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Na podstawie art. 109 ust. 4 ustawy z dnia 9 kwiet-
nia 2010 r. o Służbie Więziennej (Dz. U. Nr 79, poz. 523) 
zarządza się, co następuje:

§ 1. Rozporządzenie określa:

1)  dane, które należy podać w świadectwie służby, 
zwanym dalej „świadectwem”;

2)  wzór świadectwa;

3)  tryb wydawania i prostowania świadectwa;

4)  tryb przyznawania odszkodowania z tytułu szkody 
wyrządzonej niewydaniem w terminie lub wyda-
niem niewłaściwego świadectwa.

§ 2. 1. Świadectwo wydane funkcjonariuszowi 
Służby Więziennej, zwanemu dalej „funkcjonariu-
szem”, zawiera informacje niezbędne do ustalenia 
uprawnień ze stosunku służbowego oraz uprawnień 
z ubezpieczenia społecznego dotyczące:

1)  okresu pełnienia służby;

2)  zajmowanego ostatnio stanowiska służbowego;

3)  podstawy prawnej ustania stosunku służbowego; 

4)  sposobu rozliczenia funkcjonariusza z urlopu wy-
poczynkowego w roku kalendarzowym, w którym 
ustał stosunek służbowy; 

5)  okresu urlopu bezpłatnego i urlopu wychowaw-
czego wykorzystanych w trakcie służby i podstawy 
prawnej ich udzielenia;

6)  okresu zwolnienia od zajęć służbowych w celu 
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub 
innym chorym członkiem rodziny, w rozumieniu 
przepisów, o których mowa w art. 152 ustawy 
z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Służbie Więziennej, 
zwanej dalej „ustawą”, w roku kalendarzowym, 
w którym ustał stosunek służbowy;

7)  wykorzystania zwolnienia od zajęć służbowych, 
przewidzianego w art. 188 ustawy z dnia 26 czerw-
ca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, 
poz. 94, z późn. zm.1)), w roku kalendarzowym, 
w którym ustał stosunek służbowy;

8)  potrąceń z uposażenia, na zasadach określonych 
w art. 228 ustawy, w roku kalendarzowym, w któ-
rym ustał stosunek służbowy;

9)  okresu pozostawania poza służbą, za który przy-
znano świadczenie, o którym mowa w art. 223 
ust. 3 ustawy;

10)  danych, zamieszczonych na żądanie funkcjonariu-
sza, zgłoszonych przed dniem wydania świade-
ctwa o: 

a)  wysokości i składnikach uposażenia,

b)  stanowiskach służbowych zajmowanych w trak-
cie pełnienia służby,

c)  kwalifikacjach uzyskanych w trakcie pełnienia 
służby,

d)  udzielonych wyróżnieniach w Służbie Więzien-
nej.

2. W świadectwie nie zamieszcza się informacji 
niejawnych stanowiących tajemnicę państwową lub 
służbową. 

3. Wzór formularza świadectwa określa załącznik 
do rozporządzenia.

§ 3. 1. Świadectwo wydaje kierownik jednostki or-
ganizacyjnej Służby Więziennej, zwany dalej „przeło-
żonym”, w której funkcjonariusz pełnił służbę, nie póź-
niej niż w dniu ustania stosunku służbowego; przeło-
żony do wydania świadectwa może upoważnić inną 
osobę.

2. Świadectwo sporządza się na podstawie doku-
mentów zawartych w aktach osobowych funkcjona-
riusza. 

3. Jeżeli wydanie świadectwa funkcjonariuszowi 
w jednostce organizacyjnej Służby Więziennej jest 
niemożliwe w dniu ustania stosunku służbowego, 
świadectwo przesyła się za pośrednictwem poczty na 
adres znajdujący się w aktach osobowych funkcjona-
riusza lub do miejsca wskazanego przez niego albo 
doręcza się w inny sposób, nie później niż w terminie 
7 dni od dnia ustania stosunku służbowego. 
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ROZPORZĄDZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOŚCI

z dnia 7 lipca 2010 r.

w sprawie świadectwa służby funkcjonariusza Służby Więziennej

1)  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, 
z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 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, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 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.
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4. Jeżeli funkcjonariusz nie zgłasza się po odbiór 
świadectwa lub nie poinformuje przełożonego o tym, 
w jaki sposób i pod jaki adres należy je doręczyć, świa-
dectwo zwrócone przez pocztę składa się w aktach 
osobowych funkcjonariusza. 

