Regulamin Pracy
Prokuratury Okre¢gowej w Warszawie
i
podleglych jej prokuratur rejonowych

Rozdziat 1

Postanowienia ogéolne

§ 1. Podstawg prawng ustalenia Regulaminu Pracy Prokuratury Okregowej w Warszawie
i podlegtych jej prokuratur rejonowych, zwanego dalej »Regulaminem Pracy”, stanowi art. 104
§ 1! ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, 7z 2021 1. poz.
1162 oraz z 2022 r. poz. 655).

§ 2. Regulamin Pracy jest aktem normatywnym, ustalajgcym organizacj¢ i porzadek
pracy w Prokuraturze Okregowej w Warszawie i podlegtych jej prokuraturach rejonowych oraz
okreslajacym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw.

§ 3. Przepisy Regulaminu Pracy dotyczg wszystkich Pracownikéw bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj nawigzania stosunku
pracy (umowa, powotanie, mianowanie).

§ 4. 1. Pracodawea zapoznaje z trefcia Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego
do pracy Pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza
zngjomos¢ Regulaminu Pracy podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktére zostaje dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Wzér oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalgeznik nr 1 do Reguiaminu
Pracy.

3. Pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy.

Rozdzial 2

Organizacja pracy

§ 5. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnodci:

1)  zaznajamia¢ Pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami;

2)  organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy;

3)  zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne

- szkolenie Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4)  terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie;

5)  ulatwiaé Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6)  zaspokaja¢, w miare posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby Pracownikow;
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7)  stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

8)  wplywal na ksztaltowanie w miejscu pracy zasad wspdtzycia spolecznego;

9)  przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi, w tym zapewnia¢
Pracownikom dostgp do przepiséw w tym zakresie;

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikéw,

§ 6. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowiazany w szczeg6Inosci:

1} rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace;

2)  przestrzegaé ustalonego czasu pracy;

3)  nalezycie wykonywa¢ polecenia przetozonych dotyczace pracy;

4)  przestrzega¢ Regulaminu Pracy i porzadku pracy;

)  przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

6)  dbaé o dobro Pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazié¢ Pracodawee na szkode;

7)  zachowa¢ w poufnosci wszelkie danc osobowe, do ktérych mial dostep w frakcie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

8)  przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

9)  przestrzega¢ zasad wspdtzycia spotecznego;

10) podnosi¢ swoje kwalifikacje.

3. Pracownik, ktory zakonczyt stosunek pracy ma obowigzek rozliczyé
si¢ z wykonywania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwiazku z wykonywang pracg
zaliczek, przedmiotow i urzgdzen.

§ 7 .1. Zabrania sie Pracownikom:

1) naruszania przepiséw o ochronie danych osobowych;

2)  spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkow odurzajgcych w miejscu pracy
oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych rodkéw:

3}  palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi;

4)  wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnoscig Pracodawcy;

5)  wynoszenia z migjsca pracy bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebgdacych wiasnoscia Pracownika.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez Pracownika obowigzku
trzezwosci, przetozony Pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.
Pracownik, ktéry kwestionuje decyzj¢ przelozonego w  tej sprawie, moze zadaé
przeprowadzenia badania stanu jego trzeZwosci przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia sig
tego stanu w wyniku badania, Pracownik ponosi koszty badan.

§ 8. 1. Wszyscy Pracownicy zobowiazani s3 do zglaszania w Dziale Kadr zmian swoich
danych personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji.

2. Zmiany danych, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy dokona¢ w terminie siedmiu dni
od daty ich zaistnienia.

§ 9. Przed przystapieniem do pracy Pracownik powinien:
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[} otrzymac pisemna umowe o pracg okreélajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczgcia pracy i przystugujace Pracownikowi wynagrodzenie,
a takze zakres jego obowiazkow;

2)  zapozna¢ si¢ z Regulaminem Pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy, a takze potwierdzi¢ ten fakt skladajac stosowne o§wiadczenie;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;

4)  podezas szkolenia wstepnego na okreélone stanowisko pracy (instruktaz stanowiskowy
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy) zostaé poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami., Fakt zapoznania z ryzykiem zawodowym Pracownik potwierdza podpisem
na stosownym oswiadczeniu, ktore wlgcza sie do akt osobowych Pracownika;

5)  posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

§ 10. Kazdy Pracownik po zakoficzeniu pracy ma obowiazek uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy, wylgczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢
powierzone mienie Pracodawcy, w tym takze dokumenty 1 pieczecie.

