Projekt z dnia 26 maja 2010 r.

ROZPORZADZENIE

MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 2010 r.

w sprawie prowadzenia dokumentacji w aktach osobowych funkcjonariuszy Stuzby

Wieziennej

Na podstawie art. 43 ust. 2 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Stuzbie Wieziennej

(Dz. U. Nr 79, poz. 523) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla:

1) sposob prowadzenia w aktach osobowych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem stuzbowym funkcjonariuszy Stuzby Wieziennej, zwanych dalej
~funkcjonariuszami”;

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

3) podziat dokumentéw w aktach osobowych;

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

5) sposdb udostepniania i zapoznawania sie z aktami osobowymi;

6) sposdb dokonywania wpiséw i poprawek;

7) sposob wytgczania dokumentéw z akt osobowych;

8) sposodb zaktadania akt zastepczych;

9) sposob przechowywania akt osobowych.

§ 2. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej Stuzby Wieziennej prowadzi w aktach
osobowych dokumentacje przebiegu stuzby funkcjonariusza, przy pomocy upowaznionego
funkcjonariusza Ilub pracownika realizujgcego =zagadnienia kadrowe, w jednostce
organizacyjnej Stuzby Wieziennej, zwanej dalej ,jednostkg organizacyjng”.

2. Akta osobowe przechowuije sie i prowadzi w jednostce organizacyjnej, w ktorej
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funkcjonariusz, ktérego akta osobowe dotyczag, na stale petni stuzbe, za wyjatkiem akt
osobowych:

1) dyrektora okregowego Stuzby Wieziennej, Komendanta Centralnego Osrodka
Szkolenia Stuzby Wieziennej, komendanta osrodka szkolenia Stuzby Wiezienne;j
oraz komendanta osrodka doskonalenia kadr Stuzby Wieziennej bezposrednio
podlegtego Dyrektorowi Generalnemu Stuzby Wieziennej, ktére prowadzi sie w
Centralnym Zarzadzie Stuzby Wieziennej;

2) dyrektora zaktadu karnego i dyrektora aresztu $ledczego oraz komendanta osrodka
doskonalenia kadr Stuzby Wieziennej, ktére prowadzi sie w okregowym
inspektoracie Stuzby Wieziennej.

3. Akta osobowe Dyrektora Generalnego Stuzby Wieziennej prowadzi
upowazniony przez Ministra Sprawiedliwosci funkcjonariusz lub pracownik realizujgcy
zagadnienia kadrowe w Centralnym Zarzadzie Stuzby Wieziennej.

4. W przypadku przeniesienia funkcjonariusza do dalszego petnienia stuzby
w innej jednostce organizacyjnej lub czasowego delegowania funkcjonariusza do inne;j
jednostki, jego akta osobowe niezwtocznie przekazuje sie do jednostki organizacyjnej
wiasciwej ze wzgledu na nowe miejsce petnienia stuzby na state lub czasowo w przypadku
delegowania.

5. Prowadzenie akt osobowych konczy sie w jednostce organizacyjnej wtasciwej
ze wzgledu na state miejsce petnienia stuzby funkcjonariusza w dniu ustania stosunku

stuzbowego.

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

2. Funkcjonariuszowi ponownie przyjetemu do stuzby w Stuzbie Wieziennej nie
zaktada sie nowych akt osobowych, ale dalej prowadzi dotychczasowe akta osobowe, po
ich przejeciu z archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt wlasciwego dla ostatniego

miejsca petnienia przez niego stuzby.

§ 4. 1. Akta osobowe sktadajg sie z oktadki oraz trzech wyodrebnionych czesci o
charakterze statym: A, B i C.
2. Na przedniej zewnetrznej stronie oktadki akt osobowych wpisuje sie:

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

2) w srodkowej czesci: nazwisko, imie (imiona) funkcjonariusza, imie ojca i numer

identyfikacyjny akt osobowych.

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

4. Na przedniej wewnetrznej stronie oktadki przykleja sie, co najmniej raz na 10
lat, fotografie funkcjonariusza w umundurowaniu stuzbowym (wedtug wzoru do legitymac;ji
stuzbowej) oraz wpisuje sie rok, w ktorym fotografia zostata wykonana. W przypadkach
uzasadnionych zmiang wygladu funkcjonariusza, przetozony moze zgda¢ umieszczenia

jego aktualnej fotografii we wczesniejszym terminie.

§ 5. 1. Akta osobowe prowadzi sie z uwzglednieniem przepisbw o ochronie
danych osobowych oraz przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2. Ewidencje akt osobowych funkcjonariusza prowadzi funkcjonariusz Ilub
pracownik realizujgcy zagadnienia kadrowe; wzor ewidencji akt osobowych

funkcjonariusza, okresla zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia.

§ 6. 1. Czes$¢ A akt osobowych zawiera dokumenty:

1) zgromadzone w toku postepowania kwalifikacyjnego do Stuzby Wieziennej;

2) zgromadzone w czasie przebiegu stosunku stuzbowego.