5. Funkcjonariusz otrzymanie świadectwa potwier-
dza własnoręcznym podpisem na kopii świadectwa ze 
wskazaniem daty jego otrzymania. 

6. Świadectwo może odebrać osoba upoważniona 
na piśmie przez funkcjonariusza. W takim przypadku 
potwierdza ona otrzymanie świadectwa własnoręcz-
nym podpisem ze wskazaniem daty jego otrzymania.

7. Wydania świadectwa nie można uzależniać od 
uprzedniego rozliczenia się funkcjonariusza z obo-
wiązków służbowych.

§ 4. 1. W razie wygaśnięcia stosunku służbowego 
z powodu śmierci lub stwierdzenia zaginięcia funkcjo-
nariusza świadectwo sporządza się niezwłocznie i włą-
cza się do akt osobowych zmarłego lub zaginionego 
funkcjonariusza. 

2. Świadectwo wydaje się na pisemny wniosek 
uprawnionego do odprawy pośmiertnej członka rodzi-
ny zmarłego lub zaginionego funkcjonariusza albo in-
nej osobie będącej spadkobiercą tego funkcjonariu-
sza, zwanej dalej „osobą uprawnioną”.

§ 5. 1. Przełożony, w terminie 7 dni od dnia złoże-
nia wniosku o sprostowanie świadectwa, wydaje:

1)  nowe świadectwo w przypadku uwzględnienia 
wniosku;

2)  postanowienie o odmowie sprostowania świade-
ctwa. 

2. Na postanowienie o odmowie sprostowania 
świadectwa służy zażalenie do wyższego przełożonego 
w terminie 7 dni od dnia doręczenia postanowienia.

3. Wyższy przełożony w terminie miesiąca od dnia 
wniesienia zażalenia na postanowienie, o którym mo-
wa w ust. 2, wydaje postanowienie o:

1)  uwzględnieniu zażalenia albo

2)  utrzymaniu w mocy zaskarżonego postanowienia.

4. W przypadku, o którym mowa w ust. 3 pkt 1, 
przełożony wydaje funkcjonariuszowi nowe świade-
ctwo nie później niż w terminie 7 dni od dnia otrzyma-
nia postanowienia w tej sprawie.

5. Postanowienie, o którym mowa w ust. 3 pkt 2, 
wymaga pisemnego uzasadnienia; na postanowienie 
to nie służy zażalenie. 

6. Przełożony może w każdym czasie z urzędu pro-
stować w drodze postanowienia błędy pisarskie i ra-
chunkowe oraz inne oczywiste omyłki w wydanym 
świadectwie. Na postanowienie o sprostowaniu 
z urzędu świadectwa służy zażalenie do wyższego 
przełożonego w terminie 7 dni od dnia doręczenia po-
stanowienia. 

§ 6. 1. W przypadku złożenia do przełożonego 
wniosku o sprostowanie świadectwa po terminie, 
o którym mowa w art. 109 ust. 2 ustawy, przełożony 
w drodze postanowienia może przywrócić termin na 
pisemny wniosek funkcjonariusza, który uprawdopo-
dobni, że uchybienie nastąpiło bez jego winy. 

2. Na postanowienie o odmowie przywrócenia ter-
minu służy zażalenie do wyższego przełożonego w ter-
minie 7 dni od dnia doręczenia postanowienia.

§ 7. 1. Nowe świadectwo w miejsce wydanego 
uprzednio wydaje się również w przypadku:

1)  zmiany decyzji o zwolnieniu ze służby albo rozkazu 
personalnego o wygaśnięciu stosunku służbowe-
go mającej wpływ na treść świadectwa;

2)  ponownego zwolnienia ze służby albo wygaśnię-
cia stosunku służbowego funkcjonariusza uprzed-
nio mianowanego na stanowisko w trybie art. 222 
ust. 1 ustawy. 

2. W świadectwie, o którym mowa w ust. 1 pkt 2, 
uwzględnia się także okres służby objęty poprzednio 
wydanym świadectwem oraz okres, o którym mowa 
w § 2 ust. 1 pkt 9.

