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Dyrektora Generalnego Sluiby Wiqziennei

z  dn ia  [ {  pazdz ie rn ika  2010 r .

w sprawie sposobu pelnienia sluiby przez funkcionariuszy Slu2by
Wiqziennei

Na podstawie art.  33 ust. l  pkt 2 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r.
o  S lu2b ie  Wiqz ienne j  (Dz .  U.  Nr  79 ,po2.523J  okre f la  s rq ,  co  nas tqpu je :

Zasady hierarchicznego podporzqdkowania funkcionariuszy Slu2by
Wigziennej

$ 1. W Stu2bie Wiqziennej obowi4zuje hierarchiczne podporzqdkowanie
funkcjonariuszy Slu2by Wigziennej, zwanych dalej, , funkcj onariuszami,, .

$ 2. W ramach struktury organizacyjnej Slu2by Wigziennej funkcjonariusz
podporzqdkowany jest z t), tulu zajmowanego stanowiska slu2bowego
i posiadanego stopnia Slu2by Wiqziennej, zwanego dalej , ,stopnien.r, , .

5 S. Funkcjonar-iusz w stosunku do innych funkcjonariuszy ,1estprzelo2onym albo podwladnym, starszym albo mlodszym.

$ 4. Przelo|onym jest funkcjonariusz, kt6ry na podstawie przepis6w
ustawy z dnia 9 kwietnia 201.0 r. o Slu2bie Wiqziennej, p.r"pir6_
organizacyjnych, przepis6w slu2bowych lub decyzji przelo2onego wyiszego
szczebla - kieruje okreSlonym odcinkiem sru2by lub dzialalnosci4 podwradnych i
w ramach przyslugujEcych mu kompetencj i  jest uprawniony do wydawania
poleceri podwladnym funkcjonariuszom oraz kierowania ich slu2ba.

$ 5' Jezeli przeroiony nie zostar wznaczony, a zachodzi koniecznosd
wsp6lnego dzialania funkcjonariuszy, kt6rych nie lEczy podleglosi sru2b.wa,
przelo2onym zostaje funkcjonariusz za]muiqcy wiszestanowisko slu2bowe, a w
razie r6wnorzqdnych stanowisk, o starszenstwie decyduiq kolejno: stopief lub
sta2 siu2by w Slu2bie Wiqzienne j .



S 6. Funkcjonariusz podporzqdkowany przelo2onemu jest jego
podwladnym.

S 7. 1. W sprawach slu2bowych podwladny ma jednego bezpo6redniego
przelo2onego, kt6rym jest funkcjonariusz nadzorujqcy realizacjq zadan
slu2bowych przez podwladnego. Przelo2eni wy2szego szczebla \rydaj4 polecenia
podwiadnym oraz kierujq ich slu2b4 za poSrednictwem bezpo6redniego
przelo2onego.

2. W przypadkach nie cierpi4cych zwloki t+yiszy przelo2ony moze
wyda6 polecenie bezpoSrednio podwladnemu, z uwzglqdnieniem g 19 pkt 6 i  9.

$ B. Starszym jest funkcjonariusz, kt6ry ma wy2szy, a mlodszym - niLszy
stopieri .

$ 9. 1. Starszy, kt6ry nie jest przelo2onym, nie wydaje poleceri mlodszym,
z wyjqtkiem sltuacji, gdy w danej chwili lub miejscu nie ma przelo|onego, a
wydanie polecenia jest uzasadnione ze wzglqdu na ' ,eystEpienie stanu klqski
2ywiolowej lub zagro2enia: porzqdku publicznego, bezpieczeistwa jednostki
organizacyjnej Slu2by Wiqziennej lub przebywajqcych w niej os6b, interesu
slu2by lub autorytetu Slu2by Wigziennej, a tak2e r,v szczeg6lno(ci:

1) gdy zachodzi konieczno56 . jednoosobowego kierownictwa podczas
wsp6lnego dzialania;

2) w celu zapobie2enia naruszenia dyscypl iny slu2bowej lub
przywr6cenia zgodno6ci z prawem wykony'wanej przez mlodszego czynno6ci
slu2bowej;

3) gdy miodszy zachowuje siQ niestosownie lub zakl6ca porz4dek
publiczny.

