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ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 22 lipca 2010 .

w sprawie prowadzenia dokumentacji w aktach osobowych funkcjonariuszy Stuzby Wieziennej

Na podstawie art. 43 ust. 2 ustawy z dnia 9 kwiet-
nia 2010 r. o Stuzbie Wieziennej (Dz. U. Nr 79, poz. 523)
zarzadza sig, co nastepuje:

8 1. Rozporzadzenie okresla:

1) sposdb prowadzenia w aktach osobowych doku-
mentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
stuzbowym funkcjonariusza Stuzby Wieziennej,
zwanego dalej ,funkcjonariuszem”;

2) rodzaje dokumentow gromadzonych w aktach
osobowych oraz sposéb ich ewidencjonowania;

3) podziat dokumentow w aktach osobowych;

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

5) sposob udostepniania i zapoznawania sie z aktami
osobowymi;

6) sposob dokonywania wpisow i poprawek;

7) sposéb wytgczania dokumentow z akt osobo-
wych;

8) sposodb zaktadania akt zastepczych;

9) sposodb przechowywania akt osobowych.

§ 2. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej Stuzby
Wieziennej prowadzi w aktach osobowych dokumen-
tacje przebiegu stuzby funkcjonariusza, przy pomocy
upowaznionego na pismie funkcjonariusza lub pra-
cownika realizujgcego zagadnienia kadrowe, w jed-
nostce organizacyjnej Stuzby Wieziennej, zwanej dalej
~jednostka organizacyjng”.

2. Akta osobowe przechowuje sie i prowadzi w jed-
nostce organizacyjnej, w ktérej funkcjonariusz, ktore-
go akta osobowe dotyczg, stale petni stuzbe, z wyjat-
kiem akt osobowych:

1) dyrektora okregowego Stuzby Wieziennej, Komen-
danta Centralnego Osrodka Szkolenia Stuzby Wie-
ziennej, komendanta osrodka szkolenia Stuzby
Wieziennej oraz komendanta osrodka doskonale-
nia kadr Stuzby Wieziennej bezposrednio podleg-
tego Dyrektorowi Generalnemu Stuzby Wiezien-
nej, ktore prowadzi sie w Centralnym Zarzadzie
Stuzby Wieziennej;

2) dyrektora zaktadu karnego i dyrektora aresztu sled-
czego oraz komendanta os$rodka doskonalenia
kadr Stuzby Wieziennej, ktore prowadzi sie w okre-
gowym inspektoracie Stuzby Wieziennej.

3. Akta osobowe Dyrektora Generalnego Stuzby
Wieziennej prowadzi upowazniony na piSmie przez
Ministra Sprawiedliwosci funkcjonariusz lub pracow-
nik realizujacy zagadnienia kadrowe w Centralnym
Zarzgdzie Stuzby Wieziennej.

4. W przypadku przeniesienia funkcjonariusza do
dalszego petnienia stuzby w innej jednostce organiza-
cyjnej lub czasowego delegowania funkcjonariusza
do innej jednostki jego akta osobowe niezwtocznie
przekazuje sie do jednostki organizacyjnej wtasciwej
ze wzgledu na nowe miejsce petnienia stuzby na state
lub czasowo w przypadku delegowania.

5. Prowadzenie akt osobowych konhczy sie w jed-
nostce organizacyjnej wtasciwej ze wzgledu na state
miejsce petnienia stuzby funkcjonariusza w dniu usta-
nia stosunku stuzbowego.

8 3. 1. Dla kazdego funkcjonariusza zaktada sie
i prowadzi jedne akta osobowe, bez wzgledu na ilos¢
i dtugos¢ ewentualnych przerw pomiedzy okresami
pozostawania przez funkcjonariusza poza stuzbag
w Stuzbie Wiezienne;j.

2. Funkcjonariuszowi ponownie przyjetemu do
stuzby w Stuzbie Wieziennej nie zaktada sie nowych
akt osobowych, ale dalej prowadzi dotychczasowe ak-
ta osobowe po ich przejeciu z archiwum zaktadowego,
a w przypadku gdy tam nie zostaty jeszcze przekazane
— z miejsca ich przechowywania, wtasciwych dla
ostatniego miejsca petnienia przez niego stuzby.

