicznosci dotyczgcych przebiegu
€zynnosci;

dokfadng liste zatrzymanych rzeczy i w miare mozliwosci ich opis.

W odniesieniu do sposobu dokumentowania przebiegu czynnoéci odpowiednie
zastosowanie majg zalecenia odnoszgce sie do zatrzymania rzeczy. Przebieg
czynnosci moze by¢ utrwalony za pomocg urzgdzenia rejestrujgcego obraz lub
dzwigk, o czym Funkcjonariusz ma obowigzek poinformowaé osoby w niej
uczestniczgce przed uruchomieniem urzgdzenia. W takim przypadku Protokot
mozna ograniczy¢ do zapisania najbardziej istotnych oswiadczen oso6b
biorgcych w niej udziat. Zapis obrazu lub dzwieku stanowi zatgcznik do
protokotu, z ktérego nastepnie Funkcjonariusz sporzgdza zapis stowny, réwniez
stanowigcy zatgcznik.

5) Zadania Osoby Koordynujgcej
W odniesieniu do czynno$ci przeszukania Osoba Koordynujgca powinna:

a.

przed przeszukaniem dobrowolnie wyda¢ wylgcznie te rzeczy, ktore sg
objete trescig zadania;

czynnie uczestniczy¢é w czynnosSci poprzez osobiste lub poprzez
wyznaczonego  przybranego  czionka Personelu asystowanie
Funkcjonariuszom w miejscach, gdzie dokonywane jest przeszukanie; w
przypadku przekazywania Informacji Prawnie Chronionych poinformowac
o tym Funkcjonariuszy i zazgda¢ oznaczenie tego faktu w sporzgdzanej
przez nich dokumentacji;

wyznaczy¢ osoby obecne przy przeszukaniu;

zapoznac sie z trescig Protokotu z uwzglednieniem prawidtowego podania
czasu i miejsca wykonania czynnosci oraz wskazania wszystkich os6b
uczestniczgcych;

sprawdzi¢, czy wszystkie oswiadczenia, uwagi i zgdania zostaty nalezycie
zaprotokotowane;

sprawdzi¢, czy spis i opis rzeczy precyzuje, jakie przedmioty zostaty
zabezpieczone oraz w jakich miejscach zostaty odnalezione przez
Funkcjonariuszy;

sprawdzi¢, czy w tresci Protokotu zostaly wskazane prawa Spotki



h.

w zwigzku z zatrzymaniem rzeczy w trakcie przeszukania;

jesli nie wystepuja sprzecznosci ze stanem faktycznym oraz nie wystepujg
inne uchybienia, podpisa¢ Protokdt;

sprawdzi¢ czy wydane pokwitowanie zatrzymanych w trakcie przeszukania
rzeczy zawiera wszystko to, co opisane zostato w Protokole.

6) Najczesciej popetniane btedy
W toku przeszukania najczesciej popetnianymi btedami sa:

a.
b.

2 ©

m.
n.

niewylegitymowanie sie wszystkich Funkcjonariuszy;

kontynuowanie przeszukania pomimo dobrowolnego wydania wszystkich
przedmiotow;

przeszukiwanie pomieszczen innych niz wymienione w postanowieniu
(nakazie przeszukania);

zabezpieczanie rzeczy niezgodnie z zakresem zgdania, np.
zabezpieczanie komputerow mimo, ze w postanowieniu wykazana jest
szczegobtowa lista dokumentow, itp.;

btedne oznaczenie podmiotu, od ktérego zada sie wydania rzeczy (btednie
wskazana firma, adres, numery KRS, REGON, NIP);

dokonywanie przeszukania w pomieszczeniu pod nieobecno$é oséb
wskazanych do obecnosci przy przeszukaniu;

uszkodzenia mienia;

niewtasciwe opisanie zabezpieczanych przedmiotow, btedy co do danych
je identyfikujgcych lub bardzo lakoniczny opis;

nierespektowanie oswiadczen co do tego, ze zabezpieczane przedmioty
zawierajg Informacje Prawnie Chronione lub nie sg wlasnoscig Spofki;
.pakietowe” zabezpieczanie dokumentéw, polegajgce na umieszczaniu
catych zbiorow dokumentéw w pakietach (workach), bez wskazania tego,
jakie konkretnie dokumenty zostaty zabrane;

niewydawanie pokwitowania na zabrane rzeczy;

niewpisywanie uwag, zgdan czy oswiadczen uczestnikow do protokotu;
uszkodzenia przedmiotéw i nieczynienie o tym wzmianki w protokole;
Nieczynienie wzmianki o prawie wiasnosci do przedmiotu.

7) Na co zwréci¢ uwage

a.
b.

Czy wszyscy Funkcjonariusze przedstawili sie i wylegitymowali?

Czy Funkcjonariusze reprezentujg instytucje, ktérej w postanowieniu
powierzono czynnosci do wykonania?

Czy wszystkie osoby uczestniczgce w czynnosci zostaty wpisane do
protokotu z oznaczeniem godzin, w ktérych uczestniczyli w czynnosci?
Czy Funkcjonariusze podajg prawne i faktyczne przestanki przeszukania?
Czy Funkcjonariusze podajg sygnature lub numer sprawy?

Czy Funkcjonariusze podaja, na zgdanie, numer kontaktowy (stacjonarny)
do swojej jednostki?

Czy Funkcjonariusze zabezpieczajg przedmioty odpowiadajgce zakresowi
postanowienia, a jezeli nie, to nalezy zwrdci¢ na to uwage do protokotu?
Czy Funkcjonariusze respektujg uwagi pracownikbw w przedmiocie
zabezpieczania przedmiotow zawierajgcych Tajemnice Przedsiebiorstwa
lub inne Tajemnice Prawnie Chronione?

Czy prawidtowo zabezpieczono Informacje Prawnie Chronione?



j.  Czy opis zabezpieczanych przedmiotéw odpowiada faktycznym ich
cechom?

k. Czy w przypadku zabezpieczania danych informatycznych zabezpieczono
je w kopiach (logicznej, binarnej), a jezeli nie, to nalezy o to zawnioskowac?

. Czy po sporzadzeniu logicznej lub binarnej kopii danych informatycznych
zostata wyliczona ,suma kontrolna” i czy zostata prawidtowo wpisana do
protokotu?

m. Czy w przypadku zatrzymywania rzeczy stuzgcych do biezgcego
(zwtaszcza terminowego) zrealizowania zadan Spétki, organ umozliwit
zrobienie z nich kopii?

n. Czy organ wiernie odzwierciedlit w protokole przebieg czynnosci i czy
zapisat wszystkie oswiadczenia, wnioski i uwagi uczestnikow?

0. Czy wszyscy uczestnicy podpisali sie (parafy) na kazdej stronie protokotu?

p. Czy organ poinformowat uczestnikéw o ich prawach?

7.4. Przestuchanie swiadka

1)

2)

Istota i podstawy

W toku Sytuacji Kryzysowej Funkcjonariusze mogg w siedzibie Spétki zapraszac
cztonkow Personelu do ztozenia zeznah w charakterze swiadkéw. W tym celu nie
sg wymagane jakiekolwiek dokumenty.

Celem tej czynnosci jest zgromadzenie materialu dowodowego polegajgcego na
przekazaniu przez swiadka jego wiedzy na temat okredlonych zdarzen objetych
postepowaniem karnym.

Przestuchanie moze dotyczy¢ istoty sprawy, jak réwniez okolicznosci zwigzanych z
zabezpieczanymi przedmiotami, np. co do ich zrédla pochodzenia, miejsca
przechowywania, itp. W przypadku wezwania cztonka Personelu na przestuchanie
co do istoty sprawy w toku Sytuacji Kryzysowej, osoba ma prawo zwréci¢ sie do
Funkcjonariuszy z prosbg o wyznaczenie jej innego terminu przestuchania w
siedzibie Organu Procesowego.

Zgodnie z przepisami KPK, w sytuacjach niecierpigcych zwitoki, mozna wzywac
Swiadkow ustnie bez wydawania wczesniejszego (zazwyczaj co najmniej 7 dni przed
wyznaczonym terminem) standardowo stosowanego pisemnego wezwania.

