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WSTEP

Kazda firma funkcjonuje na podstawie swoich wewnetrznych norm,
ktore zwykle sg zbierane i publikowane w postaci oficjalnych dokumen-
tow. Dotyczy to w pierwszym rzedzie regulaminéw — rozumianych jako
system podstawowych regulacji wewnetrznych. Dokumenty te w wiek-
szo$ci powstaja z chwilg rozpoczecia dziatalnoéci danego podmiotu.
Z kolei dalszy rozwdj organizacji i jej przemiany wigza si¢ z wprowa-
dzaniem i stosowaniem rozbudowanych regulacji odnoszacych si¢ do
procesu pracy, a takze réznorodnych, szczegétowych i czesto rozbudo-
wanych procedur - np. rekrutacji, zatrudniania, szkolen i ocen. Gene-
ralnie wspolczesna praktyka zarzadzania zasobami ludzkimi opiera
sie na odpowiednich dla firmy i pracujacych w niej ludzi procedurach
i systemach. Wigksze firmy (lub instytucje) sa obecnie sproceduralizo-
wane w niezwykle wysokim stopniu. Ich dziatalno$¢ normuje (prze-
cietnie) od kilkunastu do nawet ponad 100 regulaminéw i procedur.
Podmioty rozwijajace si¢, a takze te dokonujace zmian organizacyjnych
czy restrukturyzacji, rowniez stale tworza i doskonala procedury. Jest
to proces w miare staly i konsekwentny — warto pamietac, iz przecietny
»zywot” danego regulaminu czy procedury wynosi kilka lat. Wigkszos¢
dzialan w kazdej wigkszej firmie ma charakter sproceduralizowany,
a procedury nie utrudniajg, lecz ulatwiaja prace (takie jest przynaj-
mniej zalozenie). Pojawiaja si¢ zarzuty o przeregulowanie, o ,sztuke
dla sztuki’, o przerost formy nad trescig. Tendencja do przeregulowa-
nia jest faktycznie widoczna. Funkcjonowanie wielu organizacji czy
instytucji opiera si¢ na kilkudziesigciu procedurach, ktére powinny by¢
znane i stosowane przez wigkszos¢ pracownikéw. Jednoczesnie jezeli
w duzej organizacji zauwazamy, ze okre$lone dzialanie lub zaniechanie
pracownikoéw przynosi szkody, a metody informacyjno-perswazyjne
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nie dajg zadnych rezultatow, procedura jest czgsto jedynym rozwiaza-
niem. Powstaje w tym momencie naturalne pytanie — czego nie regu-
lowac? Pytanie powinno by¢ jednak sformulowane nieco inaczej - jaki
obszar jest dla zatrudnienia i procesu pracy wazny, jaki obszar w tej
chwili i w dajacej si¢ przewidzie¢ perspektywie stanowi dla nas pro-
blem? Jezeli dotychczasowe ogdlne zapisy (np. z regulaminu pracy czy
innej regulacji) nie wystarczaly, warto sie tym obszarem zajg¢ i — by¢
moze - rezultatem bedzie wilasnie procedura. Rowniez caly migkki
obszar spoleczny moze zosta¢ objety systemem monitoringu i kontroli
niekorzystnych zjawisk w nim wystepujacych, i wiele organizacji idzie
w tym kierunku. Tu znowu moze pojawic si¢ zarzut o przeregulowanie,
ale zazwyczaj $wiadome stworzenie takiej procedury ma miejsce, gdy
organizacja poniosta konkretne straty, np. wizerunkowe czy zwiazane
z kosztami odszkodowan.

