REGULAMIN PRACY

w jednostkach organizacyjnych prokuratur okregu zielonogorskiego

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§1
Regulamin pracy w Prokuraturze Okregowej w Zielonej Gorze zwany dalej
., Regulaminem”, okresla organizacje i porzqdek pracy w Prokuraturze
Okregowej i w Prokuraturach Rejonowych — okregu oraz zwiqzane z tym

prawa i obowiqzki pracodawcy i pracownikow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Prokuratorze Okregowym — naleZy przez to rozumie¢ Prokuratora
Okregowego w Zielonej Gorze,

2) Pracodawcy, prokuraturze lub zakladzie pracy — nalezy przez to
rozumie¢ Prokurature Okregowq w Zielonej Gorze reprezentowanq przez
Prokuratora Okregowego lub jego zastepce,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ prokuratora, urzednika
prokuratury i innego pracownika zatrudnionego w prokuraturze, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, dzial lub
sekcje wchodzqcq w sktad prokuratury,

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec naczelnika

wydziatu oraz kierownika dziatu lub sekcji danej prokuratury.



§3

1. Przepisy Regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w prokuraturze.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
zapoznaje sie z tresciq Regulaminu i fakt ten potwierdza witasnorecznym
podpisem pod stosownym oswiadczeniem, ktore wlqcza sie do jego akt
osobowych. Wzor tego oswiadczenia stanowi zalqcznik Nr [ do
Regulaminu.

3. W przypadku zmiany Regulaminu ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§4

W jednostkach organizacyjnych prokuratury informacji zwiqzanych z
wykonywanq  pracq lub z toczqcymi sie postepowaniami udziela Prokurator
Okregowy albo jego zastepca, w Prokuraturach Rejonowych Prokurator
Rejonowy albo jego zastepca Ilub Rzecznik Prasowy Prokuratury Okregowej

w Zielonej Gorze

Obowiqzki pracownika

§5

1. Pracownik wykonuje polecenia przetozonego w zakresie powierzonych
mu obowiqzkow oraz w zakresie okreslonym umowq o prace lub innym
aktem, na podstawie ktorego nawiqzano stosunek pracy. PrzetoZony moze
zleci¢  pracownikowi  wykonywanie innych czynnosci w  zakresie

wykonywanej pracy, ktore nie sq sprzeczne z przepisami prawa.

2. Pracownik obowiqzany jest w szczegolnosci:
1) przestrzegac ustalonego czasu pracy;
2) przestrzegac ustalonego w zakladzie pracy porzqdku i Regulaminu,
3) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisow o ochronie przeciwpozarowej;



4) dbac o dobro zaktadu pracy, chronié¢ jego mienie i uzywac je zgodnie
Z przeznaczeniem,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przejawiac kolezenski stosunek do wspolpracownikow, okazywac
pomoc podwtadnym oraz przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

7) poddawac sie zarzqdzonym przez pracodawce okresowym i
kontrolnym badaniom lekarskim;

8) podnosic¢ kwalifikacje zawodowe;

9) dbac o stosowny ubior i wyglad odpowiadajqcy powadze urzedu,

10) w przypadku wydania przez pracodawce odpowiedniego zarzqdzenia,
nosi¢ na terenie zaktadu pracy identyfikator wedtug ustalonego

wzoru.

3. Pracownik nie moze:
1) opuszczal zaktadu pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przelozonego;
2) wykonywaé zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiqzkami;
3) spozywac alkoholu w zakitadzie pracy baqdz podejmowal prace
w Stanie nietrzezwym;
4) bez zgody odpowiednich stuzb wynosic¢ z zaktadu pracy przedmiotow
stanowiqcych jego wyposazenie;
niebezpieczne  substancje  chemiczne, w  szczegolnosci  Srodki
obezwtadniajqce i Zrqce oraz inne niebezpieczne przedmioty, nie dotyczy
to 0sob, ktore w zwiqzku z wykonywanymi czynnosciami i petnionymi

obowiqzkami stuzbowymi obowiqzane sq do posiadania broni.

