/ -
e
P>

Regulacje wewnetrzne
w przedsiebiorstwach

@).ABC

a Wolters Kluwer business



Regulacje wewnetrzne
w przedsiebiorstwach






Jarostaw Marciniak

Regulacje wewnetrzne
w przedsiebiorstwach

“
‘::K ABC Warszawa 2007

a Wolters Kluwer business



Stan prawny na 15 kwietnia 2007 r.

Wydawca
Magdalena Stojek-Siwinska

Redaktor prowadzacy
Dominika Habrat

© Copyright by
Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., 2007

ISBN: 978-83-7526-417-3

Wydane przez:
Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0.

Redakcja Wydawnictw Ksigzkowych i Czasopism Prawniczych
01-231 Warszawa, ul. Ptocka 5a
tel. (022) 535 80 00

Redakcja Ksiazek

31-156 Krakow, ul. Zacisze 7

tel. (012) 630 46 00

e-mail: ksiazki@wolterskluwer.pl

www.wolterskluwer.pl

ksiggarnia internetowa www.profinfo.pl

Sktad i famanie
Anna Atanaziewicz

Druk i oprawa:
Drukarnia Diecezjalna w Sandomierzu, ul. Zeromskiego 4, 27-600 Sandomierz


mailto:ksiazki@wolterskluwer.pl
www.wolterskluwer.pl
www.profinfo.pl

——— SPIS TRESCI ————

WVSEED .ttt ettt ettt et a e b b e st se s saaeneaes 7
CZESC1
REGULACJE PODSTAWOWE - ODNOSZACE SIE
DO ORGANIZACIJI I PORZADKU PRACY .....cccceeviueriinrnrinrnenenene 11
Rozdzial 1. Regulamin organizacyjny jako podstawa
funkcjonowania firmy ... 13
Hierarchia i struktura aktow prawnych w organizacji ..........ccccceceueueeee. 13
Zawarto§¢ i zakres oddzialywania regulaminu organizacyjnego ......... 15
Zasady budowy regulaminu organizacyjnego dostosowanego
do SPeCYLiki fIrmY ...c.coveereeeiriiiiirceeec e 16
Przyktady regulaminow organizacyjnych dla przedsigbiorstw
r6zZnego typu i 10Znej WielKOSCI.....couvvrvevererenrirrereirinirieicicenereeecaenes 18
Rozdziat 2. Regulamin pracy — ,,konstytucja” dla pracownikoéw ........ 74
Regulamin pracy w hierarchii aktéw prawnych zaktadu pracy............ 74
Zasady tworzenia i zmiany regulamindw Pracy........c.ccoeeeerceereruenenene 75
Kluczowe elementy w regulaminie pracy.........coceveveceenreerereerenennenenene 77
Przyklad regulaminu pracy........ccccoeeccererneereccnnneccnennereecseneenenens 83
Rozdzial 3. Regulacje dotyczace wynagrodzenl.............ccococccueuvececnenee. 105
Systemy wynagradzania — regulowanie obszaru wynagrodzen
W OTZANIZACTT vttt 105
Regulamin wynagradzania — ustalenie warunkoéw wynagradzania
ZA PTACE eeuveveneeuenrenertentrteseesestesetssestesestesetsbe st sbentesestesentsbentssentesetesens 111
Regulaminy wynagradzania a ukfady zbiorowe — podobiefistwa
TTOZINCE ..ot 114
Przyktady regulaminéw wynagradzania dla przedsigbiorstw
TOZNEEO LYPU cervrvviriiiiirieneietrtriesereestsee bttt besees et sesesesaesesenes 118

Regulaminy premiowania i regulacje odnoszace si¢ do motywacji
Placowe] 1 POZAPIACOWE] ....uvevvrueerierciciirieicictrteeeeereeeceeeee 129