2. Dokumentami zgromadzonymi w toku postepowania kwalifikacyjnego, sg w
szczegolnosci:

1)  wypetniona ankieta personalna kandydata do stuzby w Stuzbie Wieziennej;

2) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolnosS¢ do przystgpienia do testu
sprawnosci fizycznej oraz wynik testu sprawnosci fizycznej kandydata do stuzby;

3) orzeczenie wtasciwej komisji lekarskiej o zdolnoséci do stuzby oraz opinia
psychologiczna;

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

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

6) kserokopia dowodu osobistego, kserokopia ksigzeczki wojskowej lub skrécony

wycigg z ksigzeczki wojskowej, stwierdzajgcy uregulowany stosunek do stuzby
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10)

11)

12)

wojskowej — w przypadku mezczyzn, a w przypadku kobiet tylko, gdy posiadajg
ksigzeczke wojskowg Iub przydziat organizacyjno-mobilizacyjny; dokumenty te
potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem funkcjonariusz lub pracownik realizujgcy
zagadnienia kadrowe;

dokumenty stuzgce ustaleniu wystugi lat w celu obliczenia wysokosci uposazenia,
wystugi emerytalnej lub wysokosci nagrody jubileuszowej;

obliczenie wystugi w celu ustalenia wysokosci dodatku za wystuge lat oraz
okreslenia okresow stuzby uprawniajacych do nagrody jubileuszowe;;

opinie polecajace (referencje) do stuzby w Stuzbie Wieziennej i ewentualne opinie
Z poprzednich miejsc zatrudnienia;

odpisy skrocone: aktu urodzenia wiasny, matzonka i dzieci, aktu matzenstwa,
orzeczenia o ustaniu lub uniewaznieniu matzenstwa albo separaciji;

dokumenty potwierdzajgce upowaznienie do dostepu do informaciji niejawnych oraz
potwierdzajgce przeszkolenie w zakresie ochrony tych informacji;

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

3. Dokumentami zgromadzonymi w czasie przebiegu stosunku stuzbowego

sg W szczegolnosci:

1)
2)

3)

d)

zawiadomienia, o ktorych mowa w art. 884 § 3 Kpc;
pisemne potwierdzenie zapoznania sie z przepisami i zasadami dotyczacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
oswiadczenia o zapoznaniu z obowigzujgcymi przepisami i ich przestrzeganiu, w
szczegolnosci:
przepisbw o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
przeciwdziataniu narkomanii oraz o ochronie danych osobowych,
przepisow okreslajagcych prawa i obowigzki oraz odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng
funkcjonariuszy,
regulaminéw w sprawie zasad etyki zawodowej, sposobu petnienia stuzby przez
funkcjonariusza oraz w sprawie ceremoniatu Stuzby Wieziennej i musztry
ceremonialnej,
Konwencji w sprawie zakazu stosowania tortur oraz innego okrutnego,

nieludzkiego lub ponizajgcego traktowania albo karania, przyjetej przez

www.inforlex.pl



Zgromadzenie Ogoélne Narodoéw Zjednoczonych dnia 10 grudnia 1984 r. (Dz.U. z
1989 r., Nr 63, poz. 378);

4) zawiadomienie o reklamowaniu z urzedu lub wyciag z tego zawiadomienia
zawierajgcego zbiorczg liste oséb podlegajacych reklamowaniu;

5) pisma funkcjonariusza informujgce o wydarzeniach zaistniatych w jego zyciu
osobistym i rodzinnym, do ztozenia ktorych zobowigzujg odrebne przepisy, a takze
dokumenty i pisma aktualizujgce dane zawarte w ankiecie personalnej;

6) decyzje administracyjne o zmianie imienia lub nazwiska funkcjonariusza;

7) dokumenty dotyczace ubezpieczenia zdrowotnego;

8) dokumenty potwierdzajgce podnoszenie przez funkcjonariusza kwalifikacji
ogolnych, w tym odpisy dyplomow ukonczenia studiow wyzszych, studiow
podyplomowych i innych oraz dyplomy, zaswiadczenia i $wiadectwa ukonczonych
szkét, aplikacji i kursow;

9) indywidualng karte sprawnosci fizycznej funkcjonariusza Stuzby Wieziennej;

10) zaswiadczenia lekarskie dotyczgce badan profilaktycznych;

11) orzeczenia lekarskie wydane na wniosek funkcjonariusza Ilub w zwigzku
z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i kontrolnymi albo postepowaniem
powypadkowym.

4. Oceny lub opinie psychologiczne wtgczane do akt osobowych przechowuije sie

w zamknietych i opieczetowanych kopertach.

§ 7. 1. W czesci B akt osobowych przechowuje sie karte przebiegu stuzby
funkcjonariusza w Stuzbie Wieziennej oraz dokumenty dotyczgce powstania i przebiegu
stosunku stuzbowego.