2. Starszy w sytuacjach, o kt6rych mowa w ust. 1, powinien:
1) przed wydaniem polecenia okaza6 mlodszemu legitymacjq slu2bow4

oraz poda( sw6j stopieri i stanowisko slu2bowe;
2) WraLnie wskazai, na czym polega niewla6ciwe postqpowanie

mlodszego w przypadkach, o kt6rych mowawust. l  pkt Z i  3;
3) niezwlocznie po wydaniu polecenia zawiadomi6 o rym
bezpo6redniego lub wy2szego przelo2onego funkcjonariusza, kt6rego
polecenie dotyczylo.



Droga slu2bowa

S 10. 1. W sprawach slu2bowych funkcjonariusz zwraca siq w formie
pisemnej lub ustnej do przeto2onego uprawnionego do jej zalatwienia, za
poSrednictwem bezpoSredniego przelo2onego (droga slu2bowa).

2. Raport zwraca siq funkcjonariuszowi bez rozpatrzenia w razie
niezachowania drogi slu2bowej, z wyjqtkiem przypadk6w, o kt6rych mowa w g
1 1 .

$ L1. Drogq sluZbowq mo2na pominqi:
1) w sprawach nie cierpiqcych zwloki,  gdy w miejscu pelnienia slu2by,

b4dZ pobytu funkcjonariusza nie ma bezpoSredniego przelo2onego;
2) przy skladaniu skarg - na zasadach okre6lonych w Kodeksie

pos tqpowan ia  admin is t racy jnego;
3l przy zwracaniu siq do os6b przep ro'"vadzajqcych w jednostce

organizacyjnej Stu2by Wiqziennej kontrolq Iub inspekcjq.

S 12. 1. Przelo|ony przyjniuje podwladnych indy'rvidualnie rv sprawach
sluZbowych lub osobistych wynikajqcych ze stosunku slu2bowego.

2. Przelo2ony powinien niezwlocznie rozpatrywad sprawy wnoszone
przez funkcjonariuszy i podejmowai na bie24co stosowne decyzje.

3. JeieIi przelo2ony nie .jest wlaSciwy do zaiatwienia sprawy,
niezwlocznie przesyla drogq slu2bowE raport funkcjonariusza wraz z opiniq
dotyczqc4 sposobu jej zalatwienia.

4. Je2eli  sprawa z obiektywnych, rva2nych i  uzasadnionych przy czyr.t
nie mo2e by6 rozpatrzona w terminie 30 dni, nale2y powiadomii
zainteresowanego na pi6mie o przyczyme zwloki oraz terminie zaiatwienia
sprawy.

5. je2el i  funkcjonariusz sklada osobi6cie pisemny raport w sprawach
slu2bowych lub sprawach osobistych wynikajqcych ze stosunku slu2bowego,
przyjmujqcy raport potwierdza jego otrzymanie, umieszczaj4c na oryginale i  na
kopii datq jego otrzymania oraz czytelny podpis.

Obowiqzki przelo2onego i podwladnego

S 13, 1. Przelo2ony daje przyklad przestrzegania obowiqzuj4cych
przepis6w i poleceri,  a w szczeg6lnoSci zdyscypl inowania, rzetelnojci,
wytrwalo3ci,  sumienno6ci i  kulturalnego postgpowania.

2. Do podwladnych przeloiony powinien zwraca(. siq z powagq,
rozwainie i taktownie, zachowujqc w ka2dej sytuacji spok6j i opanowanie.



3. Przelo2ony nie powinien wypowiadad krytycznych uwag [opinii)
o podwladnym w obecnoSci funkcjonariusza ni2szego od niego stanowiskiem lub
stopniem oraz os6b postronnych.

$ 14. Przelo2ony czuwa nad zachowaniem porzqdku w slu2bie oraz
przeciwdziala wszelkim poczynaniom mogECym spowodowac niewla(ciwq
real izacjq zadai i  obowiqzk6w slu2bowych.

