Zanim
podejmiesz prace



Podstawowe informacje

Regulamin pracy, tak jak regulamin
wynagradzania, jest wewnatrzzaktadowym
zrédtem prawa pracy.

Regulaminy pracy i wynagradzania okreslaja
catoksztatt spraw zwigzanych ze Swiadczeniem pracy
u konkretnego pracodawcy. Odnosza sie do:

B organizacji i porzadku w procesie pracy oraz
zwigzanych z tym praw i obowigzkéw stron sto-
sunku pracy, tj. pracownika i pracodawcy (regu-
lamin pracy),

B warunkéw wynagradzania za prace i innych
Swiadczen zwiagzanych z praca (regulamin wy-
nagradzania).

PAMIETAJ!

B Postanowienia regulaminu pracy nie mo-
ga by¢ mniej korzystne dla pracownika niz
przepisy prawa obowigzujace w Kodeksie
pracy.

B Tres¢ regulaminu pracy nie moze odnosi¢
sie do sfery prywatnej pracownika.

B Obowigzki pracownika nie moga by¢ za-
ostrzane w regulaminie pracy.
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Postanowienia regulaminu pracy niezgod-
ne z przepisami prawa pracy s z mocy pra-
wa niewazne. Zamiast nich stosuje sie od-
powiednie przepisy prawa pracy.
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Obowiagzek tworzenia

Pracodawca zatrudniajacy co najmniej 20 pra-
cownikéw, bez wzgledu na rodzaj stosunku pracy,
czy umowy o prace, a takze wiek osoby zatrudnionej,
jest zobowigzany stworzy¢ regulamin pracy, chyba
ze jest objety uktadem zbiorowym pracy.

Do tej liczby wiacza sie takze pracownikéw za-
trudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy.

i

Pracodawca zatrudniajacy mniej niz 20 pra-
cownikébw moze wprowadzi¢ regulamin pracy,
(wéwczas nie jest obowigzany do wydawania ob-
wieszczenia), ktéry okresla systemy i rozktady
czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe
czasu pracy.
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Tres¢ obligatoryjna

Regulamin pracy
powinien w szczegolnosci okreslac:

B organizacje pracy, warunki przebywania na te-
renie zakladu pracy w czasie pracy i po jej zakon-
czeniu, wyposazenie pracownikédw w narzedzia
i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze oraz
w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;

B systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy
rozliczeniowe z tym zwigzane;

B pore nocng;

B termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyptaty wyna-
grodzenia;

B wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodo-
cianym oraz kobietom;

B rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolo-
nych pracownikom mtodocianym w celu odbywa-
nia przygotowania zawodowego;

B wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom
miodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe;

B obowiazki dotyczace bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

B sposob informowania pracownikéw o ryzyku za-
wodowym, ktére wigze sie z wykonywanga praca;

B przyjety u danego pracodawcy sposéb potwier-
dzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci.
Niektére zapisy powinny znalez¢ sie w regulami-

nie, jesli sg adekwatne do sytuacji, np. pracodawca
zatrudnia pracownikéw mtodocianych.
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Tres¢ fakultatywna

Regulamin pracy
moze zawiera¢ informacje o:
B karach stosowanych zgodnie z art. 108 kp;

B wprowadzaniu przerwy w pracy niewliczanej
do czasu pracy przeznaczonej na spozycie po-
sitkdw lub zatatwienie spraw osobistych;

B przedtuzeniu okreséw rozliczeniowych;

odpracowaniu prywatnych wyjs¢;

B szczeg6towych obowiazkach pracownika, np.:
a) wiasciwym wykonywaniu pracy, poprzez nie-
niszczenie, niepsucie maszyn i urzadzen,

b) niespdznianiu sie do pracy oraz nieopusz-
czaniu samowolnie stanowiska pracy.

Szczegolne regulacje regulaminu
mogaq okreslac:

B postepowanie w razie stwierdzenia nietrzez-
WOosci,

B postepowanie w sprawie udzielania urlopéw
wypoczynkowych, zwolnien od pracy,

B czas i migjsce przyjmowania pracownikéw przez
np. kierownika zakfadu,

B organizowanie stanowisk pracy,

B dostarczanie pracownikom sprzetu, materiatéw,
odziezy i obuwia roboczego.
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Tryb ustanowienia

Regulamin pracy ustala pracodawca
w uzgodnieniu
z zakladowaq organizacjq zwigzkowa.