2. W karcie przebiegu stuzby, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 2 do
rozporzadzenia, odnotowuje sie kazdg zmiane stosunku stuzbowego funkcjonariusza oraz
zmiane skltadnikow jego uposazenia, mianowanie na stopnie stuzbowe, nadanie
odznaczen, otrzymane wyroznienia, a takze dane dotyczace zakonczonego 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 dotyczace szkolenia wstepnego oraz szkolenia i doskonalenia
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whnioski personalne sporzadzone w czasie stuzby funkcjonariusza;

pisma, rozkazy personalne i decyzje lub ich wyciggi w sprawach stosunku
stuzbowego;

zakresy czynnosci (obowigzkdéw) na zajmowanym stanowisku stuzbowym;
dokumenty dotyczace powierzenia mienia funkcjonariuszowi;

opinie stuzbowe;

dokumenty zwigzane z przyznaniem funkcjonariuszowi nagrody lub wyréznienia;

10) roczna karta ewidencji obecnosci funkcjonariusza w stuzbie.

§ 8. Do czesci C akt osobowych wigcza sie dokumenty zwigzane ze zwolnieniem

funkcjonariusza ze stuzby, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

pisemne zgtoszenie wystgpienia ze stuzby w Stuzbie Wieziennej lub dokumenty
dotyczgce zwolnienia albo wygasniecia stosunku stuzbowego;

karte skierowania do wtasciwej komisji lekarskiej, przebieg stuzby dla celow
rentowych oraz ewentualny odpis orzeczenia lekarskiego wydanego przez komisje
lekarska;

obliczenie wystugi lat;

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

roczna karta ewidencji obecnosci funkcjonariusza w stuzbie obowigzujgca w roku
ustania stosunku stuzbowego;

karte zwolnienia;

kopie wydanego funkcjonariuszowi Swiadectwa stuzby;

zawiadomienie witasciwej Wojskowej Komendy Uzupetnien o utracie przez
funkcjonariusza warunkéw stanowigcych podstawe udzielenia zwolnienia
z obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w
czasie wojny;

potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem uposazenia za stuzbe
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym, o ktérym mowa w art. 884

§ 2 Kpc, w przypadku wystgpienia takiego obowigzku;

10) kopie protokotu warunkow i przebiegu stuzby funkcjonariusza dla celéw rentowych,

jezeli funkcjonariusz nie ztozyt w trakcie petnienia stuzby prosby o skierowanie do

komisji lekarskiej lub nie zostat skierowany z urzedu do tej komisji przed zwolnieniem
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ze stuzby.

§ 9. Dokumenty znajdujace sie w kazdej z wyodrebnionych czesci akt osobowych,
powinny by¢ utozone w porzadku chronologicznym i ponumerowane; kazda czesc

powinna zawiera¢ wykaz znajdujgcych sie w niej dokumentéw, z zastrzezeniem § 11.

§ 10. 1. W aktach osobowych przechowuje sie potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem odpisy lub kopie sktadanych przez funkcjonariusza dokumentoéw. Przetozony
moze zada¢ od funkcjonariusza przedtozenia oryginatdbw dokumentéw wytacznie do
wgladu lub w celu sporzadzenia ich odpiséw albo kopii, ktérych zgodnos$¢ z oryginatem
potwierdza funkcjonariusz lub pracownik realizujacy zagadnienia kadrowe.

2. W aktach osobowych mozna przechowywaé oryginaty dokumentéw, o ktérych

mowaw § 6 ust. 2 pkt5i7.

§ 11. W czasie przebiegu stosunku stuzbowego do czesci C akt osobowych
wigcza sie orzeczenie o wymierzeniu kary dyscyplinarnej, ktérego nie rejestruje sie w

wykazie dokumentéw zawartych w czesci C i usuwa sie po zatarciu kary dyscyplinarne;.

§ 12. W aktach osobowych nie gromadzi sie:
1) pism przewodnich;
2) dokumentéw wytworzonych podczas przeprowadzonych postepowan
administracyjnych z wyjatkiem wnioskéw wszczynajgcych postepowanie, wydanych
decyzji lub postanowien, udzielonych odpowiedzi oraz orzeczen sadow

administracyjnych.

§ 13. 1. Prawo wglagdu do akt osobowych funkcjonariusza przystuguje
nastepujgcym osobom:

1) przetozonym oraz wyzszym przetozonym;

2) funkcjonariuszowi lub pracownikowi realizujgcemu zagadnienia kadrowe, w
stosunku do funkcjonariuszy petnigcych stuzbe w przydzielonych im do obstugi
kadrowej lub nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, a takze funkcjonariuszy
ubiegajacych sie o przeniesienie do tych jednostek;

3) kierownikowi komorki organizacyjnej w stosunku do podlegtych mu funkcjonariuszy,
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a takze ubiegajgcych sie o przeniesienie do danej komorki;

4) funkcjonariuszowi lub pracownikowi upowaznionemu przez przetozonego Ilub
wyzszego przetozonego;

5) funkcjonariuszowi lub pracownikowi upowaznionemu do przeprowadzenia kontroli;