$ 15. Przelo2ony obowiEzany jest, w ramach posiadanych kompetencj i ,
w szczeg6lnoSci do:

1l tworzenia warunk6w do sprawne j i  efektywnej real izacj i  zadai
slu2bowych przez podwladnych;

2) organizowania slu2by lub pracy podwladnych w spos6b planowy i
racjonalnie obci42ajqcy funkcj onariuszy;

3) koordynowania dzialaf i  w odniesieniu do spraw charakteryzujEcych
siq niemo2noSci4 przewidywania;

4) sprawowania nadzoru oraz kontroli sposobu wykonania dziala{
i uzyskanych rezultat6w oraz terminowoSci rozpoczqcia i zakoriczenia dzialafi;

5] korygowania dzialan w razie stwierdzenia wadliwego sposobu
wykonywania okre5lonego zadania;

6) podejmowania dzialan motyr,vuj4cych podwladnych do efekty'wnej
slu2by;

7) zapewnienia odpowiednich warunk6w bezpieczeristwa i  higieny
pracy podwtadnym;

B) ksztaltowania wla6ciwej atmosfery siu2by opartej na wzajemnym
szacunku, sprzyjaj4cej rzetelnemu wykonywaniu zadari;

9l prowadzenia dzialah zmierzaj4cych do wla5ciwej adaptacji
zawodowej funkcj onariuszy;

10) zapobiegania powstawaniu sytuacji sprzyjaj4cych naruszaniu
dyscypliny slu2bowej oraz bezwzglgdnego zwalczania wszelkich przejaw6w jej
naruszania;

11l przyjmowania funkcjonariuszy w sprawach osobistych.

S 16. Przelo2ony jest obowi4zany zwolnii od zajq6 slu2bowych
funkcjonariusza w przypadku wezwania go do stawienia siq przed organem
wla5ciwym w sprawach powszechnego obowiqzku obrony, Policjq, prokuraturq,
organem prowadz4cym postqpowanie administracyjne, sEdowe lub w sprawie o
vrykroczenie - w charakterze strony lub swiadka - w postQpowaniu
prowadzonym przed tymi organami.



S 17, Wykonywanie czynno3ci przez podwladnego polega w
szczeg6lnoSci na:

1) terminowej, dokladnej i starannej realizacji zad,afi stalych,
okre6lonych w indywidualnym zakresie obowiqzk6w [czynnoSciJ oraz poleceri
nrzcloinnpon.

2) niezwlocznym powiadamianiu przelo2onego o ka2dej okol icznoSci
utrudniajqcej lub uniemo2liwiaj4cej real izacjq zadania stalego albo wydaneg<r
polecenia slu2bowego;

3) niezwlocznym powiadamianiu przelo2onego o dostrzeZonych
mo2liwo6ciach wykonania polecenia w spos6b sprawniejszy lub skutecznie;szy,
ni2 okre6lony poleceniem,

4) przekazywaniu przeio2onemu spostrze2eR, sugesti i  lub wnioskow,
maj4cych na celu usprawnienie sposobu real izacj i  zadafi  slu2bowych;

5l zawiadamianiu przelo2onego o zaistnjalej w trakcie wykony.,vania
polecenia zmianie stanu faktycznego, uzasadniajqcej modyfikacjq treici  polecenia,
a gdy nie jest to mo2liwe - wykonaniu polecenia z uwzglqdnreniem zrnienionych
warunk6w dzialania.

$ 18. Przelo2ony wydaje polecenia slu2bowe - ustnie, na pi6mie lub w
inny spos6b, ustalony w jednostce organizacyjnej Slu2by wigziennej [np. sygnaly
Swietlne, syreny alarmoweJ.