W razie nieuzgodnienia tresci regulaminu pracy
z zaktadowq organizacja zwigzkowa w ustalonym
przez strony terminie, a takze w przypadku, gdy u da-
nego pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja
zwigzkowa, regulamin pracy ustala pracodawca.

PAMIETAJ!

Tryb uzgodnienia polega na tym, ze pracodaw-
ca przedstawia projekt regulaminu zwigzkowi
zawodowemu i ustala z nim termin dokonania
uzgodnien tresci regulaminu.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po upty-
wie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw, w sposdb przyje-
ty u danego pracodawcy (np. pismo okélne,
tablice ogloszen, sie¢ intranet).

Pracodawca przed dopuszczeniem pracowni-
ka do pracy uzyskuje jego pisemne potwier-
dzenie zapoznania sie z trescia regulaminu
pracy.
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Tryb ustanowienia

Jezeli pracodawca zwrdci sie do zaktadowych or-
ganizacji zwigzkowych z propozycjg uzgodnienia re-
gulaminu pracy, to powinny one w terminie 30 dni
przedstawi¢ wspdlnie uzgodnione stanowisko, pod
rygorem, ze w razie jego braku pracodawca uzyska
mozliwo$¢ samodzielnego wprowadzenia regulami-
nu pracy, po rozpatrzeniu odrebnych stanowisk orga-
nizacji zwigzkowych (art. 30, ust. 5 ustawy o zwiagz-
kach zawodowych).

W przypadku, gdy organizacje zwigzkowe w ter-
minie 30 dni przedstawiag wspdlnie uzgodnione
stanowisko, to — w zaleznosci od jego tresci — pra-
codawca moze wprowadzi¢ regulamin pracy, jezeli
zaktadowe organizacje zwigzkowe zgadzajg sie na
jego tre$c¢ badz tez mozliwosci tej zostaje pozbawio-
ny z powodu braku zgody z ich strony (braku uzgod-
nienia).

Wspdlnie uzgodnione stanowisko” oznacza zgod-
ne stanowisko ustalone uprzednio przez przedsta-
wicieli wszystkich zaktadowych organizacji zwigzko-
wych albo przynajmniej organizacji reprezentatyw-
nych, tozsame co do tresci i zawarte w jednym pismie
adresowanym do pracodawcy, a nie o stanowiska od-
rebnie i samodzielnie zajete przez poszczegdlne orga-
nizacje zwigzkowe.

(Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 19 stycznia 2012 r,,
sygn. | PK 83/11).
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Zmiana regulaminu pracy

Tryb zmiany regulaminu pracy jest taki sam
jak tryb jego wprowadzenia.

Z chwila wejscia w zycie regulaminu pracy (zmian
do regulaminu), warunki pracy ulegaja zmianie - za-
réwno na korzys¢, jak i na niekorzys¢ pracownika
- oile nie byty przedmiotem indywidulanych uzgod-
nieA w umowie o prace.

Jezeli umowa o prace zawiera postanowienia ko-
rzystniejsze dla pracownika niz postanowienia no-
wego regulaminu pracy, warunki umowne pozostaja
w mocy (do czasu ich ewentualnej zmiany w drodze
wypowiedzenia zmieniajacego dokonanego przez
pracodawce).

PAMIETAIJ!

Postanowienia regulaminu pracy sprzeczne
z przepisami prawa pracy moga prowadzi¢ do
popetnienia przez pracodawce wykroczen prze-
ciwko prawom pracownika, co wigze sie z od-
powiedzialnoscia wykroczeniowa na zasadach
okreslonych w art. 281-283 Kodeksu pracy.
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Regulamin wynagradzania

Obowigzek wprowadzenia regulaminu wyna-
gradzania ma kazdy pracodawca, ktory lacznie
spetnia nastepujace warunki:

B zatrudnia co najmniej 20 pracownikéw,

B nie jest objety zaktadowym lub ponadzakta-
dowym ukfadem zbiorowym pracy, pozwalaja-
cym na jego podstawie okresli¢ indywidualne
warunki umow o prace.

