Zalgcznik do Zarzgdzenia Prokuratora Okregowego

REGULAMIN KORZYSTANIA Z POKOI GOSCINNYCH POZOSTAJACYCH
W ZASOBACH PROKURATURY OKREGOWEJ W ELBLAGU

§1
Postanowienia ogodlne
1. Prokuratura Okregowa w Elblagu, zwana dalej Prokuratura, dysponuje 3 pokojami
goscinnymi, w tym:
a) w siedzibie Prokuratury Rejonowej w Itawie- 2 pokojami,
b) w siedzibie Prokuratury Rejonowej w Ostrédzie- 1 pokojem.
2. Pokoje goscinne zapewniajg mozliwo$¢ tymczasowego pobytu w Prokuraturze w celu
stuzbowym.
§2
Osoby uprawnione do korzystania z pokoi goScinnych
1. Z pokoi goscinnych, za zgoda Prokuratora Okregowego w Elblagu, moga korzystac:
a) pracownicy powszechnych jednostek prokuratury w zwigzku z wykonywaniem zadan
stuzbowych,
b) prokuratorzy, asesorzy oraz urzgdnicy Prokuratury delegowani do jednostek prokuratur
okregu elblaskiego,
¢) pracownicy wymiaru sprawiedliwosci w zwigzku z wykonywaniem zadan stuzbowych,

d) inne osoby - za zgoda Prokuratora Okregowego w Elblagu.

2. Prokurator Okrggowy w Elblagu moze w uzasadnionych przypadkach ograniczy¢ zakres

korzystania z pokoi goscinnych.
§3
Procedura rezerwacji pokoi

1. Pokoje wynajmowane s3 na okresy czasu mierzone w dobach. Doba rozpoczyna si¢ od godz.
14:00 i trwa do godz. 12:00 dnia nastepnego.

2. Zakorzystanie z pokoi goscinnych za czg$¢ doby nalezna jest optata, jak za calg dobe.

3. O rezerwacji pokoju goscinnego decyduje dostepnos¢ pokoju oraz kolejnos$¢ zgtoszen.
Zgloszen mozna dokonywaé w formie elektronicznej za posrednictwem poczty elektronicznej

pod adresem e-mail: wba.poelb@prokuratura.gov.pl. albo osobiscie, po wczesniejszym

uzgodnieniu telefonicznym pod numerem telefonu: (55) 506 52 44, 500 298 328, w dni
robocze od poniedziatku do piatku w godzinach: 8.00-14.00. Wzér ,,Wniosku o rezerwacje
pokoju go$cinnego pozostajacego w zasobach Prokuratury Okregowej w Elblagu” stanowi
Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Rezerwacji mozna dokonywa¢ z maksymalnie z 1-miesigcznym wyprzedzeniem.
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4. Rezerwacj¢ uznaje si¢ za dokonang po zwrotnym otrzymaniu pisemnego potwierdzenia
sporzadzonego przez upowaznionego pracownika 7  Wydzialu  Budzetowo-
Administracyjnego, zawierajagcego kwote naleznej zaptaty stanowigcym Zalgcznik Nr 2 do
Regulaminu.

5. Potwierdzenie, o ktorym mowa w pkt. 4 przekazuje si¢ do wiadomosci Kierownikowi
jednostki, w ktorej zlokalizowane sg pokoje goscinne.

6. Osoba kwaterowana zobowigzana jest do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem, co
potwierdza podpisem zawartym we wniosku o rezerwacje pokoju goscinnego.

7. W przypadku przybycia do pokoju goscinnego po godzinach urzedowania Prokuratury,
wydanie kluczy i zatatwienie procedury zwigzanej z meldunkiem moze nastgpi¢ w innym

trybie, uzgodnionym z upowaznionym pracownikiem Prokuratury.

§4
Zasady odplatnosci za pokdj goscinny
1. Za korzystanie z pokoi go$cinnych pobierana jest oplata.
2. Odptatnos¢ za korzystanie z pokoi goscinnych ustala si¢ w oparciu o0 wysokos¢ obowigzujacej
stawki diety okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia

29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu

w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej

(Dz. U. z 2023r., poz. 2190 t..).

