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Dyrektora Generalnego Stuzby Wie¢ziennej
Z dnia ns pazdziernika 2010 r.

w sprawie sposobu pelnienia stuzby przez funkcjonariuszy Stuzby
Wiegziennej

Na podstawie art. 33 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r.
0 Stuzbie Wieziennej (Dz. U. Nr 79, poz. 523) okresla sie, co nastepuje:

Zasady hierarchicznego podporzadkowania funkcjonariuszy Stuzby
Wig¢ziennej

§ 1. W Stuzbie Wieziennej obowigzuje hierarchiczne podporzadkowanie
funkcjonariuszy Stuzby Wigziennej, zwanych dalej ,funkcjonariuszami”.

§ 2. W ramach struktury organizacyjnej Stuzby Wieziennej funkcjonariusz
podporzadkowany jest z tytutu  zajmowanego stanowiska stuzbowego
I posiadanego stopnia Stuzby Wieziennej, zwanego dalej ,stopniem”.

§ 3. Funkcjonariusz w stosunku do innych  funkcjonariuszy jest
przetozonym albo podwiadnym, starszym albo miodszym.

§ 4. Przetozonym jest funkcjonariusz, ktéry na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Stuzbie Wieziennej, przepiséw
organizacyjnych, przepisoéw stuzbowych lub decyzji przetozonego wyzszego
szczebla - kieruje okreélonym odcinkiem stuzby lub dziatalnoscig podwtadnych i
w ramach przystugujacych mu kompetencji jest uprawniony do wydawania
polecen podwladnym funkcjonariuszom oraz kierowania ich stuzba.

§ 5. Jezeli przetozony nie zostat wyznaczony, a zachodzi koniecznogé
wspdlnego dziatania funkcjonariuszy, ktérych nie taczy podlegtoéé¢ stuzbowa,
przetozonym zostaje funkcjonariusz zajmujacy wyzsze stanowisko stuzbowe, a w
razie rownorzednych stanowisk, o starszehstwie decyduja kolejno: stopiesi lub
staz stuzby w Stuzbie Wieziennej.



§ 6. Funkcjonariusz podporzadkowany przelozonemu jest jego
podwladnym.

§ 7. 1. W sprawach stuzbowych podwladny ma jednego bezposéredniego
przetozonego, ktérym jest funkcjonariusz nadzorujgcy realizacje zadan
stuzbowych przez podwtadnego. Przetozeni wyzszego szczebla wydaja polecenia
podwladnym oraz kierujg ich stuzbg za posrednictwem bezposredniego
przetozonego.

2. W przypadkach nie cierpiacych zwloki wyzszy przetozony moze
wydac polecenie bezposrednio podwladnemu, z uwzglednieniem § 19 pkt 61 9.

§ 8. Starszym jest funkcjonariusz, ktéry ma wyzszy, a mtodszym - nizszy
stopien.

§ 9. 1. Starszy, ktéry nie jest przetozonym, nie wydaje polecenn mlodszym,
z wyjatkiem 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 przebywajgcych w niej oséb, interesu
stuzby lub autorytetu Stuzby Wieziennej, a takze w szczegélnosci:

1) gdy zachodzi konieczno$é jednoosobowego kierownictwa podczas
wspolnego dziatania;

2) w celu zapobiezenia naruszenia dyscypliny stuzbowej lub
przywrdcenia zgodnosci z prawem wykonywanej przez mtodszego czynnosci
stuzbowej;

3) gdy mtodszy zachowuje sie niestosownie lub zakléca porzadek
publiczny.

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

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

2) wyraznie wskazaé, na czym polega niewlaiciwe postepowanie
miodszego w przypadkach, o ktérych mowa w ust, 1 pkt 21 3;

3) niezwlocznie po wydaniu polecenia zawiadomi¢ o tym

bezposredniego lub wyzszego przetozonego funkcjonariusza, ktdrego

polecenie dotyczyto.



Droga stuzbowa
§ 10. 1. W sprawach stuzbowych funkcjonariusz zwraca sie w formie
pisemnej lub ustnej do przetozonego uprawnionego do jej zalatwienia, za
posrednictwem bezposredniego przetozonego (droga stuzbowa).
2. Raport zwraca si¢ funkcjonariuszowi bez rozpatrzenia w razie
niezachowania drogi stuzbowej, z wyjatkiem przypadkéw, o ktérych mowa w §
11.

