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WSTEP ——

Kazda firma funkcjonuje na podstawie swoich wewnetrznych norm, ktére
zwykle sa zebrane i publikowane w postaci oficjalnych dokumentéw. Dotyczy
to w pierwszym rzedzie regulamindw — rozumianych jako system podstawo-
wych regulacji wewnetrznych. Dokumenty te w wiekszoSci powstaja z chwilg
rozpoczecia dziatalnoSci danego podmiotu. Z kolei dalszy rozwdj organizacji
1jej przemiany wiazg sie rowniez z wprowadzaniem i stosowaniem rozbudo-
wanych regulacji odnoszacych si¢ do procesu pracy, a takze réznorodnych,
szczegOtowych i czesto rozbudowanych procedur — np. rekrutacji, zatrudnia-
nia, szkolen i ocen. Generalnie, wspdtczesna praktyka zarzadzania zasoba-
mi ludzkimi opiera si¢ na odpowiednich dla firmy i dla pracujacych w niej
ludzi procedurach i systemach. Wigksza firma (lub instytucja) jest obecnie
sproceduralizowana w niezwykle wysokim stopniu. Jej dziatalno$¢ normu-
je (przecigtnie) od okoto 10 do nawet ponad 100 regulamindw i procedur.
Podmioty rozwijajace sie, a takze te dokonujace zmian organizacyjnych czy
restrukturyzacji, rowniez stale tworzg i doskonala procedury. Jest to proces
w miarg¢ staty i konsekwentny — przeci¢tny ,,zywot” danego regulaminu czy
procedury wynosi kilka lat. Wickszos¢ dziatan w kazdej wigkszej firmie ma
charakter sproceduralizowany, a procedury nie utrudniaja, lecz utatwiaja
prace (takie jest przynajmniej zatozenie). Pojawiajg si¢ zarzuty o przeregu-
lowanie, o ,,sztuke dla sztuki”, o przerost formy nad trescia. Tendencja do
przeregulowania jest faktycznie widoczna. Funkcjonowanie wielu organizacji
czy instytucji opiera si¢ na kilkudziesieciu procedurach, ktore powinny by¢
znane i stosowane przez wiekszo$¢ pracownikow. Z drugiej strony — w duzej
organizacji — jezeli zauwazamy, ze okreSlone dzialanie lub zaniechanie pra-
cownikdw przynosi szkody, a metody informacyjno-perswazyjne nie dajq zad-
nych rezultatdw, to procedura jest czesto jedynym rozwigzaniem. Powstaje
w tym momencie naturalne pytanie — czego nie regulowa¢? Pytanie powinno
by¢ sformutowane nieco inaczej —jaki obszar jest dla zatrudnienia i procesu
pracy wazny, jaki obszar w tej chwili i w dajacej sie przewidzie¢ perspektywie
stanowi dla nas problem? Jezeli dotychczasowe ogdlne zapisy (np. z regula-
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minu pracy czy innej regulacji) nie wystarczaty, warto si¢ tym obszarem zajaé
i — by¢ moze — rezultatem bedzie wlasnie procedura. Réwniez caty ,,migk-
ki” obszar spoteczny moze zostaé objety systemem monitoringu i kontroli
niekorzystnych zjawisk w nim wystepujacych, i wiele organizacji idzie w tym
kierunku. Tu znowu moze pojawic si¢ zarzut przeregulowania, ale zazwyczaj
Swiadome stworzenie takiej procedury ma miejsce, gdy organizacja poniosta
konkretne straty, np. wizerunkowe czy zwigzane z kosztami odszkodowan.

Procedury powinny opisywac pozadane zachowania pracownikdéw, pet-
ni¢ funkcje profilaktyczne oraz takze czysto regulacyjne/formalne. To ostat-
nie oznacza¢ powinno funkcje przede wszystkim informacyjne — czyli tre§é
procedury powinna dobrze komunikowaé pracownikom, czego si¢ od nich
oczekuje, jakie sg zasady postepowania, jakie sa warunki, jakie mozliwe
sankcje za naruszenia itd. Aby procedury nie byly pustym, papierowym za-
pisem, powinny by¢:

1) funkcjonalne — zasady zawarte w procedurach kadrowych musza by¢
podporzadkowane podstawowym celom strategicznym przedsigbior-
stwa, a takze obszarom dziatalno$ci podstawowej przedsigbiorstwa;

2) dostepne — powinny zaktada¢ mozliwos¢ uczestnictwa w przedsigwzie-
ciach i programach kadrowych wszystkich pracownikdow, bez wyjatku;

3) jawne — musza by¢ opublikowane w formie oficjalnego dokumentu, a in-
formacja o nich przekazywana zaréwno pracownikom, jak i osobom
starajacym si¢ o zatrudnienie;

4) przejrzyste — powinny by¢ proste i zrozumiate, a dopuszczalne wyjatki
oraz odstepstwa starannie uzasadnione.

