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Regulaminy w zaktadzie pracy po zmianach od 1 stycznia 2017 r.

Regulamin pracy obowigzkowo wprowadzaja pracodawcy zatrudniajacy co najmniej
50 pracownikéw. W tym przypadku réwniez nie dotyczy to pracodawcow objetych uktadem
zbiorowym pracy, ktérego postanowienia reguluja zakres dotyczacy organizacji i porzadku
W procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

Jak widag, przy okreslaniu, ktéry pracodawca ma obowigzek tworzenia regulaminu pracy,
podstawowe znaczenie ma liczba zatrudnianych pracownikéw, ktdrej nie przelicza sig na pet-
ne etaty. Przypomnijmy, ze pracownikiem jest osoba pozostajaca w stosunku pracy, a wigc
zatrudniona na podstawie umowy o pracg, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej
umowy o prace.

Nalezy jeszcze dodad, ze pracodawca, ktéry nie ma obowiazku tworzenia regulaminu
pracy, powinien poinformowac¢ pracownikéw o:

porze nocnej,

miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia,

przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy,

sposobie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
—art. 29 § 3 k.p.

Powyzsza informacje pracodawca zobowiazany jest sporzadzi¢ w formie pisemnej, odreb-
nie dla kazdego pracownika.

Jak nalezy wprowadzac regulamin pracy

Regulamin pracy ustala pracodawca. Jednak pracodawca, u ktérego dziata zaktadowa organi-
zacja zwigzkowa, ustala regulamin pracy w uzgodnieniu z ta organizacja (art. 104> § 1 k.p.).
Status zaktadowej organizacji zwiazkowej, uprawniajacy do bycia strona w konsultacjach
zwiazkowych, ma tylko ta organizacja, ktéra w danym zaktadzie ma co najmniej 10 cztonkéw
(art. 25" ust. 1 ustawy o zwiazkach zawodowych). W razie nieuzgodnienia tresci regulaminu
pracy z zaktadowa organizacja zwigzkowa w ustalonym przez strony terminie, a takze w przy-
padku, gdy u danego pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja zwiazkowa, regulamin
pracy ustala pracodawca.

Pracodawca sam ustala regulamin pracy, jezeli nie dziata u niego
zaktadowa organizacja zwigzkowa.

W przypadku gdy u pracodawcy dziata wigcej niz jedna organizacja zwigzkowa, sposéb
ustalenia regulaminu pracy okresla ustawa o zwigzkach zawodowych. Jezeli w sprawie usta-
lenia regulaminu pracy organizacje zwigzkowe albo organizacje zwiazkowe reprezentatywne
w rozumieniu art. 241%% k.p. (patrz nizej) nie przedstawia wspélnie uzgodnionego stanowi-
ska w ustalonym przez strony terminie (maksymalnie 30-dniowym), decyzjg w sprawie usta-
lenia regulaminu podejmuje pracodawca, po rozpatrzeniu odrgbnych stanowisk organizacji
zwiazkowych (art. 30 ust. 5 ustawy o zwiazkach zawodowych). Ustalenie wtasciwego termi-
nu, w ktérym strony maja obowiazek uzgodnié¢ tres¢ regulaminu pracy, ma zatem istotne
znaczenie. Powinno je poprzedzaé przystapienie do negocjacji tresci regulaminu. Aby unik-
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naé sytuacji, w ktorej brak mozliwosci uzyskania porozumienia mi¢dzy zwiazkami zawodo-
wymi a pracodawca w zakresie czasu, w jakim strony beda prowadzity negocjacje, Sad Naj-
wyzszy w wyroku z 21 marca 2001 r. (I PKN 320/00; OSNP 2002/24/599) uznal, ze w razie
nieprzedstawienia w terminie 30 dni wspdlnie uzgodnionego stanowiska przez organizacje
zwiazkowe w kwestii zaproponowanego przez pracodawce terminu prowadzenia negocjacji,
moze on ustali¢ regulamin pracy bez uzgodnienia z tymi organizacjami.