Procedury powinny opisywaé pozadane zachowania pracownikow,
spelnia¢ funkcje profilaktyczne, a takze czysto regulacyjne/formalne.
To ostatnie oznacza¢ powinno funkcje przede wszystkim informa-
cyjne — czyli tres¢ procedury powinna dobrze komunikowaé pra-
cownikom, czego sie od nich oczekuje, jakie sg zasady postepowania,
jakie sg warunki, jakie mozliwe sankcje za naruszenia itd. Aby proce-
dury nie byly pustym papierowym zapisem, powinny by¢:

1) funkcjonalne - zasady zawarte w procedurach kadrowych
muszg by¢ podporzadkowane podstawowym celom strategicz-
nym przedsiebiorstwa, a takze obszarom dzialalnosci podstawo-
wej przedsiebiorstwa;

2) dostepne - powinny zaklada¢ mozliwos¢ uczestnictwa w przed-
siewzigciach i programach kadrowych wszystkich pracownikéw,
bez wyjatku;

3) jawne — musza by¢ opublikowane w formie oficjalnego doku-
mentu, a informacja o nich powinna by¢ przekazywana zaréwno
pracownikom, jak i osobom starajagcym sie o zatrudnienie;

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

Procedury stosowane w obszarze zarzadzania ludzmi i pracg sto-
sunkowo szybko staja si¢ nieaktualne. Niezmieniane przez lata nie
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przystaja do rzeczywistosci, powodujg znuzenie i irytacje zaréwno
pracownikow, jak i osob zarzadzajacych. Przeksztalcajg sie w ruty-
nows, jalowa wymiane dokumentéw. Srodkiem zaradczym jest wtedy
zmiana lub wrecz odejscie od sztywnych zalozen. Procedury majg te
zalete, Ze mozna je zmienia¢. Nie powinno to jednak by¢ dziafanie
zywiotowe; konieczne jest uwzglednienie najwazniejszych potrzeb
i plandéw firmy - przynajmniej w perspektywie $rednio- i diugo-
terminowe;j.

Istotne znaczenie majg regulacje wewnetrzne odnoszace si¢ do
kwestii podzialu pracy, uprawnien poszczegélnych oséb, struktury
organizacyjnej, organizacji i porzadku w procesie pracy oraz praw
i obowigzkéw pracodawcy i pracownikéw. Dzial personalny, jako
komorka odpowiadajaca za formalnoprawne aspekty zatrudnienia,
w wiekszosci przedsigbiorstw przygotowuje regulaminy pracy i wyna-
gradzania, a takze — w duzej mierze — pozostate regulacje dotyczace
stosunkow i organizacji pracy (regulaminy organizacyjne, regulacje
socjalne, regulacje dotyczace szkolen itp.). Obszarem swoistej domi-
nacji regulacyjnej dzialu personalnego w zakladzie pracy sa wlasnie
normy odnoszace si¢ do stosunku pracy. Prawo pracy jest tym zespo-
fem norm prawnych, ktére reguluja wyodrebniong czes¢ stosunkow
spolecznych w sferze zatrudnienia. Z kolei prawo pracy w znaczeniu
przedmiotowym to reguly postepowania, ktérym ludzie sa zobo-
wigzani sie podporzadkowaé we wzajemnych stosunkach; okresla
ono prawa i obowiazki stron w stosunkach nawigzanych w zwigzku
z zatrudnieniem. Kodeks pracy reguluje do$¢ szczegoélowo prawa
i obowiazki pracownikow i pracodawcow. Skad bierze si¢ ta prze-
waga personalnych w obszarze tych norm? Kodeks pracy naktada na
pracodawce liczne obowiazki, ktorych praktyczne spetnienie ozna-
cza postepowanie zgodnie z ustalong normami prawa pracy pro-
cedura zatrudnienia, a wigc stanowi faktyczng podstawe do ,,pracy
kadrowej” Ten obszar wyksztalcit si¢ i funkcjonuje m.in. dlatego,
ze w praktyce szereg obowigzkow pracodawcéw wykonujg nie sami
pracodawcy, ale zatrudnieni przez nich w tym celu pracownicy kadr
(kierownicy, pracownicy kadrowi, personalni itp.) - osoby wykwali-
fikowane i zatrudnione specjalnie do prowadzenia spraw pracowni-
czych w zakladzie pracy. Trzeba podkredli¢, ze standardowo do zadan
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prawie kazdego menedzera personalnego (kadr) nalezy nadzorowa-
nie prawidfowosci i terminowosci prowadzenia spraw pracowniczych
w obrebie zawierania i rozwigzywania uméw o prace, udzielania urlo-
péw wypoczynkowych i szkoleniowych, prowadzenia dokumentacji
dotyczacej odbytych szkolen, jak réwniez aktualizacji informacji na
temat wynagrodzen, premii i awansdéw oraz okresowych badan lekar-
skich, wynikajacych z nadzoru nad sprawami bezpieczenstwa i zdro-
wia pracownikow. Czynnosci te wymagaja dobrej znajomosci prawa
pracy i wszystkich przepisow, ktérych stosowanie konieczne jest do
prowadzenia akt osobowych z uwzglednieniem specyfiki danego
przedsi¢biorstwa. A w przypadku, gdy w zakladzie pracy istnieje
reprezentujaca interesy pracownikow organizacja zwigzkowa, mene-
dzer ten odpowiedzialny jest za udzial w przygotowywaniu projek-
tow zakladowych uktadéw zbiorowych pracy oraz ich negocjowanie
z przedstawicielami tych organizacji. Warto doda¢, ze profesjonalni,
wyspecjalizowani w swojej dziedzinie kadrowcy dysponujg wiedza
poréwnywalng z wiedzg zatrudnionych w danym zakladzie praw-
nikéw (pracownicy dzialéw/zespotéw prawnych, radcowie prawni),
a nawet wspolpracujace na state kancelarie zewnetrzne (z wylacze-
niem tych wyspecjalizowanych w prawie pracy). Wynika to stad, iz
kadrowcy majg czestszy, lepszy i bardziej zyciowy kontakt z praktyka
- stosowaniem przepiséw w realiach zakladu pracy, a i samg tres¢
przepiséw znaja na wyrywki.

