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Kilka zasad dotyczacych regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania:

1. Pracodawca ma obowiazek wprowadzenia regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania, jesli zatrudnia co najmniej
20 pracownikéw. Mniejsze zaktady moga jednak rowniez wprowadzi¢ ww. regulaminy.

2. Regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania nie wprowadza sie, jezeli organizacja i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcéw i pracownikéw ustalone s3 w ukladzie zbiorowym.

3. Kazdego Pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy musisz zapoznac z trescig regulaminu pracy (nie dotyczy
to regulaminu wynagradzania). Pracownik musi to potwierdzi¢ na piSmie. Takie potwierdzenie przechowuj w czesci
,B” akt osobowych.

4. Postanowienia regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania mniej korzystne dla pracownikow niz przepisy i posta-
nowienia prawa pracy nie maja mocy wiazace;.

5. Regulaminy mozesz zmienié lub uzupenic — w trybie przewidzianym dla ich wprowadzenia.

Tryb wprowadzenia oraz zmiany regulaminow

Gdy nie ma zwigzkéw... ktorego uzgadniacie tre$¢ zapiséw budzacych kontro-
Gdy w Twojej firmie nie ma zwigzkéw zawodowych, tres¢ wersje,
regulaminu pracy oraz regulaminu wynagrodzenia usta-  —uzgodniony regulamin podajesz do wiadomosci pra-
lasz sam, podajac ja do wiadomosci pracownikow. cownikow.

Po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci regu-
Gdy sa zwiazki... lamin zaczyna obowigzywac.
Wprowadzajac regulamin pracy: Gdy nie uzgodnisz ze zwigzkami regulaminu w wyzna-

— przesytasz im do uzgodnienia projekt regulaminu pracy, ~ czonym terminie lub kilka zwiazkéw nie przedstawi Ci
- organizacja zwigzkowa przesyla swoje uwagi, do kt6-  uzgodnionego wspdlnie stanowiska co do treSci regula-
rych si¢ odnosisz, lub organizujecie spotkanie, podczas ~ minu, regulamin pracy wprowadzasz sam.
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Tryb wprowadzenia oraz zmiany regulaminéw

Gdy wprowadzasz regulamin wynagradzania:

Mozesz wprowadzi¢ regulamin wynagradzania samo-
dzielnie, gdy nie dziataja u Ciebie zwigzki zawodowe lub
dziata kilka organizacji, ale nie przedstawily w terminie
30 dni od przedtozenia im projektu regulaminu wspdlne-
go stanowiska co do jego tresci (woéwczas wprowadzajac
regulamin, rozpatrujesz ich odrebne stanowiska).
Jednak w przypadku gdy w Twoim zaktadzie jest tylko jed-
na organizacja zwigzkowa (miedzyzwiazkowa), aby regu-
lamin mdgt zosta¢ wprowadzony, musisz uzgodnic z nig
jego tres¢. Gdy nie uda sie porozumieé, regulamin nie
wejdzie w zycie; nie wejdzie w zycie takze wtedy, gdy kilka
organizacji zwiazkowych przedstawi wspdlnie uzgodnione
negatywne stanowisko co do projektu regulaminu.

Zmiana regulaminu - tak jak jego wprowadzenie

Procedura powyzsza ma zastosowanie takze w przypadku
zmian w obowiazujacych juz regulaminach.

Uwaga! Jezeli zmiana regulaminu wynagradzania jest
niekorzystna dla pracownikéw, aby zmiany mogly wejs¢
w zycie — konieczne jest dokonanie zmian warunkdw
uméw o pracge pracownikOw poprzez wypowiedzenia
lub porozumienia zmieniajace. Takiego wymogu nie ma
w przypadku regulaminu pracy.

Decyzja wprowadzajaca regulamin

Jezeli wydajesz zarzadzenia w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem firmy, wprowadzajac regulamin
pracy lub wynagradzania, mozesz postuzy¢ sie tego typu
pismem:

ZARZADZENIE Dyrektora Generalnego
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy
IKS sp. z o.0.

Dzialajac na podstawie art. 104> § 2 kp, wobec faktu,
ze w IKS sp. z 0.0. (dalej ,,Spotka” lub ,,Pracodawca”)
nie dziata zaktadowa organizacja zwiazkowa, zgodnie
z przyshlugujacymi mi uprawnieniami do dokonywa-

Regulamin pracy
| wzor |

Rozdziat I
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Praco-
dawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich
pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowi-
sko.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé ,IKS”
Sp. Z 0.0.

2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe po-
zostajaca z Pracodawca w stosunku pracy.

2 Strona ¢ Regulamin pracy i regulamin wynagradzania

nia za Spo6tke czynnoSci w sprawach z zakresu prawa

pracy:

§ 1. Niniejszym ustalam Regulamin pracy IKS sp. z o.o.
o tresSci wskazanej w zataczniku do niniejszego Za-
rzadzenia.

§ 2. Kwestie wdrozenia w zycie Regulaminu pracy, zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia, powierzam:

1) e — w zakresie kwestii
prawa pracy oraz

2) e — w zakresie zapewnie-
nia prawidlowego funkcjonowania systemu infor-
matycznego.

§ 3. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygo-
dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
przez rozestanie do pracownikéw Spotki poczta elek-
troniczng za zwrotnym potwierdzeniem przeczytania
oraz przez umieszczenie jej w intranecie.

Dyrektor Generalny

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikow, w sposéb zwy-
czajowo przyjety w zakladzie, np. poprzez wywieszenie go
na tablicy, rozestanie go e-mailem do wszystkich pracow-
nikow itp. Zdaniem Sadu Najwyzszego wystarczy podac
tre$¢ regulaminu w sposob zwyczajowo przyjety, nie jest
jednak wymagane zapoznanie si¢ z nim pracownikow
(tak Sad Najwyzszy rozstrzygnat co do regulaminu wyna-
gradzania w wyroku z 5 grudnia 2006 r., II PK 124/06,
M.Prawn. 2007/4/174).

Uwaga! W identyczny sposob dokonuje zmian w regula-
minie, ktére wprowadzasz w formie aneksu.

Zatrudnienie spada, regulamin nie umiera
Wprowadzony w firmie regulamin nie przestaje obo-
wigzywa¢ mimo zmniejszenia zatrudnienia ponizej
20 pracownikow.

PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

W rozdziale drugim regulaminu pracy okresla si¢ czgsto
podstawowe obowigzki pracodawcy.

m Rozdziat I1

Podstawowe prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:
1. Zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace
z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywa-
nia pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.
2. Organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pet-
ne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez

Cigg dalszy na stronie — 3