8 4. 1. Akta osobowe sktadajg sie z oktadki oraz
trzech wyodrebnionych czesci o charakterze statym:
A BiC.

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

1) w goérnej czesci: nazwe jednostki organizacyjnej,
w ktérej akta osobowe zostaty zatozone, oraz rok
zatozenia akt osobowych;

2) w $rodkowej czesci: nazwisko, imie (imiona) funk-
cjonariusza, imie ojca i numer identyfikacyjny akt
osobowych.

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

4. Na przedniej wewnetrznej stronie oktadki przy-
kleja sie, co najmniej raz na 10 lat, fotografie funkcjo-
nariusza w umundurowaniu stuzbowym (wediug wzo-
ru do legitymacji stuzbowej) oraz wpisuje sie rok,
w ktérym fotografia zostata wykonana. W przypad-
kach uzasadnionych zmiang wygladu funkcjonariusza
przetozony moze zgdaé¢ umieszczenia jego aktualnej
fotografii we wczes$niejszym terminie.

8 5. 1. Ewidencje akt osobowych funkcjonariuszy
prowadzi funkcjonariusz lub pracownik realizujgcy za-
gadnienia kadrowe.
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2. Wzor ewidencji akt osobowych funkcjonariuszy
okresla zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia.

§ 6. 1. Cze$¢ A akt osobowych zawiera dokumen-
ty:

1) zgromadzone w toku postepowania kwalifikacyj-
nego do Stuzby Wieziennej;

2) zgromadzone w czasie przebiegu stosunku stuzbo-
wego.

2. Dokumentami zgromadzonymi w toku postepo-
wania kwalifikacyjnego sg w szczegodlnosci:

1) wypetniona ankieta personalna kandydata do stuz-
by w Stuzbie Wieziennej;

2) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolnos$é do
przystapienia do testu sprawnosci fizycznej oraz
wynik testu sprawnosci fizycznej kandydata do
stuzby;

3) orzeczenie wiasciwe] komisji lekarskiej o zdolnosci
do stuzby oraz opinia psychologiczna;

4) informacje o niekaralnosci kandydata do stuzby
uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego oraz do-
kumenty uzyskane w wyniku sprawdzenia w ewi-
dencjach, rejestrach i kartotekach prawdziwosci
danych zawartych w ankiecie personalnej;

5) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatce-
nie, kwalifikacje zawodowe i specjalistyczne;

6) kserokopia dowodu osobistego, kserokopia ksig-
zeczki wojskowej lub skrocony wyciag z ksigzeczki
wojskowej stwierdzajacy uregulowany stosunek
do stuzby wojskowej — w przypadku mezczyzn,
a w przypadku kobiet — tylko ksigzeczka wojsko-
wa, jesli posiadajg, lub przydziat organizacyjno-
-mobilizacyjny; dokumenty te potwierdza za zgod-
no$¢ z oryginatem funkcjonariusz lub pracownik
realizujgcy zagadnienia kadrowe;

7) dokumenty stuzace ustaleniu wystugi lat w celu
obliczenia wysokos$ci uposazenia, wystugi emery-
talnej lub wysokosci nagrody jubileuszowej;

8) obliczenie wystugi w celu ustalenia wysokosci do-
datku za wystuge lat oraz okreslenia okreséw stuz-
by uprawniajacych do nagrody jubileuszowej;

9) opinie polecajgce (referencje) do stuzby w Stuzbie
Wieziennej i ewentualne opinie z poprzednich
miejsc zatrudnienia;

10) odpisy skrocone aktu urodzenia, wtasny, matzon-
ka i dzieci, oraz aktu matzenstwa;

11) dokumenty potwierdzajgce upowaznienie do do-
stepu do informacji niejawnych oraz potwierdzajg-
ce przeszkolenie w zakresie ochrony tych informa-
cji;

12) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia
wynika z odrebnych przepiséw lub powstanie
w toku postgpowania kwalifikacyjnego do Stuzby
Wieziennej, lub jesli kandydat do stuzby przedtozy
je dodatkowo w celu poswiadczenia dodatkowych
umiejetnosci i osiggnie¢ zawodowych lub szcze-
goélnych uprawnien.

