Warszawa, dnia 31 maja 2024 r.

Poz. 815

OBWIESZCZENIE
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 21 maja 2024 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie prowadzenia
dokumentacji w aktach osobowych funkcjonariuszy Stuzby Wieziennej

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461) oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst rozpo-
rzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 22 lipca 2010 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji w aktach osobowych
funkcjonariuszy Stuzby Wigziennej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1958), z uwzglednieniem zmian wprowadzonych rozporzadzeniem
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 11 kwietnia 2023 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie prowadzenia dokumentacji
w aktach osobowych funkcjonariuszy Stuzby Wigziennej (Dz. U. poz. 770).

2. Podany w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity rozporzadzenia nie obejmuje § 2 rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 11 kwietnia 2023 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie prowadzenia dokumentacji
w aktach osobowych funkcjonariuszy Stuzby Wigziennej (Dz. U. poz. 770), ktéry stanowi:

,»§ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.”.

Minister Sprawiedliwos$ci: 4. Bodnar
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Zatacznik do obwieszczenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 21 maja 2024 r. (Dz. U. poz. 815)

ROZPORZADZENIE
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 22 lipca 2010 r.

w sprawie prowadzenia dokumentacji w aktach osobowych funkcjonariuszy Stuzby Wie¢ziennej

Na podstawie art. 43 ust. 2 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Stuzbie Wigziennej (Dz. U. z 2023 r. poz. 1683 i 1860)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla:

1)  sposob prowadzenia w aktach osobowych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym funkcjo-
nariusza Stuzby Wieziennej, zwanego dalej ,,funkcjonariuszem”;

2)  rodzaje dokumentéw gromadzonych w aktach osobowych oraz sposob ich ewidencjonowania;
3)  podzial dokumentéw w aktach osobowych;

4)  wzory dokumentow w sprawach zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym funkcjonariuszy;

5)  sposob udostgpniania i zapoznawania si¢ z aktami osobowymi;

6)  sposob dokonywania wpisdw i poprawek;

7)  sposob wylaczania dokumentdéw z akt osobowych;

8)  sposob zakladania akt zastepczych;

9)  sposob przechowywania akt osobowych.

§ 2. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej Stuzby Wieziennej prowadzi w aktach osobowych dokumentacj¢ przebiegu
stuzby funkcjonariusza, przy pomocy upowaznionego na pismie funkcjonariusza lub pracownika realizujacego zagadnienia
kadrowe, w jednostce organizacyjnej Stuzby Wigziennej, zwanej dalej ,,jednostkg organizacyjng”.

2. Akta osobowe przechowuje si¢ i prowadzi w jednostce organizacyjnej, w ktorej funkcjonariusz, ktorego akta osobowe
dotycza, stale pelni stuzbe, z wyjatkiem akt osobowych:

1Y dyrektora okregowego Stuzby Wieziennej, Komendanta Centralnego O$rodka Szkolenia Stuzby Wigziennej, komen-
danta osrodka szkolenia Stuzby Wieziennej oraz komendanta o$rodka doskonalenia kadr Stuzby Wieziennej bezposrednio
podleglego Dyrektorowi Generalnemu Stuzby Wieziennej, ktore prowadzi si¢ w Centralnym Zarzadzie Stuzby Wig-
ziennej;

2)  dyrektora zaktadu karnego i dyrektora aresztu sledczego oraz komendanta osrodka doskonalenia kadr Stuzby Wigzienne;j,
ktére prowadzi si¢ w okregowym inspektoracie Stuzby Wiezienne;.

3. Akta osobowe Dyrektora Generalnego Stuzby Wigziennej prowadzi upowazniony na pisSmie przez Ministra Spra-
wiedliwosci funkcjonariusz lub pracownik realizujacy zagadnienia kadrowe w Centralnym Zarzadzie Stuzby Wigzienne;j.