W tym samym wyroku z 21 marca 2001 r. Sad Najwyzszy stwierdzit takze, ze regulamin
pracy wydany przez pracodawce bez wymaganego uzgodnienia 7 zaktadowq organizacjq
zwiqzkowq nie ma mocy wiqzqcej. Oznacza to, ze zachowanie prawidlowej procedury wpro-
wadzenia regulaminu pracy jest niezbgdne dla waznosci tego regulaminu.

Tak wigc regulamin pracy pracodawca wprowadza w uzgodnieniu ze zwiazkowcami, je-
zeli dziataja w zaktadzie pracy. Tryb postgpowania uzalezniony jest od tego, czy u pracodaw-
cy dziata jedna organizacja zwigzkowa czy wigcej. W przypadku gdy u pracodawcy nie dzia-
taja zwiazki zawodowe, pracodawca samodzielnie wprowadza regulamin pracy.

Procedura wprowadzenia regulaminu pracy

Wariant 1 - Gdy u pracodawcy dziata jedna organizacja zwigzkowa

m Pracodawca przekazuje organizacji zwigzkowej projekt regulaminu pracy;
m Pracodawca i organizacia zwigzkowa okreslajq termin przeprowadzenia uzgodnien;

m Pracodawca i organizacja zwigzkowa uzgadniajq regulamin pracy. Jesli pracodawcy nie uda
sie doj$¢ do porozumienia ze zwigzkiem zawodowym, fo samodzielnie ustala obowigzujgcy
regulamin pracy.

Wariant 2 - Gdy u pracodawcy istnieje wiecej niz jedna organizacja zwigzkowa

m Pracodawca przekazuje organizacjom zwigzkowym projekt regulaminu pracy;

m W terminie 30 dni od dnia ofrzymania projektu regulaminu pracy organizacje zwigzkowe dokonu-
jq uzgodnien i przekazujq wspéine stanowisko pracodawcy;

m Jesli organizacje zwigzkowe nie przedstawiq wspélnego stanowiska, pracodawca samodziel-
nie ustala obowigzujqgcey regulamin pracy, po rozpatrzeniu odrgbnych stanowisk organizaci
zwigzkowych. W sytuacji gdy organizacje zwigzkowe przedstawig wspéine stanowisko dotyczgce
projektu regulaminu pracy, wéwczas pracodawca musi z nimi ustali¢ fre$¢ regulaminu pracy.
Jezeli nie osiggnie porozumienia, to musi negocjowaé do skutku, bo w takim przypadku bez zgody
organizacji zwigzkowych regulamin pracy nie moze wej$é w zycie.

Reprezentatywna organizacja zwigzkowa

W celu ustalenia i przedstawienia wsp6lnego stanowiska w sprawie regulaminu pracy zwiaz-
ki zawodowe wylaniaja wsp6lna reprezentacje zwigzkowa. Sposéb jej powotywania okresla
porozumienie zawarte przez organizacje zwiazkowe (art. 30 ust. 4 ustawy o zwiazkach zawo-
dowych).

Kup ksiqike 20 lutego 2017 .

7


http://ebookpoint.pl/page354U~rt/e_0h3l_ebook

Regulaminy w zaktadzie pracy po zmianach od 1 stycznia 2017 r.

Przy tworzeniu reprezentacji zwiazkowej wazne jest ustalenie liczebnosci zwiazkow.
Zwiazek zawodowy ma obowiazek przekazywaé pracodawcy kwartalne informacje (do 10.
dnia miesigca nastgpujacego po kwartale, ktérego dotyczy) o tacznej liczbie cztonkéw tego
zwiazku. Zwiazek powinien w niej podawac liczbe cztonkéw na ostatni dziefi kwartatu.