6 SPIS TRESCI

Bledy w stosowaniu regulacji odnoszacych si¢

do WYNagradzania........cococeeeereeerieeneeinieineereeeereee et
Przyktady rozwiazan — regulaminy premiowania i system
TNOLYWAC +evvevenveniteninteierteieeretrt ettt ettt se ettt b se sttt sae e sae e
CZESC I
REGULACIJE INNEGO TYPU - KODEKSY ETYCZNE
ORAZ POZOSTALE REGULACIE ...
Rozdziat 1. Kodeksy etyczne i dotyczace relacji spotecznych............
Regulacje etyczne i dotyczace relacji spofecznych — czy sg aktami
NOTMATYWIYIN? «..eimiirereiieririeteretrineerereseeseeseseseseneseeseseseesesaenenencs
Praktyka i cele tworzenia kodeksow etycznych w polskich
PrzedsiebiorStWaCh . .....coeivviirieiieee e
Normy i regulacje dotyczace odpowiedzialnoSci spolecznej
PIZEASIEDIOTSIW ...ttt
Standaryzacja norm odpowiedzialnoSci spoleczne;j.
AKLUAINE treNdY....covecerveiriiirieriereiriceeeteeteee e

Zasady opracowywania ,,mi¢kkich” regulacji w przedsigbiorstwie

—na przyktadzie budowy systemu odpowiedzialnoSci

SPOTECZINE] .ttt ettt
Procedury i regulacje zwigzane z przeciwdzialaniem

dyskryminacji 0raz mobbingOWi.........ccceeeereruerereirnnrerercrenennenencaes
Regulacje etyczne dotyczace okreslonych profesji

i grup zawodowych — przyktad wspolczesnych ksiggowych ..........
Przyklady regulacji dotyczacych relacji pracowniczych ......................

Rozdzial 2. Regulacje specyficzne: szkolenia, oceny,
SPIawy SOCJAINE ......c.ceiireeeeieiieieieecee et

Procedury i regulacje odnoszace si¢ do szkolen i rozwoju
PTACOWIIKOW ...ttt et ettt se et sa e
Normowanie procesu oceniania pracownikow
W PIZEASIEDIOTSIWIE ...ttt
Regulacje socjalne — specyficzny rodzaj zaktadowych przepisow........

153



——— WSTEP ———

W przedsigbiorstwach, instytucjach i organizacjach innego typu nie-
zwykle istotne znaczenie maja formalne regulacje wewnetrzne odnosza-
ce si¢ do kluczowych aspektow zwigzanych z zarzadzaniem pracg — kwe-
stii podziatu pracy, uprawnien poszczegdlnych osdb, struktury organi-
zacyjnej, organizacjii porzadku w procesie pracy oraz praw i obowigzkow
pracodawcy i pracownikow. Dzial personalny, jako komorka odpowia-
dajaca za formalno-prawne aspekty zatrudnienia, w wigkszosci przed-
siebiorstw przygotowuje regulaminy pracy i wynagradzania, a takze —w du-
zej mierze — pozostale regulacje dotyczace stosunkOw i organizacji pracy
(regulaminy organizacyjne, regulacje socjalne, regulacje dotyczace szko-
len itp.).

W zwiazku z rosngcym znaczeniem obszaru organizacji pracy i re-
lacji pomigdzy r6znymi podmiotami w przedsi¢biorstwie wzrastajg wy-
magania wobec jednostek i komorek obstugowych. W szczegolnosci do-
tyczy to dzialow kadrowych (personalnych). Wskazane jest, aby aktywnie
uczestniczyly one w opracowaniu dokumentow porzadkujacych proces
pracy i relacje w organizacji. Odnosi si¢ to zaréwno do regulamindw or-
ganizacyjnych, regulaminéw dotyczacych spraw socjalnych (na przykiad
regulaminéw wynagradzania) i regulacji odnoszacych si¢ na przyktad do
szkolen, jak i pozostatych uregulowan (na przyktad kodeksow etycznych
i norm o podobnym charakterze). W przedsigbiorstwach nieposiadajacych
wyspecjalizowanej komorki organizacyjnej lub organizacyjno-prawnej re-
gulaminy takie czesto sa przygotowywane przez podmioty lub osoby z ze-
wnatrz i co za tym idzie, nie odzwierciedlaja rzeczywistej specyfiki i po-
trzeb przedsigbiorstwa, nie uwzgledniaja tez ,,niuanséw” wynikajacych
z kultury organizacyjnej ani pewnych informacji wynikajacych ze zna-
jomoSci faktycznego podziatu pracy. Udzial komorki personalnej w przy-
gotowywaniu roéznych regulacji wewnetrznych jest znaczacy szczeg6lnie
w kontekscie jej rosnacych mozliwosci, odnoszacych si¢ do dziatan zwia-
zanych z analiza pracy, badaniem jej podziatu pomigdzy pracownikami
i faktycznych funkcji realizowanych przez poszczegdlne struktury.
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Dla kwestii sprawnego zarzadzania organizacja wazny jest rowniez
fakt, ze cze$¢ z wymienionych wyzej regulacji stanowi wewngtrzne Zro-
dto szeroko rozumianego prawa pracy. Oznacza to, ze uregulowania te
obowiazuja wyltacznie u konkretnego pracodawcy. Ich ideg jest dostoso-
wanie og6lnych przepiséw prawa pracy do warunkoéw panujacych w za-
ktadzie i potrzeb pracodawcy oraz pracownikdw. Regulacje te okreSlaja
prawa i obowiazki osob wchodzacych w skiad danej organizacji. Na ich
podstawie zaréwno pracodawca, jak i pracownicy moga dochodzi¢ swo-
ich praw i egzekwowac obowiazki, nawet przed sagdem pracy. Z tego wzgle-
du regulaminy powinny by¢ przygotowywane ze szczegolng starannoscia
przez osoby czy tez podmioty bardzo dobrze znajace specyfike i cha-
rakter danej organizacji.