Rozdziat 3

Czas pracy

§ 11. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozyciji
Pracodawcy w miejscu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 12. 1. Czas pracy nie moze przekroczyé 8 godzin na dob¢ i przecigtnie 40 godzin
natydzien w pieciodniowym przecigtnie tygodniu pracy, w przyjetym dwumiesiccznym
okresie rozliczeniowym. Okres rozliczeniowy rozpoczyna si¢ 1 stycznia i obejmuje kolejne
miesiace, tj. styczen - luty, marzec - kwiecien,, maj - czerwiee, lipiec - sierpiefi, wrzesien -
pazdziernik, listopad - grudzien.

2. Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
jest proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

3.Czas pracy Pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

4. Tygodniowy czas pracy lacznie z zatrudnieniem poza normalnymi godzinami pracy
nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. W sytuacji szczegélnych potrzeb Pracodawcy, maksymalna liczba godzin poza
normalnymi godzinami pracy dla poszczegdlnego Pracownika nie moze przekroczyé 416
godzin w ciggu roku kalendarzowego, z zachowaniem prawa Pracownika do naleznego
odpoczynku w kazdej dobie.

6. Pracownikowi zatrudnionemu poza normalnymi godzinami pracy oprécz normalnego
wynagrodzenia przystuguje rekompensata pienigzna okre§lona przepisami ustawy
o pracownikach urzedow panstwowych i kodeksu pracy.

7. Dniami wolnymi z tytutu rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu s3 soboty.

§ 13. W przypadku Pracownika zajmujacego stanowisko prokuratora lub asesora czas
pracy jest okre$lony wymiarem jego zadan.
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§ 14. Kazdy Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
zlozenie wlasnorgcznego podpisu na lidcic obecnosci.

§ 15. 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub miejsca pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.

2. Zabronione jest samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed jej zakonczeniem.

3. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przelozonego, zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§ 16. Wyjscie w czasie pracy poza teren siedziby prokuratury moze nastapié za zgods
Pracodawcy badz osoby przez niego upowaznione;.

§ 17. 1. W Prokuraturze Okrggowej w Warszawic moze by¢ stosowany réwnowazny
czas pracy, w ktérym dopuszczalne jest przediuzenic dobowego wymiaru czasu pracy
do 12 godzin w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym, tj. styczen - luty - marzee, kwiecien
- maj - czerwiec, lipiec - sierpien - wrzesien, pazdziernik - listopada - grudzien.

2. W réwnowaznych normach czasu pracy pracuja informatycy i administratorzy systemu
informatycznego w Samodzielnym Dziale ds. Informatyzacji i Analiz Prokuratury Okregowej
w Warszawie. Harmonogramy pracy okreslajace dni i godziny pracy w poszczegdlnych dniach
okresla kierownik tej komorki organizacyjne;.

§ 18. 1. Pracownicy Prokuratury Okregowej w Warszawic oraz w podleglych
jej prokuraturach rejonowych, z zastrzezeniem § 17, wykonuja prace od poniedzialku do piatku
w godzinach od 8.15 do 16.15.

2. Rozklad czasu pracy Pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy
oraz Pracownikow niepelnosprawnych, ktérych dobowa norma czasu pracy wynosi 7 godzin
ustala kierownik jednostki organizacyjnej prokuratury w porozumieniu z Pracownikiem,
informujac 0 powyzszym Dziat Kadr.

§ 19. 1. W przypadku ogloszenia stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, w
rozumieniu ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb
zakaznych u ludzi (Dz.U. z 2019 1. poz. 1239 ze zm.), prokuratoréw, asystentow prokuratora,
urzednikdw i innych pracownikéw obowigzuje dwuzmianowy system pracy tj.:

1)  8-godzinny czas pracy w ciagu doby — przecigtnie 40 godzin tygodniowo — w przyjetym
okresie rozliczeniowym, ktéry wynosi 8 tygodni,

2)  5-dniowy tydzien pracy od poniedziatku do pigtku, przy ustaleniu nastepujgcych godzin
rozpoczynania i koiczenia pracy:

a) [zmiana od godziny 7°° do godziny 13,

b) IIzmiana od godziny 14% do godziny 20°°
— przy czym niezaleznie od tych terminéw, czynnosci rozpoczgte musza by¢ kontynuowane
przez Pracownika do ich zakonczenia, z zachowaniem przyjetych w prokuraturze warunkéw
bezpieczenstwa. W pozostalym zakresie praca wykonywana jest poza siedzibg prokuratury
w systemie pracy zdalnej.

2.Kazdy z Pracownikéw obowigzany jest do wykonywania pracy w cyklu
dwuzmianowym.

3. Odstgpienie od pracy zmianowej w jednostce organizacyjnej prokuratury mozliwe jest
jedynie w wyjatkowych wypadkach, po uzyskaniu wczesniejsze] akceptacji kierownika
jednostki wyzszego rzedu.