W zwigzku z rosngcym znaczeniem obszaru organizacji pracy i rela-
cji pomiedzy réznymi podmiotami w przedsigbiorstwie zwiekszaja
sie wymagania wobec jednostek i komorek obstugowych. W szcze-
golnosci dotyczy to dzialow kadr (personalnych). Wskazane jest, aby
aktywnie uczestniczyly one w opracowywaniu dokumentéw porzad-
kujacych proces pracy i relacje w organizacji. Odnosi si¢ to zaréwno
do regulaminéw organizacyjnych, regulaminéw dotyczacych spraw
socjalnych (np. regulamindw wynagradzania), regulacji w zakresie
np. szkolen, jak i pozostatych uregulowan (np. kodekséw etycznych
i norm o podobnym charakterze). W przedsigbiorstwach nieposiada-
jacych wyspecjalizowanej komorki organizacyjnej lub organizacyjno-
-prawnej regulaminy takie cze¢sto sa przygotowywane przez podmioty
lub osoby z zewnatrz i — co za tym idzie — nie odzwierciedlaja rzeczy-
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wistej specyfiki i potrzeb przedsiebiorstwa, nie uwzgledniajg tez niu-
ansow wynikajacych z kultury organizacyjnej ani okreslonych infor-
macji uzyskiwanych dzigki znajomosci faktycznego podzialu pracy.
Udzial komoérki personalnej w przygotowywaniu réznych regulacji
wewnetrznych jest znaczacy, szczegolnie w kontekscie jej rosnacych
mozliwosci podejmowania dzialan zwigzanych z analizg pracy, bada-
niem jej podzialu pomiedzy pracownikami i faktycznych funkcji
realizowanych przez poszczegdlne struktury.

Faktem jest, ze procedury HR (np. zasady rekrutacji nowych pra-
cownikéw, procedura promocji wewnetrznej, procedura dotyczaca
nowych pracownikéw, system premiowy, procedura szkolen pra-
cownikow itp.) sg czasami tworzone niejako przez HR i dla HR.
Tego rodzaju podejscie do procedur ma jednak miejsce stosunkowo
rzadko, trzeba bowiem wzia¢ pod uwage, ze w dzisiejszych realiach
$wiadomos¢ i wiedza zarzadzajacych o kierowaniu ludzmi i proce-
sem pracy sg znacznie wieksze niz dawniej - mowimy oczywiscie
o firmach, w ktorych jest zorganizowana i zaawansowana funkcja
personalna.