6) funkcjonariuszowi lub pracownikowi, w tym takze ich petnomocnikom, bedacych
stronami w prowadzonym postepowaniu administracyjnym, dyscyplinarnym lub
skargowym;

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

8) upowaznionemu pracownikowi organow nadzoru i kontroli, sagdéw i prokuratury oraz
innych organdw na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

2. Funkcjonariusz lub jego petnomocnik ma prawo zapoznaé sie, w obecnosci
funkcjonariusza lub pracownika realizujgcego zagadnienia kadrowe, z dokumentami
znajdujgcymi sie w jego aktach osobowych, a w szczegolnosci ma prawo do przegladania
akt, sporzadzania notatek, a w uzasadnionych przypadkach otrzymania kopii lub
uzyskania odpisu dokumentu znajdujgcego sie w aktach osobowych.

3. W przypadkach, gdy prawo wgladu do akt osobowych podlega ograniczeniom
okreslonym w rozporzadzeniu albo w innych przepisach, prawo do wgladu akt osobowych
realizowane jest poprzez okazanie przez funkcjonariusza albo pracownika realizujgcego
zagadnienia kadrowe osobie uprawnionej wytgcznie tych dokumentoéw, z ktérymi
zapoznanie sie jest konieczne dla realizacji celu uzasadniajgcego 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 wigcza sie notatke stuzbowg funkcjonariusza
lub pracownika realizujgcego zagadnienia kadrowe, okreslajacg nazwe dokumentu i
przyczyne wytgczenia oraz miejsce przechowywania dokumentu; przepisy § 15 ust.
2 i 3 stosuje sie odpowiednio;

2) czasowo - w miejsce tego dokumentu wigcza sie kserokopie wytgczonego
dokumentu wraz odreczng adnotacjg funkcjonariusza lub pracownika realizujgcego
zagadnienia kadrowe, okreslajagcg przyczyny wytgczenia oraz miejsce

przechowywania.
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2. Na czas udostepnienia akt osobowych upowaznionym osobom, wymienionym
w § 13 ust. 1 pkt 8, mozna wytaczy¢ dokumenty, ktdre nie pozostajg w zwigzku z celem
udostepnienia tych akt. W miejsce wytgczonych dokumentow wpina sie notatke stuzbowa,
okreslajacg nazwy dokumentow i przyczyny wytgczenia oraz miejsce ich przechowywania.

3. W razie koniecznosci przestania akt osobowych funkcjonariusza do sadu,
prokuratury lub innego uprawnionego organu panstwowego, funkcjonariusz lub pracownik
realizujgcy zagadnienia kadrowe sporzadza kserokopie wszystkich dokumentow
znajdujacych sie w czesciach A, B i C akt osobowych funkcjonariusza i zaktada oraz
prowadzi przez ten okres akta zastepcze.

4. Po zwrocie akt osobowych, dokumenty witgczone do akt zastepczych w
okresie, o ktérym mowa w ust. 3, wpina sie odpowiednio do czesci A, B i C akt
osobowych, a akta zastepcze podlegajg komisyjnemu zniszczeniu; z czynnosci tej

sporzgdza sie protokdt, ktory podlega wigczeniu do czesci A akt osobowych.

§ 15. 1. Wpisow w aktach osobowych i na dokumentach wigczonych do akt,
dokonuje sie w sposoéb czytelny, niebieskim lub czarnym atramentem lub tuszem.

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

3. Zmiany lub poprawki, dokonuje sie poprzez:

1) skreslenie kolorem czerwonym dotychczasowej tredci jedng poziomg linig z
zachowaniem czytelnosci tego wpisu;

2) wpisanie wiasciwej tresci, umieszczeniem daty oraz czytelnego podpisu osoby
dokonujgcej zmiany lub poprawki;

3) podanie przyczyny zmiany albo skredlenia wpisu.

4. W przypadku nanoszenia zmian we wpisach znajdujgcych sie na zewnetrznych
czesciach okfadki akt osobowych, zmiany nanosi sie w takim kolorze, jakim zostat
naniesiony zmieniany wpis, poprzez skreslenie dotychczasowej tresci jedng pozioma linig
z zachowaniem czytelnosci tego wpisu; przepis ust. 3 pkt 2 i 3 nie stosuje sie.

5. Akta osobowe prowadzi i przechowuje sie w sposob uniemozliwiajgcy dostep
do nich o0s6b nieupowaznionych oraz zabezpieczajacy przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

6. Akta osobowe, po zakonczeniu ich prowadzenia, przekazuje sie odpowiednio

do archiwum zakfadowego lub sktadnicy akt wtasciwego dla ostatniego miejsca petnienia
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przez niego stuzby, w terminach i na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w jednostkach organizacyjnych. Do
archiwum zaktadowego lub skfadnicy akt, przekazuje sie takze dokumenty zgromadzone
po zwolnieniu funkcjonariusza ze stuzby, w celu wigczenia ich do archiwalnych akt

osobowych tego funkcjonariusza.

