REGULAMIN Nr /L. /24
DYREKTORA GENERALNEGO SEUZBY WIEZIENNEJ

z dnia; 0 pazdziernika 2024 r.

w sprawie sposobu pelnienia stluzby przez funkcjonariuszy
Stuzby Wieziennej

Na podstawie art. 33 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Stuzbie Wieziennej
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1683 i 1860 oraz z 2024 r. poz. 1222) okresla sie, co nastepuje:

Rozdzial 1

Przepis ogolny

§ 1. Regulamin okresla:
1) zasady hierarchicznego podporzagdkowania funkcjonariuszy Stuzby Wieziennej;
2) zasady drogi stuzbowej;
3) obowigzki przetozonego i podwtadnego;
4) sposoby usprawiedliwiania nieobecnosci lub spdinien w stuzbie;

5) zasady uczestnictwa w naradach, szkoleniach i odprawach stuzbowych.

Rozdzial 2
Zasady hierarchicznego podporzadkowania

funkcjonariuszy Stluzby Wieziennej

§ 2. W Stuzbie Wieziennej obowigzuje hierarchiczne podporzadkowanie

funkcjonariuszy Stuzby Wieziennej, zwanych dalej , funkcjonariuszami”.

§ 3. W ramach struktury organizacyjnej Stuzby Wieziennej funkcjonariusz
podporzadkowany jest z tytutu zajmowanego stanowiska stuzbowego i posiadanego stopnia

Stuzby Wieziennej, zwanego dalej ,stopniem”.

§ 4. Funkcjonariusz w stosunku do innych funkcjonariuszy jest przetozonym albo

podwtadnym, starszym albo mtodszym.



§ 5. Przetozonym jest funkcjonariusz lub pracownik Stuzby Wieziennej, zwany dalej
,,pracownikiem”, ktéry na podstawie przepisdw ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Stuzbie
Wieziennej, aktow wykonawczych do niej lub decyzji przetozonego wyzszego szczebla - kieruje
okreslonym odcinkiem stuzby lub dziatalnoscig podwtadnych i w ramach przystugujacych mu

kompetencji jest uprawniony do wydawania polecen podwtadnym oraz kierowania ich stuzba.

§ 6. Jezeli przetozony nie zostat wyznaczony, a zachodzi koniecznos¢ wspdlnego
dziatania funkcjonariuszy, ktérych nie tgczy podleglos¢ stuzbowa, przetozonym zostaje
funkcjonariusz zajmujacy wyzsze stanowisko stuzbowe, a w razie rownorzednych stanowisk,

o starszenstwie decydujg kolejno: stopien lub staz stuzby w Stuzbie Wieziennej.

§ 7. Funkcjonariusz podporzgdkowany przetozonemu jest jego podwtadnym.

§ 8. 1. W sprawach stuzbowych podwtadny ma jednego bezposredniego przetozonego,
ktorym jest funkcjonariusz lub pracownik nadzorujgcy realizacje zadan stuzbowych przez
podwiadnego. Przetozeni wyiszego szczebla wydajg polecenia podwtadnym oraz kierujg ich
stuzbg za posrednictwem bezposredniego przetozonego.

2. W przypadkach niecierpigcych zwtoki przetozony wyiszego szczebla moze wydac

polecenie bezposrednio podwtadnemu, z uwzglednieniem § 20 pkt 6 9.

§ 9. Starszym jest funkcjonariusz, ktory ma wyzszy, a mtodszym - nizszy stopien.

§ 10. 1. Starszy, ktory nie jest przetozonym, nie wydaje polecen mtodszym, z wyjgtkiem
sytuacji, gdy w danej chwili lub miejscu nie ma przetozonego, a wydanie polecenia jest
uzasadnione ze wzgledu na wystgpienie stanu kleski zywiotowej lub zagrozenia: porzadku
publicznego, bezpieczenstwa jednostki organizacyjnej Stuzby Wieziennej lub przebywajacych w
niej 0sob, interesu stuzby lub autorytetu Stuzby Wieziennej, a takze w szczegolnosci:

1) gdy zachodzi konieczno$¢ jednoosobowego kierownictwa podczas wspodlnego
dziatania;

2) w celu zapobiezenia naruszeniu dyscypliny stuzbowej lub przywrdcenia zgodnosci

z prawem wykonywanej przez mtodszego czynnosci stuzbowej;
3) gdy mtodszy zachowuje sie niestosownie lub zaktdca porzadek publiczny.