Procedury stosowane w obszarze zarzadzania ludZmi i praca zawodza
lub staja sie nieaktualne. Niezmieniane przez lata nie przystaja do rzeczy-
wistosci, powoduja znuzenie i irytacje zarGwno pracownikdéw, jak i 0s6b
zarzadzajacych. Przeksztalcaja si¢ w rutynowa, jalowa wymiane dokumen-
téw. Srodkiem zaradczym jest wtedy zmiana lub wrecz odejscie od sztyw-
nych zalozen. Procedury maja t¢ zalete, Ze mozna je zmieniaé. Nie powinno
to jednak by¢ dziatanie zywiotowe; konieczne jest uwzglednienie najwaz-
niejszych potrzeb i planéw firmy — przynajmniej w perspektywie Srednio-
i dlugoterminowe;.

W przedsigbiorstwach, instytucjach i organizacjach niezwykle istotne
znaczenie majg formalne regulacje wewnetrzne odnoszace sie do kluczo-
wych aspektdw zwiazanych z zarzadzaniem praca — kwestie podziatu pracy,
uprawnien poszczegdlnych oséb, struktury organizacyjnej, organizacjii po-
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rzadku w procesie pracy oraz praw i obowiazkéw pracodawcy i pracownikow.
Dziat personalny, jako komorka odpowiadajaca za formalno-prawne aspekty
zatrudnienia, w wiekszoSci przedsigbiorstw przygotowuje regulaminy pracy
i wynagradzania, a takze — w duzej mierze — pozostate regulacje dotyczace
stosunkow i organizacji pracy (regulaminy organizacyjne, regulacje socjal-
ne, regulacje dotyczace szkolen itp.). Obszarem swoistej dominacji regula-
cyjnej dziatu personalnego w zaktadzie pracy sa wlasnie normy odnoszace
sie do stosunku pracy. Prawo pracy jest wlasnie tym zespotem norm praw-
nych, ktore reguluja wyodrebniona czes$¢ stosunkéw spotecznych w sferze
zatrudnienia. Z kolei prawo pracy w znaczeniu przedmiotowym to reguty
postepowania, ktére ludzie sa zobowigzani przestrzega¢ we wzajemnych
stosunkach, okre§la ono prawa i obowigzki stron — w stosunkach nawiaza-
nych w zwigzku z zatrudnieniem. Kodeks pracy okresla do$¢ szczegbtowo
prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow. Skad bierze si¢ ta przewaga
personalnych w obszarze tych norm? Kodeks pracy naktada na pracodaw-
ce liczne obowiazki, ktérych praktyczne spetnienie oznacza postepowanie
zgodnie z ustalong normami prawa pracy procedurg zatrudnienia, a wigc
stanowi faktyczna podstawe do ,,pracy kadrowej”. Ten obszar wyksztatcit
sie i funkcjonuje m.in. dlatego, ze w praktyce szereg obowigzkéw praco-
dawcéw wykonuja nie sami pracodawcy, ale zatrudnieni przez nich w tym
celu pracownicy kadr (kierownicy, pracownicy kadrowi, personalni itp.)
— osoby wykwalifikowane i zatrudnione specjalnie do prowadzenia spraw
pracowniczych w zaktadzie pracy. Trzeba podkreslié, ze standardowo do za-
dan prawie kazdego menedzera personalnego (kadr) nalezy nadzorowanie
prawidtowosci i terminowoSci prowadzenia spraw pracowniczych w obrebie
zawierania i rozwigzywania uméw o prace, udzielania urlopéw wypoczyn-
kowych i szkoleniowych, prowadzenia dokumentacji dotyczacej odbytych
szkolen, jak réwniez aktualizacji informacji na temat wynagrodzen, pre-
mii i awansow oraz okresowych badan lekarskich, wynikajacych z nadzo-
ru spraw bezpieczenistwa i zdrowia pracownikéw. Czynnosci te wymagaja
dobrej znajomosci prawa pracy i wszystkich przepisow, ktérych stosowanie
konieczne jest do prowadzenia akt osobowych z uwzglednieniem specyfiki
danego przedsiebiorstwa. A w przypadku, gdy w zaktadzie pracy istnieje re-
prezentujaca interesy pracownikOw organizacja zwigzkowa, menedzer ten
odpowiedzialny jest za udzial w przygotowywaniu projektéw zaktadowych
uktadéw zbiorowych pracy oraz ich negocjowanie z przedstawicielami tych
organizacji. Warto w tym miejscu dodacd, ze profesjonalni, wyspecjalizowani
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kadrowcy w swojej dziedzinie dysponujg wiedza prawna nierzadko wieksza
niz zatrudnieni w danym zaktadzie prawnicy (pracownicy dziatéw/zespotow
prawnych, radcowie prawni), a nawet wspotpracujace na state kancelarie
zewnetrzne (z wytaczeniem tych wyspecjalizowanych w prawie pracy). Wy-
nika to stad, iz kadrowcy maja czestszy, lepszy i bardziej zyciowy kontakt
z praktyka — stosowaniem przepiséw w realiach zaktadu pracy, a i sama tres¢
przepisdéw znaja ,,na wyrywki”.