3a.? Akta osobowe Rektora-Komendanta uczelni Stuzby Wigziennej prowadzi upowazniony na pi$mie przez Senat
uczelni Stuzby Wigziennej funkcjonariusz lub pracownik realizujacy zagadnienia kadrowe na uczelni Stuzby Wigzienne;.

3b.2) Akta osobowe Szefa Inspektoratu Wewnetrznego Stuzby Wigziennej prowadzi upowazniony na piSmie przez
Ministra Sprawiedliwos$ci funkcjonariusz lub pracownik realizujacy zagadnienia kadrowe w Centralnym Zarzadzie Stuzby
Wigziennej albo funkcjonariusz lub pracownik Inspektoratu Wewnetrznego Stuzby Wigzienne;.

" W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 11 kwietnia 2023 r. zmieniajacego rozpo-
rzadzenie w sprawie prowadzenia dokumentacji w aktach osobowych funkcjonariuszy Stuzby Wigziennej (Dz. U. poz. 770), ktére
weszlo w zycie z dniem 25 kwietnia 2023 r.

2 Dodany przez § 1 pkt 2 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 1.
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4. W przypadku przeniesienia funkcjonariusza do dalszego petnienia stuzby w innej jednostce organizacyjnej lub czaso-
wego delegowania funkcjonariusza do innej jednostki jego akta osobowe niezwlocznie przekazuje si¢ do jednostki organi-
zacyjnej wlasciwej ze wzgledu na nowe miejsce petnienia stuzby na state lub czasowo w przypadku delegowania.

4a. W przypadku oddelegowania funkcjonariusza do petnienia stuzby poza Stuzbg Wiezienng w kraju lub poza granicami
panstwa jego akta osobowe niezwlocznie przekazuje si¢ do Centralnego Zarzadu Stuzby Wigzienne;j.

4b. W przypadku oddelegowania funkcjonariusza do wykonywania zadan stuzbowych w Ministerstwie Sprawiedliwos$ci
jego akta osobowe prowadzi jednostka organizacyjna, w ktorej pehit on shuzbe przed oddelegowaniem.

5. Prowadzenie akt osobowych konczy si¢ w jednostce organizacyjnej wtasciwej ze wzgledu na stale miejsce pelnienia
shuzby funkcjonariusza w dniu ustania stosunku stuzbowego.

§ 3. 1. Dla kazdego funkcjonariusza zaktada si¢ i prowadzi jedne akta osobowe, bez wzgledu na ilos¢ i dtugosé ewentu-
alnych przerw pomig¢dzy okresami pozostawania przez funkcjonariusza poza stuzba w Stuzbie Wigzienne;.

2. Funkcjonariuszowi ponownie przyjetemu do stuzby w Stuzbie Wigziennej nie zaktada si¢ nowych akt osobowych, ale
dalej prowadzi dotychczasowe akta osobowe po ich przejeciu z archiwum zaktadowego, a w przypadku gdy tam nie zostaty
jeszcze przekazane — z miejsca ich przechowywania, wtasciwych dla ostatniego miejsca pelnienia przez niego stuzby.

§ 4. 1. Akta osobowe sktadajg si¢ z oktadki oraz trzech wyodrebnionych czesci o charakterze statym: A, Bi C.

2. Na przedniej zewnetrznej stronie oktadki akt osobowych wpisuje sie:

1)  w gornej czesci: nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej akta osobowe zostaly zatozone, oraz rok zatozenia akt osobo-
wych;

2)  wsrodkowej czesci: nazwisko, imi¢ (imiona) funkcjonariusza, imi¢ ojca i numer identyfikacyjny akt osobowych.

3. W celu utatwienia identyfikacji akt osobowych na grzbiecie akt mozna wpisa¢ duzymi i drukowanymi literami nazwisko
i imi¢ funkcjonariusza, ktérego akta dotycza.