Nalezy pamietaé, ze w przypadku, gdy termin wyznaczony przez Organ Procesowy
koliduje z obowigzkami Swiadka czy to zawodowymi, czy tez osobistymi osoba
wezwana powinna swg nieobecnos$¢ usprawiedliwi¢ i poprosi¢é o wyznaczenie
nowego terminu.

Brak mozliwos¢ natychmiastowego udziatu pracownika w przestuchaniu w
charakterze swiadka nie moze by¢ podstawg do jego zatrzymania.

Przebieg czynnosci

Przestuchanie swiadka rozpoczyna sie od pouczenia $wiadka o uprawnieniach i

obowigzkach.

Nastepuje to poprzez wreczenie $Swiadkowi arkusza pouczen (na drugim

egzemplarzu swiadek podpisuje fakt zapoznania sie z pouczeniami i otrzymania

tego dokumentu). Ponadto organ ustnie poucza swiadka:

a. o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan bgdz zatajanie

prawdy z art. 233 § 1 KK (obecnie jest to przestepstwo zagrozone karg
pozbawienia wolnosci do lat 8 i oznacza celowe, intencjonalne zatajanie



prawdy lub wprowadzanie Funkcjonariuszy w btgad);

o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan lub zatajanie
prawdy z art. 233 § 1a KK z obawy przed odpowiedzialnoscig karng
grozacg swiadkowi lub jemu najblizszym (jest to nowy przepis, ktory jest
zagrozony kara pozbawienia wolnosci do lat 5);

jezeli wskazujg na to okolicznosci — o art. 182 KPK ktéry stanowi o prawie
do odmowy skfadania zeznah przez osobe najblizszg dla oskarzonego
(podejrzanego);

jezeli wskazujg na to okolicznoéci — o art. 183 § 1 KPK ktory stanowi, ze
swiadek moze uchyli¢ sie od odpowiedzi na pytanie, jezeli udzielenie
odpowiedzi mogtoby narazi¢ swiadka, badz osobe dla niego najblizszg na
odpowiedzialno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

Po przedstawieniu pouczen organ przystepuje do kolejnej fazy przestuchania jakg
jest poinformowanie swiadka o celu czynnosci i potwierdzenie swiadka tozsamosci
i zaprotokotowania takich informacji jak imie i nazwisko, miejsce zamieszkania,
adres do doreczen, inne dane kontaktowe (np. nr telefonu, adres e-mail).

Przestuchanie wtadciwe polega na przedstawieniu przez swiadka posiadanej wiedzy
co do okreslonych faktéw oraz odpowiadaniu na zadawane przez przestuchujgcego

pytania.

3) Dokumentowanie czynnosci
Czynnosc¢ przestuchania dokumentowana jest w formie protokotu, ktéry powinien

zawierac:

a. dane $wiadka (dane adresowe sg uzupetnianie w formie stosownego
zatgcznika);

b. miejsce wykonania czynnosci;

c. date sporzadzenia czynnosci oraz godzine jej rozpoczecia i zakohczenia;

d. dane Funkcjonariusza przestuchujgcego i protokolanta;

e. informacje o przystugujgcych osobie przestuchiwanej prawach
i obowigzkach;

f. tres¢ zeznan;

g. dodatkowe wnioski i oswiadczenia $wiadka;

h. zatgczniki, np. pisemne oswiadczenie swiadka lub dokumenty, zatgcznik

adresowy oraz druk pouczenia swiadka);
podpisy wszystkich uczestnikéw czynnosci.

Przebieg czynnosci moze byc¢ utrwalony za pomocg urzgdzenia rejestrujgcego
obraz lub dzwigk, o czym Funkcjonariusz ma obowigzek poinformowac swiadka
przed uruchomieniem urzgdzenia. W takim przypadku protokét mozna
ograniczy¢ do zapisania najbardziej istotnych oswiadczen swiadka. Zapis
obrazu lub dzwieku stanowi zatgcznik do protokotu przestuchania, z ktérego
nastepnie Funkcjonariusz sporzadza zapis stowny, rowniez stanowigcy
zatgcznik.

4) Najczesciej popetnianie btedy
Do najczesciej wystepujgcych bteddw w czasie przestuchania zalicza sie:

a.
b.

protokotowanie stow Swiadka, ktdrych nie wypowiedziat;

przerywanie $wiadkowi fazy swobodnej wypowiedzi (o ile swiadek nie
zbacza z zakresu sprawy);

zastepowanie uzytych przez sSwiadka okreslen synonimami dobranymi



przez przestuchujgcego;

d. zadawanie $wiadkowi pytan sugerujgcych, np. zamiast pytania ,Czy
swiadek zapoznat sie z dokumentem”, organ moze sugerujgco zapytaé -
»~Jak bardzo krytycznie swiadek ocenia ten dokument”;

e. wywieranie na Swiadka presji psychicznej, np. grozenie zatrzymaniem
swiadka lub jego najblizszych, grozenie spowodowania zwolnienia z pracy,
grozenie zepsucia reputacji w pracy lub miejscu zamieszkania, itp.;

f. odmowa zapisania okreslonych zeznah swiadka (wigze sie to
z zaburzeniem przez zeznanie s$wiadka koncepcji przyjetej przez
Funkcjonariusza);

g. zadawanie $wiadkowi tych samych pytah, az do momentu zmiany
ztozonego zeznania;

h. ,grozenie” Swiadkowi kolejnymi licznymi wizytami na przestuchaniach;

i. wmawianie swiadkowi, ze zle zeznat i jesli nie zmieni zeznanh, to bedzie
mogt ponies¢ odpowiedzialnos¢ karng;

j-  niepouczanie Swiadka o tresci art. 182 KPK oraz 183 KPK w sytuacji, w
ktorej jest to wymagane okolicznosciami;

k. bagatelizowanie informacji wskazujgcych na realnie wystepujace
przestanki do nadania swiadkowi statusu swiadka anonimowego;

I.  zadawanie swiadkowi pytan co do ocen i interpretacji, a nie co do faktow;

m. przetrzymywanie sSwiadka na przestuchaniu ponad miare, co moze
przybrac de facto forme zatrzymania;

n. mowienie do swiadka podniesionym gtosem, ktdcenie sie ze Swiadkiem i
trescig jego zeznan;

0. niezwracanie $wiadkowi kosztow stawiennictwa o ktérych mowa
w przepisach KPK1

p. odmowa wpisania do protokotu zgdan swiadka — pokrzywdzonego
w przedmiocie zgtaszanych inicjatyw dowodowych.

1 Art. 618a. § 1. Swiadkowi przystuguje zwrot kosztéw podrézy — z miejsca jego zamieszkania do miejsca wykonywania
czynnosci postepowania na wezwanie sadu lub organu prowadzgcego postepowanie przygotowawcze — w wysokosci
rzeczywiscie poniesionych racjonalnych i celowych kosztéw przejazdu wikasnym samochodem lub innym odpowiednim
srodkiem transportu.

§ 2. Gérng granice naleznosci, o ktérych mowa w § 1, stanowi wysokos¢ kosztéw przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju.
§ 3. Wedtug tych samych zasad $wiadkowi przystuguje zwrot kosztéw noclegu oraz utrzymania w miejscu wykonywania
czynnosci postepowania.

§ 4. Wysokos¢ kosztéw, o ktérych mowa w § 1§ 3, $wiadek powinien nalezycie wykazac.

Art. 618b. § 1. Swiadkowi przystuguje zwrot zarobku lub dochodu utraconego z powodu stawiennictwa na wezwanie sgdu
lub organu prowadzacego postepowanie przygotowawcze.

§ 2. Wynagrodzenie za utracony zarobek lub dochdéd za kazdy dzien udziatu w czynnosciach postepowania przyznaje sie
swiadkowi w wysokosci jego przecietnego dziennego zarobku lub dochodu. W przypadku $wiadka pozostajgcego w
stosunku pracy przecietny dzienny utracony zarobek oblicza sie wedtug zasad obowigzujgcych przy ustalaniu naleznego
pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop.