§6

1. Pracownik zobowiqzany jest podac¢ pracodawcy na jego zqdanie dane osobowe
obejmujqce w szczegolnosci:
1) imie (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,



4) numer ewidencyjny PESEL;

5) plec istan cywilny;

6) narodowos¢ i obywatelstwo;

7) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) i numer telefonu,

8) wyksztalcenie i znajomosc jezykow obcych;

9) przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

10) informacje o karalnosci,

11) stosunek do stuzby wojskowej;

12) dane inne niz wymienione w pkt 1 — 11, ktorych obowiqzek podania

wynika z przepisow szczegolnych.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z przystugujqcymi mu prawami wynikajqcymi
z przepisow o ochronie danych osobowych, a zwlaszcza z prawem do wglqdu,

poprawienia i zmiany powyzszych danych.

§7

Pracownik, z ktorym stosunek pracy zostat rozwiqzany lub wygast, jest obowiqzany
rozliczy¢ sie z pracodawcq wedlug zasad ustalonych przez kierownika komorki
organizacyjnej  odpowiedzialnej  za  sprawy  finansowo-administracyjne
w prokuraturze. Pracodawca nie moze uzalezni¢ wydania pracownikowi swiadectwa

pracy od powyzszego rozliczenia.

Rozdzial 3
Obowiqzki pracodawcy

§8

1. Pracodawca, przed dopuszczeniem nowo zatrudnionego pracownika do
wykonywania pracy, jest obowiqzany skierowaé go na wstepne badanie lekarskie
oraz na przeszkolenie w zakresie podstawowych zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

2. Do obowiqzku pracodawcy nalezy organizowanie okresowych badan lekarskich

pracownikow, a w uzasadnionych przypadkach takze badan kontrolnych.



3. Pracodawca nie moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika bez
aktualnego orzeczenia lekarskiego, stwierdzajqcego brak przeciwwskazan do

wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

4. Pracodawca obowiqzany jest w szczegolnosci.:

1) zapewnic pracownikowi przydzial pracy i mozliwos¢ jej wykonywania;

2) zaznajomic¢ pracownika z zakresem jego obowiqzkow, ze sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym mu stanowisku oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

3) zapoznac pracownikow podejmujqcych prace z regulaminem pracy,

4) organizowac¢ prace w sposob zapewniajqcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiqganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;,

5) organizowacé prace w sposob zapewniajqcy zmniejszenie uciqzliwosci
pracy;

6) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) terminowo i prawidlowo wyplacac pracownikowi wynagrodzenie;

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy;

9) przeciwdziata¢ mobbingowi;

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow wedtug zasad okreslonych odrebnymi
przepisami;

11) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkow, potrzeby socjalne
pracownikow i ich rodzin,

12) wpltywaé na  ksztaltowanie w  zakladzie pracy zasad wspotZycia
spolecznego i szanowac godnosé, dobra osobiste pracownikow oraz nie
dopuszczad do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

13) zmniejsza¢ ryzyko zawodowe na stanowiskach pracy.

§9

Prokurator Okregowy przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow

dotyczqcych organizacji i porzadku pracy, a takie w waznych sprawach osobistych.



Na polecenie Prokuratora Okregowego sekretariat informuje zainteresowanych

pracownikow o dniach i godzinach przyjec.

Rozdziat 4

Wymiar i rozktad czasu pracy

§10

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie

obowiqzkow stuzbowych.

2. Ewidencje czasu pracy pracownikow prowadzi wyznaczona do tego komorka
organizacyjna prokuratury. Ewidencji czasu pracy nie prowadzi si¢ w stosunku do

pracownikow, o ktorych mowa w § 11 ust. 1.

§11

1. Czas pracy prokuratora jest okreslony wymiarem jego zadan i moze byc

wykonywany poza ustalanymi w § 39 godzinami urzedowania.