W zwigzku z rosngcym znaczeniem obszaru organizacji pracy i relacji
pomigdzy réznymi podmiotami w przedsigbiorstwie wzrastajg wymagania
wobec jednostek i komdrek obstugowych. W szczegdlnosci dotyczy to dzia-
16w kadrowych (personalnych). Wskazane jest, aby aktywnie uczestniczyty
w opracowaniu dokumentéw porzadkujacych proces pracy i relacje w organi-
zacji. Odnosi sie to zaréwno do regulaminéw organizacyjnych, regulaminéw
dotyczacych spraw socjalnych (np. regulaminéw wynagradzania), regulacji
w zakresie np. szkolen, jak i pozostatych uregulowan (np. kodekséw etycz-
nych i norm o podobnym charakterze). W przedsigbiorstwach nieposiada-
jacych wyspecjalizowanej komorki organizacyjnej lub organizacyjno-praw-
nej regulaminy takie czesto sa przygotowywane przez podmioty lub osoby
z zewnatrz i — co za tym idzie — nie odzwierciedlaja rzeczywistej specyfiki
i potrzeb przedsiebiorstwa, nie uwzgledniaja tez ,,niuanséw” wynikajacych
z kultury organizacyjnej ani pewnych informacji ze znajomosci faktycznego
podziatu pracy. Udzial komdrki personalnej w przygotowywaniu réznych
regulacji wewngetrznych jest znaczacy, szczegdlnie w kontekscie jej rosng-
cych mozliwosci, odnoszacych si¢ do dziatan zwiazanych z analiza pracy,
badaniem jej podziatu pomi¢dzy pracownikami i faktycznych funkcji reali-
zowanych przez poszczegdlne struktury.

Faktem jest, ze procedury HR (np. zasady rekrutacji nowych pracow-
nikéw, procedura promocji wewnetrznej, procedura dotyczgca nowych pra-
cownikdw, system premiowy, procedura szkolen pracownikéw itp.) sg czasa-
mi tworzone niejako przez HR i dla HR. Trzeba jednak wziaé pod uwage,
ze w dzisiejszych realiach Swiadomos¢ i wiedza zarzadzajacych o kierowaniu
ludZmi i procesem pracy jest znacznie wigksza — méwimy oczywiscie o fir-
mach, w ktdrych jest zorganizowana i zaawansowana funkcja personalna.
Totez tego rodzaju podejscie do procedur ma miejsce stosunkowo rzadko.

