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Zakonczenie



Regulamin pracy — akt normatywny
ustalajacy wewnetrzny porzadek,
organizacje w zaktadzie pracy oraz
okreslajgcym prawa i1 obowigzki zardwno
pracownika jak | pracodawcy zwigzane z
procesem pracy.



Regulujac powyzsze prawa i obowigzki regulamin pracy jest zrédtem prawa pracy o
terze normatywnym, ktory obowigzuje u danego pracodawcy. Regulamin pracy, w
odeksu pracy, w swojej tresci nie moze jednak zawierac¢ postanowien mniegj
korz¥&tnych dla pracownikéw niz przepisy Kodeksu pracy czy innych ustaw i aktow
wykonawczych. Nie oznacza to jednak ze postanowienia regulaminu pracy musza byc¢
bardziej korzystne dla pracownikéw niz przepisy kodeksu pracy czy innych ustaw i
aktéw wykonawczych.

Celem regulaminu pracy nie jest wprowadzanie nowych czy tez nieprzewidzianych
przepisami Kodeksu pracy praw i obowigzkdéw pracodawcy i pracownika. Gtéwnym
celem regulaminu pracy jest szczegdtowe sprecyzowanie praw i obowigzkow
pracodawcy i pracownika zgodnie z potrzebami danego zaktadu pracy, dopasowujac
tres¢ postanowien do charakteru prowadzonej dziatalnosci, do sposobu prowadzenia
dziatalnosci charakterystycznych dla danego pracodawcy i rodzaju dziatalnosci.



Regulamin pracy powinien by¢ wydany u tych pracodawcéw, ktorzy
zatrudniajg co najmniej piecdziesieciu pracownikéw, a sprawy
nalezace do przedmiotu regulaminu nie zostaty uregulowane w

uktadzie zbiorowym w wystarczajacy sposoéb. Ustawodawca, nie
okreslit rodzaju dziatalnosci prowadzonej przez pracodawce, ani
podstawy nawigzania stosunku pracy, jak rowniez rodzaju pracy
wykonywanej przez pracownika. Ustawodawca nie wprowadzit
rowniez informacji czy chodzi o state czy o zwykte zatrudnianie co
najmniej dwudziestu pracownikow. Mozna zatem wywnioskowac, iz
w kazdym przypadku kiedy pracodawca zatrudni dwudziestego
pracownika, obowigzany jest wydac regulamin



Kodeks Pracy
Rozdziat IV
Regulamin pracy

Art. 104.

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Regulaminu pracy nie wprowadza sie, jezeli w zakresie przewidzianym w § 1 obowigzujg
postanowienia uktadu zbiorowego pracy lub gdy pracodawca zatrudnia mniej niz 20
pracownikow.

Art. 104 1.

§ 1. Regulamin pracy, okreslajac prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zwigzane z
porzadkiem w zaktadzie pracy, powinien ustalaé¢ w szczegélnosci:

1) organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej
zakonczeniu, wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie



2) systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;

3) (uchylony);

4) pore nocna;
5) termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyptaty wynagrodzenia;
6) wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom;

7) rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego;

7a)  wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe;

8) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w
tym takze sposdb informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z
wykonywang pracg;



) przyjety u danego pracodawcy sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

§ 2. Regulamin pracy powinien zawierac informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108 z
tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw.

Art. 104 2.
§ 1. Regulamin pracy ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowa organizacjg zwigzkowa.

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

Art. 104 3.

§ 1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, w sposéb przyjety u danego pracodawcy.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany zapoznac pracownika z trescig regulaminu pracy przed
dopuszczeniem go do pracy.



Przepisy prawa pracy naktadajg na pracodawce obowigzek
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow. Akta osobowe powinny byc¢
zatozone i prowadzone oddzielnie dla kazdego pracownika. Kwestie
zwigzane z tym tematem regulujg przepisy Ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (Dz. U.z 1974r., Nr 24, poz. 141 ze zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.z 1996r., Nr
62, poz. 286).