Praktycznie kazda procedura HR (jak rowniez kazda inna pro-
cedura) w firmie powinna by¢ przyjmowana z uwzglednie-
niem zasady 3 razy U - czyli UZASADNIONA, UZGODNIONA
i UMIEJETNIE WDROZONA.

Dla kwestii sprawnego zarzadzania organizacja wazny jest rowniez
fakt, ze czes¢ wymienionych wyzej regulacji stanowi wewnetrzne zro-
dlo szeroko rozumianego prawa pracy. Oznacza to, zZe uregulowania
obowigzujg wylacznie u konkretnego pracodawcy. Ich ideg jest dosto-
sowanie ogdlnych przepiséw prawa pracy do warunkéw panujacych
w zakladzie i potrzeb pracodawcy oraz pracownikéw. Regulacje te
okreslaja prawa i obowiazki 0s6b wchodzacych w sklad danej organi-
zacji. Na ich podstawie zaréwno pracodawca, jak i pracownicy moga
dochodzi¢ swoich praw i egzekwowaé obowigzki, nawet przed sagdem
pracy. Z tego wzgledu regulaminy powinny by¢ przygotowywane ze
szczegblng starannoscia przez osoby czy tez podmioty bardzo dobrze
znajace specyfike i charakter danej organizacji.
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Regulaminy wydawane w zakladach pracy maja najczesciej podstawe
prawng w ogolnie obowiazujacych przepisach, co powoduje, ze ich
tre$¢ ma charakter wigzacy dla wszystkich (badz zdecydowanej wiek-
szosci) podmiotéw, np. w przypadku regulamindéw pracy, regulami-
néw wynagradzania czy regulaminéw zakladowego funduszu $wiad-
czen socjalnych. Ponadto obowigzek tworzenia regulaminéw dla
pewnej grupy przedsiebiorstw moze wynika¢ z niektérych przepiséw
branzowych. Przyktadowo mozna wymieni¢ regulaminy premiowa-
nia czy tez nagradzania (regulaminy nagréd).

Dokumenty te przede wszystkim powinny w pelni uwzgledniaé spe-
cyfike danego zakladu pracy oraz by¢ dostosowane do panujacych
w nim warunkéw i potrzeb, nie moga tez by¢ mniej korzystne dla
pracownikéw niz ogdélnie obowigzujace przepisy prawa. Prawidlowo
opracowane regulaminy stanowig podstawe efektywnej, zgodnej
z obowigzujacymi przepisami dzialalnosci danej organizacji, nieza-
leznie od jej rodzaju i wielkosci.

Uczestnictwo dzialu personalnego w opracowaniu tych wszystkich
regulacji ma réwniez istotne znaczenie w kontekscie pdzniejszego
przygotowywania przez t¢ komorke szczegétowych procedur zwigza-
nych z zatrudnieniem i procesem pracy.