PAMIETAJ!

Do grupy ,co najmniej 20 pracownikéw” nie
wlicza sie oséb wykonujacych prace na in-
nej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy
o dzieto, umowy-zlecenia lub umowy o prace
tymczasowa.
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Tryb wprowadzenia

Regulamin wynagradzania ustala
pracodawca w uzgodnieniu z zakladowa
organizacja zwigzkowa.

Funkcjonowanie w zaktadzie pracy dwéch lub
wiecej zakladowych organizacji zwiazkowych

W przypadku dwéch i wiecej organizacji zwigzko-
wych musza one przedstawi¢ pracodawcy wspolne
stanowisko w terminie 30 dni od przedstawienia im
projektu regulaminu.

W razie nieprzedstawienia przez zaktadowe organi-
zacje zwigzkowe wspodlnego stanowiska w wyzej wy-
mienionym terminie, pracodawca moze sam ustali¢
regulamin wynagradzania po rozpatrzeniu odrebnych
stanowisk poszczegdlnych organizacji zwigzkowych.
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Zakres podmiotowy

Regulamin wynagradzania obejmuje wszyst-

kich pracownikéw, bez wzgledu na podstawe zatrud-
nienia, ktérg moze by¢ umowa o prace, powotanie,
wybér, mianowanie lub spétdzielcza umowa o prace.

Przy ustalaniu ogdlnej liczby pracownikéw nie

uwzglednia sie pracownikéw, ktérych wynagrodze-
nie nie moze by¢ okreslone w regulaminie.

Regulaminem wynagradzania nie moga
by¢ objeci:

pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy, tj. pracownicy kierujacy jedno-
osobowo zaktadem pracy i ich zastepcy lub pra-
cownicy wchodzacy w sktad kolegialnego organu
zarzadzajacego zakladem pracy oraz gtéwni ksie-
gowi;

osoby zarzadzajace zaktadem pracy na innej pod-
stawie niz stosunek pracy;

cztonkowie korpusu stuzby cywilnej;

pracownicy urzedéw panstwowych zatrudnieni na
podstawie mianowania i powofania;

pracownicy samorzadowi zatrudnieni na podsta-
wie wyboru, mianowania i powotania w: urzedach
marszatkowskich, starostwach powiatowych, urze-
dach gminy, biurach (ich odpowiednikach) zwiaz-
kéw jednostek samorzadu terytorialnego, biurach
(ich odpowiednikach) jednostek administracyj-
nych oraz jednostek samorzadu terytorialnego;

sedziowie i prokuratorzy.
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Obowiazki pracodawcy

Obowigzki pracodawcy zwigzane z ustanowie-
niem regulaminu wynagradzania:

B zawiadomi¢ pracownikéw o wejsciu w zycie re-
gulaminu i o zmianach dotyczacych regulami-
nu,

B dostarczy¢ zaktadowej organizacji zwigzkowej
niezbedna liczbe egzemplarzy regulaminu,

B na zadanie pracownika udostepni¢ do wgladu
tekst regulaminu i wyjasni¢ jego tresc.

Ogloszenie o zmianach
“ w regulaminie wynagradzania
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Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie
dwach tygodni od dnia podania go do wiadomo-
sci pracownikéw, w sposdéb przyjety u danego
pracodawcy.
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Tres¢ regulaminu

Regulamin wynagradzania powinien prze-
widywac wysokos¢ oraz zasady przyznawania
pracownikom:

B stawek wynagrodzenia za prace okreslone-
go rodzaju lub na okreslonym stanowisku,

B innych (dodatkowych) sktadnikéw wynagro-
dzenia, jezeli zostaty one przewidziane z ty-
tutu wykonywania okreslonej pracy.

