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ZARZADZENIE NR 25/2014
Dyrektora Regionalne] Dyrekcji Lasoéw Panstwowych w Olsztynie

zdnia ..&8 herpmar......... 2014 1.

w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 1 do Regulaminu Pracy pracownikéw
zatrudnionych w biurze Regionalnej Dyrekcji _Lafséw Panstwowych w Ols;tynie

(znak spr. D'0-013-1 714)

Na podstawie § 17 Statutu Gospodarstwa Lesnego Laéy Panstwowe,
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw
Naturalnych | Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku, w sprawie nadania Statutu

Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe zarzqdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Aneks nr 1 do Regulaminu Pracy dla pracownikéw
zatrudnionych w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow 'Pahstwowych w Olsztynie.

§2
Niezwiocznie po podpisaniu zarzadzenia, Aneks nr 1 do Regulaminu Pracy dla
pracownikéw zatrudnionych w biurze Regionalne] Dyrekcji Lasow Paﬁstwo'wych'
w Olsztynie stanowigcy zaiqcznik do niniejszego zarzadzenia zostanie podany do
wiadomosci wszystkim pracownikom. przez rozestanie pocztg elektroniczng na stuzbowe
adresy poczty elektronicznej. Pracownikom nie posiadajgcym stuzbowych skrzynek

poczty elektronicznej Aneks zostanie udostepniony w formie pisemnej.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnlem podpisania, z mocg obowigzujgca od 1 wrzesnia
2014 r.
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Zatacznik do Zarzgdzenia nr25 -

Dyrektora RDLF w Olsztynie
zdnia 14 90340‘”‘" )

ANEKS nr 1/2014
z dnia 4, M%fﬂww”’i r.

do Regulaminu Pracy pracowniki’:w zatrudnionych w biurze Regionainej Dyrekc}i
Las6w Panistwowych w Olsztynie

§1

W powotanym na wstepie regulaminie wprowadza sig nastgpujgce zmiany: .

1. W § 1 dodaje sig punkt 5 o brzmieniu:
5. Ponadzakfadowy Ukiad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa
Leénego Lasy Pafstwowe zawarty w dniu 29 stycznia 1998 roku.”

2. § 10 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,4.1. Wprowadza sie ruchome godziny rozpoczynania i kofczenia pracy przez pracownikow
biura RDLP w Olsztynie w obowigzujacym rozkiadzie czasu pracy (8 godzin dziennie od
poniedziatku do piatku);

4.2 Sekretariat biura RDLP w Olsztynie jest czynny w godzinach 7.15-16.15;

4.3. Przedziat czasu, w ktorym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy wynosi od -
godz. 6.30 do godz. 8.00 i trwa kolejne 8 godzin od momentu rozpoczgcia pracy przez
pracownika;

4.4, Wykonywanie pracy w ruchomych godzinach nie moze naruszaé prawa pracownika do
odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 133 Kodeksu pracy;

4.5. Ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie pracowniczej nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.”

3. § 16 otrzymuje brzmienie: _
,Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegbinymi potrzebami
Pracodawcy nie moze przekroczy¢ dia poszczegbinego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.”

4, § 19 ust. 4 -6 ofrzymuje brzmienie:
,4. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest mozliwe wylgcznie na podstawie
pisemnego polecenia przefozonego, W tym delegacji siuzbowej i nie moze przekroczyt
limitéw okreslonych w § 16.
Wzér polecenia stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
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5. Praca w godzihach nadliczbowych bez pisemnegoe polecenia przetozonego, W tym
delegacji stuzbowej nie podlega rozliczeniu przez Pracodawce.

6. Rozliczenie pracy w g'odzinach nadliczbowych nastepuje do'_koﬁc.a kwartatu, w ktérym

nadgodziny wystapity poprzez zloZzenie pissmnego wniosku do Wydziatu Organizacji i Kadr -

o odbiér czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych. Do wniosku
pracownik dotgcza ksero pisemnego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub podaje
nr delegaciji stuzbowej, w trakcie ktérej wystapily nadgodziny.”

5. W § 23 pkt 1 w zdaniu trzecim skresla sig kropke | dopisuje wyrazy:
,oraz Rozporzadzenie M.P.i PS z dnia 15.11.2013 r. zmienlajgce rozporzadzenie w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnief od
pracy (Dz. U. 2013 r. poz. 1358).” '

6. § 26 otrzymuje brzmienie:
,Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zioZenie
whasnorecznego podpisu wraz z wpisaniem godziny przyj$cia do pracy i jej zakonczenia na
liscie obecnosci. Lista wyktadana jest na portierni o godz. 6.15.”