4.Na wniosek Pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, w szczegblnosci
sytuacja rodzinng, zdrowotng badz utrudnieniami komunikacyjnymi, kierownik jednostki moze
wyrazi¢ zgode na inne godziny rozpoczynania i kofczenia pracy, jezeli nie zakléci
to normalnego funkcjonowania jednostki organizacyjnej prokuratury. O kazdorazowym
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odstepstwie od ustalonych zasad pracy nalezy poinformowaé Prokuratora Okregowego w
Warszawie,

5. Rozktad czasu pracy poszezegélnych Pracownikéw ustala sic w harmonogramie
sporzagdzanym na okres 1 miesigca, w cyklach tygodniowych. Kierownicy komérek
organizacyjnych sporzgdza, do 15-dnia miesigca poprzedzajacego miesige objety
harmonogramem, harmonogram czasu pracy podlegtych Pracownikéw, kt6ry powinien zostaé
opracowany W sposéb maksymalnie ograniczajacy mozliwosé bezposredniego kontaktu
pomig¢dzy osobami wykonujgcymi pracg na poszezegdlnych zmianach. Harmonogramy
komorek organizacyjnych Prokuratury Okrggowej w Warszawie przekazywane sg do Dzialu
Kadr.

6. Harmonogramu wykonywania czynnosci stuzbowych przez prokuratora nie stosuje sie
w wypadku wykonywania przez niego czynnosci na miejscu zdarzenia, badZ obstugiwania
rozpraw i posiedzen sgdowych.

§ 19. 1. Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
prawo do 15-minutowej przerwy w pracy.

2. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

~ 3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z -obstuga monitoréw

ckranowych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy
monitorze,

4. Powyzsze okresy przerw wliczane sg do czasu pracy Pracownikow.

§ 20. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 22.00 a godzing 6.00.

2. Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za pracg w niedzielg oraz w $wigta uwaza si¢ pracg wykonywang pomig¢dzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.

§ 21. Pracownikowi, kt6ry na polecenie Pracodawcy wykonywat prace w dniu dla niego
wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie lub wynagrodzenie na
zasadach okreslonych w § 3 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca
2017 r. w sprawie stanowisk i szczegélowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych
pracownikéw sgdéw i prokuratury oraz odbywania stazu wrzedniczego i przepisami kodeksu

pracy.

Rozdziat 4

Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy i zwolnienia od pracy

§ 22. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o niemoznosci stawienia
si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwnier
o przewidywanym czasie nicobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienic si¢ do pracy,
Pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawcg o przyczynie swojej
nieobecnos$ci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniy
nieobecnosci w pracy, osobiécie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie,
albo za posrednictwem innego $rodka tgcznosei.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznodciami uniemozliwiajgeymi terminowe dopetnienie przez Pracownika
tego obowigzku, w tym w szczegdlnodci jego obloing choroba potaczona z brakiem
lub nicobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
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Pracownik zawiadamia Pracodawce o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§ 23. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nicobecnoéé w pracy przedstawiajac

niezwtocznie stosowne dokumenty,

1)

2)

3)

2. W razie nieobecnosci Pracownika w pracy z powodu:

niezdolnosci do pracy na skutek choroby Pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej,

leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnoéci do pracy z powodu choroby,

choroby czlonka rodziny Pracownika wymagajgcej sprawowania przez Pracownika
osobiste] opieki

— Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ doreczajac Pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.

1)

2)

3)

4)

3)

§ 24. 7a dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy uwaza sie:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

decyzje wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia Pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

o$wiadczenie Pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktdrej
dziecko uczeszcza;

imienne wezwanic Pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony
lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ Pracownika na to wezwanie;

o$wiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgeia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 25. I. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy w trybie

ina zasadach okreslonych przez przepisy kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane
na jego podstawie albo inne przepisy prawa.

D
2)

3)

4)

5)

2. W szczegblnosci Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ od pracy Pracownika:

na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej

lub samorzgdu terytorialnego, sadu, prokuratury i policji;

wezwanego do osobistego stawicnia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie

powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy bedace;

przedmiotem wezwania;

wezwanego w celu wykonywania czynnodci bieglego w postepowaniu administracyjnym,

karnym przygotowawczym, sagdowym; lgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze

przekraczaé¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania

krwi;

na czas obejmujgcy:

a) 2 dni — w razie $lubu Pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu
i pogrzebu matzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy,
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b) 1 dzien —w razie §lubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe], tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
Pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. 2, Pracownik jest zobowigzany

przedstawi¢ Pracodawcy odpowiedni dokument w terminie 7 dni od udzielenia dnia wolnego.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1-3, Pracodawca wydaje, na
wniosek Pracownika, zaswiadczenie okreslajgce wysoko$é utraconego przez Pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od whasciwego organu rekompensaty pienigznej
z tego tytulu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

5. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4-5, Pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

6. Na pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych, Pracodawca moze zwolnié
Pracownika od §wiadczenia pracy na czas niezbedny do ich zatatwienia. Czas ten winien by¢
przez Pracownika odpracowany w okresic rozliczeniowym i nie stanowi pracy poza
normalnymi godzinami pracy.