§ 16. 1. Akta osobowe zatozone i prowadzone przed wejsciem w zycie
rozporzadzenia, prowadzi sie dalej zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym
rozporzadzeniu.

2. Oktadki akt osobowych o wzorach stosowanych dotychczas moga byc¢
stosowane do wyczerpania ich zapasow.

3. Dotychczasowe druki karty przebiegu stuzby mogg by¢é wykorzystywane
do czasu wyczerpania zapasow, nie dtuzej jednak niz przez okres trzech lat od dnia
wejscia w zycie rozporzadzenia.

4. Ewidencje akt osobowych prowadzong w dniu wejscia w zycie rozporzadzenia
wykorzystuje sie do czasu zakonczenia ich prowadzenia, zachowujgc ciggtosc

dotychczasowej numeracji.

§ 17. 1. Akta osobowe:

1) dyrektora zaktadu karnego, dyrektora aresztu $ledczego, komendanta
osrodka doskonalenia kadr Stuzby Wieziennej - Dyrektor Generalny Stuzby Wieziennej
przekazuje wtasciwemu dyrektorowi okregowemu Stuzby Wieziennej;

2) zastepcy komendanta Centralnego Osrodka Szkolenia Stuzby Wieziennej,
zastepcy komendanta osrodka szkolenia i zastepcy komendanta osrodka doskonalenia
kadr Stuzby Wieziennej - Dyrektor Generalny Stuzby Wieziennej przekazuje wtasciwemu
komendantowi Centralnego Osrodka Szkolenia Stuzby Wieziennej, komendantowi 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 Sledczego
i zastepcy komendanta o$rodka doskonalenia kadr Stuzby Wieziennej - dyrektor okregowy
Stuzby Wieziennej przekazuje wtasciwemu dyrektorowi zaktadu karnego, dyrektorowi

aresztu Sledczego i komendantowi osrodka doskonalenia kadr Stuzby Wiezienne;.
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§ 18. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 sierpnia 2010 r.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
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Zalaczniki do rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci

z dnia

Wzor
EWIDENCJA AKT OSOBOWYCH
FUNKCJONARIUSZA SLUZBY WIEZIENNEJ

2010 r. (poz.

)

Zalacznik Nr 1

Nr Nazwisko i imig, | Data wpisu | Skad otrzymano - - Adnotacje o:
. .. . . 1)
ewid. imig ojca akt aktaoraznri |2 ¢ § 9 5%
. . o 2 s 8 —
akt za%ozonych data pisma g &g g 2_ 55 s = 5 N - N
w tej przewodniego |5 @ g8 S5Z|52%g 52| 5ES 58 c
. - —_
jednostce lub NETE = o B 0% = 58 2| &% | g o g s £ S
N B. =8 =8 &
przekazanych 3 i%’ 'é‘g’ e S g = Z & 5 % =B z 5 9.
do niej na EESZ| TiE|g2f3| S| c2¢E g7
state 6'0*59’ ff,gg‘ Exe S & 5 o
=
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8 9. 10. 11.
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Zalacznik nr 2

Wzor
KARTA PRZEBIEGU SLUZBY

AKTA OSOBOWE Przechowywaé w aktach osobowych w czes$ci B

)
NAZWISKO ..o |0V TT4 10 1110} 4 V- N
Data i miejsce Uurodzenia ... Imiona rodZiCOW ...

STANOWISKO I UPOSAZENIE cz. I

Nri data TRESC Podpis osoby
decyzji, rozstrzygnigcie: Nazwa dokonujacej
rozkazu stanowisko, komoérka organizacyjna, grupa zaszeregowania i jednostki wpisu
personalnego, kwota uposazenia zasadniczego, wysokos¢ dodatkow
pisma statych, nagrody jubileuszowe, nagrody roczne, urlopy
bezptatne, okresy zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych,
itp.
13
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STANOWISKO I UPOSAZENIE cz. I

NazWISKO oo IMC o,

Nri data TRESC Podpis osoby
decyzji, rozstrzygnigcie: Nazwa dokonujacej
rozkazu stanowisko, komorka organizacyjna, grupa zaszeregowania i jednostki wpisu
personalnego, kwota uposazenia zasadniczego, wysoko$¢ dodatkow

pisma statych, nagrody jubileuszowe, nagrody roczne, urlopy

bezptatne, okresy zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych,
itp.
14
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KARTA PRZEBIEGU SLUZBY cz. 11

ORDERY, ODZNACZENIA, ODZNAKI RESORTOWE, WYROZNIENIA"

NazwiSKO .o TMIC o
Nazwa, nr i data TRESC Data Podpis osoby
dokumentu nadania (odznaczenia, odznaki, wyréznienia, rozkazu Nadania dokonujacej
personalnego) Wwpisu

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

NazWISKO .o IMC o,
Nr i data dokumentu TRESC Data Podpis osoby
nadania (nazwa stopnia shuzbowego) nadania dokonujacej
. wpisu
stopnia
SZKOLENIE I DOSKONALENIA ZAWODOWE
Nazwa szkolenia Miejsce i okres odbywania Podpis osoby

podyplomowe)

(szkolenie wstgpne, kursy, szkolenie zawodowe, studia

szkolenia

dokonujacej wpisu
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Uzasadnienie

Celem projektowanego rozporzadzenia jest wykonanie upowaznienia ustawowego
zawartego w przepisie art. 43 ust. 2 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Stuzbie Wigziennej (Dz. U.
Nr 79, poz. 523).