§ 11. Drogg stuzbowa mozna pomina¢:

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

2) przy skladaniu skarg - na zasadach okre$lonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego;

3) przy zwracaniu sie do oséb przeprowadzajacych w jednostce
organizacyjnej Stuzby Wigziennej kontrole lub inspekcje.

§ 12. 1. Przetozony przyjmuje podwladnych indywidualnie w sprawach
stuzbowych lub osobistych wynikajacych ze stosunku stuzbowego.

2. Przetozony powinien niezwlocznie rozpatrywaé sprawy wnoszone
przez funkcjonariuszy i podejmowac na biezaco stosowne decyzje.

3. Jezell przetozony nie jest wiadciwy do zalatwienia sprawy,
niezwtocznie przesyta droga stuzbowa raport funkcjonariusza wraz z opinia
dotyczgca sposobu jej zatatwienia.

4. Jezeli sprawa z obiektywnych, waznych i uzasadnionych przyczyn
nie moze byC rozpatrzona w terminie 30 dni, nalezy powiadomi¢
zainteresowanego na piSmie o przyczynie zwloki oraz terminie zalatwienia
Sprawy.

5. Jezeli funkcjonariusz sktada osobiscie pisemny raport w sprawach
stuzbowych lub sprawach osobistych wynikajacych ze stosunku stuzbowego,
przyjmujgcy raport potwierdza jego otrzymanie, umieszczajgc na oryginale i na
kopii datg jego otrzymania oraz czytelny podpis.

Obowiazki przetozonego i podwladnego

§ 13. 1. Przetozony daje przyklad przestrzegania obowigzujacych
przepisow 1 polecen, a w szczegblnosci zdyscyplinowania, rzetelnosci,
wytrwatosci, sumiennosci i kulturalnego postepowania.

2. Do podwladnych przetozony powinien zwracaé¢ sie z powaga,
rozwaznie i taktownie, zachowujac w kazdej sytuacji spokéj i opanowanie.



3.  Przelozony nie powinien wypowiadaé krytycznych uwag (opinii)
o podwladnym w obecnoéci funkcjonariusza nizszego od niego stanowiskiem lub
stopniem oraz os6b postronnych.

§ 14. PrzetoZony czuwa nad zachowaniem porzadku w stuzbie oraz
przeciwdziala wszelkim poczynaniom mogacym spowodowaé niewtadciwg
reatizacje zadan i obowigzkéw stuzbowych.

§ 15. Przetozony obowiazany jest, w ramach posiadanych kompetencji,
w szczegdlnosci do:

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

2} organizowania stuzby lub pracy podwtadnych w sposdb planowy i
racjonalnie obciazajacy funkcjonariuszy;

3) koordynowania dziatan w odniesieniu do spraw charakteryzujgcych
si¢ niemoznoscig przewidywania;

4) sprawowania nadzoru oraz kontroli sposobu wykonania dziatan
i uzyskanych rezultatéw oraz terminowo$ci rozpoczecia i zakonczenia dziatan;

5) korygowania dzialan w razie stwierdzenia wadliwego sposobu
wykonywania okreslonego zadania;

6) podejmowania dziatan motywujacych podwtadnych do efektywne;
stuzby;

7) zapewnienia odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy podwtadnym;

8) ksztattowania wtasciwej atmosfery stuzby opartej na wzajemnym
szacunku, sprzyjajacej rzetelnemu wykonywaniu zadan;

9) prowadzenia dziatan zmierzajgcych do wlasciwej adaptacji
zawodowej funkcjonariuszy;

10) zapobiegania powstawaniu sytuacji sprzyjajacych naruszaniu
dyscypliny stuzbowej oraz bezwzglednego zwalczania wszelkich przejawéw jej
naruszania;

11) przyjmowania funkcjonariuszy w sprawach osobistych.

§ 16. Przetozony jest obowigzany zwolni¢ od zaje¢ stuzbowych
funkcjonariusza w przypadku wezwania go do stawienia sie przed organem
wlasciwym w sprawach powszechnego obowigzku obrony, Policja, prokuratura,
organem prowadzgcym postepowanie administracyjne, sadowe lub w sprawie o
wykroczenie - w charakterze strony lub $wiadka - w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami.