$ 19. Przy wydawaniu i  wykony'rvaniu polecefi  obo,,viqzujq nastqpujqce
zasady:

1l polecenie powinno by(. zwiqzle i  zrozurniale, a wydajqcy polecenie
obowiqzany jest uwzglqdnii  poziorn przygotowania podwladnego oraz warunki i
okol icznoici wykonania polecenia;

2) polecenie moZe uchyl i i  bqdZ zmieni i  ten, kto je wydal lub - je2el i
dobro siu2by tego wymaga - WZszy przeloiony, zawiadamiaj4c o tym
wydajEcego polecenie;

3) funkcjonariusz po otrzymaniu polecenia potwierdza jego przyjqcre
i przystqpuje do jego wykonania; wydaj4cy polecenie mo2e sprawdzii
zrozumienie polecenia;

4) polecenie slu2bowe musi byi wykonane dokladnie i  w wyznaczonym
czasie;

5) o wykonaniu polecenia funkcjonariusz melduje temu przelo2onemu,
kt6ry.ie wydal, chyba 2e ten zarz4dzil inaczei;

6) realizujqc polecenie wyiszego przeloionego, funkcjonariusz
powiadamia o jego wykonaniu wyda.j4cego polecen ie oraz bezpoSredniego
przelo?onego; vvyLszy przelo2ony, kt6ry wydal polecenie



podwladnemu - powiadamia
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o tym bezpoSredniego przelo2onego

7) w przypadku utraty lqczno5ci z przelo2onym i niemo2noSci
otrzymania polecenia, funkcjonariusz dziala samodzielnie, zgodnie z otrzymanym
zadaniem, obowi4zujqcymi przepisami i  zlo2onym Slubowaniem;

B) podwladny mo2e prosi6 o wydanie polecenia na piSmie, zwlaszcza
gdy dotyczy ono zadania wykony'wanego w specyficznych warunkach lub w
spos6b odmienny od og6lnie przyjgtych zasad; wydajqcy polecenie ma obowiqzek
spetni6 takq pro6bq, a podwladny - polecenie wykonai;

9) jeZeli w trakcie wykonywania polecenia funkcjonariusz otrzyma, od
innego przelo2onego, drugie polecenie, kt6rego wykonanie kol idowaloby z
poleceniem pierwszym - melduje o tym wydaj4cemu drugie polecenie; w razre
potwierdzenia drugiego polecenia - wykonuje je; wydajqcy drugie polecenie
zawiadamia o tym osobg, kt6ra wydala pierwsze polecenie i odpowiada za
wynikle z nowego polecenia nastQpstwa;

10) wydaj4cy polecenie odpowiada za jego tre56 oraz daj4ce srg
przewidzie(, skutki jego wykonania, a wykonawca polecenia - za spos6b
real izacj i .

S 20. 1. Funkcjonariusz jest oborviqzany niezr,vlocznie poinformorvac vv
pisemnym raporcie drogq stu2bow4 przeloionego wla6ciwego w sprawach
osobowych o:

1) zmianie imienia lub nazwiska;
2J zmianie stanu cywilnego;
3J zmianie miejsca zamieszkania oraz zmianie numeru telefonu

domowego;

4) wszczqciu i  zakofczeniu postqpowania karnego lub postqpowania
karnego skarbowego przeciwko niemu;

5) ukaraniu przez s4d za wykroczenie;
6) utracie uprawnienia lub prawa wykonywania zawodu lub czynnoSci,

kt6re pozostajq w bezpoirednim zwi4zku z zajmowanym stanowiskiem
slu2bowym;

7J ka2dym przypadku osadzenia w jednostce, w kt6rej pelni slu2bq
osoby mu bliskiej z tytulu pokrewiefistwa, powinowactwa lub przysposobienra, a
tak2e osoby, zkt6r4wi424 go bliskie stosunki osobiste;

B) innych przypadkach, je2el i  przepisy odrqbne tak stanowiE.
2. W sprawach tego wymagaj4cych funkcjonariusz przedstawia wlajciwe

dokumenty.



$ 21. Funkcjonariusz przed rozpoczqciem urlopu jest obowi4zany
zawiadomii bezpo(redniego przelo2onego o przewidywanym miejscu pobytu
albo o mo2liwo6ci i  sposobie nawiqzania z nim kontaktu podczas urlopu.

S 22. Funkcjonariusz zawieszony w czynno6ciach slu2bowych jest

obowiqzany stawii  siq w jednostce organizacyjnej Slu2by Wiqziennej, w ktdrej
peini slu2bq, na ka2de wezwanie kierownika jednostki organizacyjnej Slu2by
Wiqzienne j .