Obecnie problematyka objgta niniejszym projektem nie byta uregulowana w formie
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci, tylko aktem wewngtrznym - zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego Stuzby Wigziennej. W projekcie rozporzadzenia nie dokonano istotnych zmian w
stosunku do obowiazujacego zarzadzenia. Majac na wzgledzie dotychczasowe zasady prowadzenia
akt przez komorki kadrowe jednostek organizacyjnych dostosowano nazewnictwo do stosowanego
w ustawie (np. rozkaz personalny, wygasnigcie stosunku stuzbowego) oraz nowej wiasciwosci
przetozonych wynikajacej z art. 63 ust. 2 ustawy o Stuzbie Wigziennej. Zgodnie z tym przepisem
oraz zmiang wilasciwosci przetozonych w stosunku do art. 31 dotychczasowej ustawy z dnia 26
kwietnia 1996 r. o Stuzbie Wigziennej doprecyzowano, ze akta osobowe prowadzone sa w tej
jednostce organizacyjnej Stuzby Wigziennej, w ktérej funkcjonariusz na stale petni stuzbe,
za wyjatkiem akt osobowych funkcjonariuszy zajmujacych wyzsze stanowiska kierownicze w
Stuzbie Wigziennej. Akta osobowe tych funkcjonariuszy odpowiednio prowadza ich przetozeni
okresleni w art. 63 ust. 2 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Stuzbie Wigziennej, z tym, Ze akta
osobowe Dyrektora Generalnego Stuzby Wigziennej, beda jak dotychczas przechowywane i
prowadzone przez funkcjonariusza lub pracownika realizujacego zagadnienia kadrowe w
Centralnym Zarzadzie Stuzby Wigziennej na podstawie upowaznienia wystawionego przez Ministra
Sprawiedliwosci.

W zwiazku z powyzszym akta osobowe prowadzone dotychczas przez Dyrektora
Generalnego Stuzby Wigziennej nalezy - w zwiazku z wejSciem w zycie rozporzadzenia -
przekaza¢ odpowiednio do:

1)  wlasciwego dyrektora okrggowego Stuzby Wigziennej, ktory z dniem wejscia ustawy
1 niniejszego rozporzadzenia staje si¢ przetozonym dyrektora zakladu karnego, dyrektora aresztu
sledczego 1 komendanta osrodka doskonalenia kadr Stuzby Wigziennej,

2)  wlhasciwego komendanta Centralnego Os$rodka Szkolenia Stuzby Wigziennej,
komendanta osrodka szkolenia Stuzby Wigziennej lub komendanta osrodka doskonalenia kadr
Stuzby Wigziennej bezposrednio podlegltego Dyrektorowi Generalnemu Stuzby Wigziennej, ktorzy
z dniem wejscia ustawy 1 niniejszego rozporzadzenia staja si¢ przetozonymi swoich zastepcow.

Analogicznie akta osobowe prowadzone dotychczas przez dyrektora okrggowego Stuzby
Wigziennej nalezy przekaza¢ do wiasciwego dyrektora zakitadu karnego, dyrektora aresztu
Sledczego 1 komendanta o$rodka doskonalenia kadr Stuzby Wigziennej, ktorzy staja sig
przetozonymi swoich zastepcoéw 1 w zwiazku z powyzszym winni prowadzi¢ dalej akta osobowe
zgodnie z wlasciwoscia.

W odniesieniu do dotychczas obowiazujacych przepiséw doprecyzowano takze, ze:

1) w przypadku przeniesienia funkcjonariusza do dalszego petnienia stuzby w innej
jednostce organizacyjnej lub czasowego delegowania funkcjonariusza do innej jednostki, jego akta
osobowe niezwlocznie przekazuje si¢ do jednostki organizacyjnej wlasciwej ze wzgledu na nowe
miejsce pelnienia stuzby na state lub czasowo w przypadku delegowania;

2) prowadzenie akt osobowych konczy si¢ w jednostce organizacyjnej wiasciwej ze
wzgledu na state miejsce pelnienia stuzby funkcjonariusza w dniu ustania stosunku stuzbowego;

3) dla kazdego funkcjonariusza zaktada si¢ 1 prowadzi jedne akta osobowe, bez
wzgledu na ilos¢ i1 dlugo$¢ ewentualnych przerw pomigdzy okresami pozostawania przez
funkcjonariusza poza stuzba w Stuzbie Wigziennej;