Odrebng grupe przepiséw stanowia kodeksy i regulacje spoleczno-
-etyczne. Dla wielu organizacji sa one utrwalonym na pi$mie zespo-
tem standardéw dzialania, ktérych przestrzegania wymaga sie od
kierownictwa i pracownikéw. Programy tego rodzaju majg na celu
przeciwdzialanie stratom firmy, na ktére moga wplyna¢ takie czyn-
niki, jak zla reputacja, utrata zaufania, brak konkurencyjnosci
i demoralizacja personelu. Czgsto indywidualne wartosci i zasady
uczciwego postepowania nie wystarczaly do spelniania w zadowala-
jacy sposob roél zawodowych i ,normalnego” funkcjonowania pra-
cownikéw w przedsiebiorstwach. Prawo chroni do pewnego stopnia
przed korupcjg, naduzyciami i patologiami w organizacjach, ale jesli
dotychczasowe formy regulacji wewnetrznych sg niewystarczajace, to
konieczne wydaja si¢ dodatkowe normy - standardy postgpowania
w firmach odwolujace si¢ do sfery warto$ci, emociji i uczud.
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Warto w tym miejscu zwroci¢ uwage na pojecie compliance. Obej-
muje ono i przeklada si¢ na skuteczng realizacje zadan zwigzanych
z zapewnieniem zgodnosci dziatania firmy z prawem, regulacjami,
standardami dobrych praktyk i korporacyjnymi aktami normatyw-
nymi. Idea legal compliance (po polsku zgodnos¢ z prawem) pojawita
sie w USA w latach 90. XX w. na fali przestepstw wykrywanych w fir-
mach. Cele, jakie ma spelniaé compliance w firmie, s nastepujace:
minimalizowanie ryzyka sankgji, jakie dotkna¢ moga przedsigbiorcy
w zwigzku z nieprzestrzeganiem prawa, tworzenie transparentnych
struktur funkcjonowania przedsiebiorstwa oraz budowanie prewen-
cyjnych instrumentéw kontroli i obserwacji przedsiebiorstwa. Chodzi
o przygotowanie oraz wdrazanie procedur w zakresie identyfikacji,
monitorowania i raportowania o ryzyku braku zgodnosci. Dotyczy to
przede wszystkim kwestii wdrazania regulacji prawnych i kodekséw
dobrych praktyk, ochrony danych i informacji poufnych, przeciwdzia-
tania konfliktom intereséw i naduzyciom, standardéw bezpieczenstwa
organizacji. Do niedawna wyzwanie zwigzane z zagadnieniem com-
pliance podejmowaly przede wszystkim instytucje finansowe. Com-
pliance ma dopilnowa¢, aby obowigzujace prawo, regulacje, zasady
i standardy byly adekwatnie odzwierciedlane w jasno i precyzyjnie
sformutowanych instrukcjach i procedurach wewnetrznych oraz aby
te instrukcje i procedury byly prawidtowo wdrazane. Podstawg jest
podejscie oparte na ryzyku. Oprdcz zarzadzania ryzykiem zgodnosci
calej organizacji sa obszary, z ktorymi wykonywanie funkcji compli-
ance jest szczegélnie powigzane, takie jak przeciwdzialanie praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, konflikt intereséw, zasady
dzialania z nalezyta starannosciag wobec klientow, zasady etycznego
postepowania w biznesie, ochrona danych osobowych, outsourcing
i zasady tajemnic przedsiebiorstwa, zapobieganie manipulacjom
finansowym. Wprowadzenie wlasciwych procedur i narzedzi pozwala
ogranicza¢ ryzyko dzialalnosci gospodarczej, umacnia konkurencyj-
no$¢ i pozycje rynkowa firmy oraz ulatwia jej relacje z regulatorami
i innymi uczestnikami rynkéw. Compliance obejmowac moze obszary
kluczowe, takie jak finanse, relacje wewnetrzne i zewnetrzne, ale row-
niez procesy sprzedazy czy sfere IT (przede wszystkim w kontekscie
bezpieczenstwa informatycznego). Moze dotyczy¢ réwniez sfery pro-
dukeyjnej — compliance w obszarze wytwarzania rozumiany jest jako
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dostosowanie i wykalibrowanie wszystkich dzialan do najlepszych
znanych standardéw stosowanych w przemysle. Czyli jest to takie
zrownowazenie i zharmonizowanie poszczegolnych podobszardéw
i dzialan majacych w nich miejsce, by cato$¢ procesu wytwarzania
byta optymalnie dostosowywana do zmieniajacych sie celéw przed-
siebiorstwa. Do zadan tzw. ogdlnego compliance, ktéry ma zastosowa-
nie do wszystkich przedsigbiorcéw, mozna zaliczy¢ przede wszystkim
kwestie indywidualnego i zbiorowego prawa pracy, ochrone danych
osobowych, sprawy podatkowe czy tez ochrone srodowiska.

Niniejsza publikacja zawiera kilkadziesiat przykladéw i wzoréw regu-
laminéw oraz procedur znajdujacych szerokie zastosowanie w fir-
mach i organizacjach $redniej wielkosci, duzych, a takze tych naj-
wiekszych. Punktem wyjscia sa oczywiscie regulacje podstawowe
(regulamin organizacyjny, pracy, wynagradzania), uzupelnione
o regulaminy i procedury premiowania, nagrdd, rekrutacji, adaptacji,
ocen, a takze socjalne i szkoleniowe. Swoistg wartoscig dodang jest
wyjscie poza procedury stricte HR. Publikacja zostala uzupelniona o
nowe przyklady dokumentéw w obszarach controllingu, compliance,
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji, identyfikacji, wyjas-
niania i ograniczania konfliktéw. Dokumenty te mozna modyfikowa¢
i dostosowywac do specyfiki i potrzeb danej organizacji.