§ 26. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, Pracownik winien niezwlocznie zglosi¢
si¢ do bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spéznienia.

§ 27. Pracodawea prowadzi odrgbnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu
pracy, w kiorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Rozdziat 5
Urlopy wypoczynkowe

§ 28. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nicprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z Pracownikiem oraz na jego
wniosek zaopiniowany przez przelozonego. We wniosku urlopowym Pracownik winien
wskazaé osobe do zastgpowania podczas nicobecnoscei.

3. Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéei.

4. Co ngjmniej jedna cze$§é wypoczynku powinna obejmowaé 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

5. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,,na zgdanie”.
Urlop nalezy zglosi¢ najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

§ 29. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopdw.

2. Plan urlopéw wszystkich Pracownikéw sporzadzany jest na poczatku roku
kalendarzowego. Tworzony jest w Prokuraturze Okr¢gowej w Warszawie oraz w podleglych
jej prokuraturach rejonowych. Plan urlopoéw zatwierdzany jest przez kierownika danej jednostki
prokuratury.

3. Plan urlopéw podleglej jednostki prokuratury przekazywany jest do Prokuratury
Okregowej w Warszawie.

4.Plan urlopow ustala Pracodawca, biorac pod uwage wnioski Pracownikéw
i koniecznosé¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Planem urlopow nie obejmuje si¢ czgéei urlopu udzielonego Pracownikowi zgodnie
z art. 167° kodeksu pracy, tzw. ,,urlopu na zgdanie”.
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§ 30. 1. Jezeli Pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn

usprawiedliwiajacych nicobecnosé w pracy, a w szczegdlnoséei z powodu:

1)  czasowej niezdolnoéci do pracy wskutek choroby,

2)  odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powolania na d{wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do 3 miesiecy,

4)  urlopu macierzynskiego

— Pracodawca jest obowigzany przesunaé urlop na termin pozniejszy.
2. Czg$¢ urlopu niewykorzystang przez Pracownika z powodu:

1)  czasowej niezdolnodci do pracy wskutek choroby,

2)  odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3)  odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas
do 3 miesigey,

4)  urlopu macierzyfiskiego

— Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

3. W okolicznosciach wyjatkowych, ktore nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
Pracodawca moze odwola¢ Pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez Pracownika
koszty.

4. Urlopu niewykorzystanego w terminie zgodnie z art. 163 kodeksu pracy nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdézniej do 30 wrzeénia nastgpnego roku kalendarzowego.
Nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 167” kodeksu pracy.

Rozdziat 6
Urlopy bezplatne

§31.1. Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu wurlopu

bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od kidrego zalezg
uprawnienia pracownicze, chyba ze stanowi on przypadek uregulowany odmiennymi
przepisami szczegdlnymi.

3.Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigee, strony moga
przewidzieé¢ dopuszczalnosé odwolania Pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdziat 7

Termin i sposéb wyplaty wynagrodzenia

§ 32. Kazdemu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace
lub z aktu mianowania badz powotania.

§ 33. Wynagrodzenie za pracg platne jest za przepracowany miesiac w dniu 28 kazdego
miesigca, za wyjatkiem skladnikéw wynagrodzenia dla ktorych terminy wyplaty ustalone sg w
innym czasie.

§ 34. 1. Za zgoda Pracownika wyrazong na pismie w Dziale Finansowo-Ksiggowym
Prokuratury Okregowej w Warszawie, wynagrodzenie jest wyptacane przelewem na rachunek
bankowy Pracownika.
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2. Wyplata wynagrodzenia moze nastgpi¢ réwniez w formie pienieznej w kasie
w siedzibie Prokuratury Okregowej w Warszawie, bezposrednio do rak Pracownika lub osobie
wskazanej przez Pracownika na podstawie jego pisemnego pelnomocnictwa z potwierdzonym
za zgodnos¢ podpisem Pracownika Dziatu Kadr Prokuratury Okregowej w Warszawie lub
Kierownika Sekretariatu w prokuraturze rejonowej.

Rozdziat 8

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 35. Obowigzkiem Pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia Pracownikéw przez
zagwarantowanie wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem
indywidualnych przeciwwskazan zwiazanych ze stanem zdrowia lub  warunkami
psychofizycznymi.