§ 3. Gorng granice naleznosci, o ktérych mowa w § 2, stanowi rownowartos¢ 4,6% kwoty bazowej dla oséb zajmujgcych
kierownicze stanowiska panstwowe, ktérej wysokos¢, ustalong wedtug odrebnych zasad, okresla ustawa budzetowa. W
przypadku gdy ogtoszenie ustawy budzetowej nastgpi po dniu 1 stycznia roku, ktdrego dotyczy ustawa budzetowa,
podstawe obliczenia naleznosci za okres od 1 stycznia do dnia ogtoszenia ustawy budzetowej stanowi kwota bazowa w
wysokosci obowigzujgcej w grudniu roku poprzedniego.

§ 4. Utrate zarobku lub dochodu, o ktérych mowa w § 1, oraz ich wysokos$¢ swiadek powinien nalezycie wykazac.

Art. 618c. § 1. Prawo do zadania naleznosci przewidzianych w art. 618a i art. 618b stuzy osobie wezwanej w charakterze
swiadka, jezeli sie stawita, choéby nie zostata przestuchana.

§ 2. W przypadku gdy osoba uprawniona do otrzymania naleznosci przewidzianych w art. 618a i art. 618b zostanie
wezwana w charakterze swiadka w kilku sprawach na ten sam dzienh, przyznaje sie jej te naleznosci tylko raz.

§ 3. Swiadkowi, ktéry zgtosit sie bez wezwania sadu lub organu prowadzacego postepowanie przygotowawcze, naleznosci
przewidziane w art. 618a i art. 618b mogg by¢ przyznane tylko wtedy, gdy zostat przestuchany.

Art. 618d. Przepisy art.618a-618c stosuje sie odpowiednio do osoby towarzyszacej Swiadkowi, jezeli Swiadek nie mogt
stawi¢ sie na wezwanie sgdu lub organu prowadzgcego postepowanie przygotowawcze bez opieki tej osoby.



5) Na co zwrdci¢ uwage
W trakcie przestuchania nalezy zwréci¢ uwage na:

a.

o

Otrzymanie druku pouczen i pouczenie $wiadka przed przystgpieniem do
czynnosci.

Czy przestuchujgcy nie zadaje pytah sugerujgcych?

Czy w protokole zostaty wiernie odzwierciedlone zeznania i oswiadczenia?
Czy zachodzi okolicznos¢ zwigzana z ryzykiem nieuprawnionego
ujawnienia Informacji Prawnie Chronionych i czy Funkcjonariusz to
uwzglednia?

Czy w przypadku, o ktérym mowa w lit. d, Funkcjonariusz przediozyt
Swiadkowi postanowienie w przedmiocie zwolnienia go z obowigzku
zachowania tajemnicy?

Czy Funkcjonariusz dokonat stosownych korekt po wskazaniu przez
Swiadka niescistosci w protokole?

W przypadku utrwalania przebiegu czynnosci za pomocg urzgdzen
audiowizualnych, czy informacje o tym Funkcjonariusz przekazat przed
przystgpieniem do czynno$ci?

Czy w tresci protokotu nie pozostaty pola, ktére nastepnie Funkcjonariusz
maogtby uzupetnic¢ trescig pod nieobecnos¢ i bez wiedzy swiadka?

Czy Funkcjonariusz udostepnit swiadkowi do samodzielnego zapoznania
caty protokét, czy tez wytgcznie sam odczytat jego tres¢?

Czy w protokole oznaczona jest poprawna data i godzina rozpoczecia i
zakonczenia czynnosci oraz dane wszystkich uczestnikéw czynnosci?

W przypadku, w ktorym Swiadek dotgczyt do protokotu zatgczniki, np.
dokumenty, czy zostaty one wyszczegdlnione i opisane.

8. OBOWIAZKI PERSONELU W ZWIAZKU Z PRZESZUKANIEM LUB ZATRZYMANIEM
RZECZY

8.1. W zwigzku z przeszukaniem lub zatrzymaniem rzeczy czionkowie Personelu majg
w szczegolnosci nastepujgce obowigzki:
1) znajomos$ci i stosowania Procedury;
2) wspotpracy z Funkcjonariuszami w zakresie przystugujgcych im uprawnien
procesowych, ktérzy dziatajg w obecnosci Osoby Koordynujacej;
3) wspodlpracy i wykonywania poleceh wydawanych przez Funkcjonariuszy lub
Kontrolujgcych;
4) nieutrudniania prowadzenia przeszukania lub zatrzymania rzeczy;
5) dbatosci o stuszny interes Spofki.
8.2. Poszczegdlni czionkowie Personelu mogg by¢ bezposrednio zaangazowani
w przeszukanie lub zatrzymanie rzeczy, zaréwno z inicjatywy Funkcjonariusza jak i tez
Osoby Koordynujgce;j.
Jezeli czlonek Personelu nie jest zaangazowany do bezposredniego udziatu
w przeszukaniu lub zatrzymaniu rzeczy wykonuje swoje dotychczasowe obowigzki i nie
podejmuje zadnych dziatan z wiasnej inicjatywy.
Czlonek Personelu na pytania Funkcjonariuszy lub Kontrolujgcych powinien udziela¢
zawsze prawdziwych informacji w sposéb zwiezty, konkretny i precyzyjny, zgodnie z
posiadang wiedza.

8.3.

8.4.



8.5.

8.6.

8.7.
8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

Czlonek Personelu odpowiadajgc na pytania nie powinien wyraza¢ swoich opinii,
spekulowac lub zgadywac.

Jezeli cztonek Personelu nie rozumie pytania, powinien poprosi¢ o jego doktadne
wyjasnienie.

Zabronione jest wprowadzanie Funkcjonariuszy lub Kontrolujgcych w btad.

Pracownik nie moze informowac¢ o przeprowadzonym przeszukaniu lub zatrzymaniu
rzeczy ani zadnych sprawach zwigzanych z tymi czynnos$ciami innych oséb, a w
szczegolnosci klientow, dostawcow, medidw, znajomych, cztonkéw rodziny, innych
nieuprawnionych cztonkéw Personelu.

Jakiekolwiek pytania osob trzecich dotyczgce przeszukania lub zatrzymania rzeczy
nalezy notowa¢ i przekazywa¢ Osobie Koordynujgcej w formie notatki stanowigcej
Zatgcznik nr 5 do Procedury.

Jakiekolwiek utrudnianie w przeszukaniu lub zatrzymaniu rzeczy jest niedopuszczalne,
w tym ukrywanie, kasowanie, niszczenie, zmienianie, edytowanie, przerabianie,
podrabianie lub w jakikolwiek inny sposob ingerowanie w treS¢ dokumentow objetych
zakresem przeszukania lub zatrzymania rzeczy, a takze uniemozliwianie lub utrudnianie
wejscia Funkcjonariuszom do pomieszczen lub srodkéw transportu czy poruszania sie
po terenie Spotki.

W czasie trwania przeszukania lub zatrzymania rzeczy nalezy unika¢ wszelkich
niejednoznacznych sytuacji, nawet jezeli sg to dziatania rutynowe i systematyczne, np.
niszczenie duzych ilosci dokumentow w niszczarce, oczyszczanie dyskow twardych
komputerow z nieuzywanych plikdw, wynoszenie duzej ilosci dokumentdw,
segregatoréw poza teren Spéiki, itp.

Jezeli czlonek Personelu zostat przybrany przez Funkcjonariuszy lub wskazany do
obecnosci przy przeszukaniu przez Osobe Koordynujgcg, ma obowigzek by¢ obecny
przez caty czas trwania czynnosci prowadzonej przez Funkcjonariuszy.

Przed podpisaniem protokotu przeszukania czionek Personelu powinien z nalezytg
doktadno$cig zapoznac sie z protokotem, a w razie niezgodnosci zapiséw z faktami
zgtosi¢ to Osobie Koordynujgcej oraz Funkcjonariuszom wykonujgcym te czynnos$c¢ i
dopilnowaé, aby tres¢ protokotu zostata odpowiednio zmieniona. W szczegdlnosci
nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ opiséw przedmiotdw, ktére w wyniku przeszukania
zostaty zatrzymane.