4. Na przedniej wewngtrznej stronie oktadki przykleja si¢, co najmniej raz na 10 lat, fotografie funkcjonariusza w umundu-
rowaniu stuzbowym (wedlug wzoru do legitymacji stuzbowej) oraz wpisuje si¢ rok, w ktorym fotografia zostata wykonana.
W przypadkach uzasadnionych zmiang wygladu funkcjonariusza przetozony moze zada¢ umieszczenia jego aktualnej foto-
grafii we wczesniejszym terminie.

§ 5. 1. Ewidencje akt osobowych funkcjonariuszy prowadzi funkcjonariusz lub pracownik realizujacy zagadnienia kadrowe.
2. Wzor ewidencji akt osobowych funkcjonariuszy okresla zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

§ 6. 1. Czgs¢ A akt osobowych zawiera dokumenty:
1) zgromadzone w toku postgpowania kwalifikacyjnego do Stuzby Wigziennej;

2)  zgromadzone w czasie przebiegu stosunku stuzbowego.

2. Dokumentami zgromadzonymi w toku postepowania kwalifikacyjnego sa w szczegolnosci:
1)  wypehiona ankieta personalna kandydata do stuzby w Stuzbie Wigziennej;

2)  o$wiadczenie kandydata o zdolnosci do przystapienia do testu sprawnosci fizycznej oraz wynik testu sprawnosci fizycznej
kandydata do stuzby;

3)  orzeczenie wlasciwej komisji lekarskiej o zdolnosci fizycznej i psychicznej do stuzby w Stuzbie Wigzienne;j;

4) informacje o niekaralnosci kandydata do shuzby uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego oraz dokumenty uzyskane
w wyniku sprawdzenia w ewidencjach, rejestrach i kartotekach prawdziwo$ci danych zawartych w ankiecie personalnej;

5)  dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i specjalistyczne;

6)  kserokopia dowodu osobistego, kserokopia ksigzeczki wojskowej lub skrdécony wyciag z ksigzeczki wojskowej stwier-
dzajacy uregulowany stosunek do stuzby wojskowej — w przypadku mezczyzn, a w przypadku kobiet — tylko ksigzeczka
wojskowa, jesli posiadaja, lub przydzial organizacyjno-mobilizacyjny; dokumenty te potwierdza za zgodno$¢ z orygi-
natem funkcjonariusz lub pracownik realizujacy zagadnienia kadrowe;
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7)  dokumenty stuzace ustaleniu wyshugi lat w celu obliczenia wysokos$ci uposazenia, wystugi emerytalnej lub wysokosci
nagrody jubileuszowej;

8)  obliczenie wystugi w celu ustalenia wysokosci dodatku za wystuge lat oraz okreslenia okreséw stuzby uprawniajacych
do nagrody jubileuszowej;

9)  opinie polecajace (referencje) do stuzby w Stuzbie Wigziennej i ewentualne opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia;
10) odpisy skrocone aktu urodzenia, wtasny, matzonka i dzieci, oraz aktu malzenstwa;

11) dokumenty potwierdzajace upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych oraz potwierdzajace przeszkolenie
w zakresie ochrony tych informacji;

12) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika z odrgbnych przepisow lub powstanie w toku postepowania
kwalifikacyjnego do Stuzby Wigziennej, lub jesli kandydat do stuzby przedtozy je dodatkowo w celu poswiadczenia
dodatkowych umiejetnosci i1 osiagnig¢ zawodowych lub szczegolnych uprawnien.

3. Dokumentami zgromadzonymi w czasie przebiegu stosunku stuzbowego sg w szczegdlnosci:

1) zawiadomienia, o ktérych mowa w art. 884 § 3 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego
(Dz. U. 22023 r. poz. 1550, z p6zn. zm.V), zwanej dalej ,,Kpc”;

2) pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z przepisami i zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, a takze zaswiadczenie o ukonczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

3) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi przepisami i ich przestrzeganiu, w szczegolnosci:

a) przepisow o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, przeciwdziataniu narkomanii oraz
o ochronie danych osobowych,

b) przepisow okreslajacych prawa i obowiagzki oraz odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng funkcjonariuszy,

