Jak napisa¢
regulamin pracy

Regulamin pracy powinien by¢ ,skrojony na miare” pracodawcy, cz
uwzgledniac¢ specyfike danej firmy. Jednak, tworzac te dokumenty, prac
dawcy z reguly korzystaja z gotowych wzoréw, ktére powielaja odpowie
nie przepisy prawa i nie sg dostosowane do charakteru pracy w danym z
ktadzie. Przystepujac wiec do pisania regulaminu, nalezy rozwazy¢, jak
zapisy s3 w przypadku naszej firmy konieczne oraz jaka nadac im form
aby nie narazic sie na zarzut naruszenia przepiséw prawa pracy.

| ETAP 1 |
Zdefiniuj mobbing

Zjawisko mobbingu jest obecnie
szeroko opisywane w prasie, a pra-
cownicy na drodze sadowej coraz
czesciej domagajq sie od pracodaw-
cow odszkodowan z tego tytutu.
Przepisy nakladaja na pracodawce
obowiizek przeciwdzialania mob-
bingowi (art. 947 par. | k.p.). Naj
waznicjsza jest dziatalnos¢ faktycz-
na, ale w regulaminie pracy mozna
zamiesci¢ pewne postanowienia,
ktore moga ograniczaé to zjawisko
i jednoczesnie da¢ pracodawcy na-
rzgdzie obrony w potencjalnym spo-
rze sadowym. Zapis dotyczacy mob-
bingu mozna sformutowac¢ w naste-
PUj4Cy Sposob:

. 1. Pracownikowi zabrania si¢
stosowac wobee  ktoregokolwiek
z pracownikow mobbingu, tj. wszel-
kich dzialan lub zachowan skiero-
wanych przeciwko pracownikowi,
polegajacych na nekaniu lub zastra-
szaniu, powodujacych lub majacych
na celu ponizanie lub osmieszanie
pracownika, izolowanie go lub wy-
climinowanie z zespotu wspotpra-
cownikow.

2. Podstawowym obowiazkiem
pracownika jest zawiadomienic bez-
posredniego przetozonego lub dy-
rektora generalnego o kazdym zaob-
serwowanym zjawisku mobbingu
W pracy, stosowanym zarowno wo-
bec samego pracownika, jak i in-
nych pracownikéw.”

Wskaz sposob
udostepniania
przepisow

Zgodnie z art. 94' k.p., praco-
dawca ma obowigzek udostepniania
pracownikom tekstu przepisow do-
tyczqcych  rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej
informacji rozpowszechnionej na
terenic zaktadu pracy lub w inny
$posob przyjety w zakladzie. W re-
gulaminie pracy mozna okresli¢
sposob udostgpniania pracowni-
kom tych przepisow w nastepujacy
sposob:

W godzinach pracy u kierowni-
ka Dziatu Kadr pracownicy moga
korzysta¢ 7z tekstu przepisow doty-
czacych rownego traktowania w za-
trudnieniun.”

| EVAP 3 |

Ustal, jak
zawiadamiac
o absengji

Pracodawca powinien okresli¢

w regulaminie pracy sposob uspra-

wiedliwiania nieobecnosci w pra-

cy. W razie braku zakfadowych re-

gulacji dotyczacych tych kwestii
stosuje si¢ zasady przewidziane
w rozporzadzeniu ministra pracy
i polityki socjalnej z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu uspra-
wiedliwiania nicobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz.U. nr 60,
poz. 281). W mysl tych przepisow
pracownik powinien dokona¢ za-
wiadomienia osobiscie fub prrez
mny osobg, telefonicznie lub za
posrednictwem innego  srodka
lacznodci albo droga pocztowa,
przy czym za date zawiadomicnia
uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowe-
go. Jednak pracodawca moie
uznac¢ te postanowienia za niewy-
starczajace i sprecyzowac, jaky
konkretniec osob¢ powinien pra-
cownik zawiadomi¢, a takze roz-
szerzy¢ katalog sposobow zawia-
damiania. Postanowienia regula-
minu dotyczace tej kwestii mozna
zapisa¢ nast¢pujaco:

W razie zaistnienia przyczyn
uniemozliwiajacych stawienie si¢
do pracy, pracownik obowigzany
jest niezwlocznie, lecz nie pozniej
niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. zawiadomic swojego bez-
posrednicgo przetozonego lub dy-
rektora generalnego o przyczynie
swojej niecobecnosci i przewidy-
wanym okresie jej trwania. Pra-
cownik dokonuje takiego zawia-
domienia:

» telefonicznie lub

» za posrednictwem faksu, lub

» 7a posrednictwem poczty clektro-
nicznej, lub

» osobiécie lub przez inng osobg. lub

» droga pocztowq (przy czym za da-
t¢ zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego).”

| ETAP 4 |
Okresl godziny

przerwy

W regulaminie pracy mozna
ustali¢ tzw. przerwe na lunch.
Pracodawca moze wprowadzic¢

jedna przerweg w pracy niewlic
na do czasu pracy. w wymiar
nieprzekraczajacym 60 min:
przeznaczong na spozycie pot
ku fub zalatwienie spraw oso
stych (art. 141 par. | k.p.). W -
gulaminie mozna precyzyjn
ustalic godzing rozpoczynan
i konczenia przerwy. np micd
12.30 a 13.30. Jednak w prakty,
taki sztywny przydzial z regu
nie zdaje egzaminu. Dlatego t
temu zapisowi lepiej jest nad:
elastyczng forme:

W ociagu dnia wprowadza s
przerwe¢ w pracy niewliczana d
czasu pracy, w wymiarze 60 m
nut, przeznaczony na Spozycs
positku lub zalatwienie spra
osobistych. Przerwa powinn
byc wykorzystana przes pracow
nika ponugdzy godzinami 123
a 14.45°7

| ETAP 5 |
Ureguluj sytuacje

mtodocianych

Zgodnie z art. 104" k.p.. regula
min pracy powinien zawierac sze
reg postanowien dotyczacych pra
cownikow miodocianych. Jednak
kwestia, czy pracodawca. ktory
nie zatrudnia takich pracownikow.
musi zamieszczac w regulaminie
wykazy prac wzbronionych mio-
docianym. jest dyskusyjna. Prze-
waza poglad. i7 tres¢ regulaminu
pracy wyznacza)y okolicznosci
faktyczne istnicjace u danego pra-
codawcy 1 powinien on regulowac
SPrawy rzeczywiscie wystgpujiace
w tym zaktadzie. Jezeli wigc pra-
codawca, np. ze wzgledu na cha-
rakter swojej dziakalnosc. me za-
trudnia w danej chwihi pracowni-
kow miodocianych, moze pomi-
nac  regulacje ich  dotvezace
woswolm regulaminie pracy. W ta-
kKim przypadku w regulaminie na-
lezaloby umiescic postanowienie,
zgodnie 7 Ktorym:

~Przed zatrudnieniem pracown)-
ka miodocianego regulamin pracy
zostanie dostosowany do wvmo-
gOw prawa zwigzanych z pracowni-

kami mlodocianymi”.
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» Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 1. nr
21, poz. 94 z p6in. zm.),