W przypadku zatrzymywania przez Funkcjonariuszy dokumentéow lub zasobow
informatycznych zawierajgcych Informacje Prawnie Chronione cztonek Personelu ma
obowigzek poinformowac ich o tym, ze dane przedmioty zawierajg okreslong informacje,
np. Tajemnice Przedsiebiorstwa, co powinno zosta¢ odnotowane w protokole.

Decyzje o ujawieniu Funkcjonariuszom haset i kodéw deszyfrujgcych podejmuje Osoba
Koordynujgca.

W  przypadku zabezpieczania zasobow informatycznych nalezy zazgda¢ od
Funkcjonariuszy wykonania tej czynnosci poprzez sporzgdzenie kopii dysku twardego
lub wskazanych plikéw, a w przypadku odmowy wnioskowa¢ do protokotu o
przeprowadzenie przez nich tych czynnosci.

Przy wszelkich czynnosciach zwigzanych z zabezpieczaniem w trakcie przeszukania lub
zatrzymania rzeczy zasobow informatycznych obecny powinien by¢ cztonek Personelu
odpowiedzialny za sprawy IT.



9.

KONTROLA

9.1.

9.2.

9.3.

Informacje ogdlne

Kontrola realizowana jest przez uprawnione na podstawie ustaw Organy Kontroli,
w okreslonym obszarze.

Kontrola moze mie¢ charakter planowy, czyli by¢ przewidziana w rocznym planie kontroli
danego Organu Kontroli lub dorazny (by¢ realizowana ad hoc, po uzyskaniu informacji
przez organ administracji publicznej o potencjalnych nieprawidiowosciach).

W polskim systemie prawnym nie wystepujg wspdlne przepisy dotyczace Kontroli. Kazdy
uprawniony do prowadzenia Kontroli organ, posiada dedykowane dla danej kontroli
przepisy.

Formalne aspekty wszczecia Kontroli

Kontrola moze mie¢ charakter zapowiedziany (Spdtka otrzymuje uprzednig informacje o
tym, ze w okreslonym terminie zostang przeprowadzone stosowne czynnosci) lub
niezapowiedziany.

Typowe zawiadomienie o0 wszczeciu kontroli zawiera:

1) oznaczenie Organu Kontroli;

2) date i miejsce wystawienia;

3) o0znaczenie spotki;

4) wskazanie zakresu kontroli;

5) podpis.

W przypadku otrzymania zawiadomienia o wszczeciu Kontroli odpowiedni Cztonek
Zarzadu dokonuje analizy jej zakresu oraz, o ile nie decyduje sie na samodzielne
koordynowanie zadan, poleca Osobie Koordynujgcej odpowiedzialnej w Spéice za
zagadnienia z zakresu Kontroli koordynowanie zadan.

Formalng podstawg przeprowadzania Kontroli moga byc¢:

1) pisemne upowaznienie do Kontroli;

2) okazana Legitymacja Stuzbowa Kontrolujgcego.

W przypadku prowadzenia Kontroli na podstawie upowaznienia do Kontroli, Osoba
Koordynujgca bada ten dokument w zakresie, o ktérym mowa w pkt 6.6. ppkt. 8).
Upowaznienie do Kontroli powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) oznaczenie Organu Kontroli;

2) date i miejsce wystawienia;

3) wskazanie podstawy prawnej Kontroli;

4) wskazanie danych osob Kontrolujgcych;

5) oznaczenie Spoiki;

6) zakres kontroli (przedmiotowy, podmiotowy, czasowy);

7) date rozpoczecia kontroli;

8) podpis osoby uprawnionej;

9) pouczenie i prawach i obowigzkach kontrolowanej Spétki.

Czas trwania Kontroli

Czas trwania poszczegdlnych rodzajow kontroli okreslony jest w odpowiednich ustawach
upowazniajgcych dany Organ Kontroli do przeprowadzania Kontroli.

Kontrola prowadzona na terenie Spodtki moze byC¢ realizowana w godzinach
funkcjonowania Spétki, a wyjgtkowych wypadkach takze poza tymi godzinami.



9.4. Czynnosci podejmowane w toku Kontroli

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

1)

2)

3)

4)

W zaleznosci od uprawnien Organu Kontroli zakres czynnosci mozliwych do
przeprowadzenia moze sie rozni¢. Szczegodtowy wykaz czynnosci podejmowanych
przez Organy Kontroli okresla Zatgcznik nr 6 do Procedury.
W toku Kontroli Kontrolujgcy majg prawo swobodnego wstepu i poruszania sie po
terenie Spotki bez asysty cztonkéw Personelu.
Osoba Koordynujgca ma obowigzek zapewni¢ Kontrolujgcym wytgczny dostep do
pomieszczenia, w ktérym bedzie prowadzona Kontrola na caty okres prowadzenia
Kontroli.
Do typowych czynnosci w toku Kontroli zalicza sie:

a. przestuchanie w charakterze swiadka;
przyjmowanie wyjasnien;
przyjmowanie o$wiadczen;
zabezpieczanie dokumentow i przedmiotéw;
ogledziny;
f.  sporzadzanie kopii, odpiséw, wypiséw, thtumaczen.

cooo

Ogdlny schemat przebiegu czynnosci Kontroli obrazuje Zatgcznik nr 7 do Procedury.

Przestuchanie w charakterze swiadka

1)

2)

3)

Przestuchanie cztonka Personelu w charakterze $wiadka w toku Kontroli moze
wystgpic, o ile ustawa szczegolna pozwala Kontrolujgcym na przeprowadzenie tej
czynnosci.

W stosunku do przestuchania w charakterze swiadka tryb wskazany w pkt 7.4.
stosuje sie odpowiednio.

Przestuchanie swiadka w toku Kontroli dokumentowane jest w formie protokotu.

Przyjmowanie wyjasnien

1)

2)

3)

Wyjasnienia przyjmowane sg od czionkéw Personelu, w stosunku do ktérych
wystepuje przypuszczenie, ze mogli dopuscic sie nieprawidtowosci.

Przyjmowanie wyjasnien jest tozsame w swej istocie co przestuchanie
w charakterze $wiadka z tg rdéznica, ze nie nastepuje pod rygorem
odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie fatszywych zeznan.

Dokumentowanie wyjasnien nastepuje w formie notatki, o ile dana ustawa nie
przewiduje formy protokotu.

Przyjmowanie oswiadczen

1)

2)
3)

4)

Przyjmowanie oswiadczeh moze byc¢ realizowane w stosunku do kazdego cztonka
Personelu.

Oswiadczenia sktadane sg bez rygoru odpowiedzialno$ci karnej.

Ideg sktadania oswiadczen jest, co do zasady, odniesienie sie¢ do mniej istotnych
pytan jak réwniez poszukiwanie przez Kontrolujgcych informacji co do zrodet
materiatu dowodowego.

Dokumentowanie oswiadczen nastepuje w formie notatki.

Zabezpieczanie dokumentow i przedmiotéw

1)

2)

Zabezpieczanie przedmiotow w toku czynnosci kontrolnych polega badz na
zabezpieczeniu ich przez Kontrolujgcych w oryginale, bgdz na zadaniu
sporzadzenia ich kopii.

Za wydanie dokumentow i przedmiotéw odpowiedzialna jest Osoba Koordynujgca.



9.9.

9.10.

9.11.

3)

4)

Zadaniami Osoby Koordynujgcej w zwigzku z zabezpieczaniem dokumentéw

i przedmiotéw sa:

a. udostepnianie dokumentéw i przedmiotéw odpowiadajgcych merytorycznemu
zakresowi Kontroli;

b. zlecanie wlasciwym Kierownikom Komodrek Organizacyjnych przygotowania
dokumentow lub przedmiotéw objetych zakresem Kontroli;

c. weryfikacja poprawnosci opisania zabezpieczonych dokumentow przez
Kontrolujgcych;

d. formutowanie, w razie potrzeby, wnioskéw i oswiadczeh do dokumentaciji
odzwierciedlajgcej zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotow;

e. podpisanie dokumentacji poswiadczajgcej zabezpieczenie dokumentoéw lub
przedmiotow.