7. § 27 ofrzymuje brzmienie:
PoZniejsze rozpoczecie pracy iub jej wezesdniejsze zakonczenie (tj. pomiedzy godz. 8.00
a godz.14.30), a takze wyjécie w godzinach pracy poza Zakiad Pracy wymaga uprzednie)
zgody bezposredniego przetozonego.”

8. § 28 ust. 3, 4i 6 otrzymuje brzmienie:

. 3. Pracownik odpracowuje wyjécie prywatne w porozumieniu z bezposrednim przetozonym, nie

pozniej niz do kofica kwartatu, w ktérym nastgpio wyjécie. Czas odpracowania wyjscia
prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie wyjscia
prywatnego nie moze naruszaé prawa pracownika do edpoczynku, © ktérym mowa w art. 132
i 133 Kodeksu pracy.

4. Kierownicy wszystkich komérek organizacyinych prowadza ,Ewidencjg roziiczania wyjs¢
prywatnych i nadgodzin® swoich pracownikéw, zwang dalej Ewidencja, na podstawie kiorej
rozliczaja wyjécia prywatne i~ nadgodziny. Ewidencje te podiegaia kontroli Wydziatu
Organizacji i Kadr. Wzér Ewidencji stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

8. Po zakohczeniu okresu rozliczeniowego, na podstawie Ksigzki wyjé¢ prywainych, Wydziat
Organizacji 1 Kadr zlicza wyjécia prywaine pracownikow biura RDLP w Olsztynie i listy
przekazuje kierownikom wszystkich komorek organizacyjnych w biurze RDLP w Qlsztynie.
Lista jest podsumowaniem wyjéé prywatnych pracownikéw za poprzedni kwartat i jest
potwierdzeniem ilosci godzin wyj$¢ prywatnych juz odpracowanych i odnotowanych w
ewidencji wydziatowej,

Kierownicy komorek organizacyjnych przekazujg pisemng informacje  zwrotng
o odpracowaniu wyj§¢ prywatnych oraz nadgodzin przez swoich pracownikéw poprzez
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przekazanie rozliczonej Ewidencji do Wydziatu '.O:rganizacji i Kadr. Ewidencje z komérek
organizacyjnych s§ przechowywane w Wydziale Organizaciji i Kadr.”

9, § 31 otrzymuje brzmiente: :
Wyjazdy stuzbowe w godzinach pracy odbywajg sie¢ na podstawie polecenia wyjazdu
sporzadzanego w oparciu o aplikacje webowa ,Delegacje’, ktéra stuzy do wprowadzania,
zatwierdzania, rozliczania, ewidencji i monitorowania podrézy stuzbowych pracownikéw.
Wszyscy pracownicy biura RDLP w Olsztynie zobowigzani sg do stosowania. powyzszej

~ aplikadji. ' _
Procédura dotyczaca postepowania i rozliczania podrozy stuzbowej stanowi zatgeznik do
Zarzadzenia Dyrektora RDLP w Olsztynie nr 21/2014 z dnia 30.06.2014 r. w sprawie
polecania i rozliczania podrozy stuzbowe] w biurze RDLP w Olsztynie.”

§2

Aneks wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2014 r. z wyjatkiem § 1 pkt. 9 Aneksu, ktory

obowigzuje w brzmieniu nadanym § 1 pkt. 9 niniejszego Aneksu od dnia 1 lipca 2014 r. w

zwigzku z wejSciem w 2ycie Zarzgdzenia 21/2014 Dyrektora RDLP w sprawie polecania

i rozliczania podrézy stuzbowej w biurze Regionalnej Dyrekdji Laséw Paristwowych w Olsztynie

oraz zmiany zarzadzenia nr 20/2013 Dyrekiora RDLP w QOlsztynie z dnia 30.04.2014 r. i zmiany

Regulaminu kontroli wewnstrznej w biurze RDLP w Oisztynie, stanowigcego zalgcznik do
~ zarzadzenia nr 13/2013 Dyrektora RDLP w Olsztynie z dnia 30.04.2013 1.
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Zatacznik nr 5. Ewidencja rozliczani. wyjs¢ prywatnych i nadgod n

Nawa komorki organizacyjnej

Imie i nazwisko pracownika
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Bilans na koniec kwartatu .
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