Praktycznie kazda procedura HR (jak rowniez kazda inna procedura)
w firmie powinna by¢ przyjmowana z uwzglednieniem tzw. 3 razy U — czyli
UZASADNIONA, UZGODNIONA i UMIEJETNIE WDROZONA.
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Dla kwestii sprawnego zarzadzania organizacja wazny jest rowniez fakt,
ze cze$¢ z wymienionych wyzej regulacji stanowi wewngtrzne Zrodlo sze-
roko rozumianego prawa pracy. Oznacza to, ze uregulowania obowigzuja
wylacznie u konkretnego pracodawcy. Ich ideg jest dostosowanie ogdlnych
przepisdéw prawa pracy do warunkow panujacych w zaktadzie i potrzeb pra-
codawcy oraz pracownikow. Regulacje te okreslaja prawa i obowiazki osob
wchodzacych w sktad danej organizacji. Na ich podstawie zaréwno praco-
dawca, jak i pracownicy moga dochodzi¢ swoich praw i egzekwowaé obo-
wiazki, nawet przed sadem pracy. Z tego wzgledu regulaminy powinny by¢
przygotowywane ze szczegdlng starannosciag przez osoby czy tez podmioty
bardzo dobrze znajace specyfike i charakter danej organizacji.

Regulaminy wydawane w zaktadach pracy maja najcze¢sciej podstawe
prawna w ogdlnie obowiazujacych przepisach, co powoduje, ze ich tre§¢ ma
charakter wiazacy dla wszystkich (badz zdecydowanej wigkszosci) podmio-
téw, np. w przypadku regulamindw pracy, regulaminéw wynagradzania czy
regulamindéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych. Ponadto obowig-
zek tworzenia regulamindw dla pewnej grupy przedsiebiorstw moze wynikaé
z niektorych przepisow branzowych. Przyktadowo mozna wymienic regula-
miny premiowania czy tez nagradzania (regulaminy nagréd).

Dokumenty te przede wszystkim powinny w peini uwzgledniac specyfike
kazdego zaktadu pracy oraz by¢ dostosowane do jego warunkow i potrzeb,
i nie moga by¢ mniej korzystne dla pracownikéw niz ogélnie obowigzujace
przepisy prawa. Prawidtowo opracowane regulaminy stanowia podstawe
efektywnej, zgodnej z obowigzujacymi przepisami dziatalno$ci danej orga-
nizacji, niezaleznie od jej rodzaju i wielkoSci.

Uczestnictwo dziatu personalnego w opracowaniu tych wszystkich re-
gulacji ma réwniez znaczenie w kontekscie pozZniejszego przygotowywania
przez t¢ komorke poszezegdlnych, szczegétowych procedur zwigzanych z za-
trudnieniem i procesem pracy.

Odrebna grupe przepisow stanowia kodeksy i regulacje spoteczno-etycz-
ne. Dla wielu organizacji sa one utrwalonym na piSmie zespotem standardéw
dziatania, ktérych przestrzegania wymaga si¢ od kierownictwa i pracowni-
kéw. Programy tego rodzaju maja na celu przeciwdziatanie stratom firmy, na
ktére moga wptynac czynniki, takie jak zta reputacja, utrata zaufania, brak
konkurencyjnosci i demoralizacja personelu. Czesto indywidualne wartoSci
i zasady uczciwego postepowania nie wystarczaly do pelnienia w zadowala-
jacy sposob rol zawodowych i ,,normalnego” funkcjonowania pracownikow
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w przedsigbiorstwach. Prawo chroni do pewnego stopnia przed korupcja,
naduzyciami i patologiami w organizacjach, ale jesli dotychczasowe formy
regulacji wewnetrznych sg niewystarczajace, to konieczne wydaja sie dodat-
kowe normy — standardy postepowania w firmach, odwotujace si¢ do sfery
wartos$ci, emocji i uczué.