2. Pozostatych pracownikow prokuratury obowiqzuje:
a) 8 — godzinny czas pracy w ciqgu doby — przecietnie 40 godzin tygodniowo
w przyjetym okresie rozliczeniowym, ktory wynosi 8 tygodni;
b) 5 — dniowy tydzien pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15 do

15.15, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

3. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej organizacjq moze byc
stosowany rozktad czasu pracy pracownikow, polegajqcy na przedtuzeniu czasu
pracy do 12 godzin na dobe, jednakie z zachowaniem ogolnej normy czasu pracy,

wynoszqcej 40 godzin na tydzien, w okresie rozliczeniowym nie dtuzszym niz 12

tygodni.

4. Kierownik komorki organizacyjnej moze, w przypadkach uzasadnionych
potrzebami zaktadu pracy, wystqpi¢ do Prokuratora Okregowego z wnioskiem

o ustalenie innego rozktadu czasu pracy dla niektorych lub wszystkich podlegtych mu



pracownikow z zachowaniem obowiqzujqcego dziennego oraz tygodniowego

wymiaru czasu pracy.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych czuwajq nad przestrzeganiem przepisow
prawa pracy, a w szczegolnosci w zakresie obowiqzkow pracowniczych zwiqzanych z

czasem pracy.

§12

1. Jezeli wymagajq tego potrzeby zakladu pracy pracownik, na polecenie
przelozonego, wykonuje prace poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych
wypadkach — takze w nocy, w niedziele lub swieta. Powyzsze obowiqzki nie naruszajq
uprawnien przystugujqcych kobietom w ciqzy lub pracownikom opiekujqcym sie

dziecmi do lat 4.

2. Za prace wykonywanq w niedziele i Swieta uwaza sie prace pomiedzy godzing 6
w dniu, a godzing 6 nastepnego dnia. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing

21.00, a 7.00.

§13

1. Za prace wykonywanq na polecenie przetozonego poza normalnymi godzinami
pracy, w porze nocnej albo w niedziele lub swieto pracownikowi przystuguje czas
wolny lub wynagrodzenie zwigkszone o dodatek wedtug zasad okreslonych w

odrebnych przepisach.

2. Odpowiednia komorka organizacyjna zakladu pracy prowadzi ewidencje czasu

przepracowanego na polecenie przelozonego poza normalnym czasem pracy.

S14
1. Dniami wolnymi od pracy oprocz niedziel, swiqt i dni ustalonych na podstawie
odrebnych przepisow sq dni wynikajqce z obnizenia wymiaru czasu pracy z uwagi na

Swieta przypadajqce w soboty.



2. Dni wolne od pracy wynikajqce z obnizenia wymiaru czasu pracy wyznaczajq, dla
kazdego z podlegtych pracownikow, kierownicy komorek organizacyjnych w sposob

umozliwiajqcy zapewnienie funkcjonowania urzedu od poniedziatku do piqtku.

3. Prokurator Okregowy zatwierdza ustalony przez kierownikow komorek
organizacyjnych plan dni wolnych od pracy wynikajqcych z obniZenia wymiaru czasu

pracy.

§15

1. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
dobowego i 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego wedtug zasad
okreslonych w przepisach szczegolnych. Nie dotyczy to pracownikow zatrudnionych

przy ochronie osob i mienia.

2. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
mogq korzysta¢ z 15 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy. Prawo do tej

przerwy jest niezalezne od prawa do innych przerw.

3. Pracownikowi zatrudnionemu przy obstudze elektronicznych monitorow
ekranowych przystugujq 5 minutowe przerwy po kazdej godzinie pracy przy

monitorze. Przerwy te wlicza sie do czasu pracy.

§16

Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby o wyznaczonej godzinie

rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§17

1. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci w swojej

komorce organizacyjnej.

2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci

przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobe przez niego upowaznionq.



§18

Pracownik jest obowiqzany do wpisywania w ksiqzce wyjs¢ kazdorazowego wyjscia
w godzinach pracy poza siedzibe zakladu pracy. Ksiqzki wyjs¢ prowadzq sekretariaty

wszystkich komorek organizacyjnych.

§19

Czas pracy pracownika wykonujqcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz

siedziba pracodawcy jest rozliczany na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Rozdzial 5

Urlopy i zwolnienia od pracy

§20

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie pracownikowi zgodnie z planem urlopow, na
jego pisemny wniosek. Plan urlopow nie obejmuje czesci urlopu udzielanego

pracownikowi na jego zqdanie.