2. Starszy w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1, powinien:



1) przed wydaniem polecenia okaza¢ mtodszemu legitymacje stuzbowg oraz podac
swoj stopien i stanowisko stuzbowe;

2) wyraznie wskaza¢, na czym polega niewtasciwe postepowanie mtodszego w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 3;

3) niezwtocznie po wydaniu polecenia zawiadomi¢ o tym bezposredniego lub

wyzszego przetozonego funkcjonariusza, ktorego polecenie dotyczyto.

Rozdzial 3

Droga sluzbowa

§ 11. 1. W sprawach stuzbowych funkcjonariusz zwraca sie w formie pisemnej lub
ustnej do przetozonego uprawnionego do jej zatatwienia, za posrednictwem bezposredniego
przetozonego (droga stuzbowa).

2. Sprawe stuzbowa, o ktorej mowa w ust. 1, zwraca sie funkcjonariuszowi bez

rozpatrzenia w razie niezachowania drogi stuzbowej, z wyjatkiem przypadkéw, o ktérych mowa

w§12.

§ 12. Droge stuzbowg mozna pominaé:

1) w sprawach niecierpigcych zwtoki, gdy w miejscu petnienia stuzby, badz pobytu
funkcjonariusza nie ma bezposredniego przetozonego;

2) przy zwracaniu sie do osob przeprowadzajacych w jednostce organizacyjnej
Stuzby Wieziennej wizytacje, kontrole lub inspekcje.

§ 13. 1. Przetozony przyjmuje podwtadnych indywidualnie w sprawach stuzbowych lub
osobistych wynikajacych ze stosunku stuzbowego lub stosunku pracy.

2. Przetozony powinien niezwlocznie rozpatrywac sprawy wnoszone przez
funkcjonariuszy lub pracownikéw i podejmowac na biezgco stosowne decyzje.

3. Jezeli przetozony nie jest wtasciwy do zatatwienia sprawy, niezwtocznie przesyta
droga stuzbowa raport funkcjonariusza lub pracownika wraz z opinig dotyczaca sposobu jej
zatatwienia.

4. Jezeli sprawa z obiektywnych, waznych i uzasadnionych przyczyn nie moze by¢

rozpatrzona w terminie 30 dni, nalezy powiadomi¢ zainteresowanego na piémie o przyczynie

zwtoki oraz terminie zatatwienia sprawy.



5. Jezeli funkcjonariusz lub pracownik sktada osobiscie pisemny raport w sprawach
stuzbowych lub sprawach osobistych majgcych wptyw na sprawy ze stosunku stuzbowego lub
stosunku pracy, przyjmujacy raport potwierdza jego otrzymanie, umieszczajac na oryginale i na

kopii date jego otrzymania oraz czytelny podpis.

Rozdzial 4

Obowiazki przelozonego i podwladnego

§ 14. 1. Przetozony daje przyktad praworzadnego zachowania, z uwzglednieniem zasad
kultury osobistej.

2. Przefozony nie powinien wypowiada¢ krytycznych uwag (opinii) o podwtadnym
w obecnosci funkcjonariusza nizszego od niego stanowiskiem lub stopniem oraz osoéb

postronnych.

§ 15. Przetozony czuwa nad zachowaniem porzadku w stuzbie oraz przeciwdziata
wszelkim poczynaniom mogacym spowodowac niewtasciwg realizacje zadan i obowigzkow

stuzbowych.

§ 16. Przetozony obowigzany jest, w ramach posiadanych kompetencji, w szczegélnosci
do:

1) tworzenia warunkow do sprawnej i efektywnej realizacji zadan stuzbowych
przez podwtadnych;

2) organizowania stuzby lub pracy podwtadnych w sposéb planowy i racjonalnie
obcigzajacy funkcjonariuszy i pracownikéw;

3) koordynowania dziatan w odniesieniu do spraw charakteryzujgcych sie
niemoznoscia przewidywania;

4) sprawowania nadzoru oraz kontroli sposobu wykonania dziatan i uzyskanych
rezultatow oraz terminowosci rozpoczecia i zakoriczenia dziatan;

5) korygowania dziatan w razie stwierdzenia wadliwego sposobu wykonywania

okreslonego zadania;



7)

9)

podejmowania dziatan motywujacych podwtadnych do efektywnej stuzby lub
pracy;

zapewnienia odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa i higieny stuzby lub
pracy podwtadnym:;

ksztattowania wtasciwej atmosfery stuzby lub pracy opartej na wzajemnym
szacunku, sprzyjajacej rzetelnemu wykonywaniu zadan;

prowadzenia dziatan zmierzajacych do wiasciwej adaptacji zawodowej

funkcjonariuszy lub pracownikow;

10) zapobiegania powstawaniu sytuacji sprzyjajacych naruszaniu dyscypliny

stuzbowej oraz bezwzglednego zwalczania wszelkich przejawow jej naruszania;

11) przyjmowania funkcjonariuszy lub pracownikéw w sprawach osobistych.