3. Dokumentami zgromadzonymi w czasie prze-
biegu stosunku stuzbowego sg w szczegolnosci:

1) zawiadomienia, o ktérych mowa w art. 884 § 3
ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks po-
stepowania cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz. 296,
z pézn. zm."), zwanej dalej ,Kpc”;

2) pisemne potwierdzenie zapoznania sie z przepisa-
mi i zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higie-
ny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze
zaswiadczenie o ukonczeniu wymaganego szkole-
nia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) oswiadczenie o zapoznaniu sie z obowigzujgcymi
przepisami i ich przestrzeganiu, w szczegolnosci:

a) przepisdbw o wychowaniu w trzezwosci i prze-
ciwdziataniu alkoholizmowi, przeciwdziataniu
narkomanii oraz o ochronie danych osobo-
wych,

) Zmiany wymienione]j ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.

z 1965 r. Nr 15, poz. 113, z 1974 r. Nr 27, poz. 157 i Nr 39,
poz. 231,z 1975 r. Nr 45, poz. 234, z 1982 r. Nr 11, poz. 82
i Nr 30, poz. 210, z 1983 r. Nr 5, poz. 33, z 1984 r. Nr 45,
poz. 241 i 242, z 1985 r. Nr 20, poz. 86, z 1987 r. Nr 21,
poz. 123, z 1988 r. Nr 41, poz. 324, z 1989 r. Nr 4, poz. 21
i Nr 33, poz. 175, 2 1990 r. Nr 14, poz. 88, Nr 34, poz. 198,
Nr 53, poz. 306, Nr 55, poz. 318 i Nr 79, poz. 464, z 1991 r.
Nr 7, poz. 24, Nr 22, poz. 92 i Nr 115, poz. 496, z 1993 r.
Nr 12, poz. 53, z 1994 r. Nr 105, poz. 509, z 1995 r. Nr 83,
poz. 417, 2 1996 r. Nr 24, poz. 110, Nr 43, poz. 189, Nr 73,
poz. 350 i Nr 149, poz. 703, z 1997 r. Nr 43, poz. 270, Nr 54,
poz. 348, Nr 75, poz. 471, Nr 102, poz. 643, Nr 117, poz. 752,
Nr 121, poz. 769 i 770, Nr 133, poz. 882, Nr 139, poz. 934,
Nr 140, poz. 940 i Nr 141, poz. 944,z 1998 r. Nr 106, poz. 668
iNr 117, poz. 757, 2 1999 r. Nr 52, poz. 532, z 2000 r. Nr 22,
poz. 269 i 271, Nr 48, poz. 552 i 554, Nr 55, poz. 665, Nr 73,
poz. 852, Nr 94, poz. 1037, Nr 114, poz. 1191 1193 i Nr 122,
poz. 1314, 1319 i 1322, z 2001 r. Nr 4, poz. 27, Nr 49,
poz. 508, Nr 63, poz. 635, Nr 98, poz. 1069, 1070 i 1071,
Nr 123, poz. 1353, Nr 125, poz. 1368 i Nr 138, poz. 1546,
z 2002 r. Nr 25, poz. 253, Nr 26, poz. 265, Nr 74, poz. 676,
Nr 84, poz. 764, Nr 126, poz. 1069 i 1070, Nr 129, poz. 1102,
Nr 153, poz. 1271, Nr 219, poz. 1849 i Nr 240, poz. 2058,
z 2003 r. Nr 41, poz. 360, Nr 42, poz. 363, Nr 60, poz. 535,
Nr 109, poz. 1035, Nr 119, poz. 1121, Nr 130, poz. 1188,
Nr 139, poz. 1323, Nr 199, poz. 1939 i Nr 228, poz. 2255,
z 2004 r. Nr 9, poz. 75, Nr 11, poz. 101, Nr 68, poz. 623,
Nr 91, poz. 871, Nr 93, poz. 891, Nr 121, poz. 1264, Nr 162,
poz. 1691, Nr 169, poz. 1783, Nr 172, poz. 1804, Nr 204,
poz. 2091, Nr 210, poz. 2135, Nr 236, poz. 2356 i Nr 237,
poz. 2384, z 2005 r. Nr 13, poz. 98, Nr 22, poz. 185, Nr 86,
poz. 732, Nr 122, poz. 1024, Nr 143, poz. 1199, Nr 150,
poz. 1239, Nr 167, poz. 1398, Nr 169, poz. 1413 i 1417,
Nr 172, poz. 1438, Nr 178, poz. 1478, Nr 183, poz. 1538,
Nr 264, poz. 2205 i Nr 267, poz. 2258, z 2006 r. Nr 12,
poz. 66, Nr 66, poz. 466, Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 186,
poz. 1379, Nr 208, poz. 1537 i 1540, Nr 226, poz. 1656
i Nr 235, poz. 1699, z 2007 r. Nr 7, poz. 58, Nr 47, poz. 319,
Nr 50, poz. 331, Nr 99, poz. 662, Nr 106, poz. 731, Nr 112,
poz. 766 i 769, Nr 115, poz. 794, Nr 121, poz. 831, Nr 123,
poz. 849, Nr 176, poz. 1243, Nr 181, poz. 1287, Nr 192,
poz. 1378 i Nr 247, poz. 1845, z 2008 r. Nr 59, poz. 367,
Nr 96, poz. 609 i 619, Nr 110, poz. 706, Nr 116, poz. 731,
Nr 119, poz. 772, Nr 120, poz. 779, Nr 122, poz. 796, Nr 171,
poz. 1056, Nr 220, poz. 1431, Nr 228, poz. 1507, Nr 231,
poz. 1547 i Nr 234, poz. 1571, z 2009 r. Nr 26, poz. 156,
Nr 67, poz. 571, Nr 69, poz. 592 i 593, Nr 131, poz. 1075,
Nr 179, poz. 1395 i Nr 216, poz. 1676 oraz z 2010 r. Nr 3,
poz. 13, Nr 7, poz. 45, Nr 40, poz. 229, Nr 108, poz. 684,
Nr 109, poz. 724 i Nr 125, poz. 842.
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b) przepiséw okreslajacych prawa i obowigzki oraz
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng funkcjonariu-
szy,