Regulaminy wydawane w zaktadach pracy maja najczesciej swoja pod-
stawe prawna w ogllnie obowiazujacych przepisach, co powoduje, ze ich
tre$¢ ma charakter wiazacy dla wszystkich (badz zdecydowanej wigkszo-
$ci) podmiotédw, na przyktad w przypadku regulamindéw pracy, regulami-
néw wynagradzania czy regulaminoéw zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych. Ponadto obowigzek tworzenia regulaminow dla pewnej gru-
py przedsigbiorstw moze wynikaé z niektorych przepiséw branzowych.
Przyktadowo mozna tu wymieni¢ regulaminy premiowania czy tez na-
gradzania (regulaminy nagrdd).

Dokumenty te przede wszystkim powinny w petni uwzgledniac spe-
cyfike kazdego zaktadu pracy oraz by¢ dostosowane do jego warunkdw
i potrzeb, i nie moga by¢ mniej korzystne dla pracownikdéw niz ogdlnie
obowiazujace przepisy prawa. Prawidtowo opracowane regulaminy sta-
nowia podstawe efektywnej, zgodnej z obowigzujacymi przepisami dzia-
talnosci danej organizacji, niezaleznie od jej rodzaju i wielkoSci.

Uczestnictwo dziatu personalnego w opracowaniu wszystkich tych
regulacji ma réwniez znaczenie w konteksScie pdZniejszego przygotowy-
wania przez t¢ komorke poszczegdlnych, szczegétowych procedur zwia-
zanych z zatrudnieniem i procesem pracy.

Odrebng grupe przepiséw stanowig kodeksy i regulacje spoleczno-
etyczne. Dla wielu organizacji sa one utrwalonym na piSmie zespofem
standardow dzialania, ktorych przestrzegania wymaga si¢ od kierownic-
twa i pracownikdw. Programy tego rodzaju maja na celu przeciwdziala-
nie stratom firmy, na ktére moga wplynac¢ czynniki, takie jak zta repu-
tacja, utrata zaufania, brak konkurencyjnosci i demoralizacja personelu.
Czesto indywidualne wartoSci i zasady uczciwego postgpowania nie wy-
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starczaly do petnienia w zadowalajacy sposob rdl zawodowych i ,,nor-
malnego” funkcjonowania pracownikOw w przedsi¢ebiorstwach. Prawo
chroni do pewnego stopnia przed korupcja, naduzyciami i patologiami
w organizacjach, ale jeSli dotychczasowe formy regulacji wewnetrznych sa
niewystarczajace, to konieczne sa dodatkowe normy — standardy poste-
powania w firmach, odwotujace si¢ do sfery wartosci, emocji i uczuc.