Publikacja przekrojowo opisuje najwazniejsze elementy podstawo-
wych regulacji wewnetrznych, zawiera tez wiele przykladéw umoz-
liwiajacych samodzielne tworzenie lub zmiane istniejacych juz
dokumentow. Jest przeznaczona przede wszystkim dla menedzeréw
i pracownikéw dzialéw personalnych przedsigbiorstw oraz organiza-
cji, ktérych rola w opracowywaniu wewnetrznych regulacji i procedur
jest coraz wigksza. Jej gtéwnym celem jest umozliwienie podniesie-
nia jako$ci i standardéw pracy dzialéw personalnych. Odpowiednio
przygotowane rozwigzania dotyczace regulacji i organizacji procesu
pracy oraz stosunkow spolecznych sg rowniez odzwierciedleniem
wyzszych standardéw pracy kadrowe;j.

Opracowanie moze by¢ réwniez uzyteczne dla innych czytelnikow,
np. pracownikéw dzialéw organizacyjno-prawnych przedsigbiorstw,
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instytucji oraz jednostek réznego typu lub oséb z firm doradczych
i konsultingowych, ktére zajmuja si¢ problematyka dokumentdw
regulujgcych wewnetrzny porzadek przedsiebiorstwa.

Krag potencjalnych odbiorcow jest wiec dosy¢ szeroki:

1) menedzerowie i pracownicy dzialéw personalnych, a takze kie-
rownicy i pracownicy z dzialéw prawnych lub organizacyjno-
-prawnych (zazwyczaj prawnicy) firm i innych organizacji, kto-
rzy na co dzien potrzebuja przykltadéw i wzoréw regulaminéw
i procedur;

2) kadra kierownicza wyzszego i $redniego szczebla, ktdra zajmuje
sie/interesuje sie regulowaniem procesu pracy i zarzadzania;

3) pracownicy dzialéw audytu wewnetrznego, pracownicy dzia-
tow compliance, pracownicy kancelarii prawnych $wiadczacych
ustugi w zakresie regulacji wewnetrznych i procedur;

4) studenci kierunkow zwigzanych z zarzadzaniem (w tym zarza-
dzaniem zasobami ludzkimi), podyplomowych studiéw HR.
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Rozdziat 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY JAKO
PODSTAWA FUNKCJONOWANIA FIRMY

1. Hierarchia i struktura aktéw prawnych
W organizacji

Kazdy podmiot gospodarczy funkcjonuje na podstawie swoich
wewnetrznych norm, ktore zazwyczaj sg zebrane i przedstawione
w postaci oficjalnych dokumentéw. Dotyczy to przede wszystkim
dokumentéw podstawowych, rozumianych jako system regula-
cji wewnetrznych, ktére powstaja z chwila rozpoczecia przez dany
podmiot dzialalnoéci. Wprowadzanie i poézniejsze doskonalenie
wewnetrznych aktéw prawnych w przedsiebiorstwie jest $cisle zwia-
zane z pojeciem rozwoju organizacyjnego, ktory dokonuje si¢ przez:
1) optymalizacje struktury organizacyjnej;

2) poprawe metod zarzadzania, technik i narzedzi pracy oraz

instrumentéw prawnych;
3) podnoszenie kompetencji pracownikow;
4) doskonalenie kultury organizacji.