§ 36. Przed podjgciem pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowiazany jest kierowaé Pracownikéw na okresowe badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 37. 1. Pracodaweca jest obowigzany zaznajamiaé Pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami
przeciwpozarowymi.

2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomosé¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracodawca  podczas szkolenia wstgpnego w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy informuje Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢
z praca wykonywang na danym stanowisku oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

4. Znajomos¢ zagrozeh na stanowisku Pracownik potwierdza wiasnorecznym
podpisem na stosownym oswiadczeniu, kidre wlgcza si¢ do akt osobowych Pracownika.

§ 38. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp,

W tym w szczegdlnosdei:

1) udzial w szkoleniach i instruktaZzach z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym;

2)  wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp;

3)  wspoldziatanie z Pracodawcy i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4)  poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanic
si¢ do zalecen lekarskich;

5)  niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w miejscu pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkicgo.

§ 39. Pracownikom administracyjnym zatrudnionym na stanowiskach wymagajacych
zastosowania $rodkoéw ochrony indywidualnej: odziezy 1 obuwia roboczego oraz $rodkéw
higieny osobistej — Pracodawca przydziela drodki na zasadach okre$lonych w odrebnym
zarzadzeniu Prokuratora Okregowego w Warszawie,
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Rozdzial 9

Ochrona pracy kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia

§ 40. W zakresie ochrony kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia stosuje
si¢ przepisy kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki
wystepujgeej u Pracodawcy.

§ 41. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
W cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu
Pracy.

Rozdzial 10

Odpowiedzialno§¢ porzadkowa Pracownikéw

§ 42. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzgdku, za oczywistg i razaca
obrazg przepiséw prawa, Regulaminu Pracy, przepiséw o ochronie danych osobowych,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, Pracodawea
moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2)  kare nagany.

§ 43. Do razgcego naruszenia ustalonego w Regulaminie Pracy porzadku i dyscypliny

pracy nalezy:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatéw i narzgdzi, a takze wykonywanie
prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

2)  nieprzybycie, badZz spéinienie sie do pracy, samowolne je] opuszczenie
bez usprawiedliwienia;

3)  stawienie si¢ do pracy w stanic nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub w miejscu pracy;

4)  zakiécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5)  niewykonywanie polecef przetozonych;

6)  niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspétpracownikow;

7)  nieprzestizeganic przepisdw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

8)  nieprzestrzeganie tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem obowigzkow;

9}  dopuszczenie sig naruszenia systemu bezpieczefstwa przetwarzania danych osobowych,
w tym zabezpieczen systemu informatycznego lub nie powiadomienie o wystapieniu
takiego naruszenia.

§ 44. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzi¢cia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2.Kara moze by¢ =zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu Pracownika
zuwzglednieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania
obowigzkow.,

§ 45. 1. Pracodawca zawiadamia Pracownika o zastosowanej karze na piSmie.
Odpis pism o ukaraniu zalgcza si¢ do akt osobowych Pracownika.
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2. Ukarany moze w terminie 7 dni od dnia doreczenia mu zawiadomienia o ukaraniu
whies¢ sprzeciw do Pracodawcy.

3. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca.

4. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciagu 14 dni oznacza jego uwzglednienie,

5. W przypadku nieuwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu przez Pracodawce,
Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia wystgpié
do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.,

§ 46. Karg uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu 0siagnigé w pracy
i nienagannego zachowania Pracodawca moze anulowaé kare wczesnie;.

§ 47. 1. Odpowiedzialno$é dyscyplinarng prokuratoréw i asesoréw regulujg przepisy
ustawy Prawo o prokuraturze i kodeks postgpowania karnego.

2. Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna mianowanych urzednikéw prokuratury regulujg
przepisy ustawy o urzednikach panstwowych,

Rozdzial 11

Monitoring i przetwarzanie danych osobowych

§48.1. W celu wypelnienia obowigzkéw prawnych ciazacych na administratorze
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa oséb i mienia oraz informacji prawnie
chronionych w budynku Prokuratury Okregowej w Warszawie oraz podlegltych
jej prokuraturach rejonowych, jak réwniez na terenie wokét zakladu pracy stosowany
jest nadzér w postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczent sanitarnych, szatni, palarni oraz pomieszezefi
udostepnianych zakiadowej organizacji zwigzkowe;.

3. Teren objety monitoringiem zostal oznaczony za pomoca odpowiednich znakéw
stownych i graficznych.

4. W prokuraturach rejonowych, ktére majg swoje siedziby w budynkach nienalezacych
do Prokuratury Okregowej w Warszawic, za realizacj¢ monitoringu oraz praw przebywajacych
na ich terenie 0séb odpowiadaja wtasciciele obicktdw.