W niniejszej publikacji omowione zostaly najwazniejsze regulacje we-
wnetrzne dotyczace zarzadzania pracg i pracownikami. W rozdziale 1
przedstawiono uregulowania organizacyjne, rozdzialy 2 i 3 prezentuja
regulaminy pracy oraz regulacje dotyczace wynagrodzen. W czesci dru-
giej rozdzial 1 przedstawia kodeksy i inne dokumenty wewnetrzne do-
tyczace obszaru etycznego w organizacjach, natomiast rozdzial 2 odnosi
sie do regulacji socjalnych i porzadkujacych kwestie szkolen oraz rozwoju
pracownikow.

Publikacja przekrojowo opisuje najwazniejsze elementy podstawo-
wych regulacji wewnetrznych, zawiera tez wiele przyktadéw umozliwia-
jacych samodzielne tworzenie lub zmiang istniejacych juz dokumentdow.
Jest ona przede wszystkim przeznaczona dla menadzerOw i pracownikow
dziatdéw personalnych przedsigbiorstw oraz organizacji, ktorych rola
w opracowywaniu wewnetrznych regulacji i procedur jest coraz wieksza.
Celem wiodacym publikacji jest umozliwienie wzrostu jakoSci i stan-
dardéw pracy dziatow personalnych. Odpowiednio przygotowane roz-
wigzania dotyczace regulacjii organizacji procesu pracy oraz stosunkow
spolecznych sa réwniez odzwierciedleniem wyzszych standardéw pracy
kadrowe;j.

Praca ta moze by¢ rOwniez uzyteczna dla innych czytelnikow, na przy-
kfad pracownikow dzialow organizacyjno-prawnych przedsigbiorstw, in-
stytucji oraz jednostek réznego typu lub 0sob z firm doradczych i kon-
sultingowych, ktére zajmuja sie problematyka dokumentéw regulujacych
wewnetrzny porzadek przedsiebiorstwa.
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Rozdzial 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
JAKO PODSTAWA FUNKCJONOWANIA FIRMY

Hierarchia i struktura aktow prawnych w organizacji

Kazdy podmiot gospodarczy funkcjonuje na podstawie swoich wewnetrz-

nych norm, ktére zazwyczaj sa zebrane i przedstawione w postaci oficjalnych

dokumentow. Dotyczy to przede wszystkim dokumentow podstawowych,

rozumianych jako system regulacji wewnetrznych, ktore powstaja z chwilg

rozpoczecia dzialalnosci kazdego podmiotu. Wprowadzanie i poZniejsze

doskonalenie wewnetrznych aktow prawnych w przedsiebiorstwie jest

SciSle zwigzane z pojeciem rozwoju organizacyjnego, ktory dokonuje si¢

poprzez:

1) optymalizacj¢ struktury organizacyjnej;

2) poprawe metod zarzadzania, technik inarzedzi pracy oraz instru-
mentow prawnych;

3) podnoszenie kompetencji pracownikow;

4) doskonalenie kultury organizacji.

Efektywne i jakoSciowo satysfakcjonujace funkcjonowanie podsta-
wowych procesdw w organizacji powinno zosta¢ doktadnie okre§lone
i skodyfikowane.

W zaktadach pracy funkcjonuje wiele réznych regulaminéw, z kto-
rych wickszo§¢ powstata na skutek natozonego na okreslony organ
obowigzku ich wydania (ustawy, rozporzadzenia czy statutu organi-
zacji).

Typowymi przyktadami takich aktow sg migdzy innymi:

1) regulamin organizacyjny;
2) regulamin pracy;
3) regulamin wynagradzania.
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Podstawa wydania niektorych regulamindw sa rowniez przepisy we-
wnetrzne organOw zatozycielskich lub nadrzednych, powolujace dany
zaklad pracy i rownocze$nie nakladajace na niego obowigzek opraco-
wania i wprowadzenia w zycie okres§lonych uregulowan (na przykiad re-
gulaminu organizacyjnego czy wynagradzania). Akty te sa tworzone tak-
ze w celu usprawnienia funkcjonowania i zarzadzania zaktadem pracy
lub okre$lonymi Srodkami finansowymi, na przyktad regulaminy dzia-
talno$ci organdw spodtki (zgromadzenia wspolnikow, rady nadzorczej,
zarzadu), regulamin kontroli wewnetrznej, regulamin oceny pracowni-
kow, instrukcja obiegu dokumentow, instrukcja kancelaryjna itp.