W zakresie opisywania zabezpieczanych przedmiotow i dokumentéw odpowiednie

zastosowanie majg przepisy dotyczgce procesowego zatrzymania rzeczy i

przeszukania opisane w pkt. 7.2. i 7.3. Procedury.

Sporzgdzanie kopii, odpisow, wypisow, ttumaczen

1)

2)
3)

Na zgdanie Kontrolujgcych, Osoba Koordynujgca zleca wykonanie kopii, odpisow,
wypisow lub ttumaczen przedktadanych w ramach Kontroli dokumentéw.
Czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 9.9. ppkt. 1) realizowane sg niezwtocznie.

Koszt wykonania czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 9.9. ppkt. 1) spoczywa na
Spotce.

Dokumentowanie Kontroli

1)
2)

Przebieg Kontroli dokumentowany jest przewaznie, w formie protokotu.
Protokdét kontroli powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
a. oznaczenie Organu Kontroli;
oznaczenie Kontrolujgcych;
oznaczenie Kontrolowanego;
date i miejsce sporzgdzenia;
zakres prowadzonej Kontroli;
opis stwierdzonego stanu faktycznego wraz z przywotaniem dowodow
Kontroli;
g. ewentualne wskazanie przyczyn i skutkéw stanu faktycznego;
h. prawng ocene ustalonego stanu faktycznego;
i.  zatgczniki (o ile wystepuja).

~oooo

Postepowanie po zakonczeniu Kontroli

1)

2)

3)

Po otrzymaniu protokotu Kontroli wtasciwi Kierownicy Komérek Organizacyjnych
dokonujg jego analizy pod katem prawdziwosci zawartych w nim ustalen
faktycznych.

W przypadku przychylenia sie do ustalenn Kontrolujgcych, protokdt Kontroli
podpisywany jest zgodnie z reprezentacjg Spoétki (zgodnie z KRS).

W przypadku zakwestionowania ustalenn Kontroli, mozliwe jest odstgpienie od
podpisania protokotu Kontroli i skorzystanie z przystugujacych srodkow prawnych,
zgodnie z trescig pouczenia zawartego w protokole Kontroli bgdz innej dokumentac;ji
pokontrolnej.



10.

11.

12.

9.12. Na co zwrdci¢ uwage
Zarowno w toku Kontroli jak réwniez w odniesieniu do protokotu Kontroli Osoby
Koordynujgce zwracajg uwage w szczegolnosci na to, czy:
a) Kontrole prowadzi uprawniony Organ Kontroli?
b) Kontrola obejmuje swoim zakresem obszar wskazany w upowaznieniu do Kontroli?
c) Kontrolujgcy prawidtowo dokumentujg ustalenia faktyczne?
d) Sporzgdzane w toku Kontroli dokumenty sg rzetelne?
e) Czy Protokot Kontroli zawiera prawdziwe ustalenia faktyczne, czy opiera sie
0 dowody, czy tez hipotezy?

POSTEPOWANIE Z INFORMACJAMI PRAWNIE CHRONIONYMI

10.1. W przypadku ingerencji Organdéw Procesowych oraz Organéw Kontroli w Informacje
Prawnie Chronione (zwlaszcza Tajemnice Przedsiebiorstwa oraz Informacje Poufne)
Osoba Koordynujgca ma obowigzek poinformowac Funkcjonariuszy lub Kontrolujgcych
o charakterze tych informacji oraz zlozy¢ wniosek o ich zabezpieczenie w formie
uniemozliwiajgcej nieuprawniony dostep.

10.2. Wniosek, o ktérym mowa powyzej, powinien zostaé¢ zaprotokotowany w dokumentaciji z
przeprowadzanych czynnosci.

10.3. Funkcjonariusze prowadzgcy czynnosci procesowe nie majg prawa zapoznawania sie z
trescig materiatdw zawierajgcych tajemnice prawnie chronione. Dane te powinny zostac
umieszczone w opieczetowanym opakowaniu i bez ich odczytywania przekazane do
sadu lub prokuratora.

10.4. Rygor wskazany w podpunkcie 10.3. nie dotyczy danych osobowych.

10.5. W przypadku odmowy wpisania tresci wniosku, o ktorym mowa w podpunkcie 10.1.,
Osoba Koordynujgca odmawia podpisania dokumentu podajgc jednoczesnie przyczyne,
a takze sporzgdza pisemne wystgpienie do Organu Procesowego lub Organu Kontroli,
w ktéorym opisuje zachowanie sie Funkcjonariuszy lub Kontrolujgcych wzgledem
Informacji Prawnie Chronionych.

10.6. Obostrzenia, o ktérych mowa powyzej, nie majg zastosowania w ramach Kontroli za
wyjatkiem sytuacji, w ktoérych czynnosci kontroli bedg wykraczaty poza jej zakres
wynikajgcy z upowaznienia do Kontroli.

POLITYKA INFORMACYJNA

11.1. W zwigzku z wystgpieniem Sytuacji Kryzysowej Spétka podejmuje decyzje w zakresie
przygotowania komunikatéw prasowych okreslonej tresci.

11.2. W celu optymalnego sposobu zarzagdzenia Sytuacjg Kryzysowa, Zarzad moze powotac
zespot antykryzysowy ztozony z czionkow Personelu oraz podmiotéw zewnetrznych —
adekwatnie do rodzaju Sytuacji Kryzysowe;.

SZKOLENIA

12.1. Spotka zapewnia kluczowym cztonkom Personelu cykliczne szkolenia z zakresu
nalezytego postepowania na wypadek wystgpienia Sytuacji Kryzysowe;j.

12.2. Program i harmonogram szkolen opracowuje Kierownik wtasciwy do spraw compliance.

12.3. Przy przygotowywaniu szkolen oraz ich przeprowadzaniu Spétka moze korzysta¢ ze
wsparcia zewnetrznych podmiotéw.



13.

14.

12.4. Zakres podmiotowy szkolen oraz ich czestotliwos¢ powinien uwzgledniaé¢ potencjalne
ryzyka wystgpienia Sytuacji Kryzysowe;.

POSTANOWIENIA KONCOWE

13.1. Procedura ma charakter ramowy i jest stosowalna do kazdej ze Spétek z Grupy Trakcja
po uwzglednieniu jej specyfiki.

13.2. Procedura podlega okresowemu przegladowi w zakresie jej zgodnosci ze stanem
prawnym oraz organizacyjnym i personalnym.

13.3. Procedura podlega optymalizacji w wyniku uwag wystepujgcych w toku jej stosowania.

13.4. W zakresie, w jakim w ramach Procedury przewidziane sg procesy zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych czionkow Personelu, stosuje sie do nich przyjete
w Grupie Trakcja rozwigzania dotyczace tych danych, np. uwzglednianie w rejestrze
czynnosci przetwarzania przetwarzanie danych Oséb Koordynujgcych.

13.5. Procedura wchodzi w zycie z dniem wskazanym w uchwatach Zarzadow.

ZALACZNIKI / FORMULARZE

Zatacznik nr 1 do P-GL-03 — wzér upowaznienia dla Koordynatora Sytuacji Kryzysowej;
Zatacznik nr 2 do P-GL-03 — mapa przypisanych Sytuacji Kryzysowych;

Zatacznik nr 3 do P-GL-03 — instrukcja dla oséb czynnych na recepcji/stuzby ochrony;
Zatacznik nr 4 do P-GL-03 — schemat przebiegu czynnosci zatrzymania rzeczy/przeszukania;
Zalacznik nr 5 do P-GL-03 — notatka cztonka Personelu;

Zatacznik nr 6 do P-GL-03 — matryca uprawnien Organéw Kontroli;

Zatacznik nr 7 do P-GL-03 — ogdlny schemat przebiegu Kontroli.
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Zatacznik nr 1
WZOR UPOWAZNIENIA DLA OSOBY KOORDYNUJACEJ

UPOWAZNIENIE

Dziatajgc w imieniu (oznaczenie spofki, siedziba, adres, KRS, NIP, REGON) niniejszym udzielamy
petnomocnictwa Pani/Panu:

(imiona i nazwiska, PESEL lub nr dowodu tozsamosci)

do wystepowania w imieniu Spofki i koordynowania dziatan:

a) we wszelkich sprawach zwigzanych z prowadzonymi w Spoéfce czynnosciami procesowymi oraz kon-
trolami prowadzonymi przez uprawnione organy wiadzy publicznej;

b) w sprawach zwigzanych z prowadzonymi w Spdétce czynnosciami procesowymi;

¢) w sprawach zwigzanych z prowadzonymi w Spétce kontrolami realizowanymi przez (okreslenie Organu
Kontroli)* w tym w szczegolnosci, do:

e odebrania dokumentéw upowazniajgcych do przeprowadzenia danego rodzaju czynnosci;
e koordynacji dziatan Spotki w toku podejmowanych czynnosci przez organy administracji publicznej;

e podpisywania dokumentacji z przeprowadzanych czynnosci za wyjatkiem dokumentacji stanowig-
cej forme zakohczenia Kontroli;

o wydawania wigzgcych polecen Personelowi Spétki w zwigzku z podejmowanymi czynnosciami;
e poswiadczania za zgodnosé z oryginatem sporzgdzonych kopii dokumentow i wydrukdw;

e podejmowania wszelkich prawem przewidzianych srodkéw w celu zapewnienia zgodnosci Kontroli,
przeszukania lub zatrzymania rzeczy z prawem, w tym do wnoszenia zastrzezenh do protokotu Kontroli,
przeszukania lub zatrzymania rzeczy oraz srodkow zaskarzenia na czynnosci podjete z narusze-
niem przepisow;

e podpisywania dokumentacji z przeprowadzanych czynno$ci za wyjatkiem dokumentacji stanowia-
cej forme zakonczenia Kontroli.

(podpis, piecze¢, data) (podpis, pieczec, data)
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Zatacznik nr 2

MAPA PRZYPISANYCH SYTUACJI KRYZYSOWYCH

CHARAKTER CZYNNOSCI

WEASCIWA KOMORKA
ORGANIZACYJNA
SPOLKI/KSK

1. BURMISTRZ ORGAN KONTROLI PODATKOWEJ
2. MARSZALEK WOJEWODZTWA ORGAN KONTROLI PODATKOWEJ
3. NACZELNIK URZEDU CELNEGO ORGAN KONTROLI PODATKOWEJ
4. NACZELNIK URZEDU SKARBO- ORGAN KONTROLI PODATKOWEJ
WEGO
5. PREZYDEN MIASTA ORGAN KONTROLI PODATKOWEJ
6. STAROSTA ORGAN KONTROLI PODATKOWEJ
7. wOJT ORGAN KONTROLI PODATKOWEJ
DYREKTOR URZEDU KONTROLI
8. SKARBOWE ORGAN KONTROLI SKARBOWEJ
GENERALNY INSPEKTOR KON-
9. TROLI SKARBOWEJ ORGAN KONTROLI SKARBOWEJ
10 KOMISJA NADZORU FINANSO- ORGAN NADZORU W ZAKRESIE
" WEGO RYNKU KAPITALOWEGO
1 PREZES URZEDU OCHRONY DA- KONTROLA DANYCH OSOBO-
" NYCH OSOBOWYCH WYCH
GLOWNY INSPEKTOR OCHRONY
12 SRODOWISKA/WOJEWODZKI IN- KONTROLA PRZESTRZEGANIA
" SPEKTOR OCHRONY SRODOWI- PRZEPISOW SRODOWISKOWYCH
SKA
13.  NAJWYZSZA IZBA KONTROLI (NIK)  ORGAN KONTROLI PANSTWOWEJ
14. '(DF;AIE)STWOWA INSPEKCJA PRACY KONTROLA PRAWA PRACY
PANSTWOWA INSPEKCJA SANI-
15. TARNA (PIS) KONTROLA SANITARNA
PREZES URZEDU OCHRONY KON- KONTROLA PRAWA KONKUREN-
16. KURENCJI oIl
| KONSUMENTOW (UOKIK)
17 ZAKLAD UBEZPIECZEN SPOLECZ- KONTROLA UBEZPIECZEN SPO-
" NYCH (zZUs) YECZNYCH
AGENCJA BEZPIECZENSTWA WE- .
18. WNETRZNEGO (ABW) ORGAN SCIGANIA
CENTRALNE BIURO ANTYKORUP- )
19. CYINE (CBA) ORGAN SCIGANIA
CENTRALNE BIURO SLEDCZE PO- )
20. LICJI (CBSP) ORGAN SCIGANIA
21. POLICJA ORGAN SCIGANIA
22.  PROKURATURA ORGAN SCIGANIA
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23.

SAD

ORGAN WYMIARU SPRAWIEDLI-
WOSCI

24.

STRAZ GRANICZNA

ORGAN SCIGANIA

25.

ZANDARMERIA WOJSKOWA

ORGAN SCIGANIA




KOLEJ
ER TRAKCIJA DROGI
OBIEKTY

Zatacznik nr 3
INSTRUKCJA DLA OSOB CZYNNYCH NA RECEPCJI/StUZBY OCHRONY

1. Przybycie Funkcjonariu-
szy

2. Przywitanie gosci i ustalenie
jaka instytucje reprezentuja
oraz do kogo chca wejsé

/
/
-\
~
~
~

~
~

7/

5. Poproszenie gosci o
zaczekanie na Osobe
Koordvnuiaca

6. Odnotowanie godziny wejscia
i wyjscia

TRAKCJA S.A. | Al. Jerozolimskie 100, Il p. | 00-807 Warszawa | tel. +48 22 350 94 31

www.grupatrakcja.com | sekretariat@grupatrakcja.com

NIP 525 000 24 39 | REGON 010952900 | KRS 0000084266 | Sad Rejonowy dla m.st. W-wy XIlI Wydziat Gospodarczy
BDO 000091603 | Kapitat zaktadowy: 269 160 780,80 zt | Kapitat wptacony: 269 160 780,80 zt


http://www.grupatrakcja.com/

KOLEJ
ER TRAKCIJA DROGI
OBIEKTY

PRZYKLADOWE WZORY LEGITYMACJI SLUZBOWYCH

-’ .................... ‘ o

PANSTWOWA INSPEKCJA PRACY

4 oot Legitymacja stuzbowa nr ...,

Uprawnia do wstgpu i przep dzania bez upr i

o kasdej duia. 4 ooy, kinkrol ia R CYR DA S B R B Sy
przepisbw prawa pracy, w szczegblnoéci stanu X ¢

bezpleczeﬂstw. i hlgleny pracy, a takze miww dmahjqcynatcreme .............. WaThis ok ob 444 Dais b9V s o o3l0
dotyczgcych legalnosci zatrudnienia i innej pracy

zarobkowej na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia Warszawa, dnis «iveeeeseeiveenssanienionns

13 kwietnia 2007 r. o Panhstwowej Inspekcji Pracy
(Dz. U. z2015 r. poz. 640 i 1240).

Wazna na rok wystawienia oraz na:

y 11 RB A r. | A r. 20.:.5.0%- r. 20,5505 - - IO r. 20.:-.5% T

mp. mp. mp. mp. mp.
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~ CENTRALNE
BIURO
" ANTYKORUPCYJNE

> Y i CBA 000000
NR LEGITYMACH




OSPOLITA POLSKA

GENCJA
ECZENSTWA
ETRZNEGO

LEGITYMACJA SLUZBOWA
Waina do 31.12.2014 r.

Nr 0000000

si¢ o niezbedng pomoc do innych

::yjnych i orgm;ucji spolecznych,
a w naglych wypadkach takze do
kazdej osoby.

AGENCJI BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

ABWLLL/ABW






RZECZPOSPOLITA POLSKA

STRAZ GRANICZNA
RZECZPOSPOLITA
POLSKA

‘Funkcjonariusz, wykonujgc zadania shizbows,
ma prawo zgdania niezbednej pomocy od
instytucji paristwowych, organdw administracji
rzgdowe) | samorzadu terytorialnego oraz

]ednoetg&lﬁqﬁpbda{ggxd\ prowadzacych
dziatalnost W zakresie Ustecinadel publiczoef;
wymiafione instyRisie, orgahy lydnostd

STRAZ GRANICZNA

str. 3

Lmp BN ._;am#ﬁnwmw;m\

RZECZPOSPOLITA POLSKA
STRAZ GRANICZNA
{ Legitymacja stuzhowa

nr.