¢) regulaminéw w sprawie zasad etyki zawodowej, sposobu petnienia stuzby przez funkcjonariusza oraz w sprawie
ceremonialu Stuzby Wigziennej i musztry ceremonialnej,

d) Konwencji w sprawie zakazu stosowania tortur oraz innego okrutnego, nieludzkiego lub ponizajacego traktowania
albo karania, przyjetej przez Zgromadzenie Ogélne Narodow Zjednoczonych dnia 10 grudnia 1984 r.;

4)  zawiadomienie o zwolnieniu z obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny, wydane w drodze reklamowania z urzedu, lub wyciag z tego zawiadomienia zawierajgcego zbiorczg listg 0s6b
podlegajacych reklamowaniu z urzedu albo wskazanie przydziatu organizacyjno-mobilizacyjnego;

5) oswiadczenie funkcjonariusza bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub braku zamiaru korzystania
z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem, okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
72023 r. poz. 1465);

6) pisma funkcjonariusza informujace o wydarzeniach zaistnialych w jego zyciu osobistym i rodzinnym, do ztozenia
ktérych zobowiazuja odrgbne przepisy, a takze dokumenty i pisma aktualizujace dane zawarte w ankiecie personalne;;

7)  decyzje administracyjne o zmianie imienia lub nazwiska funkcjonariusza;
8)  dokumenty dotyczace ubezpieczenia zdrowotnego;

9)  dokumenty potwierdzajace podnoszenie przez funkcjonariusza kwalifikacji ogolnych, w tym odpisy dyplomoéw ukon-
czenia studiow wyzszych, studiow podyplomowych i innych oraz dyplomy, zaswiadczenia i §wiadectwa ukonczonych
szkot, aplikacji 1 kursow;

10) indywidualna karta sprawnosci fizycznej funkcjonariusza Stuzby Wigziennej;
11) zaswiadczenia lekarskie dotyczace badan profilaktycznych;

12) orzeczenia lekarskie wydane na wniosek funkcjonariusza lub w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi
i kontrolnymi albo postgpowaniem powypadkowym.

4. (uchylony).

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1429, 1606, 1615, 1667, 1860 i 2760.
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§ 7. 1. W czgéci B akt osobowych przechowuje si¢ karte przebiegu stuzby funkcjonariusza w Stuzbie Wigziennej oraz
dokumenty dotyczace powstania i przebiegu stosunku sluzbowego.

2. W karcie przebiegu stuzby funkcjonariusza w Stuzbie Wigziennej odnotowuje si¢ kazdg zmiang stosunku stuzbowego
funkcjonariusza oraz zmiane sktadnikow jego uposazenia, mianowanie na stopnie shuzbowe, nadanie odznaczen, otrzymanie
wyroznienia, dane dotyczace ukonczonych studiow i studidow podyplomowych na uczelni Stuzby Wigziennej, zakonczonego
szkolenia wstgpnego, zawodowego i specjalistycznego oraz doskonalenia zawodowego funkcjonariusza.

3. Dokumentami dotyczacymi powstania stosunku stuzbowego oraz przebiegu stuzby funkcjonariusza w Stuzbie Wigzienne;j
sa w szczegoblnosci:

1)  pisemne podanie o przyjecie do stuzby;
2)  akt $lubowania podpisany przez funkcjonariusza;

3)  dokumenty dotyczace studiow i studidéw podyplomowych na uczelni Stuzby Wigziennej, szkolenia wstgpnego, zawo-
dowego i specjalistycznego oraz doskonalenia zawodowego funkcjonariusza;

4)  wnioski personalne sporzadzone w czasie stuzby funkcjonariusza;

5) pisma, rozkazy personalne i decyzje lub ich wyciaggi w sprawach stosunku stuzbowego;

6)  zakresy czynnos$ci (obowigzkéw) na zajmowanym stanowisku stuzbowym,;

7)  dokumenty dotyczace powierzenia mienia funkcjonariuszowi z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢;

