Zalacznik do zarzadzenia nr 22/25 Prokuratora
Okregowego w Siedlcach z dnia 7 kwietnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania
z pokoi goscinnych pozostajacych w zasobie
Prokuratury  Okregowej w  Siedlcach  (3024-
4.021.22.2025)

Regulamin korzystania z pokoi goscinnych pozostajacych w zasobie

Prokuratury Okregowej w Siedlcach

§1.

Postanowienia ogolne

1. Prokuratura Okrggowa w Siedlcach, zwana dalej Prokuratura, dysponuje

4 pokojami goscinnymi, w tym:

w siedzibie Prokuratury Rejonowej w Minsku Mazowieckim — 1 pokojem,
w siedzibie Prokuratury Rejonowej w Garwolinie — 1 pokojem,
w siedzibie Prokuratury Rejonowej w Wegrowie — 1 pokojem,

w siedzibie Prokuratury Rejonowej w Sokotowie Podlaskim — 1 pokdj.

. Pokoje goscinne zapewniaja mozliwos¢ tymczasowego pobytu w Prokuraturze

w celu stuzbowym badZ prywatnym.

§2.

Osoby uprawnione do korzystania z pokoi goscinnych

1. Z pokoi goscinnych moga korzystac:

pracownicy  powszechnych jednostek organizacyjnych  prokuratury
w zwiazku z wykonywaniem zadan stuzbowych,
pracownicy powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury,
a takze cztonkowie ich rodzin z tytulu pobytu prywatnego,
prokuratorzy, asesorzy i urzednicy Prokuratury delegowani do jednostek
prokuratur okregu siedleckiego,
pracownicy wymiaru sprawiedliwosci,
inne osoby — za zgoda Prokuratora Okregowego w Siedlcach.
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. Prokurator Okrggowy w Siedlcach moze w uzasadnionych przypadkach

ograniczy¢ zakres korzystania z pokoi go$cinnych.

§ 3.

Procedura rezerwacji pokoi

. Pokoje wynajmowane sg na okresy czasu mierzone w dobach. Doba w pokojach
goscinnych w Prokuraturze rozpoczyna si¢ od godz. 14.00 1 trwa do godz. 12.00
dnia nastepnego.

. Za korzystanie z pokoju goscinnego za cz¢s¢ doby, nalezna jest opfata, jak za
cala dobe.

. O rezerwacji pokoju goscinnego decyduje dostgpno$¢ pokoju oraz kolejnos¢
zgtoszen. Zgloszen mozna dokonywaé za pomocg operatora pocztowego,
w formie elektronicznej za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem:

ksiegowosc.posie@prokuratura.gov.pl, za pomocg systemu teleinformatycz-

nego prokuratury PROK-SYS w ramach elektronicznego obiegu dokumentow
(EOD) — kancelaria gtowna (komodrka 500) albo osobiscie, po wczesniejszym
uzgodnieniu telefonicznym pod nr 25632 28 85 w. 409, w dni robocze od
poniedziatku do piatku w godzinach 8.00-14.00. Wzor ,,Wniosku o rezerwacj¢
pokoju goscinnego pozostajacego w zasobie Prokuratury Okregowej
w Siedlcach”, stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu jest dostepny na

stronie internetowej Prokuratury pod adresem https://www.gov.pl/web/po-

siedlce w zaktadce ,,Zatatw sprawe”.

. Rezerwacj¢, uznaje si¢ za dokonang po zwrotnym otrzymaniu pisemnego
potwierdzenia sporzadzonego przez upowaznionego pracownika 7 Wydziatu
Budzetowo—Administracyjnego Prokuratury, zawierajagcego kwote naleznej
zaptaty.

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

. Osoba kwaterowana zobowigzana jest do zapoznania si¢ z niniejszym

regulaminem, co potwierdza podpisem w zgloszeniu.
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7. Klucz do pokoju goscinnego, za wyjatkiem pkt 8, osoba kwaterowana
otrzymuje od upowaznionego pracownika Prokuratury po przedstawieniu
potwierdzenia rezerwacji, okazaniu dokumentu tozsamo$ci ze zdjeciem
| przedstawieniu dowodu optaty.