©

AHIZACYINA

NR EWIDENCYINY FUNKCIONARIUSZA
str. 2
W przypadku'znalezienia legitymacii nalezy

. zwr6ci6 jg do najblizsze] jadnostki
crganizacyjnej Strazy. Granicznej lub Policji.

str. 4



100 mm

Awers

RZECZPOSPOLITA POLSKA
KRA]OWA ADMINlS'l‘RACIA

Rewers




)

f

RZECZPOSPOLITA POLSKA

|

l
|

ZANDARMERIA
WOJISKQWA

Watna ne lata ...

STOPIER
NAZWISKO

Vo

—— s ey

Podpis wydajecego

Nr Leotrymac 1234

| NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYINK

'WISKO

NUMER ODINAKI IDlNTYﬂlACY].iIJ ]

| GRUPA KRWI

ZANDARMERIA
WOISKOWA

Uwagi:

Czeséé wewnetrzne legitymacil

Legitymacja skladana wzdluz krétszego boku na
dwie réwne czesci,

Gorna czesc legitymacii zawiera:

1) napis ,RZECZPOSPOLITA POLSKA" koloru
czarego,

2) orzel bialy w koronie na tle czerwonym,
3) w ramce zdjecie | pieczeé wyciskowa,

4) poniisze napisy wykonane na tle wzoru od-
znaki Zandarmerii Wojskowej,

5) napisy: .ZANDARMERIA WOJSKOWA",
.WAZNA NA LATA", .STOPIEN", .IMIE",
+NAZWISKO" koloru czarnego,

6) napis .Podpis wydajgcego” koloru czarnego.

Dolna czeéé legitymacji zawiera:
1) napis .NR LEGITYMACJI" koloru czarnego,

2) napisy: NAZWA JEDNOSTKI ORGANI-
ZACYJNEJ", ~STANOWISKO", «NR
ODZNAKI IDENTYFIKACYJNEJ", .GRUPA
KRWI®, ,ZANDARMERIA WOJSKOWA" ko-
loru czarnego,

3) papier — specjalny offsetowy z widknami ak-
tywnymi w UV widzialnymi w $wietle dzien-
nym oraz zabezpieczeniem chemicznym,

4) zabezpieczenie — tlo giloszowe, mikrodruk
elementy widziane tylko w swietle UV, czer-
wone godlo aktywne w UV, numeracja wyko-
nana farbg czarng $wiecgeg w UV na zielono.,
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Zalacznik nr 4
OGOLNY SCHEMAT CZYNNOSCI ZATRZYMANIA RZECZY/PRZESZUKANIA

PROCES GLOWNE ZADANIA

* Powiadomienie Osoby Ko-
ordynujacej

o Spisanie danych
z legitymaciji

o Poproszenie o zaczekanie
na Osobg Koordynujaca

Przybycie Funkcjonariuszy c . -
do Spotki —> Zynnoscl w recepeji

o Poinformowanie kierow-
nictwa Spotki

o Poinformowanie stuzb
prawnych/zewnetrznych
podmiotéw

o Zweryfikowanie Funkcjo-
nariuszy i ich legitymacji
stuzbowych

o Zaprowadzenie do Kierow-
nictwa (na zadanie) lub
przejecie obowiazkow.

o Wskazanie pomieszczenia
do pracy

e Koordynacja dziatan

Kont:‘lkt Z NYWYZSzym <+— Faza Osoby Koordynujacej
kierownictwem

~ 7

Okazanie
postanowienia/nakazu/
legitymacji

Dobrowolne wydanie Odmowa wydania rzeczy
rzeczy

e Wyznaczenie i formalne
przybranie osob z Perso-
nelu i podmiotow ze-
wnetrznych do czynnosci

o Weryfikacja zgodnosci za-
bezpieczanych przedmio-
tow z zakresem postano-
wienia/zadania Funkcjona-
riuszy

e Zgtaszanie uwag co do za-
bezpieczania tajemnic
prawnie chronionych

e Zapoznanie si¢
z protokotem

e Uwagi do protokotu

Protokot Przeszukanie

Protokot

.
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Zalacznik nr 5
WZOR NOTATKI CZLONKA PERSONELU

(imie i nazwisko) (miejscowosc, data)

(stanowisko)

NOTATKA
z udziatu w czynnosci

Realizowane byty czynnosci

W zwigzku z tym od godziny do godziny uczestniczytem w CzZynnoSCi ..........ccvevevuinnnnnn.
W CharaKIerzZe. ... ...oviei i

w toku czynnosci
FUNKCIoNariusSZe/KONTrOIUJGCY: . ...t e e e e et e e e aas

(data, podpis)
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Zalacznik nr 6

MATRYCA UPRAWNIEN
Organ/uprawnienie NIK CBA PUODO ‘ PIP IH us KAS ZUs KNF
TAK/NIE TAK/NIE (art.
(art. 79 ust. 1 282b § 1 OPU,
SGospU w zw. Z art. 287 § 5 -;gﬁs(?rtl
ZaW|adom|e_n|e NIE art. 46a CBAU, NIE NIE NIE OPU,.brak NIE SemsEU NIE
o kontroli brak obowiazku
zawiadomienia w powiadomienia ZW. Z art.
wypadkach z art. w art. 282c § 1 92a SUSU)
79 ust. 1 SGospU) OPU)
TAK (art. 29 TAK (art. | TAK @123 1 e ort | TAK (art. 286§ | AR @E64 iy @, | TAK @t
Swoboda wstepu . TAK (art. 36 ust.1 84 ust. 1 ust. 1 pkt 1, ust. 1 pkt 2 32ust. 4i
. . ust. 2 lit. a,, art. 17 ust. 1 1 pkt 1, art. 287 90 ust. 2
i poruszania 33 ust. 1 NIKU) CBAU) pkt 1 art. 26 ust. 4 IHU) § 5 OPU) KASU, art. 64 SuSU) ust.
: ODOU) PIPU) ust. 5 KASU) 7NRKU)
TAK (art. 288 §
1 ust. 2, art.
28§8 4§02|;3”;2va TAK (art. 64
Przeszukanie NIE NIE NIE NIE NIE ’ ust. 1 pkt 6 NIE NIE
charakterze
KASU)
strony — tylko
za zgoda art.
199 OPU)
Przestuchania TAK (art. 29 TAK @t 2oy art. 23 | TAK (art. TAK (art. 64 | [AK @t
. . . 84 ust. 1 TAK (art. 286 § 87 ust. 1
swiadkow ust. 2 lit. d NIE okt 4 ust. 1 pkt 3 16 ust. 1 1 pkt 6 OPU) ust. 1 pkt5 pki 5 NIE
NIKU) 0DOU) PIPU) pkt 7 IHU) KASU) SUSU)
: . TAK** o Tak (art.
Prz'yjr.nowan’le TAK (art. 35 TAK (art. 42 ust. 1 NIE udzielanie NIE NIE NIE TAK** (art. 34 ust. 4
oswiadczen ust. 1) CBAU) : y 87 ust. 1
informaciji, NRKU)
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Przyjmowanie
wyjasnien