8)  korespondencja funkcjonariusza z zaktadowym zwiazkiem zawodowym we wszystkich sprawach ze stosunku stuzbo-
wego wymagajacych wspotdziatania jednostki organizacyjnej z ta organizacja;

9) opinie stuzbowe;
10) dokumenty zwigzane z przyznaniem funkcjonariuszowi nagrody lub wyroéznienia;

11) roczna karta ewidencji obecnosci funkcjonariusza w stuzbie.
4. Wzor karty przebiegu shuzby funkcjonariusza w Stuzbie Wigziennej okresla zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.

§ 8. Do czgsci C akt osobowych wiacza si¢ dokumenty zwigzane ze zwolnieniem funkcjonariusza ze stuzby, w szcze-
goblnosci:

1)  pisemne zgloszenie wystapienia ze stuzby w Stuzbie Wigziennej lub dokumenty dotyczace zwolnienia albo wygasnigcia
stosunku stuzbowego;

2)  karte skierowania do wlasciwej komisji lekarskiej, przebieg stuzby dla celow rentowych oraz ewentualny odpis orze-
czenia lekarskiego wydanego przez komisj¢ lekarska;

3) obliczenie wystugi lat;

4)  pisma, rozkazy personalne i decyzje zwigzane z ustaniem lub wygasnieciem stosunku stuzbowego;

5) roczng karte ewidencji obecnosci funkcjonariusza w stuzbie obowiazujaca w roku ustania stosunku stuzbowego;
6) karte zwolnienia;

7)  kopi¢ wydanego funkcjonariuszowi §wiadectwa stuzby;

8) zawiadomienie wlasciwej wojskowej komendy uzupelnien o utracie przez funkcjonariusza warunkow stanowigcych
podstawe udzielenia zwolnienia z obowiazku petnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny;

9) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem uposazenia za stuzbe w zwigzku z prowadzonym postgpo-
waniem egzekucyjnym, o ktorym mowa w art. 884 § 2 Kpc, w przypadku wystapienia takiego obowigzku;

10) kopi¢ protokotu warunkéw i przebiegu stuzby funkcjonariusza dla celow rentowych, jezeli funkcjonariusz nie ztozyt
w trakcie pelnienia stuzby prosby o skierowanie do komisji lekarskiej lub nie zostat skierowany z urzedu do tej komi-
sji przed zwolnieniem ze shuzby.
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§ 9. Dokumenty znajdujace si¢ w kazdej z wyodrgbnionych czesci akt osobowych powinny by¢ utozone w porzadku
chronologicznym i ponumerowane; kazda cz¢$¢ powinna zawiera¢ wykaz znajdujacych si¢ w niej dokumentow, z zastrze-
zeniem § 11.

§ 10. 1. W aktach osobowych przechowuje si¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem odpisy lub kopie sktadanych
przez funkcjonariusza dokumentdéw. Przetozony moze zada¢ od funkcjonariusza przedtozenia oryginatéw dokumentéw wy-
tacznie do wgladu lub w celu sporzadzenia ich odpisow albo kopii, ktérych zgodnosé¢ z oryginatem potwierdza funkcjona-
riusz lub pracownik realizujacy zagadnienia kadrowe.

2. W aktach osobowych mozna przechowywac¢ oryginaty dokumentéw, o ktorych mowa w § 6 ust. 2 pkt 51 7.

§ 11. W czasie przebiegu stosunku sluzbowego do czgsci C akt osobowych wlacza si¢ orzeczenie o wymierzeniu kary
dyscyplinarnej, ktérego nie rejestruje si¢ w wykazie dokumentéw zawartych w czgsci C, i usuwa po zatarciu kary dyscypli-
narnej.

§ 12. W aktach osobowych nie gromadzi sig:
1)  pism przewodnich;

2)  dokumentéw wytworzonych podczas przeprowadzonych postepowan administracyjnych, z wyjatkiem wnioskow
wszcezynajacych postepowanie, wydanych decyzji lub postanowien, udzielonych odpowiedzi oraz orzeczen sagdow
administracyjnych.