8. W przypadku przybycia do pokoju goscinnego po godzinach pracy Prokuratury,
wydanie kluczy i1 zatatwienie procedury zwigzanej z meldunkiem moze nastgpic

w innym trybie, uzgodnionym z upowaznionym pracownikiem Prokuratury.

§ 4.
Oplaty za korzystanie z pokoi goscinnych
1. Za korzystanie z pokoi goscinnych pobierana jest optata.
2. Odptatnos¢ za korzystanie z pokoi goscinnych ustala si¢ w oparciu o wysoko$¢
obowigzujacej stawki diety okre§lonej przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy

I Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci

przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j

jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2023 r. poz.

2190).

3. Naleznos¢ brutto za 1 osobg/dobe w pokoju goscinnym wynosi:

1) rownowarto$¢  100% wysokosci diety — w przypadku pracownikow
powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury oraz prokuratorow,
asesorow prokuratury, urzednikéw i pozostatych pracownikow Prokuratury
delegowanych do jednostek prokuratury w okregu Prokuratury Okregowej
w Siedlcach,

2) rownowartos¢ 150% wysokosci diety — w przypadku pracownikéw jednostek
wymiaru sprawiedliwosci,

3) rownowartos¢ 200% wysokosci diety — w przypadku innych 0s6b
korzystajacych z pobytu w pokojach goscinnych za zgoda Prokuratora
Okregowego w Siedlcach.

4. Prokurator Okregowy w Siedlcach moze podja¢ decyzje o czgSciowym lub

catkowitym zwolnieniu z optat.



5. Nieodptatne zakwaterowanie na okres powyzej jednego miesigca prokuratora lub
asesora prokuratury delegowanego do jednostek organizacyjnych prokuratury
W okregu Prokuratury Okregowej w Siedlcach nast¢puje na podstawie umowy
zawartej pomiedzy prokuratorem lub asesorem prokuratury, a Prokuratorem
Okrggowym w Siedlcach.

6. Naliczanie odptatnosci od 1 osoby dokonywane jest na podstawie wysokosci diety
obowigzujacej w dniu zakwaterowania.

7. Osoba korzystajaca z pokoju goscinnego uiszcza optate za pobyt przed objeciem
pokoju, przelewem na rachunek bankowy Prokuratury 0o numerze
87 1010 1010 0091 0422 3100 0000 NBP O/O w Warszawie.

8. W przypadku zakwaterowania w pokoju go$cinnym na pobyt dtuzszy niz miesiac,
osoba zakwaterowana obowigzana jest regulowa¢ naleznosci jednomiesi¢czne
z gbry, w ciggu siedmiu dni od daty otrzymania noty obcigzeniowe;.

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

10.Note obcigzeniowa za pobyt w pokoju wystawia pracownik 7 Wydziatu
Budzetowo-Administracyjnego Prokuratury Okrggowej w Siedlcach 0sobie
wskazanej we ,,Wniosku o rezerwacj¢ pokoju goscinnego pozostajagcego w zasobie
Prokuratury Okrgegowej w Siedlcach”.

11.W przypadku opdéznienia w =zaplacie naleznosci za korzystanie z pokoju

goscinnego Prokuratura moze naliczy¢ odsetki ustawowe.

§ 5.

Zasady korzystania z pokoi goscinnych
1. Osoba zakwaterowana w pokoju go$cinnym Prokuratury ponosi odpowiedzialno$é
materialng za wszelkie szkody 1 braki powstale z jej winy lub z winy 0sob jej
towarzyszacych.
2. W pokojach goscinnych w godzinach 22.00 — 06.00 obowigzuje cisza nocna.
3. Osoby przebywajace w pokojach goscinnych zobowigzane sg do korzystania

z nich w taki sposéb, aby nie zakldca¢ ogolnie przyjetego porzadku publicznego.
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4. Osoba zakwaterowana jest zobowigzana do przestrzegania przepisoOw
przeciwpozarowych, do zachowania czystosci 1 porzadku, wlasciwego
uzytkowania urzadzen sanitarnych 1 kanalizacyjnych oraz do powiadomienia
upowaznionego pracownika Prokuratury o wszystkich awariach w uzytkowaniu
pokoju pod rygorem odpowiedzialno$ci materialnej za szkody powstate w wyniku
niedopetnienia tego zobowigzania.