Efektywne i jako$ciowo satysfakcjonujace funkcjonowanie podstawo-
wych proceséw w organizacji powinno zosta¢ dokladnie okreslone
i skodyfikowane. Historia organizacji i zarzadzania pokazuje, ze duze
grupy ludzkie mogg sprawniej i szybciej osiaga¢ swoje cele przy hie-
rarchicznej strukturze polaczen interpersonalnych. Wskazuje row-
niez, iz spoleczenstwa bardziej zorganizowane dziataly dtuzej i spraw-
niej niz te bez hierarchii. Kiedy$ arbitralne podejmowanie decyzji
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i kontrolowanie pracownikéw byly podstawa zarzadzania. W dzisiej-
szych realiach bardzo czesto przeklada si¢ ono na wspdlne tworze-
nie norm, zapewnianie wsparcia i motywacji. Czlonkom organizacji
wyznacza sie co prawda granice, ale juz bez nieustannego podkresla-
nia roli przymusu. Pojawia si¢ tez wieksza ptynnos¢ stanowisk, praca
w formule projektowej — to wszystko polaczone z koniecznoscig stalej,
elastycznej wspolpracy. Zespoly tworzg sig, realizujac swoje zadania,
a potem ich czlonkowie przechodza do innych zespoléw i realizuja
kolejne zadania - wykorzystujac nabyte kompetencje, przekazujac
je innym i doskonalgc. W polskich realiach méwimy o pracowni-
czym podporzadkowaniu, ktére wynika z przepisow Kodeksu pracy
- w zwiazku z czym w kazdej firmie czy instytucji méwimy o osobie
pracodawcy i o osobach, ktére w imieniu tegoz pracodawcy wykonuja
konkretnie okreslone zadania. Pojawia si¢ tez bardzo istotna kwestia
ograniczania ryzyka w zarzadzaniu. Odpowiednio uksztaltowana
struktura, systemy podejmowania decyzji, odpowiedzialnosci i kon-
troli pozwalajg skutecznie ogranicza¢ to ryzyko. Warto tu réwniez
wspomnie¢ o pojeciu nadzoru korporacyjnego, ktéry ma maksy-
malizowa¢ realizacje podstawowych celow przedsigbiorstwa, row-
niez w kontekscie tworzenia wartosci dodanej dla wiascicieli firmy
i innych interesariuszy, oraz zapewnia¢ wtasciwe mechanizmy i pro-
cedury kontrolowania zasobdw i korygowania bledow.

Z perspektywy prawnej i ekonomicznej istnieje racjonalna potrzeba
wprowadzania formalnych mechanizméw normujacych dziatalnos$¢
organizacji i jednocze$nie okreslajacych dzialania konkretnych oséb,
ktore beda mialy okreslone uprawnienia kierownicze, aby te mecha-
nizmy zadzialaly. Temu sluza spisane regulaminy, procedury, zasady.

W zakladach pracy funkcjonuje wiele réznych regulaminéw, z kto-
rych cze$¢ powstata na skutek nalozonego na okreslony organ obo-
wigzku ich wydania (ustawy, rozporzadzenia czy statutu organizacji).

Typowymi przyktadami takich aktéw s3 m.in.:
1) regulamin organizacyjny;
2) regulamin pracy;
3) regulamin wynagradzania.
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Podstawa wydania niektorych regulaminéw sg réwniez przepisy
wewnetrzne organdéw zalozycielskich lub nadrzednych, powotujace
dany zaklad pracy i réwnoczesnie nakladajace na niego obowia-
zek opracowania i wprowadzenia w zycie okreslonych uregulowan
(np. regulaminu organizacyjnego czy wynagradzania). Akty te sg two-
rzone takze w celu usprawnienia funkcjonowania i zarzadzania zakfa-
dem pracy lub okreslonymi $rodkami finansowymi, np. regulaminy
dziatalnosci organdw spotki (zgromadzenia wspolnikow, rady nadzor-
czej, zarzadu), regulamin kontroli wewnetrznej, regulamin oceny pra-
cownikow, instrukcja obiegu dokumentdw, instrukcja kancelaryjna itp.

Sposdb i forma podania do wiadomosci ich tresci jest wewnetrzng
sprawg zakladu pracy. Natomiast terminy wejscia w zycie moga nie-
jednokrotnie wynika¢ z przepisoéw prawa albo regulacji dotyczacych
tworzenia okreslonego regulaminu (np. regulaminu pracy). Nalezy
pamietad, ze musi on zosta¢ podpisany przez prezesa zarzadu (dyrek-
tora) oraz uzyska¢ akceptacje upowaznionego organu.