Ma to znaczenie przy ustalaniu uprawnieft zwigzkowych. Uprawnienia te przystuguja or-
ganizacji zrzeszajacej co najmniej 10 cztonkéw bedacych:

pracownikami lub osobami wykonujacymi prace na podstawie umowy o prac¢ naktadcza

u pracodawcy objetego dzialaniem tej organizacji albo

funkcjonariuszami Policji, Strazy Granicznej i Stuzby Wigziennej lub strazakami Pan-

stwowej Strazy Pozarnej pelniacymi stuzbe w jednostce objetej dziataniem tej organizacji.
— art. 25" ustawy o zwiazkach zawodowych.

Reprezentatywna zaktadowa organizacja zwiazkowa w rozumieniu art. 24125 k.p. jest
organizacja:

bedaca jednostka organizacyjna albo organizacja cztonkowska ponadzaktadowej organi-

zacji zwigzkowej uznanej za reprezentatywna w rozumieniu ustawy z 24 lipca 2015 r. o Ra-

dzie Dialogu Spotecznego i innych instytucjach dialogu spotecznego [a wigc ogdlnokra-
jowe zwiazki zawodowe, ogé6lnokrajowe zrzeszenia (federacje) zwiazkéw zawodowych

i ogbélnokrajowe organizacje migdzyzwiazkowe (konfederacje), ktére zrzeszaja wigcej niz

300 000 cztonkéw bedacych pracownikami oraz dziataja w podmiotach gospodarki naro-

dowej, ktérych podstawowy rodzaj dziatalnosci jest okreslony w wigcej niz w potowie

sekcji Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD)], pod warunkiem ze zrzesza ona co naj-
mniej 7% pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy, lub

zrzeszajaca co najmniej 10% pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy.

W sytuacji gdy zadna z zaktadowych organizacji zwiazkowych nie spetnia podanych wa-
runkéw, funkcje reprezentatywnej zaktadowej organizacji zwiazkowej petni organizacja zrze-
szajaca najwigksza liczbg pracownikéw.

Tre$¢ regulaminu pracy

Regulamin pracy jest dokumentem okreslajacym prawa i obowiazki pracodawcy i pracowni-
kéw zwiazane z porzadkiem w zaktadzie pracy.

Regulamin pracy musi zawiera¢ pewne obowiazkowe elementy, ktére powinny si¢ w nim
znaleZé. Sa one wskazane w Kodeksie pracy (art. 104! § 1 k.p.). Do obowiazkowych kwestii,
ktére musza by¢ zamieszczone w regulaminie pracy tworzonym przez pracodawceg, naleza:

organizacja pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej

zakoriczeniu, wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obu-
wie robocze oraz Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

pora nocna,

termin, miejsce, czas i czgstotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia,

wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom,

rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu

odbywania przygotowania zawodowego,
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wykaz prac lekkich dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym

celu niz przygotowanie zawodowe,

obowiazki dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

w tym takze spos6b informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢

z wykonywang praca,

przyjety u danego pracodawcy sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obec-

nosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,

informacje o karach z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw, zgodnych

z art. 108 k.p.

Powyzsze wyliczenie ma charakter przyktadowy. W zaleznosci od potrzeb pracodawcy
katalog ten moze by¢ rozszerzony, jak réwniez zawe¢zony. Na przyktad, w regulaminie pracy
obowiazujacym u pracodawcy niezatrudniajacego pracownikéw miodocianych nie jest ko-
nieczne ustalanie tym pracownikom wykazu prac wzbronionych.