Warto w tym miejscu zwrdci¢ uwage na pojecie compliance. Complian-
ce obejmuje i przektada si¢ na skuteczna realizacje zadaf zwiazanych z za-
pewnieniem zgodnosci dziatania firmy z prawem, regulacjami, standardami
dobrych praktyk i korporacyjnymi aktami normatywnymi. Idea legal com-
pliance (po polsku zgodnosc¢ z prawem) pojawita sie w USA w latach 90. na
fali przestepstw wykrywanych w firmach. Cele, jakie spetnia¢ ma complian-
ce w firmie, sa nastepujace: minimalizowanie ryzyka sankcji, jakie dotkna¢
moga przedsiebiorce w zwiazku z nieprzestrzeganiem prawa, tworzenie
transparentnych struktur funkcjonowania przedsigbiorstwa oraz budowa-
nie prewencyjnych instrumentéw kontroli i obserwacji przedsiebiorstwa.
Chodzi o przygotowanie oraz wdrazanie procedur w zakresie identyfikacji,
monitorowania i raportowania o ryzyku braku zgodnosci. Dotyczy to prze-
de wszystkim kwestii: wdrazania regulacji prawnych i kodekséw dobrych
praktyk, ochrony danych i informacji poufnych, przeciwdziatania konfliktom
intereséw i naduzyciom, standardéw bezpieczenstwa organizacji. Do nie-
dawna wyzwanie zwiazane z zagadnieniem compliance podejmowaty przede
wszystkim instytucje finansowe. Compliance ma dopilnowa¢, aby obowigzu-
jace prawo, regulacje, zasady i standardy byly adekwatnie odzwierciedlane
w jasno i precyzyjnie sformutowanych instrukcjach i procedurach wewnetrz-
nych oraz aby te instrukcje i procedury byty prawidtowo wdrazane. Podstawa
jest podejscie oparte na ryzyku. Oprdcz zarzadzania ryzykiem zgodnosci
catej organizacji, sa obszary, z ktérymi wykonywanie funkcji compliance jest
szczegllnie powigzane, jak przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowa-
niu terroryzmu, konflikt interesow, zasady dziatania z nalezyta starannoscia
wobec klientdw, zasady etycznego postepowania w biznesie, ochrona danych
osobowych, outsourcing 1 zasady tajemnicy przedsiebiorstwa, zapobieganie
manipulacjom finansowym. Wprowadzenie wtaSciwych procedur i narzedzi
pozwala ograniczaé ryzyko dziatalnoS$ci gospodarczej, umacnia konkuren-
cyjnos¢ i pozycje rynkowa firmy oraz utatwia jej relacje z regulatorami i inny-
mi uczestnikami rynkéw. Compliance dotyczy¢ moze obszaréw kluczowych,
takich jak finanse, relacje wewnetrzne i zewngtrzne, ale rowniez sprzedazy
czy sfery IT (przede wszystkim w konteks$cie bezpieczenistwa informatycz-
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nego). Moze dotyczy¢ réwniez stery produkceyjnej — compliance w obszarze
wytwarzania rozumiany jest jako dostosowanie i wykalibrowanie wszystkich
dziatan do najlepszych znanych standardéw stosowanych w przemysle. Czyli
jest to takie zrownowazenie i zharmonizowanie poszczegdlnych podobsza-
row i dzialafh w nich majacych miejsce, by cato$¢ procesu wytwarzania byta
optymalnie dostosowywana do zmieniajacych si¢ celéw przedsiebiorstwa.
Do zadan tzw. ogdlnego compliance, ktory ma zastosowanie do wszystkich
przedsiebiorcéw, mozna zaliczy¢ przede wszystkim: kwestie indywidualnego
i zbiorowego prawa pracy, ochron¢ danych osobowych, kwestie podatkowe
czy tez ochrong Srodowiska.

Niniejsza publikacja zawiera kilkadziesigt przyktadéw i wzoréw regula-
minéw oraz procedur znajdujacych szerokie zastosowanie w firmach i orga-
nizacjach Sredniej wielkoSci, duzych, a takze tych najwigkszych. Punktem
wyjscia sa oczywiscie regulacje podstawowe (regulamin organizacyjny, pra-
cy, wynagradzania), uzupelnione o regulaminy i procedury premiowania,
nagrdd, rekrutacji, adaptacji, ocen, a takze socjalne i szkoleniowe. Swoista
,warto$cig dodang” jest wyjScie poza procedury kadrowe i HR. W ksigzce
znajduja sie wiec rowniez innego typu regulaminy i procedury odnoszace
sie np. do obszaréw:

1) IT (zasady uzytkowania sprzetu i oprogramowania);

2) obiegu i archiwizacji dokumentéw, procedury kart wejsé/wyjs¢ (czytniki);

3) polityki/zasad uzytkowania i przyznawania samochodéw stuzbowych;

4) procedury prac specyficznych (zespoly zadaniowo-projektowe, ,,czasow-
nicy” i telepracownicy).