5. Nagrania z monitoringu moga zostaé udostepnione osobom odpowiedzialnym
za prawidlows eksploatacje i konserwacje urzadzen wchodzacych w sklad systemu
monitorowania oraz podmiotom upowaznionym na podstawic obowiazujgcych przepisow
prawa, za zgoda Prokuratora Okregowego w Warszawie.

6. Uzyskane w wyniku monitoringu nagrania przechowywane sa przez okres
nieprzekraczajacy 3 miesigey, po uplywie ktérego podlegaja zniszezeniu, z wyjatkiem sytuacii,
w ktérych nagrania zostaly zabezpieczone, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§49. 1. W celu wypelnienia szczegélnych obowiazkéw zwigzanych z cksploatacja
systemOw informatycznych w Prokuraturze Okregowej w Warszawie oraz podlegtych
jej prokuraturach  rejonowych stosowany jest monitoring  systemdw zapewniajacy
rozliczalno$¢, poprzez analize wszelkich zmian dokonywanyeh przez uzytkownikow
oraz logowania w systemie.

2. W celu zachowania tajemnicy informacji, ktdrych ujawnienia mogloby narazié
Pracodawce na szkodg, Pracodawca moze okresowo wprowadzié inne formy monitorowania,
w szezegllnosel w sytuacji uzasadnionego podejrzenia zagrozenia dla przetwarzanych danych.
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3. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej stosowany jest w celu zapewnienia
rozliczalnosci, bezpieczenstwa danych, nadzoru nad prawidtowoscia pracy i obejmuje
korespondencjg wchodzaca 1 wychodzaca. Monitoring ten realizowany jest w ramach ochrony
antywirusowej i antyspamowej. W uzasadnionych wypadkach Pracodawca moze wprowadzié
nadzo6r nad korespondencja konkretnych oséb.

4. Monitoring urzadzenn koncowych realizowany jest w celu kontrolowania
prawidtowosci dziatania urzadzen koncowych, ma charakter ciagly i polega na analizie bledéw
zglaszanych przez urzadzenia i systemy. Kontrola poprawnosci przetwarzania danych w
systemach i wrzgdzeniach koficowych ma charakter incydentalny i polega na analizie
wszystkich zasobéw zgromadzonych na serwerach i urzadzaniach koticowych.

5. Monitoring ruchu internetowego realizowany jest w celu zapewnienia bezpieczefistwa
przetwarzanych danych, ma charakter ciagly i polega na kontroli ruchu wchodzacego i
wychodzacego. Monitoring ruchu internetowego w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania prokuratur okregu warszawskicgo ma charakter incydentalny ipolega na
monitorowaniu wszelkich operacji na urzadzeniach z dostepem do sieci Internet.

6. Logowanic operacji na danych realizowany jest w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania prokuratur okregu warszawskiego, ma charakter incydentalny i realizowany
jest poprzez monitorowanie wszelkich operacji wykonywanych na danych zgromadzonych
na serwerach i urzadzeniach koncowych.

§ 50. 1. Pracodawca przetwarza dane osobowe Pracownikéw w zakresie wynikajacym w
obowigzujacych przepiséw prawa.

2. W  wypadku przewarzania danych w zakresie szerszym, niz wynika
to z obowigzujacych przepisow lub gdy przetwarzanie danych uzaleznione jest od zgody
Pracownika, Pracodawca, przed rozpoczeciem takiego przetwarzania, zobowigzany jest
uzyska¢ uprzednig, dobrowolna zgode Pracownika. Wzdr zgody okresla zatgeznik nr 3
do Regulaminu Pracy.

3. Nie udzielenie przez Pracownika zgody o ktérej mowa w ust. 2 nie wplywa negatywnie
na zakres i charakter wykonywanej pracy.

§ 51. 1. Pracodaweca, jako administrator danych osobowych, wraz z trescig Regulaminu
Pracy przekazuje Pracownikom informacje zawierajgcg w szczegdlnosei: tozsamosé i dane
kontaktowe administratora, dane kontaktowe inspektora ochrony danych, cele i podstawe
prawng przetwarzania, informacj¢ o odbiorcach danych, okres przechowywania danych, wykaz
praw 0sdb, ktérych dane dotycza.

2. Tres¢ informacji dotyczacej przetwarzania danych przy zastosowaniu $rodkéw
technieznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy.
Informacja jest przekazywana Pracownikowi przed dopuszczeniem do pracy.