c) regulaminéw w sprawie zasad etyki zawodowej,
sposobu petnienia stuzby przez funkcjonariusza
oraz w sprawie ceremoniatu Stuzby Wieziennej
i musztry ceremonialnej,

d) Konwencji w sprawie zakazu stosowania tortur
oraz innego okrutnego, nieludzkiego lub poni-
zajacego traktowania albo karania, przyjetej
przez Zgromadzenie Ogdélne Narodéw Zjedno-
czonych dnia 10 grudnia 1984 r.;

4) zawiadomienie o zwolnieniu z obowigzku petnie-
nia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny, wydane w drodze re-
klamowania z urzedu, lub wycigg z tego zawiado-
mienia zawierajgcego zbiorczg liste oséb podlega-
jacych reklamowaniu z urzedu albo wskazanie
przydziatu organizacyjno-mobilizacyjnego;

5) o$wiadczenie funkcjonariusza bedgcego rodzicem
lub opiekunem dziecka o zamiarze lub braku za-
miaru korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzi-
cielstwem, okreslonych w ustawie z dnia 26 czerw-
ca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94, z pézn. zm.2);

6) pisma funkcjonariusza informujgce o wydarze-
niach zaistniatych w jego zyciu osobistym i rodzin-
nym, do ztozenia ktorych zobowigzujg odrebne
przepisy, a takze dokumenty i pisma aktualizujgce
dane zawarte w ankiecie personalnej;

7) decyzje administracyjne o zmianie imienia lub na-
zwiska funkcjonariusza;

8) dokumenty dotyczace ubezpieczenia zdrowotnego;

9) dokumenty potwierdzajagce podnoszenie przez
funkcjonariusza kwalifikacji ogélnych, w tym odpi-
sy dyplomoéw ukonczenia studiéw wyzszych, stu-
diéw podyplomowych i innych oraz dyplomy, za-
Swiadczenia i Swiadectwa ukonczonych szkét, apli-
kacji i kurséw;

10) indywidualna karta sprawnosci fizycznej funkcjo-
nariusza Stuzby Wieziennej;

11) zaswiadczenia lekarskie dotyczace badan profilak-
tycznych;

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113,
poz. 717,z 1999 r. Nr 99, poz. 1152,z2000 r. Nr 19, poz. 239,
Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268,
z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538,
Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354,
Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74,
poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199,
poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608
i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99,
poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r.
Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167,
poz. 1398, 2 2006 r. Nr 104, poz. 708i 711, Nr 133, poz. 935,
Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64,
poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181,
poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586,
Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654,
z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485,
Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157,
poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704 oraz z 2010 r. Nr 105, poz. 655
i Nr 135, poz. 912.