§ 13. 1. Prawo wgladu do akt osobowych funkcjonariusza przystuguje nastepujacym osobom:
1)  przetozonym oraz wyzszym przetozonym;

2)  funkcjonariuszowi lub pracownikowi realizujagcemu zagadnienia kadrowe w stosunku do funkcjonariuszy petniacych
shuzbg w przydzielonych im do obstugi kadrowej lub nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, a takze funkcjo-
nariuszy ubiegajacych si¢ o przeniesienie do tych jednostek;

3)  kierownikowi komorki organizacyjnej w stosunku do podlegtych mu funkcjonariuszy, a takze ubiegajacych si¢ o prze-
niesienie do danej komorki;

4)  funkcjonariuszowi lub pracownikowi upowaznionemu na pismie przez przetozonego lub wyzszego przetozonego;
5)  funkcjonariuszowi lub pracownikowi upowaznionemu do przeprowadzenia kontroli;

6) funkcjonariuszowi lub pracownikowi, w tym takze ich pelnomocnikom, b¢dacych stronami w prowadzonym postgpo-
waniu administracyjnym, dyscyplinarnym lub skargowym;

7)  rzecznikowi dyscyplinarnemu, wlasciwej komisji dyscyplinarnej oraz pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji
niejawnych — w zakresie ich kompetencji stuzbowych;

8)  upowaznionemu pracownikowi organdéw nadzoru i kontroli, sadéw i prokuratury oraz innych organéw na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

2. Funkcjonariusz Iub jego pelnomocnik ma prawo zapozna¢ si¢, w obecnosci funkcjonariusza lub pracownika realizu-
jacego zagadnienia kadrowe, z dokumentami znajdujacymi si¢ w jego aktach osobowych, w szczegdlnosci ma prawo do
przegladania akt, sporzadzania notatek, a w uzasadnionych przypadkach — otrzymania kopii lub uzyskania odpisu dokumentu
znajdujacego si¢ w aktach osobowych.

3. W przypadkach gdy prawo wgladu do akt osobowych podlega ograniczeniom okre$lonym w rozporzadzeniu albo
w innych przepisach, prawo do wgladu akt osobowych realizowane jest poprzez okazanie przez funkcjonariusza albo pra-
cownika realizujacego zagadnienia kadrowe osobie uprawnionej wytacznie tych dokumentow, z ktérymi zapoznanie si¢ jest
konieczne dla realizacji celu uzasadniajacego zapoznanie si¢ w tym zakresie z aktami osobowymi.

§ 14. 1. W przypadku uzasadnionej koniecznosci wytaczenia z akt osobowych dokumentu:

1) na state — w miejsce tego dokumentu wlacza si¢ notatke stuzbowa funkcjonariusza lub pracownika realizujacego za-
gadnienia kadrowe, okre$lajaca nazwe dokumentu i przyczyne wyltaczenia oraz miejsce przechowywania dokumentu,
date wyltaczenia dokumentu oraz date wystawienia i sygnatur¢ dokumentu; przepisy § 15 ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpo-
wiednio;