§ 17. Przetozony jest obowigzany zwolni¢ funkcjonariusza od zajeé¢ stuzbowych, jezeli

obowigzek taki wynika z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci z

ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Stuzbie Wieziennej.

§ 18. Wykonywanie czynnosci przez podwtadnego polega w szczegdlnosci na:

1)

3)

4)

5)

terminowej, doktadnej i starannej realizacji zadan statych, okreslonych w
indywidualnym zakresie obowigzkéw (czynnosci) lub instrukcji stanowiskowe;j
oraz polecen przetozonego;

niezwtocznym powiadamianiu przetozonego o kazdej okolicznosci utrudniajacej
lub uniemozliwiajacej realizacje zadania statego albo wydanego polecenia
stuzbowego;

niezwtocznym powiadamianiu przetozonego o dostrzezonych mozliwosciach
wykonania polecenia w sposéb sprawniejszy lub skuteczniejszy, niz okreslony
poleceniem;

przekazywaniu przetozonemu spostrzezen, sugestii lub wnioskéw, majacych na
celu usprawnienie sposobu realizacji zadan stuzbowych;

zawiadamianiu przefozonego o zaistniatej w trakcie wykonywania polecenia
zmianie stanu faktycznego, uzasadniajacej modyfikacje tresci polecenia, a gdy
nie jest to mozliwe - wykonaniu polecenia z uwzglednieniem zmienionych

warunkow dziatania.



§ 19. Przetozony wydaje polecenia stuzbowe - ustnie, na pismie lub w inny sposob,
ustalony w jednostce organizacyjnej Stuzby Wieziennej (np. sygnaly swietlne, syreny

alarmowe).

§ 20. Przy wydawaniu i wykonywaniu polecen obowigzujg nastepujace zasady:

1) polecenie powinno by¢ zwiezte i zrozumiate, a wydajacy polecenie obowigzany
jest uwzgledni¢ poziom przygotowania podwtadnego oraz warunki i okolicznosci wykonania
polecenia;

2) polecenie moze uchyli¢ badz zmieni¢ ten, kto je wydat lub - jezeli dobro stuzby
tego wymaga - wyzszy przetozony, zawiadamiajgc o tym wydajgcego polecenie;

3) funkcjonariusz po otrzymaniu polecenia potwierdza jego przyjecie i przystepuje
do jego wykonania; wydajacy polecenie moze sprawdzi¢ zrozumienie polecenia;

4) polecenie stuzbowe musi by¢ wykonane doktadnie i w wyznaczonym czasie;

5) o wykonaniu polecenia funkcjonariusz melduje temu przetozonemu, ktory je
wydat, chyba ze ten zarzadzit inaczej;

6) realizujac polecenie wyzszego przetozonego, funkcjonariusz powiadamia o jego
wykonaniu wydajacego polecenie oraz bezposredniego przetozonego; wyiszy przetozony, ktory
wydat polecenie podwtadnemu powiadamia o tym bezposredniego przetozonego
funkcjonariusza;

7)  w przypadku utraty tagcznosci z przetozonym i niemoznosci otrzymania polecenia,
funkcjonariusz dziata samodzielnie, zgodnie z otrzymanym zadaniem, obowigzujgcymi
przepisami i ztozonym S$lubowaniem;

8) podwtadny moze prosi¢ o wydanie polecenia na pismie, zwtaszcza gdy dotyczy
ono zadania wykonywanego w specyficznych warunkach lub w sposéb odmienny od ogdlnie
przyjetych zasad; wydajacy polecenie ma obowigzek spetni¢ takg prosbe, a podwtadny -
polecenie wykonac;

9) jezeli w trakcie wykonywania polecenia funkcjonariusz otrzyma, od innego
przetozonego, drugie polecenie, ktorego wykonanie kolidowatoby z poleceniem pierwszym -
melduje o tym wydajagcemu drugie polecenie; w razie potwierdzenia drugiego polecenia -
wykonuje je; wydajacy drugie polecenie zawiadamia o tym osobe, ktéra wydata pierwsze

polecenie i odpowiada za wynikte z nowego polecenia nastepstwa;



10) wydajacy polecenie odpowiada za jego tresé oraz dajace sie przewidzieé skutki

jego wykonania, a wykonawca polecenia za sposéb realizacji.