12) orzeczenia lekarskie wydane na wniosek funkcjo-
nariusza lub w zwigzku z przeprowadzonymi bada-
niami okresowymi i kontrolnymi albo postepowa-
niem powypadkowym.

4. Oceny lub opinie psychologiczne wtaczane do
akt osobowych przechowuje sie w zamknietych i opie-
czetowanych kopertach.

8 7. 1. W czesci B akt osobowych przechowuje sie
karte przebiegu stuzby funkcjonariusza w Stuzbie Wie-
ziennej oraz dokumenty dotyczgce powstania i prze-
biegu stosunku stuzbowego.

2. W karcie przebiegu stuzby funkcjonariusza
w Stuzbie Wieziennej odnotowuje si¢ kazdg zmiane
stosunku stuzbowego funkcjonariusza oraz zmiane
sktadnikow jego uposazenia, mianowanie na stopnie
stuzbowe, nadanie odznaczen, otrzymane wyroznie-
nia, a takze dane dotyczace zakohczonego szkolenia
i doskonalenia zawodowego funkcjonariusza.

3. Dokumentami dotyczacymi powstania stosunku
stuzbowego oraz przebiegu stuzby funkcjonariusza
w Stuzbie Wieziennej sg w szczegdlnosci:

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

3) dokumenty dotyczgce szkolenia wstepnego oraz
szkolenia i doskonalenia zawodowego funkcjona-
riusza;

4) wnioski personalne sporzadzone w czasie stuzby
funkcjonariusza;

5) pisma, rozkazy personalne i decyzje lub ich wycig-
gi w sprawach stosunku stuzbowego;

6) zakresy czynnosci (obowigzkow) na zajmowanym
stanowisku stuzbowym;

7) dokumenty dotyczace powierzenia mienia funk-
cjonariuszowi z obowigzkiem zwrotu albo wylicze-
nia sie;

8) korespondencja funkcjonariusza z zaktadowym
zwigzkiem zawodowym we wszystkich sprawach
ze stosunku stuzbowego wymagajacych wspot-
dziatania jednostki organizacyjnej z tg organiza-
cja;

9) opinie stuzbowe;

10) dokumenty zwigzane z przyznaniem funkcjonariu-
szowi nagrody lub wyroéznienia;

11) roczna karta ewidencji obecnosci funkcjonariusza
w stuzbie.

4. Wzor karty przebiegu stuzby funkcjonariusza
w Stuzbie Wieziennej okresla zatgcznik nr 2 do rozpo-
rzgdzenia.

8 8. Do czesci C akt osobowych wtgcza sie doku-
menty zwigzane ze zwolnieniem funkcjonariusza ze
stuzby, w szczegolnosci:

1) pisemne zgtoszenie wystgpienia ze stuzby w Stuz-
bie Wieziennej lub dokumenty dotyczace zwolnie-
nia albo wygasniecia stosunku stuzbowego;
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2) karte skierowania do wtasciwej komisji lekarskiej,
przebieg stuzby dla celéw rentowych oraz ewentu-
alny odpis orzeczenia lekarskiego wydanego przez
komisje lekarska;

3) obliczenie wystugi lat;

4) pisma, rozkazy personalne i decyzje zwigzane
z ustaniem lub wygasnieciem stosunku stuzbowe-

go;

5) roczng karte ewidencji obecnosci funkcjonariusza
w stuzbie obowigzujgcg w roku ustania stosunku
stuzbowego;

6) karte zwolnienia;

7) kopie wydanego funkcjonariuszowi $wiadectwa
stuzby;

8) zawiadomienie wtasciwej wojskowej komendy uzu-
petnien o utracie przez funkcjonariusza warunkéw
stanowigcych podstawe udzielenia zwolnienia
z obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

9) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych
z zajeciem uposazenia za stuzbe w zwigzku z pro-
wadzonym postepowaniem egzekucyjnym, o kto-
rym mowa w art. 884 § 2 Kpc, w przypadku wysta-
pienia takiego obowiagzku;

10) kopie protokotu warunkéw i przebiegu stuzby
funkcjonariusza dla celéw rentowych, jezeli funk-
cjonariusz nie ztozyt w trakcie petnienia stuzby
prosby o skierowanie do komisji lekarskiej lub nie
zostat skierowany z urzedu do tej komisji przed
zwolnieniem ze stuzby.