3. Tres¢ informacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych w  zwigzku
z zatrudnieniem okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy. Informacja jest przekazywana
Pracownikowi podczas pozyskiwania danych.

4. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z treScig Regulaminu Pracy
oraz informacjami dotyczacymi ochrony danych osobowych poprzez wlasnoreczne podpisanie
stosownego ofwiadczenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 2.
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Rozdzial 12

Przepisy koficowe

§ 52. 1. Niniejszy Regulamin Pracy wprowadza si¢ na czas nicokreslony.

2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z treécia Regulaminu Pracy poprzez
potwierdzenie wlasnorgeznym podpisem stosownego o$wiadczenia.

3. Regulamin Pracy moze by¢ zmieniony lub uzupetiony po uptywie 14 dni od dnia
podania go do wiadomogci Pracownikéw lub przez wprowadzenic nowego Regulaminu Pracy.

4. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nicuregulowanych ninigjszym
Regulaminem Pracy zastosowanie maja przepisy prawa pracy.

5. Tresé Regulaminu Pracy zostata uzgodniona z Radg Okregowa Zwiazku Zawodowego
Prokuratoréw i Pracownikéw Prokuratury RP w Warszawie.

Zakaczniki:

1) Nr1-Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu Pracy.

2)  Nr2 - Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

3)  Nr3 - O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4)  Nr 4 — Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych (Rejestracja obrazu —
monitoring).

5)  Nr5 - Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych (zatrudnienie).
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Zalacznik 1
do Regulaminu Pracy
Prokuratury Okregowej w Warszawie
i podiegtych jej prokuratur rejonowych
/miejscowosé i data/

......................................
.......................................

/mazwa komoérki organizacyjnej/

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, iz w dniu .................... zapoznatam/em si¢ z trescig Regulaminu
Pracy, Jego tre$¢ jest dla mnie zrozumiata i nie budzi watpliwodcl.  Zostatam/em
poinformowana/y o obowigzku przestrzegania Regulaminu Pracy i odpowiedzialnosci

porzgdkowej w przypadku naruszenia Regulaminu Pracy.

Ponadto o$wiadczam, iz zostatam/em poinformowany o celu, zakresie i sposobach
stosowania monitoringu w miejscu pracy oraz informacjami dotyczacymi przetwarzania moich
danych osobowych zgodnie z trescig art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 96/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).

/podpis pracownika/

/podpis kierownika jednostki/
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu Pracy
. Prokuratury Okregowej w Warszawie
i podleglych jej prokuratur rejonowych

(8]

10.

11.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia

Dla kobiet w cigzy:
Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow;
Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartodcei obciazenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywezej” - 7,5 kJ/min;
Regezne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
Reczna obstuga elementow urzadzef (dzwigni, korb, két sterowniczych, itp.), przy ktorej
Jjest wymagane uzycie sily przekraczajace;:

a) przy obstudze oburgeznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej”,

b) przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywezej";
Re¢czne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej'™;

Przewozenie fadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wézku wielokolowym
poruszanym recznie;

Prace w pozycji wymuszonej;

Prace w pozycji stojace]j tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym
to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobg, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ki6rym to czasie powinna nastapié co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy;

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:

a) prace w narazeniu na czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia,
zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czymnikéw biologicznych dla zdrowia
w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na
te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg
na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w ciazy lub przebieg ciazy, w tym 10zZwW0]
plodu;

Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:

a) prace na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami i podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi peine zabezpieczenia przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach;

. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

Wszystkic prace, przy kiérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na Zmiane
robocza, a przy pracy dorywezej” - 12,5 kJ/min;
Regczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow:

— 6 kg przy pracy statej,

15219



— 10 kg przy pracy dorywezej";

Reczne przenoszenie pod gérg — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotow
0 masie przekraczajgcej:

— 4 kg przy pracy statej,

— 6 kg przy pracy dorywezej";

Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych, itp.), przy ktore;
jest wymagane uzycie sily przekraczajace;:

— przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywezej”,

— przy obstudze jednorgeznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywezej';
Reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg —na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odlegloé¢ przekraczajaca 25 m;

Regezne przenoszenie pod goér¢ — po nierdwnej powierzchni, pochyiniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30° a wysoko$é 4 m — przedmiotéw
o masie przekraczajacej 6 kg;

Udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

Przewozenie fadunkéw o masie przekraczajace;:

— 20 kg przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5 %
lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5 %. Podana dopuszczalna masa
tadunku obejmuje réwniez mase¢ urzadzenia transportowego i dotyczy przewozenia
tadunkéw po powierzehni rownej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia
tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masa
urzgdzenia transportowego nie moze przekraczac 60 % podanej wartosci.
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Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu Pracy

Prokuratury Okregowej w Warszawie

i podlegtych jej prokuratur rejonowych -

/miejscowosé, data/

.......................................