2. Plany wurlopow pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych
opracowujq kierownicy tych komorek, biorqc pod uwage wnioski pracownikow oraz
potrzeby wynikajqce z koniecznosci zapewnienia prawidtowego toku pracy, a

nastepnie plany te przekazujq Prokuratorowi Okregowemu.

3. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu wypoczynkowego na podstawie
wniosku urlopowego zaakceptowanego przez kierownika komorki organizacyjnej. Na
rozpoczecie urlopu przez kierownika komorki organizacyjnej zgody udziela

Prokurator Okregowy.

4. Pracownik mozZe Zqdac od pracodawcy udzielenia przystugujqcego mu urlopu
poza planem urlopow. Prawo to dotyczy nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zglasza Zqdanie udzielenia tej czesci urlopu najpozniej
w dniu rozpoczecia urlopu do konca dnia pracy, zgodnie z obowiqzujqcym go
rozktadem czasu pracy. Najpozniej w dniu powrotu z urlopu pracownik wypetnia

wniosek urlopowy zawierajqcy adnotacje ,,urlop na Zqdanie”.
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5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, czes¢ urlopu
wypoczynkowego udzielana zgodnie z planem urlopow moze by¢ udzielona poza tym

planem.

6. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi

udzieli¢ najpozniej do konca | kwartatu roku nastepnego.

§21
1. Pracownikowi, na jego pisemny i umotywowany wniosek, zaopiniowany przez

kierownika komorki organizacyjnej, moze byc¢ udzielony urlop bezpltatny.

2. Urlopu bezptatnego udziela Prokurator Okregowy.

§22

1. Zwolnien od pracy, przewidzianych odrebnymi przepisami, udziela:

1) pracownikowi — kierownik komorki organizacyjnej,

2) kierownikowi komorki organizacyjnej — Prokurator Okregowy.

§23

1. Pracownikom prowadzqcym, za zgodq Prokuratora Apelacyjnego, zajecia
dydaktyczne w szkotach zawodowych, w szkolach wyzszych oraz w samodzielnych
placowkach naukowych, naukowo-badawczych, naukowo-dydaktycznych, a takze
prowadzqcych szkolenia na kursach zawodowych przystuguje zwolnienie od
Swiadczenia pracy na czas niezbedny do prowadzenia zajeé, w wymiarze nie

przekraczajqcym 6 godzin tygodniowo lub 24 godziny w miesiqcu.

2. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia, jezeli czas ten odpracowal w innym terminie.

§24

1. Pracodawca jest obowiqzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujqcy:
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1) 2 dni — w razie slubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka,
zgonu i pogrzebu matzonka pracownika, dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
rodzenstwa, tesciow, dziadkow, lub innych osob, pozostajqcych na

utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniq opiekq.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od swiadczenia pracy na czas niezbedny dla
zatatwienia waznych spraw osobistych Ilub rodzinnych. Zwolnienia udziela

kierownik komorki organizacyjnej.

3. Za czas zwolnienia od swiadczenia pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli czas ten odpracowat w innym terminie.

4. Pracownikowi, wychowujqcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14
lat, przystuguje w ciqgu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sq zatrudnieni, z

uprawnienia moze korzystac tylko jedno z nich.

5. Pracownikowi skierowanemu przez zaktad pracy na szkolenia podnoszqce jego
kwalifikacje zawodowe przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

6. Pracodawca, na wniosek pracownika moze zwolni¢ go od pracy na czas innych
niz okreslone w ust. 5 szkolen podnoszqcych kwalifikacje zawodowe z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat 6

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§25

Pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawodowym wystepujacym w miejscu

pracy i sposobach jego unikania:
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1) przed dopuszczeniem pracownika do pracy podczas szkolenia, o ktorym
mowa w § 8 ust. 1,
2) w trakcie okresowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej;
3) wudostepnianej pracownikom instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) przez wywieszenie w miejscach ogolnie dostepnych ,, Instrukcji postepowania
w przypadkach wystqpienia pozaru”.
§26