8 9. Dokumenty znajdujgce sie w kazdej z wyod-
rebnionych czesci akt osobowych powinny byé utozo-
ne w porzgdku chronologicznym i ponumerowane;
kazda cze$¢ powinna zawieraé wykaz znajdujgcych sie
w niej dokumentow, z zastrzezeniem § 11.

§ 10. 1. W aktach osobowych przechowuje sig po-
twierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem odpisy lub ko-
pie sktadanych przez funkcjonariusza dokumentow.
Przetozony moze zadac¢ od funkcjonariusza przedtoze-
nia oryginatéw dokumentéw wytacznie do wgladu lub
w celu sporzgdzenia ich odpiséw albo kopii, ktorych
zgodnosé z oryginatem potwierdza funkcjonariusz lub
pracownik realizujgcy zagadnienia kadrowe.

2. W aktach osobowych mozna przechowywac
oryginaty dokumentow, o ktérych mowa w § 6 ust. 2
pkt5i 7.

§ 11. W czasie przebiegu stosunku stuzbowego do
czesci C akt osobowych wtgcza sie orzeczenie o wy-
mierzeniu kary dyscyplinarnej, ktérego nie rejestruje
sie w wykazie dokumentéw zawartych w czesci C,
i usuwa po zatarciu kary dyscyplinarnej.

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

2) dokumentow wytworzonych podczas przeprowa-
dzonych postepowan administracyjnych, z wyjat-
kiem wnioskow wszczynajgcych postepowanie,
wydanych decyzji lub postanowien, udzielonych
odpowiedzi oraz orzeczeh sadéw administracyj-
nych.

§ 13. 1. Prawo wgladu do akt osobowych funkcjo-
nariusza przystuguje nastgpujgcym osobom:

1) przetozonym oraz wyzszym przetozonym;

2) funkcjonariuszowi lub pracownikowi realizujgce-
mu zagadnienia kadrowe w stosunku do funkcjo-
nariuszy petnigcych stuzbe w przydzielonych im
do obstugi kadrowej lub nadzorowanych jednost-
kach organizacyjnych, a takze funkcjonariuszy
ubiegajacych sie o przeniesienie do tych jedno-
stek;

3) kierownikowi komérki organizacyjnej w stosunku
do podlegtych mu funkcjonariuszy, a takze ubiega-
jacych sie o przeniesienie do danej komorki;

4) funkcjonariuszowi lub pracownikowi upowaznio-
nemu na pismie przez przetozonego lub wyzszego
przetozonego;

5) funkcjonariuszowi lub pracownikowi upowaznio-
nemu do przeprowadzenia kontroli;

6) funkcjonariuszowi lub pracownikowi, w tym takze
ich petnomocnikom, bedacych stronami w prowa-
dzonym postepowaniu administracyjnym, dyscy-
plinarnym lub skargowym;

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

8) upowaznionemu pracownikowi organdéw nadzoru
i kontroli, sgdow i prokuratury oraz innych orga-
néw na zasadach okreslonych odrebnymi przepi-
sami.

2. Funkcjonariusz lub jego petnomocnik ma prawo
zapoznac¢ sie, w obecnosci funkcjonariusza lub pra-
cownika realizujgcego zagadnienia kadrowe, z doku-
mentami znajdujgcymi sie w jego aktach osobowych,
w szczegoblnosci ma prawo do przegladania akt, spo-
rzgdzania notatek, a w uzasadnionych przypadkach —
otrzymania kopii lub uzyskania odpisu dokumentu
znajdujacego sie w aktach osobowych.

3. W przypadkach gdy prawo wgladu do akt oso-
bowych podlega ograniczeniom okreslonym w rozpo-
rzgdzeniu albo w innych przepisach, prawo do wgladu
akt osobowych realizowane jest poprzez okazanie
przez funkcjonariusza albo pracownika realizujgcego
zagadnienia kadrowe osobie uprawnionej wytgcznie
tych dokumentow, z ktérymi zapoznanie sie jest ko-
nieczne dla realizacji celu uzasadniajagcego zapoznanie
sie w tym zakresie z aktami osobowymi.