3. W razie wydania funkcjonariuszowi nowego 
świadectwa w przypadkach, o których mowa w ust. 1 
i § 5 ust. 1 pkt 1 i ust. 4, poprzednio sporządzone świa-
dectwo usuwa się z jego akt osobowych i niszczy.

§ 8. Przełożony w drodze decyzji przyznaje odszko-
dowanie za szkodę wyrządzoną funkcjonariuszowi 
wskutek niewydania w terminie lub wydania niewłaś-
ciwego świadectwa, od której przysługuje odwołanie 
do wyższego przełożonego w terminie, o którym mo-
wa w art. 218 ust. 2 ustawy. 

§ 9. Odpis świadectwa wydaje się na pisemny 
wniosek funkcjonariusza lub osoby uprawnionej.

§ 10. Rozporządzenie wchodzi w życie z dniem 
13 sierpnia 2010 r. 

Minister Sprawiedliwości: K. Kwiatkowski
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Załącznik do rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości 
z dnia 7 lipca 2010 r. (poz. 895)

WZÓR

 ...............................................................................  ...........................................................
 (pieczęć nagłówkowa jednostki organizacyjnej) (miejscowość i data)

 ........................................................  ...........................................................
 (znak sprawy) (nr REGON – EKD)

ŚWIADECTWO SŁUŻBY

1.  Stwierdza się, że .........................................................................................................................................................
(imię i nazwisko funkcjonariusza SW)

 
imiona rodziców: .........................................................................................................................................................

urodzony(na): ..............................................................................................................................................................
(data i miejsce urodzenia)

pełnił(a) służbę w Służbie Więziennej

w okresie od .................................................... do .....................................................

Okres służby w Służbie Więziennej traktuje się jako pracę o szczególnym charakterze w rozumieniu przepi-
sów ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (Dz. U. 
z 2009 r. Nr 153, poz. 1227, z późn. zm.). 

2. Zajmowane ostatnio stanowisko służbowe: ............................................................................................................ 

.......................................................................................................................................................................................
(stanowisko służbowe i jednostka organizacyjna SW)

3. Stosunek służbowy ustał na podstawie: ...................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................
(podstawa prawna zwolnienia albo wygaśnięcia stosunku służbowego)

4.  Funkcjonariusz został rozliczony w całości z prawa do urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, 
w którym ustał stosunek służbowy. Funkcjonariusz w roku ustania stosunku służbowego wykorzystał: urlopu 
wypoczynkowego .......................... dni, w tym urlopu zaległego .......................... dni. Wypłacono ekwiwalent 
pieniężny za urlop wypoczynkowy niewykorzystany w roku zwolnienia ze służby oraz za urlopy zaległe,  
łącznie za .......................... dni.

5. Okresy korzystania w służbie z urlopu bezpłatnego: ...............................................................................................

.......................................................................................................................................................................................
(okresy i podstawa prawna udzielenia)

6. Okresy korzystania w służbie z urlopu wychowawczego: ......................................................................................

.......................................................................................................................................................................................
(okresy i podstawa prawna udzielenia)
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 7.  Okresy korzystania w roku ustania stosunku służbowego ze zwolnienia od zajęć służbowych w celu sprawo-
wania opieki nad dzieckiem lub chorym członkiem rodziny: ............................................................................

....................................................................................................................................................................................
(okresy i podstawa prawna udzielenia)

 8.  Wykorzystał(a) zwolnienie od zajęć służbowych przewidziane w art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. 
— Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z późn. zm.) …………............................................................….

 9.  Potrącenia z uposażenia, o których mowa w art. 228 ust. 1 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Służbie  
Więziennej (Dz. U. Nr 79, poz. 523):

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................
(oznaczenie komornika i numer sprawy egzekucyjnej)

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................
(wysokość potrąconych kwot)

10.  Okres pozostawania poza służbą, za który decyzją przyznano świadczenia określone w art. 223 ust. 3  
ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Służbie Więziennej: 

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

11. Dane zamieszczane na wniosek funkcjonariusza: 

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

…………………................................................................………………………
(pieczątka, podpis i stanowisko przełożonego wydającego świadectwo służby)

Pouczenie
Funkcjonariusz albo uprawniony może w terminie 7 dni od otrzymania świadectwa służby wystąpić z wnios-
kiem o jego sprostowanie. Wniosek o sprostowanie świadectwa składa się na piśmie do przełożonego, który 
wydał świadectwo.