- § 17. Wykonywanie czynnosci przez podwladnego polega w
szczegolnosci na:

1) terminowej, doktadnej i starannej realizacji zadaf statych,
okreslonych w indywidualnym zakresie obowigzkdw (czynnoéci) oraz polecen
przetozonego;

2)  niezwlocznym powiadamianiu przetozonego o kazdej okolicznoéci
utrudniajacej lub uniemozliwiajgcej realizacje zadania statego albo wydanego
polecenia stuzbowego;

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

4)  przekazywaniu przetozonemu spostrzezen, sugestii lub wnioskéw,
majgcych na celu usprawnienie sposobu realizacji zadan stuzbowych;

5) zawiadamianiu przetozonego o zaistnialej w trakcie wykonywania
polecenia zmianie stanu faktycznego, uzasadniajacej modyfikacje tresci polecenia,
a gdy nie jest to mozliwe - wykonaniu polecenia z uwzglednieniem zmienionych
warunkow dziatania.

§ 18. Przelozony wydaje polecenia stuzbowe - ustnie, na piémie lub w
inny sposdéb, ustalony w jednostce organizacyjnej Stuzby wieziennej (np. sygnaly
Swietlne, syreny alarmowe).

§ 19. Przy wydawaniu i wykonywaniu polecen obowiazuja nastepujace
zasady:

1) polecenie powinno by¢ zwiezte i zrozumiate, a wydajacy polecenie
obowigzany jest uwzgledni¢ poziom przygotowania podwiladnego oraz warunki i
okoliczno$ci wykonania polecenia;

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

3) funkcjonariusz po otrzymaniu polecenia potwierdza jego przyjecie
I przystepuje do jego wykonania; wydajacy polecenie moze sprawdzié
Zzrozumienie polecenia;

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

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

6) realizujgc polecenie wyiszego przelozonego, funkcjonariusz
powiadamia o jego wykonaniu wydajacego polecenie oraz bezposredniego
przetozonego; WYZSZy przetozony, ktory wydat polecenie



podwladnemu - powiadamia o tym bezposredniego przetozonego
funkcjonariusza;

7) w przypadku utraty ltgczno$ci z przelozonym i niemoznosci
otrzymania polecenia, funkcjonariusz dziata samodzielnie, zgodnie z otrzymanym
zadaniem, obowiazujacymi przepisami i ztozonym $lubowaniem;

8) podwladny moze prosi¢ o wydanie polecenia na pismie, zwlaszcza
gdy dotyczy ono zadania wykonywanego w specyficznych warunkach lub w
sposdb odmienny od ogdlnie przyjetych zasad; wydajacy polecenie ma obowiazek
spetnic taka prosbe, a podwtadny - polecenie wykonag;

9) jezeli w trakcie wykonywania polecenia funkcjonariusz otrzyma, od
innego przetozonego, drugie polecenie, ktérego wykonanie kolidowaloby z
poleceniem pierwszym - melduje o tym wydajacemu drugie polecenie; w razie
potwierdzenia drugiego polecenia - wykonuje je; wydajacy drugie polecenie
zawiadamia o tym osobe, ktéra wydala pierwsze polecenie i odpowiada za
wynikle z nowego polecenia nastepstwa;

10) wydajacy polecenie odpowiada za jego treé¢ oraz dajace sie

przewidzie¢ skutki jego wykonania, a wykonawca polecenia - za sposéb
realizacji.

§ 20. 1. Funkcjonariusz jest obowiazany niezwlocznie poinformowaé w
pisemnym raporcie drogg stuzbowg przetozonego wtasciwego w sprawach
osobowych o:

1} zmianie imienia lub nazwiska;

2) zmianie stanu cywilnego;

3)zmianie miejsca zamieszkania oraz zmianie numeru telefonu
domowego;

4) wszczgeiu 1 zakonfczeniu postepowania karnego lub postepowania
karnego skarbowego przeciwko niemu;

5) ukaraniu przez sad za wykroczenie;

6) utracie uprawnienia lub prawa wykenywania zawodu lub czynnoéci,
ktore pozostajg w bezposrednim zwiazku z zajmowanym stanowiskiem
stuzbowym;

7) kazdym przypadku osadzenia w jednostce, w ktérej pelni stuzbe -
osoby mu bliskiej z tytutu pokrewienstwa, powinowactwa lub przysposobienia, a
takze osoby, z ktéra wigzg go bliskie stosunki osobiste;

8) innych przypadkach, jezeli przepisy odrebne tak stanowia.

