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REGULAMINY W ZAKLADZIE PRACY
PO ZMIANACH OD 1 STYCZNIA 2017 R.

WSTEP

Od 1 stycznia 2017 r. obowiazujq zmiany Kodeksu pracy i ustawy o zf$s dotyczace tworzenia
regulaminéw pracy, wynagradzania i zfSs.

W wyniku nowelizacji wzrdst limit zatrudnienia, od ktérego zalezy obowiazek tworzenia
regulaminéw pracy i wynagradzania. Obecnie regulaminy te musza tworzy¢ pracodawcy za-
trudniajacy co najmniej 50 pracownikéw. Poprzednio obowiazek ich tworzenia mieli praco-
dawcy zatrudniajacy co najmniej 20 pracownikéw. Takze zaktadowy fundusz §wiadczen so-
cjalnych tworza pracodawcy, ktérzy zatrudniaja co najmniej 50 pracownikéw w przeliczeniu
na pelne etaty (poprzednio 20 pracownikéw w przeliczeniu na petne etaty).

Pewna nowoscia jest podkreslenie roli zwiazkéw zawodowych u pracodawcéw zatrudnia-
jacych co najmniej 20 pracownikéw i mniej niz 50 pracownikéw. Pracodawcy ci musza two-
rzy¢ regulamin pracy i regulamin wynagradzania, jezeli zakladowa organizacja zwigzkowa
wystapi z takim wnioskiem. Podobnie jest w przypadku tworzenia zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych. Pracodawcy, ktérzy zatrudniaja co najmniej 20 pracownikéw i mniej
niz 50 pracownikéw w przeliczeniu na petne etaty, musza tworzy¢ zfss, jezeli z takim wnios-
kiem wystapi zaktadowa organizacja zwiazkowa dziatajaca u pracodawcy.
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Regulaminy w zaktadzie pracy po zmianach od 1 stycznia 2017 r.

JAK SPORZADZIC REGULAMIN PRACY
PO ZMIANACH PRZEPISOW OD 1 STYCZNIA 2017 R,

W wyniku nowelizacji przepiséw od 1 stycznia 2017 r. regulamin pracy powinni sporzadzié¢
pracodawcy zatrudniajacy co najmniej 50 pracownikéw. Do 31 grudnia 2016 r. obowiazek
tworzenia regulaminu pracy mieli pracodawcy zatrudniajacy co najmniej 20 pracownikéw.
Tworzac regulamin pracy, pracodawca jest ograniczony postanowieniami powszechnie obo-
wiazujacych przepiséw (ustaw i rozporzadzen), z ktérymi regulamin nie moze by¢ sprzeczny
i mniej od nich korzystny.

Kto wprowadza regulamin pracy

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw (art. 104 § 1 ustawy — Kodeks pracy; dalej: k.p.).
Dokument ten jest wewnatrzzaktadowym Zrédlem prawa pracy. Jego postanowienia sa wia-
zace jedynie dla pracodawcy oraz jego pracownikéw, dla ktérych zostat utworzony.

Od 1 stycznia 2017 r. obowigzuje nowelizacja Kodeksu pracy wprowadzona ustawa
7 16 grudnia 2016 r. o zmianie niektérych ustaw w celu poprawy otoczenia prawnego
przedsigbiorcéw. W wyniku wprowadzonych zmian zostaty ztagodzone wymogi prawa
pracy wobec matych przedsigbiorcéw poprzez podniesienie progéw dotyczacych obowiaz-
ku ustalania regulaminu pracy z 20 do 50 pracownikdéw.

Obecne przepisy Kodeksu pracy wyraznie wskazuja, ze pracodawcy zatrudniajacy mniej
niz 50 pracownikéw moga fakultatywnie ustala¢ regulamin pracy. W poprzednim stanie
prawnym z obowigzku tworzenia regulaminu pracy byli zwolnieni pracodawcy zatrudniajacy
mniej niz 20 pracownikow.