Zabezpieczanie
dokumentéow

Zabezpieczanie innych
przedmiotéw

Powotywanie biegtych,
specjalistow

Ogledziny

Czynnosci w siedzibie
Kontrolowanego

Czynnosci w siedzibie
Organu

Audiowizualne
utrwalanie czynnosci

(art. 23 ust. 1

pkt 3

pkt 3 PIPU) SUSU)
TAK**
TAK (art. . . TAK** (art.
TAK (art. 29 | TAK (art. 41ust. 1 | saust.1 | (Jdzielanie | TAK@IL gy oy og7g | TAK@EE4 e g1 | TAK @M
ust. 2 lit e) CBAU) Ki 4 informaciji, 16 ust. 1 314 OPU) ust. 1 pkt 17 Kt 4 32ust. 5
: OpD Uy | at23ust1 | pkéIHU) KASU) SpUSU) NRKU)
pkt 3 PIPU)
Tak (w
TAK TAK (art. TAK (art. 286 § TAK (art. 64 TAK (art. kopiach)
-[éf éal:t i? (art. 37 ust. 5 NIE Nf (Ity::;O 16 ust. 1 1 pkt 6, art. 286 ust. 1 pkt 8 90 ust.5 | art. 32 ust.
<t CBAU) g'a pkt 9 IHU) § 2 OPU) KASU) susU, 6ai6b i
6CNRKU
TAK NIE (ma NIE (ma TAK (art. TAK (art. 286 § TAK (art. 64
TAK (art. 29 1 pkt 6 OPU, .
ust. 2 lit. b) (art. 37 ust.5 prawo prawo 16 ust.1 art. 286 § 2 ust. 1 pkt 8 NIE TAK (j.w.)
: ‘ CBAU) wgladu) wgladu)) pkt 9 IHU) .OPU) KASU)
TAK (art. 29 TAK (art.
ust. 2lit.g,, | TAK (art. 43ust. 1 | 8aust.1 | |AK@L23 1 TAK@IL | oy ot ogeg | K (@t 64 NIE
. ust. 1 pkt 8 16 ust. 1 ust. 1 pkt 7 NIE
art. 49 ust. 1 i ust. 4 CBAU) pkt 5 PIPU) kt 8 IHU) 1 pkt 10 OPUV) KASU)
NIKU) 0DOU) P
TAK (art. TAK (art.
TAK(@Mt29 1 1) (art. 30ust. 1 | saust.1 | |AK@L23 1 TAK @t | o) ot oggg | AK@LEE g st1
ust. 2 lit. ¢ CBAU) okt 3 ust. 1 pkt 2 16 ust. 1 1i§2OPU) ust. 1 pkt 3 okt 1a NIE
NIKU) oDOU) PIPU) pkt 2 IHU) KASU) SUSU)
TAK (art.
I:tK 1(?\:;5)2) TAK (art. 35ust. 1 | 84ust.1 | TAK (art. 26 Tl’lgﬁgml TAK (art. 285a | TAK (art. 59 ggféta”l' gg'zé?r;
' CBAU) pkt 2 ust. 1 PIPU) IHU). § 1 OPU) ust. 1 KASU) susU) NRKL:l)
ODOU)
TAK (za zgoda
TAK (art.32 | TAK (art. 35ust.2 | dOTrézKumi TAK (art. 26 Tléiéf“; kontrolowaneg | TAK (art. 59 ;ﬁfs(?ri ggfé?r;
ust. 2 NIKU) CBAU) ane) ust. 2 PIPU) IHU) o, art. 285b ust. 1 KASU SuSU) NRFU)
OPU)
TAK TAK TAK
(OGLEDZINY, | TAK (OGLEDZINY, (art. 84 (ogledziny i TAK (art. 287§ | TAK (art. 64 TAK (art.
art. 39 ust. 4 art. 39 ust. 4 pkt 2 ust' 4 rf’rZerieg NIE 1 OPU, art. 290 ust. 1 pkt 10 NIE 34 ust. 4a
NIKU, CBAU) ODOU) Drocesow, § 1 OPU) KASU) NRKU)

przestuchanie




Odpisy, kopie, wyciagi,
zestawienia, wyliczenia

Protokét kontroli

Decyzja

Decyzja

Termin (w dniach) do
whniesienia

— za zgoda art. 23 ust 1
Swiadka — art. pkt 7 PIPU)
47 ust. 112
NIKU)
TAK (art. 37 ust. 3 | TAK (art. | TAK (art.23 | TAK (art. TAK @rt. 64 | K@k (art.
TAK (art. 37 . TAK (art. 286 § 88 ust. 1
ust. 1 NIKU) CBAU) 84 ust. 21 ust. 1 pkt 8 16 ust. 3 1 pkt 4 OPU) ust. 1 pkt 1 okt 2 32 ust. 6b
3 ODOU) PIPU) IHU) KASU) NRKU)
SUSU)
TAK** —
wystapienie TAK (art. 44 ust. 1 TAK (art. TAK*** (art. TAK (art. TAK (art. 290 § el el TAK (art. TAK (art.
pokontrolne — CBAU) 88 ust. 1 3lust. 1 20 ust. 1 1 0PU) B — 91 ust. 1 35a ust. 1
(art. 53 ust. 1 ODOU) PIPU) IHU) SUSUV) NRKU)
NIKU)
TAK (art. o TAK (art.
NIE NIE NIE Ti‘fa(;:;l})l' 18. Ust. 1 NIE Jaokp‘i';g:fejc' 91 ust.5 NIE
IHU) SUSU)
TAK (art. o TAK (art.
NIE NIE NIE TAK @It 13,8 st 1 NIE Jakwezesci | o)\ 5 NIE
11a PIPU) opisowej

IHU)

SUSU)

zastrzezen/uwag do 7
protokotu 21 (art. 54 ust, (art. 45 ust.7
kontroli/wystapienia CBAU)
pokontrolnego (w
dniach)

14 (art. 91
ust. 3
SUSU)

14 (art. 36
ust. 3
NRKU)

7 (art. 88
ust. 4)

7 (art. 31 ust.
5 PIPU)

7 (art. 20
ust. 2 IHU)

14 (art. 291 § 1
OPU)

Jak w czesci
opisowej

1 NIKU)

W przypadkach, w ktérych ustawy przewidujg obowigzek zawiadamiania kontrolowanego o czynnosciach kontrolnych (jako zasadzie) nalezy uwzgledni¢ to, ze w
okreslonych w ustawach przypadkach mozliwe jest podjecie kontroli w sposob niezapowiedziany.

Legenda:

* - brak wyraznej regulacji, prawo dorozumiane.

**- inna forma

*** . w przypadku braku stwierdzonych uchybiert mozliwo$é dokumentowania notatkg urzedowsa.

Skroéty:

CBAU — ustawa z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym;

IHU — ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowej;

KASU — ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej



NIKU — ustawa z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli;

ODOU - ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

OPU — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

PIPU — ustawa z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy;

SGospU — ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej;
SUSU - ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
NRKU — ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o nadzorze nad rynkiem kapitatowym.



ER TRAKCIJA

PROCES

Zawiadomienie o
wszczeciu kontroli

Brak zawiadomienia
o wszczeciu kontroli

Przybycie Kontrolujacych
do Spotki

Czynnosci w recepcji

Kontakt z najwyzszym
kierownictwem

Faza Osoby Koordynujacej

Okazanie upowaznienia do
kontroli/kontrola dorazna

CZYNNOSCI
KONTROLNE

® Zabezpieczanie
przedmiotéw

e Przestuchiwanie oséb
e Przyjmowanie
oswiadczen

e Przyjmowanie wyjasnien
e Otrzymywanie kopii
dokumentéw

e Ogledziny

e Powotywanie biegtych
e Utrwalanie czynnosci
e Inne

Protokot kontroli

Zastrzezenia

KOLEJ

DROGI
OBIEKTY

Zatacznik nr 7
OGOLNY SCHEMAT PRZEBIEGU KONTROLI

e Powiadomienie Osoby
Koordynujacej

e Spisanie danych
z legitymacji

e Poproszenie o zaczekanie
na Osobe Koordynujaca

e Poinformowanie
kierownictwa Spétki

e Poinformowanie stuzb
prawnych/zewnetrznych
podmiotéw

o Zweryfikowanie
Kontrolujacych i ich
legitymacji stuzbowych

e Zaprowadzenie do
Kierownictwa (na zgdanie)
lub przejecie obowigzkdw.

e Wskazanie pomieszczenia
do pracy

e Koordynacja dziatan

e Nadzorowanie
przekazywanych
dokumentéw

e Udzielanie Kontrolerom
pomocy

e Nadzorowanie przebiegu
realizowanych czynnosci

e Analiza protokotu
kontroli w zakresie tego,
czy Spotka zgadza sie
z ustaleniami