Usprawiedl iwianie nieobecnoSci lub sp6Zniei i  w slu2bie

S 23. 1. Funkcjonariusz ma obowi4zek uprzedzi( bezpoSredniego
n rzp ln i nnoon  n .

1) nienro2no6ci stawienia siq do slu2by lub sp62nieniu;
2) przyczynach nieobecnoici w slu2bie lub sp62nienia oraz okre(l i6

przewidy.wany czas trwania nieobecno6ci.
2 .  Powiadomien ia  funkc jonar iusz  dokonu le  osob isc ie  lub  przez  innq

osobq, telefonicznie albo za poSrednictwem innego : irodka lqcznoSci.
Powiadomienia funkcjonariusz dokonuje tego samego dnia, w miarq mo2liwoSci
przed slu2bq lub najp62niej trzeciego dnia od daty powstania przyczyny
nieobecnoici.

3. W razie zaistnienia przyczyn unremo2li ' ,viajEcych po'"r ' iadomienie
przelo2onego w spos6b okreSlony w ust. 2, funkcjonariusz rv szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach usprawiedl iwia nieobecno6i najp62niej rv dniu
powrotu do slu2by lub drogq pocztowQ, przy czym za datg zawiadomienia uwa2a
siq wtedy datq stempla pocztowego.

S 24. 1. Funkcjonariusz obowi4zany jest wykorzystywa6 zwolnienie
lekarskie od pracy z powodu choroby lub koniecznoSci sprawowania osobistej
opieki nad chorym czlonkiem rodziny, zgodnie z. jego celem i przeznaczeniem.

2. Przelo2ony powinien przeprowadza( w miarq mo2liwo6ci kontrole
prawidlowo6ci wykorzystywania zwolnieri, o kt6rych mowa w ust. l,
w szczeg6ln oSci u funkcjonariusza:

1] co do kt6rego zachodzi uzasadnione podejrzenie, 2e moze
niewla6ciwie wykorzystywad zwolnienie lekarskie od pracy;

2) kt6ry przebyr,va na zwolnieniu lekarskim w trakcie prowadzonego
przeciwko niemu postqpowania dyscypl inarnego lub trwania kary
dyscypl inarnej;

3) kt6ry czqsto przebywa na kr6tkotrwalych zwolnieniach Iekarskich;



4) kt6ry nie zawiadamia w terminie o uzyskaniu lekarskiego
zwolnienia od oracv.

Uczestniczenie w naradach, szkoleniach i odprawach slu2bowych

S 25. Funkcjonariusze uczestniczEcy w naradach, szkoleniach i
odprawach slu2bowych obowiqzani s4 w szczeg6lnoSci do:

1) terminowego stawienia siq w wyznaczonyln miejscu, zgodnie
z ustaleniami przelo2onego zarz4dzaj4cego naradq, odprawq lub szkolenie;

2) zachowania siq zgodnie z ustalonym porzqdkiem narady, szkolenia
lub odprawy;

3) odpowiedniego do r.r ich przygotowania siq i  aktywnego
uczestniczenia;

4) przedstawiania siq w przypadku zabrania glosu po raz pierwszy;
5l udzielania zwigzlych i konkretnych odpowiedzi w przypadku

zadawania pytan przez osobq prowadz4cq naradg, odprawQ lub zajqcia, b4di
przelo2onych.

$ 26. Funkcjonariusze skierowani na szkolenie lub doskonalente
zawodowe do Centralnego Oirodka Szkolenia Slu2by Wieziennej, o6rodk6w
szkolenia Slu2by Wiqziennej lub oSrodk6w doskonalenia kadr Slu2by Wiqzienne;,
obowiEzani s4 do przestrzegania tre5ci niniejszego regulaminu oraz regulamin6w
pobytu sluchaczy w rych oSrodkach, w szczeg6lnoSci w sprawach odnoszqcych srq
do praw i obowi4zk6w sluchaczy, okre5lonego w nich porzqdku dnia, zasad
organizacj i zajq(., czasu wolnego.

$ 27. Regulamin wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Slu2by Wiqziennej


