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@ Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Olsztynie

ZARZADZENIE NR 45/2016
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie

w sprawie wprowadzenia Wytycznych do Elektronicznego Czasu Pracy
stanowiacych zalacznik do Regulaminu Pracy pracownikéw zatrudnionych w
biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie

(znak spr. DO.012.17.2016)

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

Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paninstwowe zarzgdzam, co nastepuije:

§1
Wprowadzam do stosowania Wytyczne do Elektronicznego Czasu Pracy stanowigce

zatacznik do Regulaminu Pracy dla pracownikéw zatrudnionych w biurze Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie, zwane dalej Wytycznymi.

§2
W ciggu dwdch tygodni od podpisania zarzadzenia Wytyczne zostang podane do
wiadomosci wszystkim pracownikom przez rozestanie pocztg elektroniczng na
stuzbowe adresy poczty elektronicznej. Pracownikom nie posiadajgcym stuzbowych

skrzynek poczty elektronicznej Wytyczne zostang udostepnione w formie pisemne;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 45/2016
Dyrektora RDLP w Olsztynie

znak spr. DO.012.17.2016 .

Wytyczne Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parfistwowych w Olsztynie

w zakresie ewidencjonowania czasu pracy przez pracownikéw biura RDLP

W zwigzku z funkcjonowaniem w biurze RDLP w Olsztynie elektronicznego
czasu pracy przypominam Panstwu o obowigzku bezwzglednego przestrzegania

zasad dotyczacych rejestrowania swojej obecnos$ci w pracy.

W celu usprawnienia dziatania systemu ewidencjonowania czasu pracy

informuje, ze:

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych biura RDLP w Olsztynie na biezaco
monitorujg czas pracy podlegtych pracownikéw logujgc sig¢ w aplikacii
WebRCP. Po zalogowaniu do RCP bezposredni przetozony ma dostep do
podgladu:

- zdarzen pracownikéw swojej komorki organizacyjnej (godziny przyjscia

i wyj$cia w zaktadce ,Zdarzenia”);
- nieobecnosci podlegtych pracownikoéw (w zaktadce ,Pracownicy”);

- czasu pracy (w zaktadce ,RCP”, nastepnie wybierajgc opcje ,Grafiki” i ,Czas

pracy”).

2. Polecam pisemne zawiadamianie (drogg mailowa) Wydziatu Organizaciji i Kadr
o braku karty, nie odbiciu karty przy rozpoczeciu pracy lub po jej zakonczeniu,
a takze o popetnionych w danym dniu btedach. O powyzszych zdarzeniach
nalezy w tym samym dniu pisemnie powiadomi¢ réwniez bezposredniego
przetozonego. Nieprawidtowosci zauwazone przez kierownikow
po zalogowaniu si¢ w RCP, dotyczace wyzej opisanych sytuacji (nie

zgtoszonych wczesniej przez pracownika), bezposredni przetozeni wyjasniajg



na biezaco przekazujac informacje droga mailowg do Wydziatu Organizacji
i Kadr.

3. Niezaleznie od uzyskania ustnej zgody bezpo$redniego przetozonego na
wyjscie prywatne, nalezy przesta¢, przed opuszczeniem stanowiska pracy
drogg mailowa do bezposredniego przetozonego informacje o takim wyjsciu.
Odpracowanie wyjécia prywatnego odbywa sie po uzyskaniu zgody

bezposredniego przetozonego potwierdzonej droga mailowa.

4. W sytuacji wcze$niejszego zakonczenia pracy nalezy odbi¢ ,wyjécie
prywatne”.

5. Gdy delegacja pokrywa sie cze$ciowo z dniem pracy nalezy odbi¢ przed
rozpoczeciem pracy ,wejscie’, a opuszczajac biuro w celu rozpoczecia

delegacji” nalezy odbi¢ ,wyj$cie stuzbowe”.

Nieprzestrzeganie wskazanej w wytycznych procedury ewidencjonowania
wyjé¢ prywatnych oraz zaniechania w zakresie biezacego informowania o nie odbiciu
karty przy rozpoczeciu pracy lub po jej zakonczeniu, a takze o popetnionych
w danym dniu btedach dotyczacych rejestrowania czasu pracy, traktowane bedzie
jako naruszenie obowiazkéw pracowniczych w zakresie przestrzegania ustalonej
organizacji w procesie pracy oraz w zakresie przyjetego sposobu potwierdzania

przybycia i obecnosci w pracy.

DYREKTOR
RDLP w Qlsztynie

/

Matgorzata Bltyskun