3. Naleznos¢ brutto za 1 osobe/dobg pobytu w pokoju goscinnym wynosi:

a) nieodplatnie- prokuratorzy, asesorzy oraz urz¢dnicy Prokuratury delegowani do
jednostek prokuratur okregu elblaskiego,

b) réownowartos¢ 100% wysokosci diety za jedng dobe pobytu w pokoju goscinnym -
pracownicy powszechnych jednostek prokuratury w zwigzku z wykonywaniem zadan
stuzbowych,

c) rownowarto$¢ 150% wysokosci diety za jedna dobg pobytu w pokoju goscinnym-
pracownicy wymiaru sprawiedliwo$ci w zwigzku z wykonywaniem zadan stuzbowych,

a) rownowartos¢ 200% diety za jedng dobe pobytu w pokoju goscinnym — w przypadku
innych osoéb korzystajacych z pobytu w pokojach goscinnych - za zgoda Prokuratora
Okregowego w Elblagu.

4. Prokurator Okrggowy w Elblagu moze podja¢ decyzje o czgsciowym lub catkowitym
zwolnieniu z optat.

5. Nieodptatne zakwaterowanie prokuratura lub asesora prokuratury delegowanego do jednostek
organizacyjnych prokuratury w okrggu elblaskiego na okres powyzej jednego miesiaca,

nastgpuje na podstawie umowy zawartej pomiedzy prokuratorem lub asesorem prokuratury,

str. 2



Zalgcznik do Zarzgdzenia Prokuratora Okregowego

a Prokuratorem Okregowym.
6. Naliczanie odptatnosci od 1 (jednej) osoby dokonywane jest na podstawie wysokosci diety
obowigzujacej w dniu zakwaterowania.

7. Osoba korzystajaca z pokoju goscinnego uiszcza oplate za pobyt przed objeciem pokoju,

przelewem na rachunek bankowy Prokuratury Okregowej w Elblagu o numerze:
40 1010 1397 0031 6022 3100 0000 O/O w Olsztynie.

8. W przypadku powiadomienia o rezygnacji z zarezerwowanego pokoju, przestanego pozniej
niz 2 (dwa) dni przed objeciem, wniesiona optata nie podlega zwrotowi.

9. W przypadku przedtuzenia zakwaterowania w pokoju gos$cinnym na okres diuzszy niz
miesigc, osoba zakwaterowana zobowigzana jest uregulowac naleznosci jednomiesi¢czne
z gory, w terminie 7 (siedmiu) dni od otrzymania noty obcigzeniowej.

10. Note obcigzeniowa za pobyt w pokoju goscinnym wystawia upowazniony pracownik
7 Wydzialu Budzetowo-Administracyjnego Prokuratury Okregowej w Elblagu osobie
wskazanej we ,,Wniosku o rezerwacje pokoju go$cinnego pozostajacego w zasobie
Prokuratury Okregowej w Elblagu”, ktorg przesyla wraz z potwierdzenie rezerwacji.

11. W przypadku opdznienia w zaptacie naleznos$ci za korzystanie z pokoju goscinnego,
Prokuratura moze naliczy¢ odsetki ustawowe.

§5
Zasady korzystania z pokoju goscinnego

1. Osoba zakwaterowana w pokoju goscinnym prokuratury ponosi odpowiedzialno$¢
materialng za wszelkie szkody i braki z jej winy lub winy 0so6b jej towarzyszacych.

2. Osoba zakwaterowana zobowigzana jest do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych,
do zachowania czystosci 1 porzadku, wilasciwego uzytkowania urzadzen sanitarnych
1 kanalizacyjnych oraz do powiadomienia upowaznionego pracownika prokuratury
o wszystkich awariach w uzytkowanym pokoju pod sankcja odpowiedzialno$ci materialnej
za szkody powstate w wyniku niedopehnienia tego zobowigzania.

3. Osoby przebywajace w pokojach goscinnych zobowigzane sg do korzystania z nich w taki
sposob, aby nie zakldca¢ ogdlnie przyjetego porzadku publicznego.

4. Przed kazdorazowym opuszczeniem pokoju goscinnego osoba korzystajaca z pokoju
goscinnego sprawdza, czy zostaly zakrgcone krany, zgaszone (wylaczone) o$wietlenie,
wylaczone urzadzenia elektryczne, zamknigte okna.

5. Przy kazdorazowym wyjsciu drzwi pokoju goscinnego nalezy zawsze zamykac na klucz.

6. Optata za zagubiony klucz wynosi 50 ztotych.

7. W pokojach goscinnych w godz. od 22:00 do 6:00 obowigzuje cisza nocna.

8

. Na terenie pokoi goscinnych zabrania sig;
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9.

10.

1.

12.