4)  funkcjonariuszowi ponownie przyjetemu do stuzby w Stluzbie Wigziennej nie
zaktada si¢ nowych akt osobowych, ale dalej prowadzi dotychczasowe akta osobowe, po ich
przejeciu z archiwum lub skladnicy akt;
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5) zasady dokonywania wpiséw, zmian i poprawek w aktach osobowych i na
dokumentach wlaczanych do akt;

6) w przypadkach, gdy prawo wgladu do akt osobowych podlega ograniczeniom
okreslonym w rozporzadzeniu albo w innych przepisach, prawo do wgladu akt osobowych
realizowane jest poprzez okazanie przez funkcjonariusza albo pracownika wiasciwej komorki
kadrowej osobie uprawnionej wylacznie tych dokumentéw, z ktéorymi zapoznanie si¢ jest konieczne
dla realizacji celu uzasadniajacego zapoznanie si¢ w tym zakresie z aktami osobowymi;

7)  oceny lub opinie psychologiczne wiaczane do akt osobowych przechowuje si¢ w
zamknigtych i opieczgtowanych kopertach.

Powyzsze uregulowania wskazane w pkt 1-6 wynikaja z dotychczasowej praktyki i nie
byly ujete w dotychczasowych przepisach wewngtrznych. Natomiast wprowadzenie zasady
przechowywania w zamknigtych i opieczgtowanych kopertach ocen lub opinii psychologicznych
wiaczanych do akt osobowych, podyktowane jest koniecznoscia ujednolicenia postgpowania stuzb
kadrowych w tym zakresie.

Rozporzadzenie precyzuje, jakie dokumenty sluzbowe powinny si¢ znajdowac
w poszczegolnych czesciach akt osobowych. Przy czym wykaz i1 uktad tych dokumentéw pokrywa
si¢ z praktyka prowadzenia akt osobowych w jednostkach organizacyjnych Stuzby Wigzienne;.

W projekcie zastosowano podziat akt na 3 czgsci:
1) czg$¢ A - dokumentacja zwiazana z przyjeciem kandydata do stuzby;
2) czes¢ B — dokumentacja zwiazana z przebiegiem stuzby funkcjonariusza;
3) czg$¢ C — dokumentacja zwigzana z rozwigzaniem stosunku stuzbowego.

Powyzszy podziat generalnie dostosowany jest do ogdlnie obowiazujacych przepiséw
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pdzn.zm.).
Istniejace réznice wynikaja z odrgbnosci stosunku stuzbowego funkcjonariuszy Stuzby Wigziennej
oraz z uwzglednienia dotychczasowej praktyki w tym zakresie.

Zgodnie z projektem do czesci A oprécz dokumentow zlozonych w trakcie postgpowania
kwalifikacyjnego wilacza si¢ réwniez dokumenty uaktualniajace dane zebrane w trakcie tego
postgpowania, a dotyczace, m.in. wyksztatlcenia ogdlnego, sytuacji rodzinnej i zamieszkania -
pomimo, ze zmiany nastapity juz w trakcie petnienia stuzby. Podobnie do czgsci A w projekcie
przewiduje si¢ wlaczanie réznego rodzaju o§wiadczen o zapoznaniu z przepisami obowigzujacymi
w sluzbie 1 wynikajacymi z przepisow ogdlnych. Powyzsze podyktowane jest przede wszystkim
wzgledami praktycznymi ulatwiajacymi ich niezwloczne odszukanie w dokumentacji (np. przy
ustalaniu uprawnien funkcjonariusza do $wiadczen socjalnych, podczas przeprowadzania kontroli
itp.). Powyzsze zasady wynikaja rowniez z aktualnej praktyki i zarzadzenia Dyrektora Generalnego.

W projekcie rozporzadzenia, analogicznie jak dotychczas, okre§lono zasad¢ wpinania
orzeczen o wymierzeniu kary dyscyplinarnej do czgsci C akt osobowych, ktéra w trakcie petnienia
stuzby przez funkcjonariusza jest pusta. Czasowy charakter przechowywania orzeczen bez ich
rejestrowania w tresci zawartosci akt, sprzyja wiaczaniu ich do tej czesci. Dodatkowo wpinanie
orzeczen do czgsci C wykluczy mozliwos$¢ przeoczenia terminu wypigeia orzeczenia z akt z uwagi
na zatarcie kary i1 czasookresu trwania niektorych z kar (od 6 miesiaca do 18 miesigcy), co jest
najczesciej wystgpujacym blgdem. Ponadto usunigcie orzeczenia z akt nie bedzie powodowac
koniecznosci dokonywania korekt spisu zawartosci akt i zmiany liczby stron.

Dokumenty zwiazane z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku sluzbowego gromadzi
si¢ w czgsci C akt osobowych. Dostosowano w tym zakresie sposob prowadzenia akt osobowych do
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dyspozycji § 10 ww. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r., z
uwzglednieniem odrgbnosci wynikajacej z charakteru stosunku stuzbowego funkcjonariuszy SW.