W tresci regulaminu wynagradzania praco-

dawca zamieszcza zapisy dotyczace:

B systemu wynagradzania (np. system cza-
sowy — miesieczny lub godzinowy, system
akordowy, czasowo-prowizyjny, czasowo-
-premiowy),

B stawek wynagradzania,

B zasad przyznawania premii lub prowizji,

B innych $wiadczen zwiagzanych z praca, np.
premii, nagréd, nagrod jubileuszowych, do-
datkéw do wynagrodzenia (funkcyjnych,
stazowych, itp.) oraz warunkéw wyptacania
naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych.

Regulamin wynagradzania nie moze
przewidywac wyptaty wynagrodzenia
w naturze.

Regulamin pracy i wynagradzania




Zmiana requlaminu

Z chwilg wejscia w zycie regulaminu wynagra-
dzania dotychczasowe warunki uméw o prace zo-
staja zastapione przez korzystniejsze od nich normy
regulaminowe.

Jesli regulamin wynagradzania zawiera
regulacje mniej korzystne od dotychcza-
sowych warunkéw zatrudnienia pracow-
nikéow, wprowadzenie ich w zycie wymaga
zmiany tresci indywidualnych zapisow w
dokumentach, zwigzanych z nawigzaniem
stosunku pracy, w drodze wypowiedzenia
Zmieniajacego.
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Jesli wypowiedzenia warunkéw pracy i ptacy nie
zostang dokonane, obowigzywac beda warunki wy-
nagradzania korzystniejsze od ustalonych w regula-
minie, czyli wynikajace, np. zumowy o prace.

PAMIETAIJ!

Zgodnie z zasada uprzywilejowania pracowni-
ka dopuszczalne jest tez uzgadnianie w umo-
wie o prace korzystniejszych od regulami-
nowych warunkéw wynagradzania, takze po
wejsciu w zycie regulaminu wynagradzania.
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Nowy pracodawca a regulamin

Nowy pracodawca jest zwigzany wszystkimi
postanowieniami dotad obowigzujacych uméw
o prace oraz uktadu zbiorowego pracy lub regu-
laminu wynagradzania obowigzujacego w prze-
jetym zakladzie pracy, bowiem sg one trescia in-
dywidualnych stosunkéw pracy przejmowanych
pracownikow.

Zmiana na niekorzys¢ pracownika

W sytuacji, gdy nowy pracodawca podejmie decy-
zje o obnizeniu wynagrodzen przejetych pracowni-
kéw, musi ztozy¢ im wypowiedzenia zmieniajace
dotychczasowe warunki ptacy (ewentualnie doko-
nac¢ zmiany w drodze porozumienia stron).

Korzystniejsze warunki zatrudnienia

Korzystniejsze dla pracownikéw postanowienia
regulaminu z dniem jego wejscia w zycie zastepuja
z mocy prawa dotychczasowe warunki umowy o pra-
ce lub innego aktu stanowigcego podstawe nawigza-
nia stosunku pracy.
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Maty pracodawca

Pracodawca zatrudniajagcy mniej niz 20 pracow-
nikéw ma mozliwos¢ (ale nie obowiazek) wprowa-
dzenia regulaminu pracy i wynagradzania.

Pracodawca taki nie ma wéwczas obowiazku prze-
kazywania zatrudnionym indywidualnych informacji
0 porze nocnej, miejscu i czasie wyptaty wynagrodze-
nia oraz przyjetym sposobie potwierdzania przez pra-
cownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz uspra-
wiedliwiania nieobecnosci w pracy w mysl art. 29§ 3
Kodeksu pracy. Informacje te zawarte beda w regula-
minie pracy.

Spadek zatrudnienia ponizej 20 pracownikéw
nie powoduje automatycznego anulowania obo-
wigzujacych w danej firmie regulaminéw pracy
i wynagradzania.

Jedyna okolicznoscia, ktéra zgodnie z Kodek-
sem pracy powoduje ustanie obowigzywania re-
gulaminéw (lub brak obowiazku ich tworzenia),
jest objecie pracownikow ukladem zbiorowym
pracy.

Podstawy prawne

B Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pra-
¢y (tj.Dz. U.z 2014 r., poz. 1502 ze zm.).

B Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach za-
wodowych (t.j. Dz. U.z 2014 ., poz. 167).

Regulamin pracy i wynagradzania