Sposob i forma podania do wiadomosci ich tresci jest wewnetrzng
sprawa zaktadu pracy. Natomiast terminy wejScia w zycie moga niejed-
nokrotnie wynikac z przepisow prawa albo regulacji dotyczacych two-
rzenia okre§lonego regulaminu (na przyktad regulaminu pracy). Nalezy
pamigtac, ze musi on zostac podpisany przez prezesa zarzadu (dyrekto-
ra) oraz uzyskac akceptacje upowaznionego organu.

Poniewaz punktem wyjscia do przeprowadzenia kontroli jest zgod-
no$¢ z przyjetym wzorcem oraz zatwierdzonymi planami, w kazdym
przedsiebiorstwie podstawa w tym wzgledzie, takze w zakresie tzw. ,,go-
spodarki kadrowej” oraz organizacji i porzadku pracy, sg liczne akty
prawne — regulujace wszystkie obszary funkcjonowania firmy. Do do-
kumentéw o charakterze normatywnym, odnoszacych si¢ do zarzadzania
praca i pracownikami, nalezg na przyktad:

1) kodeks pracy,

2) statut spoiki,

3) uchwaly zgromadzenia wspolnikow,
4) uchwaly rady nadzorczej,
5) uchwaly zarzadu,

6) regulamin organizacyjny,
7) regulamin pracy,

8) regulamin wynagradzania,
9) zatwierdzony budzet,

10) zarzadzenia wewnetrzne,
11) poszczegdlne procedury,
12) decyzje.
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Powyzsze regulacje maja dla wybranych poziomo6w zarzadzania cha-
rakter obligatoryjny. WigkszoS¢ z nich odnosi si¢ bezposrednio lub po-
Srednio do sposobow kierowania ludzmi, organizacji i podzialu pracy.

Zawartosc¢ i zakres oddziatywania
regulaminu organizacyjnego

Aktem majacym podstawowe znaczenie dla prawidtowej dziatalnoSci

przedsigbiorstwa jest zazwyczaj regulamin organizacyjny. Jest on typowym

przyktadem tzw. formalizacji, czyli okreslenia w formie dokumentacji

realizowanych przez organizacj¢ celéw, struktur, norm i wzorcow dzia-

tania. Formalizacja organizacji polega na ustalaniu wzorcow zachowan

czfowieka niezaleznie od tego, czy dziata on samodzielnie, czy w grupie.

Opracowanie tych wzorcow (standardéw) postepowania, a nastepnie

skionienie jednostki do postgpowania zgodnie z nimi ma na celu':

1) zapewnienie tadu wewngtrznego;

2) zapewnienie pozadanego poziomu zgodnosci wspdtdzialania;

3) zapewnienie pozadanego poziomu pewnosci wyniku i sposobu dzia-
tania poszczeg6lnych sktadowych;

4) zmniejszenie poziomu napig¢ mi¢dzy cztonkami organizacji, ktore
powstaja na tle kompetencyjnym;

5) zmniejszenie poczucia niepewnosci miejsca i roli jednostki w organi-
zacji;

6) umozliwienie ustalenia i wycenienia wielkosci wplywu poszczegdlnych
cztonkow organizacji na jej funkcjonowanie.

Regulamin ten okre§la przede wszystkim strukture organizacyjng za-
ktadu oraz wzajemne stosunki miedzy ogniwami organizacyjnymi, a tak-
ze zakres dzialania, podzial czynnosci i odpowiedzialnoSci oséb petnia-
cych funkcje kierownicze. Chociaz przepisy nie nakladaja na pracodaw-
cOw bezposrednio obowiazku tworzenia regulaminéw organizacyjnych,
nie stanowi to zadnej przeszkody w powotaniu takich aktéw prawnych
w zakladzie pracy, zapewniaja one bowiem prawidlowa organizacje pra-
cy i usprawniajg funkcjonowanie organdw i jednostek organizacyjnych

' R. Rutka, Jak budowac regulamin organizacyjny w przedsigbiorstwie. Poradnik orga-
nizatora, Wydawnictwo ODDK, Gdansk 2002.