W niniejszym, rozszerzonym wydaniu znalazty si¢ réwniez procedury
iregulacje dotyczace sygnalizowania nieprawidtowoS$ci w organizacji, zostaty
takze oméwione podstawowe kwestie zwiazane z proceduralnym charak-
terem dokumentéw o znaczeniu strategicznym oraz procedur ISO, a takze
szczegOtowa procedura uzytkowania telefonéw komorkowych.

Jezeli chodzi o wszelkie firmowe procedury, pozadane jest, aby komorki
personalne uczestniczyly aktywnie w opracowaniu wiekszosci dokumentéw
porzadkujacych proces pracy i relacje w organizacji. Jezeli wiec w jakichkol-
wiek normach pojawiaja sie¢ obowiagzki i prawa osob zatrudnionych, w kto-
rych przewiduje si¢ sankcje za nieprzestrzeganie poszczegdlnych zapisow,
to rowniez dzial HR powinien mie¢ udzial w przygotowaniu tego rodzaju
dokumentéw. Normy i dokumenty to tylko jeden instrument oddziatywa-
nia — HR powinien faktycznie dziataé, reagujac na wszelkie proby posta-
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piefi wbrew fadowi organizacyjnemu. To jest z kolei zwigzane z faktycznymi
uprawnieniami kontrolnymi dziatu personalnego.

Publikacja przekrojowo opisuje najwazniejsze elementy podstawowych
regulacji wewnetrznych, zawiera tez wiele przyktadéw umozliwiajacych sa-
modzielne tworzenie lub zmianeg istniejacych juz dokumentdw. Jest przede
wszystkim przeznaczona dla menedzerdw i pracownikéw dzialéw perso-
nalnych przedsigbiorstw oraz organizacji, ktérych rola w opracowywaniu
wewnetrznych regulacji i procedur jest coraz wigksza. Celem wiodgcym
publikacji jest umozliwienie wzrostu jakoSci i standardéw pracy dzialow
personalnych. Odpowiednio przygotowane rozwigzania dotyczace regulacji
i organizacji procesu pracy oraz stosunkow spotecznych sg réwniez odzwier-
ciedleniem wyzszych standardow pracy kadrowe;.

Opracowanie moze by¢ rowniez uzyteczne dla innych czytelnikéw, np.:
pracownikéw dziatdw organizacyjno-prawnych przedsigbiorstw, instytucji
oraz jednostek réznego typu lub os6b z firm doradcezych i konsultingowych,
ktére zajmuja sie problematyka dokumentéw regulujacych wewnetrzny po-
rzadek przedsigbiorstwa.

Dedykowany krag odbiorcow jest wiec dosy¢ szeroki:

1) menedzerowie i pracownicy dziatéw personalnych, a takze kierownicy

i pracownicy z dziatéw prawnych lub organizacyjno-prawnych (zazwy-

czaj prawnicy) firm i innych organizacji, ktérzy na co dzien potrzebujg

przyktadow i wzoréw regulamindw i procedur;

2) kadra kierownicza wyzszego i §redniego szczebla, ktéra zajmuje si¢/in-
teresuje si¢ regulowaniem procesu pracy i zarzadzania;

3) pracownicy dziatéw audytu wewnetrznego, pracownicy dziatéw com-
pliance, pracownicy kancelarii prawnych swiadczacych ustugi w zakresie
regulacji wewnetrznych i procedur.
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REGULACJE PODSTAWOWE - ODNOSZACE SIE
DO ORGANIZACJI I PORZADKU PRACY






Rozdziat 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY JAKO PODSTAWA
FUNKCJONOWANIA FIRMY

1. Hierarchia i struktura aktow prawnych w organizacji

Kazdy podmiot gospodarczy funkcjonuje na podstawie swoich we-
wnetrznych norm, ktére zazwyczaj sg zebrane i przedstawione w postaci
oficjalnych dokumentéw. Dotyczy to przede wszystkim dokumentéw pod-
stawowych, rozumianych jako system regulacji wewnetrznych, ktére powsta-
ja z chwila rozpoczgcia przez dany podmiot dziatalno$ci. Wprowadzanie
i pozniejsze doskonalenie wewngetrznych aktow prawnych w przedsiebior-
stwie jest SciSle zwigzane z pojeciem rozwoju organizacyjnego, ktéry do-
konuje si¢ przez:

1) optymalizacje struktury organizacyjnej;

2) poprawe metod zarzadzania, technik i narzedzi pracy oraz instrumen-
tow prawnych;

3) podnoszenie kompetencji pracownikéw;

4) doskonalenie kultury organizacji.