W rozporzadzeniu ponadto uregulowano prawo wgladu do akt osobowych
funkcjonariusza, oraz zasady dokonywania wpiséw, korekt, adnotacji i zmian w tych aktach, ktore
nie zmieniajq istniejacej praktyki w tym zakresie. Takze w zakresie zaktadania akt zastgpczych i ich
prowadzenia w przypadku wystania oryginalnych akt osobowych poza stuzb¢ — do sadu lub
prokuratury lub innych organow panstwowych. Praktyka wskazuje, Ze niejednokrotnie akta
osobowe przetrzymywane sa przez powyzsze instytucje przez bardzo dlugi okres, co w znacznym
stopniu utrudnia ich prowadzenie.

Projektowane rozporzadzenie nie jest objete prawem Unii Europejskie;.

Projektowane rozporzadzenie nie podlega procedurze notyfikacji w rozumieniu przepisow
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie sposobu funkcjonowania
krajowego systemu notyfikacji norm i aktow prawnych (Dz.U. Nr 239, poz. 2039, z p6zn.zm.).

Zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalno$ci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa (Dz.U. Nr 169, poz. 1414, z pdzn.zm.), projekt zostal umieszczony w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci.

OCENA SKUTKOW REGULACII

1. Wskazanie podmiotow, na ktore oddzialuje rozporzadzenie.
Projekt rozporzadzenia dotyczy funkcjonariuszy Stuzby Wigzienne;.
2. Wyniki przeprowadzonych konsultacji.

Projekt zostat przestany do konsultacji: Forum Zwiazkéw Zawodowych, Ogoélnopolskiemu
Porozumieniu Zwiazkow Zawodowych, Niezaleznemu Samorzadnemu Zwiazkowi Zawodowemu
»Solidarno$¢” oraz Niezaleznemu Samorzadnemu Zwiazkowi Zawodowemu Funkcjonariuszy i
Pracownikéw Wigziennictwa.

Wyniki konsultacji spotecznych zostana omoéwione po ich zakonczeniu.

3. Wplyw regulacji na sektor finansow publicznych, w tym budzet panstwa i budzety
jednostek samorzadu terytorialnego.

Projektowane rozporzadzenie nie spowoduje dodatkowych skutkéw dla budzetu panstwa,
poniewaz:

1) akta osobowe zalozone i prowadzone przed wejsciem w zycie rozporzadzenia, prowadzi
si¢ dalej zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym rozporzadzeniu;

2) oktadki akt osobowych o wzorach stosowanych dotychczas moga by¢ stosowane do
wyczerpania ich zapasow; podobnie dotychczasowe druki karty przebiegu stuzby; nowe wzory
drukéw, akt osobowych, beda jak dotychczas produkowane przez przywigzienne przedsigbiorstwa
panstwowe, w ktorych zatrudniani sa osadzenti;

4) ewidencje akt osobowych prowadzona w dniu wejScia w zycie rozporzadzenia
wykorzystuje si¢ do czasu zakonczenia ich prowadzenia, zachowujac ciaglo$¢ dotychczasowej
numeracji;

5) przekazanie kompetencji przetozonych w zakresie prowadzenia akt osobowych do
przetozonych spowoduje, ze Dyrektor Generalny Stuzby Wigziennej przekaze akta kierownikow
jednostek do dalszego prowadzenia przez okrggowe inspektoraty Stuzby Wigziennej, a te z kolei
przekaza do dyrektorow aresztow Sledczych i1 zakltadow karnych, akta osobowe zastgpcoOw
dyrektorow, ktore byly prowadzone w inspektoracie. Akta Dyrektora Generalnego Shuzby
Wigziennej i1 jego zastgpcoOw oraz akta dyrektorow okregowych Stuzby Wigziennej i komendantéw
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osrodkow szkolenia i o$rodka beda prowadzone, jak dotychczas, w Centralnym Zarzadzie Shuzby
Wigziennej. Powyzsze zmiany nie spowoduja dodatkowych kosztow.

4. Wplyw regulacji na rynek pracy.
Przedstawione w projekcie rozporzadzenia rozwiazania prawne nie bgda mialy wplywu na
rynek pracy.
5. Wplyw regulacji na konkurencyjnos¢ gospodarki i przedsigbiorczos¢, w tym na

funkcjonowanie przedsi¢biorstw
Projektowane rozporzadzenie nie bgdzie miato wptywu na konkurencyjnos¢ gospodarki i

przedsigbiorczo$¢, w tym takze na funkcjonowanie przedsigbiorstw.
6. Wplyw rozporzadzenia na sytuacj¢ i rozwoj regionalny.
Wejscie w zycie rozporzadzenia nie bedzie miato wptywu na sytuacje i rozwoj regionalny.
7. Wskazanie zrodel finansowania.
Koszty zwiazane z wejSciem w zycie projektowanego rozporzadzenia pokrywane bgda z
wydatkoéw biezacych wigziennictwa.
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