Przepisy przewiduja wyjatek od zasady zwalniajacej pracodawcéw zatrudniajacych mniej
niz 50 pracownikéw z obowiazku wprowadzenia regulaminu pracy. Dotyczy on pracodaw-
c6w zatrudniajacych co najmniej 20 i mniej niz 50 pracownikéw, u ktérych dziata zaktadowa
organizacja zwigzkowa. Ot6z ustalajq oni regulamin pracy, jezeli z wnioskiem w tej sprawie
wystapi zaktadowa organizacja zwigzkowa. Pracodawcy ci nie tworza jednak regulaminu
pracy, jesli istnieje u nich uktad zbiorowy pracy regulujacy kwestie, ktére powinny znajdo-
wac sie w regulaminie pracy. A zatem sam fakt obowigzywania uktadu zbiorowego nie zwal-
nia jeszcze pracodawcy z obowiazku ustalenia regulaminu pracy. Na pracodawcy bedzie cia-
zyt obowiazek wprowadzenia regulaminu pracy, jezeli istniejacy w jego zaktadzie pracy
uktad zbiorowy nie bedzie w ogdle regulowat wspomnianych zagadnien lub bedzie je regulo-
wal w sposéb niewyczerpujacy.

Pracodawca objety uktadem zbiorowym pracy tworzy regulamin
pracy, jesli uktad zbiorowy nie reguluje organizaciji i porzgdku

W procesie pracy oraz zwigzanych z tym praw i obowigzkdw
pracodawcy i pracownikdw.
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Regulaminy w zaktadzie pracy po zmianach od 1 stycznia 2017 r.

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

Jak widaé, przy okreslaniu, ktéry pracodawca ma obowiazek tworzenia regulaminu pracy,
podstawowe znaczenie ma liczba zatrudnianych pracownikéw, ktérej nie przelicza si¢ 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 dodaé, ze pracodawca, ktéry nie ma obowiazku tworzenia regulaminu
pracy, powinien poinformowaé 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, odrgb-
nie dla kazdego pracownika.

Jak nalezy wprowadzac regulamin pracy

Regulamin pracy ustala pracodawca. Jednak pracodawca, u ktérego dziata zaktadowa organi-
zacja zwiazkowa, ustala regulamin pracy w uzgodnieniu z tg organizacja (art. 104> § 1 k.p.).
Status zaktadowe] organizacji zwiazkowej, uprawniajacy do bycia strona w konsultacjach
zwigzkowych, 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 zwiazkowa w ustalonym przez strony terminie, a takze w przy-
padku, gdy u danego pracodawcy nie dziala 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 zwiazkach zawodowych. Jezeli w sprawie usta-
lenia regulaminu pracy organizacje zwiazkowe albo organizacje zwigzkowe reprezentatywne
w rozumieniu art. 24123 k.p. (patrz nizej) nie przedstawia wspélnie uzgodnionego stanowi-
ska w ustalonym przez strony terminie (maksymalnie 30-dniowym), decyzje w sprawie usta-
lenia regulaminu podejmuje pracodawca, po rozpatrzeniu odrgbnych stanowisk organizacji
zwigzkowych (art. 30 ust. 5 ustawy o zwiazkach zawodowych). Ustalenie wlasciwego termi-
nu, w ktérym strony maja obowiazek uzgodnié tres¢ regulaminu pracy, ma zatem istotne
znaczenie. Powinno je poprzedzac przystapienie do negocjacji tresci regulaminu. Aby unik-
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Regulaminy w zaktadzie pracy po zmianach od 1 stycznia 2017 r.

nac sytuacji, w ktérej brak mozliwosci uzyskania porozumienia migdzy zwigzkami zawodo-
wymi a pracodawca w zakresie czasu, w jakim strony begda prowadzily negocjacje, Sad Naj-
wyzszy w wyroku z 21 marca 2001 r. (I PKN 320/00; OSNP 2002/24/599) uznat, ze w razie
nieprzedstawienia w terminie 30 dni wspdlnie uzgodnionego stanowiska przez organizacje
zwigzkowe 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 z zaktadowq organizacjq
zwiqzkowq nie ma mocy wiqzqcej. Oznacza to, ze zachowanie prawidtowej 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 wiecej. 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 organizacja zwigzkowa okreslajq termin przeprowadzenia uzgodnien;