§ 21. 1. Funkcjonariusz jest obowigzany niezwfocznie poinformowaé w pisemnym

raporcie droga stuzbowg kierownika jednostki organizacyjnej Stuzby Wieziennej o:

1) zmianie imienia lub nazwiska;

2) zmianie stanu cywilnego;

3) zmianie adresu zamieszkania;

4) zmianie adresu do korespondencji;

5) zmianie numeru telefonu kontaktowego;

6) zmianie adresu poczty elektronicznej;

7) wszczeciu i zakoriczeniu postepowania karnego lub postepowania karnego

skarbowego przeciwko niemu;

8) utracie uprawnienia lub prawa wykonywania zawodu lub czynnosci, ktére
pozostajg w bezposrednim zwigzku z zajmowanym stanowiskiem stuzbowym;

9) kazdym przypadku osadzenia w jednostce, w ktorej petni stuzbe - osoby
mu bliskiej z tytutu pokrewieristwa, powinowactwa lub przysposobienia, a takze osoby, z
ktorg wigza go bliskie stosunki osobiste;

10) innych przypadkach, jezeli przepisy odrebne tak stanowia.

2. W sprawach tego wymagajacych funkcjonariusz lub pracownik przedstawia

wtasciwe dokumenty.

§ 22. Funkcjonariusz zawieszony w czynnosciach stuzbowych jest obowigzany stawié¢
sie w jednostce organizacyjnej Stuzby Wieziennej, w ktérej petni stuzbe, na kazde wezwanie

kierownika jednostki organizacyjnej Stuzby Wieziennej.

Rozdzial 5

Usprawiedliwianie nieobecno$ci lub sp6znien w stuzbie

§ 23. 1. Usprawiedliwianie nieobecnosci w stuzbie odbywa sie na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Stuzbhie Wieziennej albo innych przepisach.



2. Funkcjonariusz jest obowigzany uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o spdznieniu
z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia oraz okreslic przewidywany czas
trwania spoznienia.

3. W razie spdinienia z innej przyczyny niz okreslona w ust. 1, funkcjonariusz jest
obowigzany poinformowac bezposredniego przetozonego tego samego dnia o przyczynie
spoOznienia.

4. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej dopetnienie obowigzku, o ktérym
mowa w ust. 3, funkcjonariusz jest obowigzany poinformowac o przyczynie spdinienia

niezwtocznie po ustaniu tej przyczyny.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1-3, funkcjonariusz jest obowigzany
poinformowac bezposredniego przetozonego osobiscie lub za posrednictwem innej osoby,

telefonicznie albo za posrednictwem innego srodka t3cznosci.

Rozdzial 6

Uczestnictwo w naradach, szkoleniach i odprawach stuzbowych

§ 24. Funkcjonariusze uczestniczacy w naradach, szkoleniach i odprawach stuzbowych
obowigzani sg w szczegolnosci do:

1) terminowego stawienia sie w wyznaczonym miejscu, zgodnie z ustaleniami
przetozonego zarzadzajgcego narade, odprawe lub szkolenie;

2) zachowania sie zgodnie z ustalonym porzadkiem narady, szkolenia lub
odprawy;

3) odpowiedniego do nich przygotowania sie i aktywnego uczestniczenia;

4) przedstawiania sie w przypadku zabrania gtosu po raz pierwszy;

5) udzielania zwieztych i konkretnych odpowiedzi w przypadku zadawania pytan

przez osobe prowadzaca narade, odprawe lub szkolenie, badz przetozonych.

§ 25. Funkcjonariusze skierowani na szkolenie lub doskonalenie zawodowe do Uczelni
Stuzby Wieziennej, Centralnego Osrodka Szkolenia Stuzby Wieziennej, osrodkéw szkolenia
Stuzby Wieziennej lub osrodkéw doskonalenia kadr Stuzby Wieziennej, obowigzani sg do

przestrzegania tresci niniejszego regulaminu oraz regulaminéw pobytu stuchaczy w tych



miejscach, w szczegdlnosci w sprawach odnoszacych sie do praw i obowigzkéw stuchaczy,

okreslonego w nich porzadku dnia, zasad organizacji zajec, czasu wolnego.

Rozdzial 7

Przepisy koncowe

§ 26. Traci moc regulamin nr 2/2010 Dyrektora Generalnego Stuzby Wieziennej z dnia
18 pazdziernika 2010 r. w sprawie sposobu petnienia stuzby przez funkcjonariuszy Stuzby

Wiezienne;j.