Regulamin pracy moze zawiera¢ inne postanowienia regulujace organizacj¢ pracy w zakta-
dzie. Tworzac regulamin pracy, warto mie¢ na wzgledzie, ze nie powinien to by¢ dokument
bardzo obszerny, ktéry zawiera wigkszos¢ przepiséw Kodeksu pracy i rozporzadzen wykonaw-
czych. Tak rozbudowany regulamin bgdzie mato czytelny dla pracownikéw, a poza tym przy
kazdej zmianie przepiséw bedzie konieczna zmiana jego tresci, gdyz w przeciwnym razie moze
to pociagaé za soba niekorzystne konsekwencje dla pracodawcy. Wazne, aby postanowienia
regulaminu pracy miescity si¢ w ogdlnie okreslonym zakresie tego aktu i bylty zgodne z po-
wszechnie obowiazujacymi normami prawa pracy oraz postanowieniami uktadéw zbiorowych
pracy. Nalezy pamigtaé, ze regulamin pracy ma za zadanie dostosowanie ogdlnie obowiazuja-
cych przepiséw prawa pracy do specyfiki danego zaktadu pracy. Powinien zatem dostosowywac
przepisy prawa pracy do warunkéw pracy w danym zaktadzie.

Regulamin pracy powinien by¢ zgodny z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

Postanowienia regulaminu pracy nie moga by¢ mniej korzystne dla pracownika niz prze-
pisy Kodeksu pracy, innych ustaw i aktéw wykonawczych oraz postanowien uktadéw zbioro-
wych pracy i porozumien zbiorowych (art. 9 § 2 i 3 k.p.). Dopuszczalne sa natomiast posta-
nowienia korzystniejsze. Zasada jest, ze postanowienia regulaminu pracy niezgodne
Z przepisami prawa pracy sa Z mocy prawa niewazne. Zamiast nich stosuje si¢ odpowiednie
przepisy prawa pracy.

Postanowienia regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych w da-
nym zaktadzie pracy. Swoim dzialaniem nie obejmuje jednak oséb wykonujacych prace
na innej podstawie niz stosunek pracy. Nie dotyczy zatem oséb §wiadczacych ustugi na pod-
stawie np. umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

Pracodawca jest zobowiazany zapozna¢ pracownika z trescia regulaminu pracy przed roz-
poczeciem przez niego pracy (art. 104° k.p.).

Postanowieniom wprowadzonego w zaktadzie pracy regulaminu pracy musza podporzad-
kowac si¢ wszyscy zatrudnieni w nim pracownicy. Nieprzestrzeganie przez pracownika orga-
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nizacji i porzadku pracy, ustalonych regulaminem, moze skutkowaé pociagnigciem go do
odpowiedzialnosci porzadkowej. W przypadku cigzkiego naruszenia podstawowych obo-
wiazkéw pracowniczych skutkiem nieprzestrzegania regulaminu pracy moze byé nawet roz-
wigzanie stosunku pracy.

Nalezy jednak pamigtac, ze regulamin pracy nie dotyczy os6b wykonujacych prace na
innej podstawie niz stosunek pracy — chodzi tu np. o osoby §wiadczace pracg na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

Organizacja pracy

Regulamin pracy powinien okreslaé:
organizacje pracy. Z regulaminu pracy powinno wynikaé, komu pracownik podlega
w czasie wykonywania pracy, kto przydziela mu konkretng pracg i poszczegdlne zadania,
a takze zaznajamia z zakresem obowigzkdéw i je nadzoruje;
warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej zakoriczeniu. Jest to
wazne ze wzgledu na zachowanie porzadku w zaktadzie pracy. Szczegdlne znaczenie ma
natomiast w sytuacji, gdy przebywanie na terenie zaktadu moze wiazac si¢ z narazeniem
na niebezpieczenstwo lub ma wplyw na srodki ochrony stosowane w firmie;
wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze
oraz w Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej (tzw. tabela norm przydziatu
okreslajaca, jaka odziez i na jaki okres przystuguje pracownikom zatrudnionym na okre-
Slonych stanowiskach oraz rodzaje Srodkéw ochrony indywidualnej). Obowiazkiem pra-
codawcy jest nieodptatne dostarczenie pracownikom Srodkéw ochrony indywidualnej
zabezpieczajacych ich przed dziataniem czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia wystgpujacych w miejscu pracy. Pracodawca dostarcza takze odziez i obuwie
robocze. Pracodawca musi zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-
-sanitarne oraz dostarczy¢ niezbgdne Srodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ srodki do
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualne.