m Pracodawca i organizacja zwigzkowa uzgadniajq regulamin pracy. Jesli pracodawcy nie uda
sig 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 otrzymania projektu regulaminu pracy organizacje zwigzkowe dokonu-
jq uzgodnien i przekazujg wspéine stanowisko pracodawcy;

w Jesli organizacje zwigzkowe nie przedstawig wspélnego stanowiska, pracodawca samodziel-
nie ustala obowigzujqcy regulamin pracy, po rozpatrzeniu odrgbnych stanowisk organizaci
zwigzkowych. W sytuaciji gdy organizacje zwigzkowe przedstawiq wspdlne stanowisko dotyczqce
projekfu regulaminu pracy, wéwczas pracodawca musi z nimi ustalié fre$¢ regulaminu pracy.
Jezeli nie osiggnie porozumienia, to musi negocjowaé do skutku, bo w takim przypadku bez zgody
organizacji zwigzkowych regulamin pracy nie moze wejs¢ w zycie.

Reprezentatywna organizacja zwigzkowa

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

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

Przy tworzeniu reprezentacji zwiazkowej wazne jest ustalenie liczebnoSci zwiazkdow.
Zwiazek zawodowy ma obowiazek przekazywaé pracodawcy kwartalne informacje (do 10.
dnia miesiaca nastepujacego po kwartale, ktérego dotyczy) o tacznej liczbie cztonkéw tego
zwiazku. Zwiazek powinien w niej podawacd liczbe cztonkéw na ostatni dzieri kwartatu.

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

pracownikami lub osobami wykonujacymi prace na podstawie umowy o prace naktadcza

u pracodawcy objetego dziataniem tej organizacji albo

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

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

Reprezentatywna zakladowa organizacja zwiazkowa w rozumieniu art. 24123 k.p. jest
organizacja:

bedaca jednostka organizacyjna albo organizacja cztonkowska ponadzaktadowej organi-

zacji zwiazkowej 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, ogélnokrajowe zrzeszenia (federacje) zwiazkéw zawodowych

i ogblnokrajowe 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 zwigzane z porzadkiem w zakladzie pracy.

Regulamin pracy musi zawieraé¢ pewne obowiazkowe elementy, ktére powinny si¢ w nim
znalez¢. Sa one wskazane w Kodeksie pracy (art. 104' § 1 k.p.). Do obowigzkowych kwestii,
ktére musza by¢ zamieszczone w regulaminie pracy tworzonym przez pracodawce, naleza:

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

zakoniczeniu, wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obu-
wie robocze oraz §rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

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

pora nocna,

termin, miejsce, czas i czgstotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia,

wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz kobietom,

rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu

odbywania przygotowania zawodowego,
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Regulaminy w zaktadzie pracy po zmianach od 1 stycznia 2017 r.

wykaz prac lekkich dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym

celu niz przygotowanie zawodowe,

obowigzki dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

w tym takze sposéb informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sig

z wykonywang praca,

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

nosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci 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 zawezony. Na przyktad, w regulaminie pracy
obowiazujacym u pracodawcy niezatrudniajacego pracownikéw mtodocianych 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 rozporzadzein 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 pociggaé za soba niekorzystne konsekwencje dla pracodawcy. Wazne, aby postanowienia
regulaminu pracy miescity si¢ w ogélnie okreslonym zakresie tego aktu i bylty zgodne z po-
wszechnie obowigzujacymi normami prawa pracy oraz postanowieniami uktadéw zbiorowych
pracy. Nalezy pamigtaé, ze regulamin pracy ma za zadanie dostosowanie ogélnie 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 postanowiert uktadéw zbioro-
wych pracy i porozumien zbiorowych (art. 9 § 2 i 3 k.p.). Dopuszczalne sg natomiast posta-
nowienia korzystniejsze. Zasadg 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 swiadczacych 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 sig¢ wszyscy zatrudnieni w nim pracownicy. Nieprzestrzeganie przez pracownika orga-
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Dalsza czesc ksigzki dostepna w wersji
petney.
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