1.

a) przebywania w pokoju osobom nieupowaznionym tj. 0sOb nieposiadajacych
potwierdzenia zgloszenia,

b) przebywania osob znajdujacych si¢ pod wptywem alkoholu lub innych $rodkow
odurzajacych,

c) wnoszenia lub spozywania alkoholu,

d) palenia tytoniu lub e-papierosoéw,

e) uzywania w pokoju goscinnym jakichkolwiek przyrzadow lub aparatow zasilanych
energig elektryczng, ktore nie stanowig wyposazenia pokoju, a moga stanowic
zagrozenie pozarowe, za wyjatkiem szczoteczek elektrycznych, maszynek do
golenia, suszarek, tadowarek do baterii, przeno$nych komputerow,

f) pobytu zwierzat.

Nieprzestrzeganie regulaminu powoduje utrate prawa do pobytu w pokoju. Osoba, ktéra
utracila prawo do pobytu ma obowigzek opusci¢ pokdj w terminie wyznaczonym przez
administratora lub wtasciwego miejscowo Prokuratora Rejonowego.

Kierownik sekretariatu badz osoba upowazniona przez Prokuratora Rejonowego moze wejsé
do pokoju goscinnego w czasie nieobecnosci osoby z niego korzystajacej w przypadku:

a) zagrozenia zycia os6b wynajmujacych,

b) awarii sieci wodociagowej, elektrycznej lub c.o,

C) zagrozenia pozarem.

W innych przypadkach niz wskazane w pkt. 10, wejscie do pokoju goscinnego przez
Kierownika sekretariatu badz osobg¢ upowazniong przez Prokuratora Rejonowego jest
mozliwe wytacznie komisyjnie.
Osoba, ktéra nie opuscita pokoju goscinnego, pomimo uplywu terminu pobytu, ma
obowiazek zaptaty za kazdy dzien pobytu, w kwocie rownej pieciokrotnej wysokosci oplaty
okreslonej w §4 Regulaminu.

§6

Obowiazki pracownika sluzby ochrony lub kierownika sekretariatu danej jednostki
prokuratury badz pracownika przez niego upowaznionego

W momencie stawienia si¢ goscia w prokuraturze, pracownik ochrony lub Kierownik

sekretariatu danej jednostki prokuratury badZz osoba upowazniona przez Prokuratora

Rejonowego - na podstawie planu rezerwacji:

a) weryfikuje tozsamo$¢ osoby, na ktorg dokonano rezerwacji na podstawie dokumentu
tozsamosci ze zdjgciem,

b) przekazuje gosciowi klucze do pokoju goscinnego za pokwitowaniem.
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§7
Do kontaktow w sprawie dostepnosci pokoi goscinnych upowazniony jest pracownik 7 Wydziatu
Budzetowo Administracyjnego Prokuratury Okregowej w Elblagu pod numerem telefonu:
(55) 506 52 44, 500 298 328.
§8
Korzystanie z pokoi goscinnych bedacych w zasobach Prokuratury Okrggowej w Elblagu
stanowi akceptacj¢ niniejszego Regulaminu. Regulamin umieszcza si¢ w widocznym miejscu
w pokoju goscinnym.
§9
W sprawach nieregulowanych Regulaminem, zastosowanie maja przepisy kodeksu cywilnego.
§10
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
1. Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest Prokuratura
Okrggowa z siedzibg przy ul. Pik. Stanistawa Dabka 8-12 w Elblagu, tel. 55 506 51 50,

e-mail: poczta@elblag.po.gov.pl,

2. Inspektorem ochrony danych jest Anna Krych, e-mail: iod@elblag.po.gov.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane sa w celu zapewnienia wykonania ushugi w postaci rezerwacji
pokoju goscinnego.
4. Podstawe prawng przetwarzania danych stanowi art. 40 ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. —
Prawo o prokuraturze w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
5. Dane osobowe sg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne do realizacji
celow, w ktorych sg przetwarzane — 5 lat, zgodnie z zarzagdzeniem Prokuratora Generalnego
w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt powszechnych jednostek
organizacyjnych prokuratury.
6. Przetwarzane dane osobowe nie podlegaja przekazywaniu do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.
7. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:
a) Dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usunigcia, na
zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO;
b) Ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;
¢) Wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.
8. Podanie danych osobowych jest warunkiem koniecznym do skorzystania z ustugi. Odmowa

podania danych osobowych uniemozliwia wej$cie na teren obiektu.
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Zalaczniki:
1. Wniosek o rezerwacje pokoju goscinnego pozostajacego w zasobach Prokuratury
Okregowej w Elblagu.

2. Potwierdzenie rezerwacji.

3. Informacje dodatkowe dotyczace pokoju goscinnego w Prokuraturze Rejonowej
w Ostrédzie.

4. Informacje dodatkowe dotyczace pokoju goscinnego w Prokuraturze Rejonowej
w [tawie.

5. Os$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych.
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