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

1) na state — w miejsce tego dokumentu wtacza sie
notatke stuzbowg funkcjonariusza lub pracownika
realizujgcego zagadnienia kadrowe, okreslajaca
nazwe dokumentu i przyczyne wytaczenia oraz
miejsce przechowywania dokumentu, date wyla-
czenia dokumentu oraz date wystawienia i sygna-
ture dokumentu; przepisy § 15 ust. 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio;
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2) czasowo — w miejsce tego dokumentu witacza sie
kserokopie wytgczonego dokumentu wraz z od-
reczng adnotacjg funkcjonariusza lub pracownika
realizujgcego zagadnienia kadrowe, okreslajgcg
przyczyny wytgczenia oraz miejsce przechowywa-
nia, date wytgczenia dokumentu oraz date wysta-
wienia i sygnature dokumentu.

2. W razie koniecznosci przestania akt osobowych
funkcjonariusza do sadu, prokuratury lub innego
uprawnionego organu panstwowego funkcjonariusz
lub pracownik realizujgcy zagadnienia kadrowe, ktory
prowadzit akta osobowe funkcjonariusza, zaktada akta
zastepcze, do ktorych wigcza kserokopie wszystkich
dokumentéw znajdujgcych sie w czesciach A, B i C akt
osobowych funkcjonariusza, i prowadzi akta zastepcze
przez okres udostepnienia akt osobowych. W okresie
prowadzenia akt zastepczych przepisy § 4 ust. 1—3,
8§6—7,89—13i 8§ 15 ust. 1—5 stosuje sie odpowied-
nio.

3. Po zwrocie akt osobowych dokumenty wtgczone
do akt zastepczych w okresie, o ktérym mowa w ust. 2,
wpina sie odpowiednio do czesci A, B i C akt osobo-
wych, a akta zastepcze podlegajg komisyjnemu znisz-
czeniu; z czynnosci tej sporzagdza sie protokodt, ktory
podlega wtaczeniu do czesci A akt osobowych.

§ 15. 1. Wpisow w aktach osobowych i na doku-
mentach witgczonych do akt dokonuje sie w sposéb
czytelny, niebieskim lub czarnym atramentem lub tu-
szem.

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

3. Zmian lub poprawek dokonuje si¢ przez:

1) skreslenie kolorem czerwonym dotychczasowe;j
tresci jedng pozioma linig, z zachowaniem czytel-
nosci tego wpisu;

2) wpisanie wtasciwej tresci, umieszczenie daty oraz
czytelnego podpisu osoby dokonujgcej zmiany lub
poprawki;

3) podanie przyczyny zmiany albo skreslenia wpisu.

4. W przypadku nanoszenia zmian we wpisach
znajdujacych sie na zewnetrznych czesciach oktadki
akt osobowych zmiany nanosi sie w takim kolorze, ja-
kim zostal naniesiony zmieniany wpis, przez skresle-
nie dotychczasowej tresci jedng pozioma linia, z za-
chowaniem czytelnosci tego wpisu; przepiséw ust. 3
pkt 2 i 3 nie stosuje sig.

5. Akta osobowe prowadzi sie i przechowuje
w spos6éb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom
nieupowaznionym oraz zabezpieczajagcy przed uszko-
dzeniem, zniszczeniem lub utrata.

6. Akta osobowe po zakonczeniu ich prowadzenia
przekazuje sie do archiwum zaktadowego wtasciwego
dla ostatniego miejsca petnienia przez niego stuzby.

§ 16. 1. W okresie 30 dni od dnia wejscia w zycie
rozporzgdzenia akta osobowe:

1) dyrektora zaktadu karnego, dyrektora aresztu $led-
czego, komendanta osrodka doskonalenia kadr
Stuzby Wieziennej — Dyrektor Generalny Stuzby
Wieziennej przekazuje do prowadzenia wtasciwe-
mu dyrektorowi okregowemu Stuzby Wigziennej;

2) zastepcy komendanta Centralnego Osrodka Szko-
lenia Stuzby Wieziennej, zastepcy komendanta
osrodka szkolenia i zastepcy komendanta osrodka
doskonalenia kadr Stuzby Wieziennej — Dyrektor
Generalny Stuzby Wieziennej przekazuje do pro-
wadzenia wtasciwemu komendantowi Centralne-
go Osrodka Szkolenia Stuzby Wieziennej, komen-
dantowi osrodka szkolenia Stuzby Wieziennej lub
komendantowi osrodka doskonalenia kadr Stuzby
Wieziennej bezposrednio podlegtego Dyrektorowi
Generalnemu Stuzby Wieziennej;