Efektywne i jakoSciowo satysfakcjonujace funkcjonowanie podstawo-
wych proceséw w organizacji powinno zosta¢ doktadnie okreslone i sko-
dyfikowane.

W zaktadach pracy funkcjonuje wiele réznych regulamindw, z ktérych
wickszos$¢ powstata na skutek natozonego na okres§lony organ obowiazku
ich wydania (ustawy, rozporzadzenia czy statutu organizacji).

Typowymi przyktadami takich aktow sa m.in.:

1) regulamin organizacyjny;
2) regulamin pracy;
3) regulamin wynagradzania.

Podstawg wydania niektorych regulaminéw sa rowniez przepisy we-
wnetrzne organdw zatozycielskich lub nadrzednych, powotujace dany za-
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ktad pracy i réwnocze$nie naktadajace na niego obowigzek opracowania
iwprowadzenia w zycie okreslonych uregulowan (np. regulaminu organiza-
cyjnego czy wynagradzania). Akty te sa tworzone takze w celu usprawnienia
funkcjonowania i zarzadzania zakladem pracy lub okre$lonymi Srodkami
finansowymi, np.: regulaminy dziatalnosci organéw spotki (zgromadzenia
wspdlnikow, rady nadzorczej, zarzadu), regulamin kontroli wewnetrznej,
regulamin oceny pracownikow, instrukcja obiegu dokumentdw, instrukcja
kancelaryjna itp.

Sposob i forma podania do wiadomoSci ich tresci jest wewnetrzng sprawg
zaktadu pracy. Natomiast terminy wej$cia w zycie moga niejednokrotnie wy-
nikac z przepisOw prawa albo regulacji dotyczacych tworzenia okreSlonego
regulaminu (np. regulaminu pracy). Nalezy pamietac, ze musi on zostaé
podpisany przez prezesa zarzadu (dyrektora) oraz uzyskac akceptacje upo-
waznionego organu.

Poniewaz punktem wyjScia do przeprowadzenia kontroli jest zgodno$¢
z przyjetym wzorcem oraz zatwierdzonymi planami, w kazdym przedsig-
biorstwie podstawg w tym wzgledzie, takze w zakresie tzw. gospodarki ka-
drowej oraz organizacji i porzadku pracy, sa liczne akty prawne regulujace
wszystkie obszary funkcjonowania firmy. Do dokumentéw o charakterze
normatywnym, odnoszacych si¢ do zarzadzania pracg i pracownikami, na-
leza np.:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U.

z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.);

2) statut spoiki;
3) uchwaly zgromadzenia wspolnikow;
4) uchwaly rady nadzorczej;
5) uchwaty zarzadu;
6) regulamin organizacyjny;
7) regulamin pracy;
8) regulamin wynagradzania;
9) zatwierdzony budzet;
10) zarzadzenia wewnetrzne;
11) poszczegdlne procedury;
12) decyzje.

Powyzsze regulacje maja dla wybranych pozioméw zarzadzania charak-
ter obligatoryjny. Wiekszo$¢ z nich odnosi si¢ bezposrednio lub posrednio
do sposobow kierowania ludZmi, organizacji i podziatu pracy.
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2. Zawartos¢ i zakres oddzialywania regulaminu
organizacyjnego

Aktem majacym podstawowe znaczenie dla prawidtowej dziatalnoSci
przedsiebiorstwa jest zazwyczaj regulamin organizacyjny. Jest on typowym
przyktadem tzw. formalizacji, czyli okreslenia w formie dokumentacji struk-
tur, norm i wzorcdw dzialania oraz realizowanych przez organizacje celow.
Formalizacja organizacji polega na ustalaniu wzorcéw zachowan cztowieka
niezaleznie od tego, czy dziata on samodzielnie, czy w grupie. Opracowanie
tych wzorcow (standardéw) postgpowania, a nast¢pnie sktonienie jednostki
do postepowania zgodnie z nimi, ma na celu':

1) zapewnienie fadu wewnetrznego;

2) zapewnienie pozadanego poziomu zgodno$ci wspotdziatania;

3) zapewnienie pozadanego poziomu pewnosci wyniku i sposobu dzialania
poszczegdlnych sktadowych;

4) zmniejszenie poziomu napi¢¢ miedzy cztonkami organizacji, ktére po-
wstaja na tle kompetencyjnym;

5) zmniejszenie poczucia niepewnosci miejsca i roli jednostki w organizacji;

6) umozliwienie ustalenia i wycenienia wielko$ci wpltywu poszczegdlnych
cztonkow organizacji na jej funkcjonowanie.