Podstawowym obowiqzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

Pracownik obowiqzany jest w szczegolnosci:

1) znalé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz

poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajqcym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie wskazowek i
polecen przetozonych,

3) dbac o nalezyty porzadek i tad w miejscu pracy, a w szczegolnosci:
- chronic¢ powierzone dokumenty i pieczecie przed osobami postronnymi,
- po zakonczeniu pracy zabezpieczy¢ miejsce pracy poprzez wylqczenie

urzqdzen, zamkniecie okien i drzwi;

4) niezwlocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a
takze inne osoby znajdujqce sie w rejonie zagrozemia, o grozqcym im

niebezpieczenstwie;

5) wspoldziata¢ z pracodawcq i przelozonym w wypetnianiu obowiqzkow

dotyczqcych bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§27

Zgodnie z odrebnymi przepisami, pracownikom nie wolno pali¢ tytoniu

w pomieszczeniach zakladu pracy poza miejscami do tego wyznaczonymi.

§28

Pracodawca wykonuje obowiqzki wynikajqce z przepisow prawa pracy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) zapewnia na kazdym stanowisku bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) opracowuje plany przedsiewzieé¢ technicznych i organizacyjnych, majqcych
na celu statq poprawe warunkow pracy w tym zakresie;
3) wydaje polecenia usuniecia dostrzezonych uchybien w  dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontroluje wykonanie tych polecen;
4) zapewnia kazdemu pracownikowi mozliwos¢ korzystania z niezbednego
sprzetu ochrony osobistej;
5) zapoznaje pracownikow z przepisami i zasadami obowiqzujqcymi w
zaktadzie pracy w tym zakresie;
6) prowadzi systematyczne szkolenie pracownikow na temat obowiqzujqcych
przepisow oraz stosowanych rozwiqzan i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§29

Obowiqzki okreslone w § 28 pracodawca wykonuje przy pomocy kierownikow
komorek organizacyjnych, w porozumieniu z wyznaczonymi pracownikami stuzby

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowey.

§30

Na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przez kolejne trzy dni pracy przekracza 28° C pracodawca
zapewnia pracownikom nieodptatnie napoje. Napoje wydawane sq pracownikom

w kolejnym (czwartym) dniu wykonywania pracy w ilosci 1 litra napoju na dzien.
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§31

1. Pracodawca jest zobowiqzany — zgodnie z zaleceniem lekarza — zapewnié
pracownikom okulary korygujqce wzrok w przypadku gdy zachodzq nastepujqce
okolicznosci:
e osoba ta uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy, co najmniej przez
potowe dobowego wymiary czasu pracy,
e wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotnej wykazq potrzebe ich stosowania podczas pracy przy

obstudze monitora ekranowego.

2. Kwota refundacji kosztow zakupu okularow jaka przystuguje pracownikowi od

pracodawcy nie moze przekroczyc:

a) za szkta okularowe — 150 zi, kwota ta jest waloryzowana na zasadach

okreslonych w innych przepisach.

3. Refundacje zakupu okularow do pracy z monitorami ekranowymi mozna otrzymac
raz na 4 lata, chyba Ze nastqpi pogorszenie sie wzroku udokumentowane

orzeczeniem lekarskim stwierdzajqcym potrzebe wymiany okularow.

§32

1. Pracodawca zapewnia odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej przystugujqce pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy
zgodnie z tabelq srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

stanowiqcq zatqcznik Nr 2 do Regulaminu.

2. Pracownik potwierdza odbior tych srodkow i przedmiotow na pismie
z obowiqzkiem wyliczenia si¢ z nich na zasadach odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mienie.