5. Przed kazdorazowym opuszczeniem pokoju goscinnego osoba korzystajaca
z pokoju goscinnego sprawdza, czy zakrgcone zostaly krany, zgaszone
(wylaczone) o$wietlenie sztuczne, wylaczone urzadzenia elektryczne, zamknigte
okna. Przy kazdorazowym wyjSciu, drzwi pokoju goscinnego nalezy zawsze
zamkna¢ na klucz.

6. Zabronione jest przebywanie w pokoju goscinnym osob nieupowaznionych tj.
osob nieposiadajacych potwierdzonego zgtoszenia.

7. Na terenie pokoi goscinnych zabrania sig:

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

— wnoszenia lub spozywania alkoholu,

— palenia papieroséw, e-papierosoéw,

— instalowania 1 uzywania maszyn 1 urzadzen elektrycznych oraz innych,
mogacych stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia 1 zycia ludzkiego,

— pobytu zwierzat.

8. Administrator lub upowaznione przez niego osoby moga wejs¢ do pokoju
goscinnego w czasie nieobecnosci osoby wynajmujacej, w przypadku:
a) zagrozenia zycia 0os6b wynajmujacych,

b) awarii sieci wodociggowej, elektrycznej lub c.o.,
C) zagrozenia pozarem.

9. W innych przypadkach niz wskazane w pkt 8 wej$cie do pokoju gos$cinnego przez

administratora lub upowaznionej przez niego osoby jest mozliwe wylacznie

komisyjnie.



§ 6.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

W zwiazku z trescig art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie

danych) zwanego dalej RODO, Prokuratura Okr¢gowa w Siedlcach informuje, Ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Prokuratura Okrggowa z siedziba przy
ul. Brzeskiej 97, 08 — 110 Siedlce, tel.. 25632 28 85, e — mail:
biuro.podawcze.posie@prokuratura.gov.pl.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym kontakt jest
mozliwy poprzez: ¢ — mail: wojciech.jakubik@prokuratura.gov.pl .

Dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji ustugi zakwaterowania w pokoju
goscinnym.

Dane osobowe przetwarzane sg:

1) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO - zawarcie i wykonania umowy,
ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza;

2) na podst. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - wypelnienie obowigzkow prawnych
cigzagcych na Administratorze, wynikajacych z przepisow powszechnie
obowiazujacych, w tym prawa podatkowego oraz dochodzenie roszczen lub
obrona przed roszczeniami zwigzanymi z zawartg umows.

Dane osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie przepisow prawa lub umowy.

Dane osobowe przechowywane sg przez okres realizacji celu, w ktérym
sq przetwarzane, a nastgpnic do momentu wygasnigcia obowigzku ich
przechowywania wynikajgcego z przepisow prawa.

Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania
lub usunigcia, na zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO;

2) ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;
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3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO;

4) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych —
w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych
narusza przepisy ochrony danych osobowych;
dane do kontaktu: ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa; elektroniczna skrzynka
podawcza dostepna na stronie: Www.uodo.gov.pl .

8. Podanie danych osobowych w celu realizacji ustugi zakwaterowania w pokoju
goscinnym jest niezb¢dne. Niepodanie danych osobowych uniemozliwi realizacje
ustugi zakwaterowania w pokoju go$cinnym.

9. W celu skorzystania z praw, o ktorych mowa w pkt 7 ppkt 1-3, nalezy
skontaktowaé si¢ z Administratorem lub Inspektorem Ochrony Danych,

korzystajac ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.

§7.

Do kontaktow w sprawie pokoi goscinnych upowazniony jest pracownik 7 Wydziatu

Budzetowo—Administracyjnego Prokuratury pod nr tel. 25 632 28 85 wew. 4009.

§ 8.

Korzystanie z pokoi goscinnych Prokuratury stanowi akceptacje niniejszego
regulaminu. Niniejszy regulamin umieszcza si¢ w widocznym miejscu w pokoju

goscinnym.
§9.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem, zastosowanie majg przepisy kodeksu

cywilnego.
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