Regulamin ten okreSla przede wszystkim strukture organizacyjng za-
ktadu oraz wzajemne stosunki mi¢dzy ogniwami organizacyjnymi, a takze
zakres dziatania, podziat czynnosci i odpowiedzialnosci oséb pelniacych
funkcje kierownicze. Chociaz przepisy nie naktadaja na pracodawcow bez-
posrednio obowiazku tworzenia regulaminéw organizacyjnych, nie stanowi
to zadnej przeszkody w powotaniu takich aktéw prawnych w zaktadzie pracy;
zapewniaja one bowiem prawidtowa organizacje pracy i usprawniajg funk-
cjonowanie organdw i jednostek organizacyjnych tego zaktadu. Regulaminy
maja réwniez istotny wptyw na prawidtowy przepltyw dokumentéw, a takze
szybkos$¢ i prawidlowos¢ podejmowanych decyzji. Regulamin organizacyjny
ma by¢ dokumentem uzytecznym, powinien utatwia¢ podziat pracy i stano-
wi¢ podstawe dla dziatan takich jak np. organizowanie i projektowanie sta-
nowisk pracy. W kazdej firmie podziat pracy powinien by¢ tak przeprowa-
dzony, aby wszystkie zadania miaty swoich wykonawcéw, a wykonawcy ci nie

' R. Rutka, Jak budowa¢ regulamin organizacyjny w przedsiebiorstwie. Poradnik organizatora,
Gdansk 2002.



Jarostaw Marciniak — prawnik, ekspert w dziedzinie prawa pracy i zarzadza-
nia praca, konsultant, trener; specjalizuje sie w problematyce zarzadzania
zasobami ludzkimi, kwestiach regulacji wewnetrznych w firmach, a takie
systemach wynagradzania i motywacji; autor i wspotautor wielu publikacji
ksigzkowych i artykutow naukowych.

W W ksiazce omowiono podstawowe i najczesciej wykorzystywane w praktyce
regulaminy, takie jak regulamin pracy i wynagradzania, organizacyjny, a takze
regulaminy i procedury premiowania, przyznawania nagrdd, rekrutacji, adap-
tacji i ocen oraz socjalne i szkoleniowe.

W Zaprezentowano rowniez innego typu regulacje stosowane przez praco-

dawcow, dotyczgce m.in.:
— bezpieczenstwa danych osobowych i uzytkowania sprzetu,

— relacji pracowniczych,

— zasad uzytkowania przez pracownikéw telefonéw komaorkowych,

— zasad uzytkowania i przyznawania samochodéw stuzbowych,

— procedur prac specyficznych (zespoty zadaniowo-projektowe, ,,czasownicy”
i telepracownicy).

W Ksigzka zawiera obszerny zbior wzorow regulamindw i procedur znajduja-
cych szerokie zastosowanie w duzych i srednich firmach. Dokumenty te mozna
modyfikowac i dostosowywac do specyfiki i potrzeb danej organizacji.

B Ksiazka przeznaczona jest dla menedzeréw i pracownikéw dziatéw perso-
nalnych, prawnych i organizacyjno-prawnych firm. Zainteresuje rowniez spe-
cjalistow audytu wewnetrznego, pracownikéw firm doradczych i $wiadcza-
cych ustugi w zakresie opracowywania regulacji wewnetrznych oraz procedur,
a takze osoby kompleksowo zarzadzajace praca w roznego typu organizacjach.

Publikacja zawiera wzory regulaminow i procedur do-
stepne w wersji elektronicznej do pobrania ze strony
www.regulaminyiprocedurywfirmie.lex.pl po wpisaniu

zamieszczonego w ksigzce kodu aktywacyjnego. Wzory moina
modyfikowac i dostosowywac do indywidualnych potrzeb.

T Zamowienia:
infolinia 801 04 45 45, fax 22 535 80 01
zamowienia.ksiazki@wolterskluwer.pl
www.wolterskluwer.pl
ksiegarnia internetowa www.profinfo.pl
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