3. Pracownikowi przystuguje ekwiwalent za pranie odziezy roboczej.
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4. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow za ich zgodq wlasnej odziezy i
obuwia roboczego, jezeli spetnia ono wymogi BHP. Pracownikowi uzywajqcemu

wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§33

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy recznym poodnoszeniu i przenoszeniu ciezarow o masie przekraczajqcej:
- 12 kg przy pracy statej,
- 20 kg przy pracy dorywczej;
2) przy recznym przenoszeniu pod gore po schodach ciezarow o masie
przekraczajqcej:
- 8 kg przy pracy stalej,
- 15 kg przy pracy dorywczej;
3) przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kolowych ciezarow o masie
przekraczajqcej 80 kg;
4) wciqzy i w czasie karmienia:
- przy pracy wykonywanej w pozycji wymuszonej,

- przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

Rozdziat 7

Wynagrodzenie za prace

§34

1. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest pracownikom co miesiqc, z dotu,

w 26 dniu pracy kazdego miesiqca.

2. Wynagrodzenie za prace jest wyptacane do rqk pracownika lub osoby przez niego
upowaznionej na pismie w kasie prokuratury, ktora jest czynna w dniach wyptaty

w godzinach od 7.15 do 15.15.

3. Za zgodq pracownika wyrazonq na pismie, wyptata wynagrodzenia moze byc

dokonana w formie wpltaty na wskazany rachunek bankowy.
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§35

Wtasciwa do spraw finansowych komorka organizacyjna przekazuje pracownikowi
informacje z listy plac, zawierajqcq wszystkie skltadniki jego wynagrodzenia za prace
oraz dokonane potrqcenia, a ponadto na wniosek pracownika udostepnia do wglqdu

jego dokumentacje ptacowq.

§36

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonanq. Za czas niewykonywania pracy,
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa

tak stanowiq.

§37

Pracownicy majq prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Warunki
i zasady przyznawania takiego wynagrodzenia oraz termin jego wyplaty okreslajq

przepisy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery

budzetowej.

Rozdziat 8

Wyrozinienia i nagrody

§38

1. Pracownikowi za wzorowe wypetnianie obowiqzkow stuzbowych, przejawianie
inicjatywy w pracy, doskonalenie sposobu jej wykonywania, dziatanie na rzecz

poprawy warunkow pracy mogq by¢ przyznane nastepujqce wyroznienia i nagrody:

1) pochwata na pismie;

2) nagroda pieniezna;

3) podwyzszenie wynagrodzenia;

4) awansowanie na wyzsze stanowisko,

5) awansowanie na wyzisze stanowisko z jednoczesnym podwyziszeniem
wynagrodzenia,

6) odznaczenia panstwowe i ordery.
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2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skiada sie do akt

osobowych pracownika.

Rozdzial 9
Porzqdek i dyscyplina pracy

§39

1. Ustala sie nastepujqce godziny urzedowania prokuratury:
a) poniedzialek — pigtek od 7.15 do 15.15
b) sobota pracujqca od 7.15 do 15.15.

2. Interesanci przyjmowani sq w godzinach urzedowania prokuratury od 11.00
do 15.00, a w uzasadnionych okolicznosciami sytuacjach mozliwe jest przyjecie

interesanta w innym czasie pracy urzedu.

3. W sprawach skarg i wnioskow Prokurator Okregowy lub osoba przez niego

wyznaczona przyjmujq interesantow w kazdy poniedziatek w godzinach od 13.00

do 15.00.

§40

Pracownicy pobierajq i zdajq klucze do pomieszczen biurowych w miejscach

wyznaczonych przez kierownikow jednostek.

§41

Opuszczenie catosci Ilub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia
bezposredniego  przetozonego  lub  kierownika  komorki  organizacyjnej,

usprawiedliwiajq tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujqca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub jego

izolacja z powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajqca sprawowania przez

pracownika osobistej opieki;
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3) koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do lat 4;

4) nadzwyczajne sytuacje uniemozliwiajqce terminowe przybycie do pracy,

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8
godzin od zakonczenia podrozy — jezeli warunki odbywania tej podrozy

uniemozliwity odpoczynek nocny.

§42

1. Jezeli pracownik nie moze stawic sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub
mozliwej do przewidzenia, obowiqzany jest uprzedzic o tym kierownika komorki

organizacyjnej, przynajmniej dzien wczesniej.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowiqzany zawiadomié
kierownika komorki organizacyjnej o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w 2 dniu nieobecnosci lub

przez inne osoby.