2) czasowo — w miejsce tego dokumentu wlacza si¢ kserokopi¢ wylaczonego dokumentu wraz z odrgczng adnotacja
funkcjonariusza lub pracownika realizujacego zagadnienia kadrowe, okre$lajaca przyczyny wylaczenia oraz miejsce
przechowywania, dat¢ wyltaczenia dokumentu oraz dat¢ wystawienia i sygnature dokumentu.
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2. W razie koniecznos$ci przestania akt osobowych funkcjonariusza do sadu, prokuratury lub innego uprawnionego
organu panstwowego funkcjonariusz lub pracownik realizujacy zagadnienia kadrowe, ktory prowadzit akta osobowe funkcjo-
nariusza, zaktada akta zastepcze, do ktorych wilacza kserokopie wszystkich dokumentéw znajdujacych si¢ w cze$ciach A, B
i C akt osobowych funkcjonariusza, i prowadzi akta zastgpcze przez okres udostepnienia akt osobowych. W okresie prowa-
dzenia akt zastepczych przepisy § 4 ust. 1-3, § 67, § 9-13 1 § 15 ust. 1-5 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Po zwrocie akt osobowych dokumenty wlaczone do akt zastepczych w okresie, o ktorym mowa w ust. 2, wpina si¢
odpowiednio do czgsci A, B i C akt osobowych, a akta zastepcze podlegaja komisyjnemu zniszczeniu; z czynnosci tej spo-
rzadza si¢ protokol, ktory podlega wiaczeniu do czesci A akt osobowych.

§ 15. 1. Wpisow w aktach osobowych i na dokumentach wiaczonych do akt dokonuje si¢ w sposob czytelny, niebieskim
lub czarnym atramentem lub tuszem.

2. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek zacieranie tresci dokonywanych zapiséw. Koniecznych zmian wpisu lub poprawek
dokonuje si¢ w miar¢ mozliwosci w tej samej rubryce.

3. Zmian lub poprawek dokonuje si¢ przez:
1)  skreslenie kolorem czerwonym dotychczasowe;j tresci jedna pozioma linig, z zachowaniem czytelnosci tego wpisu;
2)  wpisanie wlasciwej tresci, umieszczenie daty oraz czytelnego podpisu osoby dokonujacej zmiany lub poprawki;

3) podanie przyczyny zmiany albo skreslenia wpisu.

4. W przypadku nanoszenia zmian we wpisach znajdujacych si¢ na zewnetrznych czg¢sciach oktadki akt osobowych
zmiany nanosi si¢ w takim kolorze, jakim zostal naniesiony zmieniany wpis, przez skreslenie dotychczasowej tresci jedng
pozioma linia, z zachowaniem czytelno$ci tego wpisu; przepisow ust. 3 pkt 2 i 3 nie stosuje si¢.

5. Akta osobowe prowadzi si¢ i przechowuje w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym
oraz zabezpieczajacy przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

6. Akta osobowe po zakonczeniu ich prowadzenia przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego wlasciwego dla ostatniego
miejsca petnienia przez niego stuzby.

§ 16. 1. W okresie 30 dni od dnia wejs$cia w zycie rozporzadzenia akta osobowe:

1)  dyrektora zaktadu karnego, dyrektora aresztu §ledczego, komendanta osrodka doskonalenia kadr Stuzby Wigziennej —
Dyrektor Generalny Stuzby Wigziennej przekazuje do prowadzenia wlasciwemu dyrektorowi okregowemu Shuzby
Wieziennej;

2)  zastgpcy komendanta Centralnego Osrodka Szkolenia Sthuzby Wigziennej, zastepcy komendanta osrodka szkolenia
i zastepcy komendanta o§rodka doskonalenia kadr Stuzby Wigziennej — Dyrektor Generalny Stuzby Wigziennej przeka-
zuje do prowadzenia wlasciwemu komendantowi Centralnego Osrodka Szkolenia Stuzby Wigziennej, komendantowi
osrodka szkolenia Stuzby Wigziennej lub komendantowi osrodka doskonalenia kadr Stuzby Wigziennej bezposrednio
podlegtego Dyrektorowi Generalnemu Stuzby Wigziennej;

3)  zastepcy dyrektora zaktadu karnego, zastgpcy dyrektora aresztu $ledczego i zastepcy komendanta osrodka doskonalenia
kadr Stuzby Wigziennej — dyrektor okregowy Stuzby Wieziennej przekazuje do prowadzenia wlasciwemu dyrektorowi
zaktadu karnego, dyrektorowi aresztu §ledczego i komendantowi osrodka doskonalenia kadr Stuzby Wiezienne;.