Najczegsciej spotykane nieprawidlowosci w tym zakresie dotycza sporzadzania przez praco-
dawcg tabeli norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia robocze-
go niezbgdnych do stosowania na poszczeg6lnych stanowiskach pracy w zaktadzie. Podstawo-
wym btgdem w tym zakresie jest ustalanie przez pracodawce terminéw uzywalnosci Srodkéw
ochrony indywidualnej badZ oznaczanie odziezy i obuwia roboczego terminem ,,do zuzycia”.

Pracodawca ma obowiazek ustali¢ termin uzywalnosci wszystkich elementéw wyposaze-
nia z zakresu odziezy i obuwia roboczego, natomiast nie moze oznaczaé takich terminéw dla
zadnego ze $rodkéw ochrony indywidualnej. Srodki ochrony indywidualnej moga straci¢
swoje wilasciwosci ochronne juz kolejnego dnia po ich wydaniu pracownikowi i pracodawca
musi bezwarunkowo zapewni¢ pracownikowi nowe Srodki.
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Przyktad
Pracodawca ustalit dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach murarzy nastepujace za-
sady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochronny indywidualnej:

Stanowisko Elementy przydziatu Termin uzywalnosci
Murarz, pomocnik murarza hetm ochronny 1 rok
rekawice ochronne 6 miesiecy
spodnie, bluza, koszula 1 rok
buty robocze 1 rok

Pracodawca wydat murarzowi wszystkie przewidziane elementy odziezy i obuwia roboczego
w dniu jego zatrudnienia w firmie, 1j. 1 lutego 2017 r. Juz 3 lufego br. podczas prac murarskich
zostat uszkodzony jego hetm ochronny. W takim przypadku pracodawca ma obowigzek nie-
zwiocznie wyda¢ pracownikowi nowy hetm, bez wzgledu na zapis w tabeli norm przydziatu o ter-
minie jego uzywalnosci. Przedstawione w tabeli ustalenie w regulaminie pracy naleznych pra-
cownikowi elementdéw wyposazenia jest zatem nieprawidtowe zaréwno dla hetmu ochronnego,
jak i rekawic ochronnych. W rubryce okreslajqcej termin uzywalno$ci powinno by¢ wpisane ,do
zuzycia”.

Systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe

Regulacje dotyczace czasu pracy sa jednym z najistotniejszych elementéw regulaminu pracy.
Pracodawca musi w nim ustali¢ systemy i rozktady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe,
jakie maja obowiazywaé pracownikéw (art. 104! § 1 pkt 2 k.p.).

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakta-
dzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy (art. 128 § 1 k.p.).
Przepisy prawa pracy nie definiuja pojecia ,,pozostawania w dyspozycji pracodawcy”. Mozna
jednak przyjaé, ze pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy, jezeli zachowuje si¢ zgod-
nie z celem stosunku pracy, a wigc, gdy §wiadczy umoéwiona prace albo pozostaje w gotowosci
do pracy, utrzymujac kontakt z pracodawca w oczekiwaniu na jego wskazéwki i polecenia.

Pracodawcy moga stosowac:

podstawowy system czasu pracy, w ktérym dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin

(art. 129 § 1 k.p.),

system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym dobowy wymiar czasu moze by¢ przedtu-

zony co do zasady do 12 godzin, a przy okreslonych rodzajach prac — nawet do 16 albo

24 godzin (art. 135-137 k.p.),

system czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie czasu pracy do 43 godzin

przecigtnie na tydzieri, a jednego dnia w niektérych tygodniach w tym okresie dobowy

wymiar czasu pracy moze by¢ przedtuzony do 12 godzin (art. 138 k.p.),

system przerywanego czasu pracy, w ktérym rozklad czasu pracy moze przewidywaé

jedng przerweg w pracy w ciagu doby, trwajaca nie dtuzej niz 5 godzin (art. 139 k.p.),
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