3. Pracownik jest obowiqzany w sposob wiarygodny usprawiedliwi¢ nieobecnosc

w pracy lub spoznienie sie do pracy.

4. Pracownik w razie nieobecnosci w pracy w zwiqzku z:

1) niezdolnosciq do pracy, spowodowanq jego chorobq lub izolacjq z powodu
choroby zakaznej;

2) chorobq cztonka jego rodziny, wymagajacq sprawowania przez niego
osobistej opieki
- usprawiedliwia swojq nieobecnos¢, dostarczajqc do zaktadu pracy

zaswiadczenie lekarskie, najpozniej w ciqgu 7 dni od daty wystawienia.

§43

1. Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub
w dniu wolnym od pracy — w uzasadnionych przypadkach — po uzyskaniu zgody

bezposredniego przetoZonego lub na jego polecenie.
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2. Pozostawanie na terenie prokuratury po zakonczeniu pracy nalezy odnotowac
w ksiqzce: ,, Ewidencja 0sob przebywajqcych na terenie prokuratury poza godzinami

urzedowania” przechowywanej u ochrony.

§44

1. Na terenie zakladu pracy mogq przebywaé¢ wylqcznie osoby uprawnione

(pracownicy, osoby zaproszone, interesanci po otrzymaniu zezwolenia na wejscie).

2. Kontrola wstepu do budynku prokuratury dokonywana jest przez pracownikow

firmy zajmujqcej sie ochronq osob i mienia.

§45

1. Pracownicy nie objeci odpowiedzialnosciq dyscyplinarng wedtug odrebnych

przepisow podlegajq odpowiedzialnosci porzqdkowej na podstawie kodeksu pracy.

2. W ramach odpowiedzialnosci porzqdkowej pracownikow, pracodawca moze

zastosowac wobec pracownika kare:

1) upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:

- ustalonej organizacji i porzqdku w procesie pracy,

- przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

- przepisow przeciwpozarowych,

- przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,

- przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

2) pieniezng za:
- nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy,
- nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow przeciwpozarowych,
- opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
- stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spoZywanie alkoholu

w czasie pracy,



20

3. Przed zastosowaniem kary pracodawca powinien wystucha¢ pracownika.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, a odpis

zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

5. Pracownik moze wnies¢ sprzeciw od wymierzonej kary na zasadach okreslonych w

przepisach szczegolnych.

6. Kare uwaza sie za niebylq a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt

osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

7. Majqc na uwadze osiqgniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu pracodawca moze na wniosek pracownika, reprezentujqcej go zaktadowej
organizacji zwiqzkowej lub z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare za niebylq przed

uptywem roku.

Rozdziat 10

Przepisy konicowe

§46

Przepisy Regulaminu nie naruszajq tresci stosunkow pracy nawiqzanych
z poszczegolnymi pracownikami oraz przepisow regulujqcych stosunek pracy

okreslonej kategorii pracownikow, w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 20 czerwca 1985 r. o prokuraturze (Dz.U. z 2002 r. Nr 21,
poz. 206 z pézn. zm.");

2) ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych

(Dz.U. z 2001 r. Nr 86, poz. 953 z p6zn. zm.%);

3) ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sqdow i prokuratur

(Dz.U. Nr 162, poz. 1125 z p6zn. zm.>).
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§47

Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikom poprzez ogloszenie jego tekstu na tablicy ogloszen dostepnej dla

kazdego pracownika.

! Zmiany ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2002 r. Nr 213, poz. 1802 oraz z 2003 r. Nr
228, poz. 2256.

? Zmiany ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2001 r. Nr 98, poz. 1071, Nr 123, poz. 1353 i
Nr 128, poz. 1403

oraz z 2002 r. Nr 153, poz. 1271 i Nr 240, poz. 2052.

7 Zmiany ustaw zostaly ogloszone w Dz.U. z 2001 r. Nr 98, poz. 1070 i z 2003 r. Nr 228, poz.
2256.
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