@ Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Olsztynie

ZARZADZENIE NR 3/2016
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie

z dnia Kowi%a ......... 2016 T,

w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 3 do Regulaminu Pracy pracownikow
zatrudnionych w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnistwowych w Olsztynie

(znak spr. DO.012.3.2016)

Na podstawie § 17 Statutu Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku, w sprawie nadania Statutu

Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Aneks nr 3 do Regulaminu Pracy dla pracownikow

zatrudnionych w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych w Olsztynie.

§2
W ciagu dwdch tygodni od podpisania zarzadzenia, Aneks nr 3 do Regulaminu Pracy
dla pracownikéw zatrudnionych w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Olsztynie stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia zostanie podany do
wiadomoséci wszystkim pracownikom przez rozestanie pocztg elektroniczng na
stuzbowe adresy poczty elektronicznej. Pracownikom nie posiadajacym stuzbowych

skrzynek poczty elektronicznej Aneks zostanie udostepniony w formie pisemne;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie od 16 lutego 2016.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 3/2016
Dyrektora RDLP w Olsztynie

do Regulaminu Pracy pracownikéw zatrudnionych w biurze Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie

§1

W powotanym na wstepie regulaminie wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. § 26 otrzymuje brzmienie:

1. W biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie obowigzuje
elektroniczny system rejestracji czasu pracy pracownikow, zwany dalej RCP. Czytnik
tego systemu zainstalowany jest przy szatni w biurze RDLP w Olsztynie, wewnatrz

budynku, na parterze.

2. Dyrektor RDLP w Olsztynie, zastgpcy dyrektora oraz pracownicy, ktérzy wykonujg

prace poza siedzibg biura RDLP w Olsztynie sg wytgczeni z obowigzku rejestracji RCP.

Wyzej wymienieni pracownicy wypetniaja papierowg liste obecnosci, ktérg po

zakonczeniu miesigca przekazuja do Wydziatu Organizacji i Kadr.

3. Pracownicy otrzymujg imienng karte identyfikacyjna, stuzaca do korzystania

z czytnika RCP.

4. Wydziat Organizaciji i Kadr przekazuje kartg pracownikowi badz nowozatrudnionemu

pracownikowi, informujgc o sposobie uzywania i obstugi czytnika RCP.

5. Pracownik potwierdza przybycie do pracy oraz wyjcie z pracy w kazdym dniu poprzez

zblizenie imiennej karty identyfikacyjnej do czytnika.

6. Pracownik, ktory uzyskat zwolnienie od pracy w celu odbycia wyj$cia prywatnego jest
obowigzany potwierdzi¢ wyjscie prywatne, poprzez zblizenie imiennej karty
identyfikacyjnej do czytnika RCP, przy jednoczesnym ustawieniu czytnika w pozyciji
,Wyjécie prywatne”, a nastepnie potwierdzi¢ powré6t na teren biura RDLP w Olsztynie

poprzez ustawienie czytnika w pozycji ,wejscie prywatne” .

7. Bezposredni przetozony pracownika organizuje we wiasnym zakresie kontrole
odpracowania czasu wyjécia prywatnego, a fakt odpracowania takiego zwolnienia zostaje
potwierdzony przez pracownika lub jego bezposredniego przetozonego w Wydziale

Organizacji i Kadr.



8. Do kontroli, o ktérej mowa w pkt. 6 upowazniony jest takze naczelnik Wydziatu
Organizacji i Kadr.

9. Obowigzkowi rejestraciji podlegajg takze wyjécia z zaktadu pracy w celach stuzbowych.
Rejestracji wyjéé stuzbowych dokonuije sig przez ustawienie czytnika w pozycji: ,wyjécie
stuzbowe”, powrét potwierdza si¢ ustawiajgc czytnik w pozycji .wejscie stuzbowe”.
Jednoczes$nie wyjscie stuzbowe wpisuije sie do ksiazki ,Wyjs¢ stuzbowych”, ktéra znajduje
sie w sekretariacie.

10. Delegacje krajowe i zagraniczne wprowadzane sg do RCP przez pracownika
Wydziatu Organizacji i Kadr.

2. § 28 otrzymuje brzmienie:

1. ust. 2 ,Wyjécie prywatne pracownik jest zobowigzany zarejestrowa¢ w RCP w sposéb
okreslony w § 26 ust. 5.

2. ust. 6 ,Wydziat Organizacji i Kadr w pierwszym tygodniu kolejnego okresu
rozliczeniowego przesyta do kierownikéw komorek organizacyjnych RDLP w Olsztynie
ewidencje czasu pracy podlegtych pracownikéw w postaci raportu z RCP.

Raport jest podsumowaniem wyj$¢ prywatnych pracownikbw za poprzedni okres
rozliczeniowy i jest potwierdzeniem ilo$ci godzin wyjs¢ prywatnych juz odpracowanych i
odnotowanych w ewidencji wydziatowe;.

Kierownicy komoérek organizacyjnych przekazujg pisemn3 informacje zwrotng
o odpracowaniu wyj$¢ prywatnych oraz nadgodzin przez swoich pracownikéw poprzez
przekazanie rozliczonej Ewidencji do Wydziatu Organizacji i Kadr. Ewidencje z komorek
organizacyjnych sg przechowywane w Wydziale Organizacji i Kadr.”

§2

Aneks wchodzi w zycie w ciagu dwdch tygodni od podpisania zarzadzenia .