2. Przekazanie akt osobowych nastepuje protokolarnie.

§ 17. 1. Akta osobowe zatozone i prowadzone przed wejSciem w zycie rozporzadzenia prowadzi si¢ dalej zgodnie z zasa-
dami okreslonymi w rozporzadzeniu.

2. Dotychczasowe druki karty przebiegu stuzby moga by¢ wykorzystywane do czasu wyczerpania zapasow, nie dtuzej
jednak niz przez okres trzech lat od dnia wej$cia w zycie rozporzadzenia.

3. Ewidencje akt osobowych prowadzong w dniu wejscia w zycie rozporzadzenia wykorzystuje si¢ do czasu zakonczenia
ich prowadzenia, zachowujac ciaglo$¢ dotychczasowej numeracji.

§ 18. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 sierpnia 2010 r.
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Zataczniki do rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci
z dnia 22 lipca 2010 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 815)
Zalacznik nr 1
WZOR

EWIDENCJA AKT OSOBOWYCH
FUNKCJONARIUSZY SLUZBY WIEZIENNEJ
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Zalacznik nr 2
WZOR
KARTA PRZEBIEGU SLUZBY FUNKCJONARIUSZA

W SLUZBIE WIEZIENNEJ
AKTA OSOBOWE Przechowywa¢ w aktach osobowych w czesci B
NI e,
Nazwisko ...ccceeeevieviiiiieiieieeeeee, IMIQ/IMIONA ...eoveiiiiiiiiiieiieee et
Data i miejsce urodzenia ...........cccceeeevveennnenn. Imiona rodZiCOW .......c.ceevveeeiiieiniiieeiieeeieeene
STANOWISKO I UPOSAZENIE cz.
Nr i data TRESC Nazwa Podpis osoby
decyzji, rozstrzygniccie: jednostki dokonujacej
rozkazu stanowisko, komorka organizacyjna, grupa zaszeregowania wpisu
p@rsonalnego, i kwota uposazenia zasadniczego, wysoko$¢ dodatkow statych,
pisma nagrody jubileuszowe, nagrody roczne, urlopy bezptatne,

okresy zawieszenia w czynnos$ciach stuzbowych itp.
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STANOWISKO I UPOSAZENIE cz.

NazWiSKO ..cocvvveeiieeeieeeieeeee e IMIQ o

Nr i data TRESC Nazwa Podpis osoby
decyzji, rozstrzygniecie: jednostki dokonujacej
rozkazu stanowisko, komorka organizacyjna, grupa zaszeregowania wpisu
personalnego, | j kwota uposazenia zasadniczego, wysoko$§¢ dodatkow statych,

pisma nagrody jubileuszowe, nagrody roczne, urlopy bezptatne,

okresy zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych itp.
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KARTA PRZEBIEGU SLUZBY cz. 11

ORDERY, ODZNACZENIA, ODZNAKI RESORTOWE, WYROZNIENIA*

NAZWISKO .oeeeviiiiiieeciieeee e IMIQ oo
Nazwa, nr i data TRESC Data Podpis osoby
dokumentu nadania (odznaczenia, odznaki, wyrdznienia, rozkaz nadania dokon'uja,cej
personalny) wpisu

* W tabeli nie wpisuje si¢ nagrod uznaniowych.
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MIANOWANIE NA STOPNIE SLUZBOWE

NaAZWISKO .ooeeviieiiieeieecieece e IMIQ oo
Nr i data dokumentu TRESC Data Podpis osoby
nadania (nazwa stopnia stuzbowego) nadania dokonujacej wpisu
stopnia

STUDIA I STUDIA PODYPLOMOWE NA UCZELNI SLUZBY WIEZIENNEJ,
SZKOLENIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE

Rodzaj ksztatcenia:
studia i studia podyplomowe na uczelni Stuzby Wigziennej,
szkolenia wstepne, zawodowe i specjalistyczne,
doskonalenie zawodowe

Miejsce i okres
odbywania

Podpis osoby
dokonujacej wpisu




