ZARZADZENIE NR 73 /13 £y
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY WIEZIENNE]
z dnia l marca 2013 r. ’afzt? : ?l

w sprawie postepowania w przypadku wydawania, wymiany, zwrotu, utraty
oraz rejestracji legitymacji stuzbowej funkcjonariusza i pracownika Stuzby
Wieziennej

Na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 11 ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r.
o Stuzbie Wigziennej (Dz. U. Nr 79, poz. 523, z péznzm.D) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okre$la szczegétowe zasady postepowania w sprawie
wydawania, Wwymiany, zwrotu oraz rejestracji legitymacji stuzbowej
funkcjonariusza i  pracownika  Stuzby = Wieziennej, zwanych  dalej
ofunkcjonariuszami”.

§ 2. 1. Organy wydajgce legitymacje stuzbowe sktadaja do zespotowego
stanowiska pracy w Biurze Informatyki i Lacznosci Centralnego Zarzadu Stuzby
Wigziennej, zwanego dalej ,Punktem Certyfikacji”, zapotrzebowanie na
legitymacje stuzbowe, za posrednictwem programu kadry - ptace, w przypadku:

1) nawigzania stosunku stuzbowego lub zatrudnienia;
2) uzasadniajgcym wymiane legitymacji stuzbowej.

2 Funkcjonariuszom bedacym uzytkownikami systemow
informatycznych Stuzby Wieziennej wydawane s legitymacje z elektronicznym
uktadem stykowym tzw. chipem, na ktérym zapisywane sa certyfikaty dostepu
do systeméw informatycznych Stuzby Wieziennej, zwane dalej ,certyfikatami”.

3. Punkt Certyfikacji w terminie do 14 dni, od dnia zlozenia
zapotrzebowania,  przesyla  spersonalizowane legitymacje  stuzbowe
do kierownika jednostki organizacyjnej Stuzby Wieziennej, zwanego dalej
»Kierownikiem jednostki”, w ktérej funkcjonariusz na state petni stuzbe lub jest
zatrudniony.

4. Punkt Certyfikacji przekazuje do programu kadry - ptace dane
o spersonalizowanych legitymacjach stuzbowych obejmujgce numer legitymacji
stuzbowej oraz date jej wazno$ci.

1) Zmiany tekstu ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 i Nr 238, poz. 1578,z 2011 r. Nr 112,
poz. 654 i Nr 291, poz. 1707 oraz z 2012 r. poz. 664 i 951,



§ 3. 1. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) zmiany danych w niej zawartych;

2) utraty, uszkodzenia lub zniszczenia legitymacii stuzbowej w stopniu
utrudniajgcym lub uniemozliwiajacym odczytanie umieszczonych
w niej danych lub certyfikatéw;

3) uplywu terminu waznoéci.

2. Do czasu wymiany legitymacji shuzbowej funkcjonariusz postuguje sie

dotychczasowgq legitymacja, z zastrzezeniem ust. 1 pkt 2 i 3.

§ 4. 1. Legitymacja stuzbowa podlega zwrotowi w przypadku ustania
stosunku stuzbowego lub zatrudnienia. -

2. W razie $Smierci lub uznania funkcjonariusza za zaginionego, kierownik
jednostki moze wystapi¢ do cztonkéw jego rodziny o zwrot legitymacji stuzbowej.

3. Zwrotu legi%ymacji stuzbowej dokonuje si¢ w komérce organizacyjnej
do spraw kadr jednostki organizacyjnej Stuzby Wieziennej, zwanej dalej
,komorka kadrowg”, wtasciwej ze wzgledu na ostatnie state miejsce petnienia
stuzby lub zatrudnienia funkcjonariusza.

§ 5. 1. W przypadku utraty legitymacji stuzbowej funkcjonariusz jest
obowigzany zawiadomi¢ niezwlocznie kierownika jednostki i ztozy¢ pisemne
oSwiadczenie, podajac w nim w szczegélnosci, date i okolicznosci utraty
legitymacji stuzbowe;j.

2. W  przypadku odzyskania utraconej legitymacji ~ stuzbowej
funkcjonariusz jest obowigzany zwrécié¢ ja w koméree kadrowej w terminie 7 dni
od dnia jej odzyskania.

§ 6. 1. Legitymacje stuzbowe powinny by¢ przechowywane w sposéb
uniemozliwiajgcy dostep do nich 0séb nieupowaznionych oraz zabezpieczajacy
przed zaginigciem, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Legitymacje stuzbowe po uptywie terminu waznodci, wypetnione
omytkowo, uszkodzone, zniszczone lub zwrécone do komérki kadrowej,
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Ze zniszczenia sporzadza sie protokdét
w formie pisemne;j.

§ 7. W komorce kadrowej prowadzony jest rejestr wydanych legitymacji
stuzbowych, w ktérym wpisuje sie odpowiednio:

1) imie i nazwisko;

2) numer legitymacji stuzbowej;

3) date uptywu wazno$ci legitymacji stuzbowej;



4) date odbioru legitymacji stuzbowej przez funkcjonariusza oraz jego
czytelny podpis;

5) przyczyne wymiany legitymacji stuzbowej;

6) date zwrotu legitymacji stuzbowej przez funkcjonariusza oraz jego
czytelny podpis.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

Generalny Stuzby Wieziennej

n. Jacek Wtodarski



