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DYREKTORA GENERALNEGO St,UZBY WI EZI ENNEI
,ani.  N marca 2013 r. ;  4 
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'1"$'
w sprawie postqpowania w przypadku wydawania, wymiany, zwrotu, utraty
oraz reiestracii legitymacii slu2bowei funkcionariusza i pracownika Sluzby

Wiqziennei

Na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 11 usta\a,y z dnia 9 kwietnia 2010 r.
o Slu2bie Wiqzienrej (Dz. U. Nr 79, poz. 523, z p6in.zm})) zarz4dza siq,
co nastqpu)e:

S 1. ZarzEdzenie okresla szczeg6lowe zasady postqpowania w sprawie
wydawania, wymiany, zwrotu oraz rejestracji legitymacji slu2bowej
funkcjonariusza i pracownika Slu2by WiQziennej, zwanych dalej
,,funkcjonariuszami".

S 2. 1. Organy wydaj4ce legitymacje slu2bowe skladaj4 do zespolowego
stanowiska pracy w Biurze Informatyki i LqcznoSci Centralnego Zarzqdu SluZby
Wqziennej, zwanego dalej,,Punktem Certyfikacji", zapotrzebowanie na
legirymacje slu2bowe, za poSrednictwem programu kadry - place, w przypadku:

1] nawi4zania stosunku slu2bowego lub zatrudnienia;
2J uzasadniajqcym wymianQ legiq/macji sluibowej.

2. Funkcjonariuszom bqd4cym u2ytkownikami system6w
informatycznych Slu2by Wiqziennej wydawane s4 legitymacje z elektronicznym
ukladem stykowym tzw. chipem, na kt6rym zapisy.wane sE certyfikaty dostqpu
do system6w informatycznych Slu2by Wigziennej, zwane dalej ,,certyfikatami,,.

3. Punkt Certyfikacji w terminie do 14 dni, od dnia zlozenia
zapotrzebowania, przesyla spersonalizowane legitymacje slu2bowe
do kierownika jednostki organizacyjnej Slu2by Wigziennej, zwanego dalej
,,kierownikiem jednostki", w kt6rej funkcjonariusz na stale pelni sluzbq lub jest
zatrudniony.

4. Punkt Certyfikacji przekazuje do programu kadry - place dane
o spersonalizowanych legitymacjach slu2bowych obejmuj4ce numer legitymacji
slu2bowej oraz datq jej waZno6ci.

1r Zmiany tekstu ustalvl, zosraly ogloszone w Dz. U. z 2010 .. Nr 182, poz. 1228 i N t Z3A, poz.1578, z 2011r. Nr t1Z,
poz.654 i  Nr  291,  poz.  1707 atazz zAtZ t .  eaz.664 i9S\ .



S 3. 1. Legitynacja slu2bowa podlega wymianie w przypadku:
1l zmiany danych w niej zawartych;
2) utraty, uszkodzenia lub zniszczenia legitymacji sluibowej w stopniu

utrudniaj4cym lub uniemo2liwiaj4cym odczytanie umieszczonych
w niej danych lub certyfikat6w;

3l upl].wu terminu wa2noscr.
2. Do czasu wymiany legitymacji stu2bowej funkcjonariusz posluguje siq

dotychczasow4 ieg\tymacj4, z zastrzeieniem ust. 1 pkt Z i 3.

$ 4. 1. Legitymacja slu2bowa podlega zwrotowi w przypadku ustania
stosunl<u slu2bowego lub zatrudnienia.

2. W razie 6mierci lub uznania iunkcjonariusza za zaginionego, kierownik
jednostki moze wyst4pi6 do cztonk6w jego rodziny o zwrot legi[rmacji s]u2bowej.

3. Zwrotu legiiymacji slu2bowej dokonuje sig w kom6rce organizacyjnej
do spraw kadr jednostki organizacyjnej Slu2by Wiqziennej, zwanej dalej
,,kom6rk4 kadrow4", wlaSciwej ze wzglqdu na ostatnie stale miejsce pelnienia
stuiby lub zatrudnienia funkcjonariusza.

S 5. 1. W przypadku utraty legitymacji slu2bowej funkcjonariusz jest
obowiEzany zawiadomia niezwlocznie kierownika jednostki i zlo2yt pisemne
o6wiadczenie, podaj4c w nim w szczeg6lnosci, datq i okolicznosci utraty
legitymacji sluZbowej,

2. W przypadku odzyskania utraconej legitymacji slu2bowej
funkcjonariusz jest obowiEzany zwrdcii j4 w kom6rce kadrowej w terminie 7 dni
od dnia jej odzyskania.

S 6. 1. Legitymacje slu2bowe powinny byi przechowywane w spos6b
uniemo2liwiajqcy dostqp do nich os6b nieupowa2nionych oraz zabezpreczal4cy
przed zaginigciem, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Legitymacje slu2bowe po uplywie terminu wa2no6ci, wypelnione
omylkowo, uszkodzone, z\iszczo\e lub zwr6cone do kom6rki kadrowej,
podlegajA komisfnemu zniszczeniu. Ze z\iszczenia sporz4dza siq protokdl
w formie pisemnej.

$ 7. W kom6rce kadrowej prowadzony jest rejestr wydanych legitymacji
slu2bowych, w kt6ry.'rn wpisuje siq odpowiednio:

l l  imiq i  nazwisko;
2l numer legitymacji slu2bowej;
3J datq uply'wu waznoSci legitymacji slu2bowej;
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datg odbioru legitymacji sluZbowej przez funkcjonariusza oraz jego
czytelny podpis;
przyczynq wymiany legitymacj i s+uZbowe j;
datg zwrotu legitymacji sluZbowej przez funkcjonariusza oraz jego
czytelny podpis.

$ B. Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie po uplywie 14 dni od dnia podpisania.
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