§ 26. Regulamin wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu podpisania.
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UZASADNIENIE

Podstawe prawng projektowanego regulaminu stanowi art. 33 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
9 kwietnia 2010 r. o Stuzbie Wieziennej (Dz. U. z 2023 r. poz. 1683 i 1860 oraz z 2024 r. poz.
1222), dalej zwanej ,,ustawg o Stuzbie Wieziennej”.

Regulamin okresla sposdb petnienia stuzby przez funkcjonariuszy, z uwzglednieniem
hierarchicznego podporzadkowania funkcjonariuszy, drogi stuzbowej, obowigzkéw
przetozonego i podwtadnego, zasad usprawiedliwiania nieobecnosci lub spdznien w stuzbie,
uczestniczenia w naradach, szkoleniach i odprawach stuzbowych.

Dotychczas sposob petnienia stuzby przez funkcjonariuszy okresla regulamin
Dyrektora Generalnego Stuzby Wieziennej nr 2/2010 z dnia 18 pazdziernika 2010 r. w sprawie
sposobu petnienia stuzby przez funkcjonariuszy Stuzby Wieziennej.

W projekcie regulaminu dokonano zmian w stosunku do obowigzujacego regulaminu,
majac na uwadze wprowadzone w ostatnich latach nowelizacje przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego oraz dotychczasowg praktyke w jednostkach organizacyjnych Stuzby
Wieziennej. Obejmuja one:

1) § 5 — doprecyzowano, ze przetozonym moze by¢ rowniez pracownik Stuzby
Wieziennej;

2) § 12— skreslono dotychczas obowigzujacy pkt 2, poniewaz stosowanie Kodeksu
postepowania administracyjnego przy sktadaniu skarg wynika z art. 3 § 4 w zw.
z § 3 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572);

3) §17-zgodniezart. 152 ustawy o Stuzbie Wieziennej, w sprawach dotyczacych
udzielania zwolnien od zaje¢ stuzbowych w zakresie nieuregulowanym
niniejszg ustawg stosuje sie odpowiednio przepisy wydane na podstawie art.
2987 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, ustawy z dnia 23 maja
1991 r. o zwigzkach zawodowych i ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i
macierzynstwa. Zaznaczenia wymaga, ze kwestie zawarte w dotychczas
obowigzujagcym brzmieniu § 16 sg uregulowane w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U.z 2014 r. poz. 1632), wydanym na podstawie art. 2982
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy. Majac na uwadze powyisze
zmieniono tres¢ § 16;

4) § 21 - wprowadzono obowigzek niezwtocznego poinformowania w pisemnym
raporcie drogg stuzbowg przetozonego wtasciwego w sprawach osobowych o
zmianie adresu poczty elektronicznej, adresu do korespondencji oraz skreslono



5)

6)

7)

8)

obowigzek informowania o ukaraniu przez sad za wykroczenie; zastgpiono
rowniez numer telefonu ,,domowego” numerem , kontaktowym”; zastapiono
rowniez ,,przetozonego wtasciwego w sprawach osobowych” -, kierownikiem
jednostki organizacyjnej Stuzby Wieziennej” oraz ,miejsce zamieszkania” —
,,adresem zamieszkania”;

uchylono dotychczas obowiazujacy § 21, stanowigcy o tym, ze funkcjonariusz
przed rozpoczeciem urlopu jest obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego o przewidywanym miejscu pobytu albo o mozliwosci i sposobie
nawigzania z nim kontaktu podczas urlopu;

§ 23 — usprawiedliwianie nieobecnosci lub spdznien w stuzbie - zgodnie z art.
152 ustawy o Stuzbie Wieziennej, w sprawach dotyczacych sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w stuzbie w zakresie nieuregulowanym
niniejszg ustawa stosuje sie odpowiednio przepisy wydane na podstawie art.
298% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, ustawy z dnia 23 maja
1991 r. o zwigzkach zawodowych i ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o
swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzyistwa. Majac na uwadze powyisze w zakresie usprawiedliwiania
nieobecnosci w stuzbie nalezato odesta¢ do odpowiedniego stosowania
przepisow okreslonych w ustawie o Stuzbie Wieziennej albo innych przepisach,
natomiast w czedci dotyczgce] usprawiedliwiania spdinien w stuzbie
wprowadzono stosowne regulacje;

uchylono dotychczas obowiazujacy § 24, poniewaz kwestie dotyczace m.in.
kontroli prawidfowosci wykorzystania zwolnienia lekarskiego, s uregulowane
m.in. w art. 60f ustawy o Stuzbie Wieziennej;

w § 25 uwzgledniono uczelnie Stuzby Wieziennej.