3) zastepcy dyrektora zaktadu karnego, zastepcy
dyrektora aresztu $ledczego i zastepcy komendan-
ta osrodka doskonalenia kadr Stuzby Wieziennej
— dyrektor okregowy Stuzby Wieziennej przekazu-
je do prowadzenia wtasciwemu dyrektorowi zakta-
du karnego, dyrektorowi aresztu s$ledczego i ko-
mendantowi osrodka doskonalenia kadr Stuzby
Wieziennej.

2. Przekazanie akt osobowych nastepuje protoko-
larnie.

8 17. 1. Akta osobowe zatozone i prowadzone
przed wejsciem w zycie rozporzadzenia prowadzi sie
dalej zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadze-
niu.

2. Dotychczasowe druki karty przebiegu stuzby
moga by¢ wykorzystywane do czasu wyczerpania za-
pasow, nie diuzej jednak niz przez okres trzech lat od
dnia wejscia w zycie rozporzadzenia.

3. Ewidencje akt osobowych prowadzong w dniu
wejscia w zycie rozporzadzenia wykorzystuje sie do
czasu zakonczenia ich prowadzenia, zachowujac cigg-
tos¢ dotychczasowej numerac;ji.

8 18. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
13 sierpnia 2010 r.

Minister Sprawiedliwosci: K. Kwiatkowski
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WZOR

Zataczniki do rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci

z dnia 22 lipca 2010 r. (poz. 956)

EWIDENCJA AKT OSOBOWYCH
FUNKCJONARIUSZY SLUZBY WIEZIENNEJ

Zatacznik nr 1
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Zatacznik nr 2

WZOR

KARTA PRZEBIEGU SLUZBY FUNKCJONARIUSZA
W SLUZBIE WIEZIENNEJ

AKTA OSOBOWE Przechowywac w aktach osobowvch w czesci B

NI e
NazWISKO oo Tde/ImMIONA o
Data 1 miejsce urodzenia ... Imiona rodZICOW ...

STANOWISKO I UPOSAZENIE cz. I

Nr i data TRESC Podpis osoby
decyzji, rozstrzygnigeie: Nazwa dokonujacej
rozkazu stanowisko, komorka organizacyjna, grupa zaszeregowania jednostki wpisu
personalnego, i kwota uposazenia zasadniczego, wysokosé dodatkow

pisma statych, nagrody jubileuszowe, nagrody roczne, urlopy

bezptatne, okresy zawieszenia w czynnosciach stuzbowych
itp.
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STANOWISKO I UPOSAZENIE cz. 1
Nazwisko ... IMie o
Nr i data TRESC Podpis osoby
decyzji, rozstrzygnigeie: Nazwa dokonujacej
rozkazu stanowisko, komadrka organizacyjna, grupa zaszeregowania jednostki wpisu
personalnego, i kwota uposazenia zasadniczego, wysokosé dodatkdw
pisma statych, nagrody jubileuszowe, nagrody roczne, urlopy

bezptatne, okresy zawieszenia w czynnosciach stuzbowych
itp.
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KARTA PRZEBIEGU SLUZBY cz. Il

ORDERY, ODZNACZENIA, ODZNAKI RESORTOWE, WYROZNIENIA"

NazwisKO ..o I o
Nazwa, nr i data TRESC Data Podpis osoby
dokumentu nadania (odznaczenia, odznaki, wyréznienia, rozkaz nadania dokonujacej
wpisu

personalny)

*W tabeli nic wpisuje sie nagrod uznaniowych,
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MIANOWANIE NA STOPNIE SLUZBOWE

NazWiSKO ..o I o
Nr i data dokumentu TRESC Data Podpis osoby
nadania {nazwa stopnia stuzbowego) nadania dokonp‘]aLCQ]
. wpisu
stopnia P

SZKOLENIE I DOSKONALENIA ZAWODOWE

Nazwa szkolenia

{szkolenie wstepne, kursy, szkolenie zawodowe, studia

podyplomowe)

Miejsce i okres odbywania

Podpis osoby
dokonujacej wpisu