2. W sprawach tego wymagajacych funkcjonariusz przedstawia wlasciwe
dokumenty.



§ 21. Funkcjonariusz przed rozpoczeciem urlopu jest obowigzany
zawiadomi¢ bezpoéredniego przelozonego o przewidywanym miejscu pobytu
albo o mozliwosci i sposobie nawiazania z nim kontaktu podczas urlopu.

§ 22. Funkcjonariusz zawieszony w czynnosciach stuzbowych jest
obowigzany stawi¢ sie w jednostce organizacyjnej Stuzby Wieziennej, w ktorej
peini stuzbe, na kazde wezwanie kierownika jednostki organizacyjnej Stuzby
Wieziennej.

Usprawiedliwianie nieobecnosci lub spéznien w stuzbie

§ 23. 1. Funkcjonariusz ma obowigzek uprzedzi¢ bezposredniego
przetozonego o:

1) niemoznosci stawienia sie do stuzby lub spoéznieniu;

2) przyczynach nieobecnosci w stuzbie lub spéznienia oraz okresli¢
przewidywany czas trwania nieobecnosci.

2. Powiadomienia funkcjonariusz dokonuje osobiscie lub przez inna
osobg, telefonicznie albo za posrednictwem innego $rodka tacznosci.
Powiadomienia funkcjonariusz dokonuje tego samego dnia, w miare mozliwosci
przed stuzba lub najpdiniej trzeciego dnia od daty powstania przyczyny
nieobecnosci.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych powiadomienie
przetozonego w sposob okreSlony w ust. 2, funkcjonariusz w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach usprawiedliwia nieobecno$é¢ najpdzniej w dniu
powrotu do stuzby lub droga pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza
sie¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 24. 1. Funkcjonariusz obowigzany jest wykorzystywaé zwolnienie
lekarskie od pracy z powodu choroby lub koniecznos$ci sprawowania osobistej
opieki nad chorym cztonkiem rodziny, zgodnie z jego celem i przeznaczeniem.

2. Przetozony powinien przeprowadza¢ w miare mozliwoséci kontrole
prawidtowosci wykorzystywania zwolnienn, o ktérych mowa w ust. 1,
w szczegolnoséci u funkcjonariusza:

1) co do ktérego =zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze moze
niewtasciwie wykorzystywa¢ zwolnienie lekarskie od pracy;

2} ktéry przebywa na zwolnieniu lekarskim w trakcie prowadzonego
przeciwko niemu postepowania dyscyplinarnego lub trwania Kkary
dyscyplinarnej;

3) ktdry czesto przebywa na krétkotrwatych zwolnieniach lekarskich;



4) ktéry nie zawiadamia w terminie o uzyskaniu lekarskiego
zwolnienia od pracy.

Uczestniczenie w naradach, szkoleniach i odprawach stuzbowych

§ 25. Funkcjonariusze uczestniczacy w naradach, szkoleniach i
odprawach stuzbowych obowigzani sg w szczegdlnosci do:

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

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

3) odpowiedniego do nich przygotowania sie 1 aktywnego
uczestniczenia;

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

5) udzielania zwieztych i konkretnych odpowiedzi w przypadku

zadawania pytan przez osobe prowadzacg narade, odprawe lub zajecia, badz
przetozonych.

§ 26. Funkcjonariusze skierowani na szkolenie lub doskonalenic
zawodowe do Centralnego Osrodka Szkolenia Stuiby Wieziennej, osrodkéw
szkolenia Stuzby Wieziennej lub o$rodkéw doskonalenia kadr Stuzby Wieziennej,
obowiazani sg do przestrzegania tresci niniejszego regulaminu oraz regulaminéw
pobytu stuchaczy w tych osrodkach, w szczegdlnosci w sprawach odnoszacych sie
do praw i obowigzkéw stuchaczy, okreslonego w nich porzadku dnia, zasad
organizacji zajgc¢, czasu wolnego.

§ 27. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Wieziennej

tk Jacek Whodarski