/nazwa komérki organizacyjnei/

OSWIADCZENIE
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Prokurature Okregowa w Warszawie z siedziba
przy ul. Chocimskiej 28, 00-791 Warszawa dobrowolnie udostepnionych moich danych
osobowych, innych niz wymienione w przepisach ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. - Kodeks
pracy, ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze oraz ustawy z dnia 18 grudnia oo
1998 1. o pracownikach sadéw i prokuratury w celu wykonywania zadafi Prokuratury

Okregowej odnoszacych sie do zatrudnienia pracownikéw.

(podpis osoby skiadajacej
oswiadczenie}
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy

Prokuratury Okregowej w Warszawie

i podleghych jej prokuratur rejonowych

Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych
(Rejestracja obrazu — monitoring)

W zwigzku z trescig art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony o0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego
dalej RODO, Prokuratura Okrggowa w Warszawie informuje, ze:

L.

Administratorem w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych
jest Prokuratura Okregowa w Warszawie, ul. Chocimska 28, 00-791 Warszawa, tel.
22217 31 20. '
W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mogg si¢ Panstwo
kontaktowaé z Inspektorem ochrony danych w nastepujacy sposob:

s e-mail: iod@warszawa.po.gov.pl.

* pisemnie na adres siedziby administratora
Dane osobowe przetwarzane sg przy zastosowaniu srodkéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring) w celu wypeienia obowigzkow
prawnych ciazacych na administratorze zwigzanych 2z zapewnieniem
bezpicczenstwa osob i mienia oraz informacji prawnie chronionych.
Podstawe prawng przetwarzania danych stanowi art, 40 ustawy z dnia 28 stycznia
2016 r. — Prawo o prokuraturze w zw. z art, 5a ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r.
o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz
art. 22% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.
Dane osobowe mogg zosta¢ udostgpnione osobom odpowiedzialnym za prawidtows
eksploatacije i konserwacj¢ urzadzen wchodzacych w sktad systemu monitorowania
oraz podmiotom upowaznionym na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, za
zgoda Prokuratora Okrggowego w Warszawie.
Uzyskane w wyniku monitoringu nagrania przechowywane sg przez okres
nieprzekraczajacy 3 miesiecy, po uplywie ktdrego podlegaja zniszczeniu,
z wyjatkiem sytuacji, w ktérych nagrania zostaly zabezpieczone, zgodnic
z obowigzujaeymi przepisami.
Osobie, ktdrej 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) ograniczZenia przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO;

3) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
W celu skorzystania z praw, o ktérych mowa w pkt 6 ppkt 1-2 nalezy skontaktowad
si¢ z administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystajac ze wskazanych
wyzej danych kontaktowych.
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Zalaeznik nr §

do Regulaminu Pracy

Prokuratury Okregowej w Warszawie

i podlegtych jej prokuratur rejonowych

Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych
(zatrudnienie)

1. Administratorem W rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych
jest Prokuratura Okregowa w Warszawie, ul. Chocimska 28, 00-791 Warszawa, tel.
22 217 31 20.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych moga si¢ Pafistwo
kontaktowa¢ z Inspektorem ochrony danych w nastepujacy sposob:

o e-mail: jod@warszawa.po.gov.pl.
e pisemnie na adres siedziby administratora

3. Dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji zadan administratora zwiazanych
z zatrudnieniem.

4, Podstawe prawng przetwarzania danych stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1.
— Kodeks pracy, ustawa z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze, ustawa
z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury, a w zakresie
wykraczajgcym poza przepisy prawa zgoda osoby, ktérej dane dotycza.

5. Dane osobowe mogg zosta¢ udostgpnione innym podmiotom, w zwiazku
z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych.

6. Dane osobowe sg przechowywane przez okres nie dluzszy niz jest to niezbedne
do realizacji celow, w ktérych sa przetwarzane, zgodnie z zarzadzeniem Prokuratora
Generalnego w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt
powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury oraz przepisami
okre$lajacymi zasady przechowywania przez pracodawcéw dokumentacii
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposéb prowadzenia akt
osobowych pracownika.

7. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych, Zadania ich sprostowania
lub usunigcia, na zasadach okreslonych wart. 15-17 RODO;

2) ograniczenia przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO;

3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO;

4) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$c
z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych przepisow
prawa (ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 28 stycznia
2016 r. — Prawo o prokuraturze oraz ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
o pracownikach sagdéw i prokuratury) jest obowiazkowe. Podanie innych danych
osobowych jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.
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