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1] Wprowadzenie

Regulamin pracy to wewnetrzny akt normatywny obowigzujgcy w zaktadzie pracy.
Okresla prawa i obowigzki stron stosunku pracy oraz porzgdek wewnetrzny. W wielu
firmach jest obowigzkowy - w innych moze by¢ dobrowolnie wdrozony jako element

dobrej praktyki organizacyjnej.

[1]1. Podstawa prawna

o Kodeks pracy - art. 104-1044

e Ustawa o zwiazkach zawodowych - konsultacje przy wprowadzaniu
regulaminu

e Orzecznictwo SN - m.in. wyrok z 4.10.2022 r., lll PSKP 47/21

1] 2. Kiedy regulamin pracy jest obowiazkowy?

Zgodnie z art. 104 § 2 KP, pracodawca ma obowiazek wprowadzenia regulaminu

pracy, jezeli:

e zatrudnia co najmniej 50 pracownikow,
¢ nie jest objety uktadem zbiorowym pracy, ktéry reguluje kwestie

organizacyjne.

(MW firmacliczacych od 20 do 49 pracownikow, regulamin pracy wprowadza sie

na wniosek zaktadowej organizacji zwiazkowej.

[T] 3. Kiedy mozna, ale nie trzeba wprowadzac regulaminu?



Regulamin pracy moze zosta¢ wprowadzony dobrowolnie, jesli:

e zatrudniasz mniej niz 50 pracownikow,
e chcesz ustandaryzowac zasady organizacyjne (np. godziny pracy, przerwy,
procedury BHP),

e brak zwigzkéw zawodowych lub uktadu zbiorowego.

1] Cho¢ nieobowigzkowy, regulamin w matej firmie moze bywaznym dowodem w

przypadku sporu z pracownikiem.

[T 4. Co powinien zawierac regulamin pracy?

Zgodnie z art. 104! KP - regulamin musi okresla¢ w szczegélnosci:

e Organizacja pracy - Godziny pracy, zmiany, systemy i rozktady czasu pracy

e Obowigzki pracownika i pracodawcy - Zasady przestrzegania BHP, zakazy (np.
alkohol, telefon prywatny)

e Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci - Procedury zgtaszania choroby, urlopéw,
spbznien

e Przerwy w pracy - Wymiar, zasady korzystania z przerwy $niadaniowej,
technicznej

e Dyzury i podréze stuzbowe - Kiedy i na jakich zasadach sg planowane i
rekompensowane

e Sankcje porzadkowe - Mozliwe kary i tryb ich naktadania (art. 108 KP)

[1]15. Jak wprowadzi¢ regulamin pracy?
[0 Krok po kroku:

1. Projekt regulaminu - opracowany przez pracodawce (np. dziat HR, prawnik),
2. Konsultacja z zaktadowa organizacja zwiazkowa - jesli funkcjonuje (czas:
30 dni),



3. Podpisanie i ogtoszenie - regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni
od podania do wiadomosci pracownikéw,
4. Przekazanie tresci - kazdy pracownik powinien otrzymac egzemplarz lub mie¢

dostep (np. w systemie kadrowym).

(1] Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw - niezaleznie od zajmowanego

stanowiska czy stazu.

[1]1 6. Zmiana lub uchylenie regulaminu

e Zmiany mozna wprowadzi¢ w kazdym momencie, o ile nie naruszaja przepiséw
prawa pracy,

e Zmiana musi przejs¢ te sama procedure co wprowadzenie,

e Regulamin moze zostac uchylony, jesli przestaje by¢ wymagany (np. spadek

liczby zatrudnionych ponizej 50).

[11 7. Konsekwencje braku regulaminu

e Brak regulaminu przy =50 pracownikach - Naruszenie przepiséw - kontrola PIP,
kara do 30 000 zt

¢ Niejasne zasady organizacyjne - Spory sagdowe, trudnos¢ w egzekwowaniu
obowigzkéw

e Brak procedur BHP, kar, dyzuréw - Ryzyko zarzutéw formalnych i kadrowych

[1] Podstawa prawna

Kodeks pracy, art. 104-1044

Rozporzadzenie MPiPS z 10.12.2018 r. ws. dokumentacji pracowniczej

Ustawa o zwiazkach zawodowych - art. 28
Orzecznictwo SN - m.in. wyrok z 6.12.2022 r., Il PSKP 93/21
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