Dokumentacja pracownicza

Dokumentacje pracownicza stanowig dokumenty osobowe oraz dokumenty ptacowe,
dotyczace wyptaconego wynagrodzenia. Dokumentacje osobowa stanowia akta osobowe
pracownika oraz inne dokumenty jak np. kartoteki, ewidencje oraz wykazy gromadzone
przez pracodawce w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.Akta osobowe

Dla kazdego pracownika nalezy osobno prowadzi¢ akta osobowe. Pracodawca powinien
przechowywac w nich odpisy lub kopie zwigzane z zatrudnianiem. Od pracownika moze
on zadac oryginatéw tylko do wgladu lub sporzadzenia odpiséw. Dokumenty osobowe
powinny byc¢ gromadzone w formie teczki personalnej podzielonej na trzy czesci:

- cze$SC A, czyli dokumenty dotyczace ubiegania sie o zatrudnienie, tj. kwestionariusz
osobowy, swiadectwa pracy, dokumenty dot. kwalifikacji zawodowych pracownika,
orzeczenie lekarskie oraz inne dokumenty dostarczone przez pracownika



- czes¢ B, czyli dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia aw
szczegoblnosci umowa o prace, zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia BHP, potwierdzenie
zapoznania sie z regulaminem pracy, oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem badz
opiekunem dziecka o wyrazeniu zgody na prace w godzinach nadliczbowych, dokumenty
dotyczace powierzenia mienia, dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika
kwalifikacji, oSwiadczenia zwigzane z wypowiedzeniem bgdz zmiang warunkéw umowy,
dokumenty zwigzane z przyznaniem nagrody badz wymierzeniem kary, pisma dotyczace
udzielenia urlopu wychowawczego lub bezptatnego, orzeczenia lekarskie wydane na podstawie
badan okresowych i kontrolnych, wnioski pracownika dot. ustalenia indywidualnego czasu pracy i
inne,

- czesc C, czyli dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia, tj. oSwiadczenie o wypowiedzeniu
badZ rozwigzaniu umowy o prace, kopia Swiadectwa pracy itp.

Dokumenty znajdujace sie poszczegdlnych czesciach akt osobowych nalezy uktada¢ w porzadku
chronologicznym oraz ponumerowac. Kazda z tych czesci powinna zawierac petny wykaz
znajdujacych sie w niej dokumentéw. Oprécz wyzej wymienionych dokumentéw pracodawca jest
zobowigzany prowadzi¢ dla kazdego pracownika:

- karte ewidencji czasu pracy obejmujgca ewidencje pracy w poszczegdlnych dobach, urlopy,
zwolnienia, inne nieobecnosci, praca w godzinach nadliczbowych itp.,



Przechowywanie dokumentdw pracowniczych

Pracodawca musi przechowywac dokumentacje oraz akta osobowe pracownikow w
warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem. Dokumentacje osobowa
pracownika nalezy przechowywac przez caty okres zatrudnienia oraz przez 50 lat liczac
od dnia zakonczenia pracy u danego pracodawcy a dokumentacje ptacowa przez 50 lat
liczac od dnia jej wytworzenia. Po zakonczeniu zatrudnienia pracownika jego akta
osobowe nalezy przekazac z uptywem roku kalendarzowego, w ktorym zakonczyt sie
stosunek pracy do archiwum zaktadowego. Przed przekazaniem do dalszego
przechowywania, taka dokumentacja powinna byc¢ uporzadkowana. Generalnie
dokumentacja pracownicza jest przechowywana w archiwum zaktadowym. W sytuaciji,
gdy nastepuje likwidacja pracodawcy lub jego upadtos¢, wowczas pracodawca musi
wskazac¢ podmiot prowadzacy dziatalnos¢ w zakresie przechowywania dokumentacji,
ktoremu zostanie ona przekazana. Nalezy pamietac, ze pracodawcy, ktory nie prowadzi
dokumentacji i akt pracowniczych badz pozostawia ja w warunkach grozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem, grozi kara grzywny w wysokosci od 1.000,-zt do
30.000,-zt.



\ Podsumowanie :

Wszelkie rodzaje regulamindéw prawnych i innych
dokumentéw dotyczacych pracownikdéw, maja na
celu uchronienie pracownika przed ewentualng
szkoda, i zapewnienie podstawowych praw
pracowniczych (obywatelskich).
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