Poniewaz punktem wyjscia przeprowadzenia kontroli jest zgod-
no$¢ z przyjetym wzorcem oraz zatwierdzonymi planami, w kaz-
dym przedsigbiorstwie podstawa w tym wzgledzie, takze w zakresie
tzw. gospodarki kadrowej oraz organizacji i porzadku pracy, sg liczne
akty prawne regulujace wszystkie obszary funkcjonowania firmy. Do
dokumentéw o charakterze normatywnym odnoszacych si¢ do zarza-
dzania pracg i pracownikami nalezg np.:

1) ustawa z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r.

poz. 1510 ze zm.);

2) statut spolki;

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/instrukcje;
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12) zasady (spisane);
13) decyzje.

Powyzsze regulacje, przyjete, zatwierdzone i opublikowane przez
uprawnione podmioty, maja dla przewidzianych w nich pozioméw
zarzadzania charakter obligatoryjny. Wiekszo$¢ z nich odnosi sie bez-
posrednio lub posrednio do sposobow kierowania ludzmi, organiza-
cji i podziatu pracy.

2. Zawartos¢ i zakres oddziatywania
regulaminu organizacyjnego

Aktem majacym podstawowe znaczenie dla prawidtowej dziatalno-
$ci przedsigbiorstwa jest zazwyczaj regulamin organizacyjny. Jest on
typowym przykladem tzw. formalizacji, czyli okreslenia w formie
dokumentacji struktur, norm i wzorcéw dzialania oraz realizowanych
przez organizacj¢ celow. Formalizacja organizacji polega na ustala-
niu wzorcéw zachowan cztowieka niezaleznie od tego, czy dziata on
samodzielnie czy w grupie. Opracowanie tych wzorcéw (standardéw)
postepowania, a nastepnie skfonienie jednostki do postgpowania
zgodnie z nimi ma na celu”:

1) wprowadzenie fadu i porzadku wewnetrznego za pomoca usys-
tematyzowanego podzialu zadan, praw i odpowiedzialno$ci mie-
dzy cztonkéw organizacji, aby zlikwidowaé spory kompetencyjne
i nie pomina¢ kluczowych zadan;

2) zagwarantowanie oczekiwanego poziomu zgodnosci wspdtdzia-
tania danych elementéw organizacji za pomocg stosownych
instrumentéw koordynacji;

3) osiagniecie oczekiwanego poziomu pewnosci wyniku i spo-
sobu funkcjonowania danych elementdéw organizacji za pomoca
okre$lenia i wprowadzenia zweryfikowanych procedur dziatania;

' A. Zakrzewska-Bielawska, Organizowanie dziatalnosci przedsigbiorstwa [w:] Pod-
stawy zarzgdzania. Teoria i ¢wiczenia, red. A. Zakrzewska-Bielawska, Warszawa 2012,
s. 272.



Rozdzial 1. Regulamin organizacyjny jako podstawa funkcjonowania firmy 25

4) minimalizacja poziomu napig¢ miedzy czlonkami organizacji,
ktére moga powsta¢ w przypadku braku precyzyjnie przedsta-
wionych ram kompetencji i zasad postepowania w organizacji;

5) minimalizacja poczucia niepewnosci w kwestii miejsca i zadan
czlowieka w organizacji, ktére moze si¢ pojawié, gdy nie ma uka-
zanych ram i sposoboéw dziafania;

6) umozliwienie okreslenia i wycenienia wielkosci oddziatywania
danych cztonkéw organizacji na jej dziatanie za pomocg opra-
cowania procedur determinujacych ocene rezultatow i wkiadu
pracy danych uczestnikéw organizacji.

Regulamin ten okresla przede wszystkim strukture organizacyjna
zaktadu oraz wzajemne stosunki miedzy ogniwami organizacyjnymi,
a takze zakres dzialania, podzial czynnosci i odpowiedzialnosci osob
petnigcych funkcje kierownicze.

Ustala szczegotowa organizacje i zasady dzialania przedsiebior-
stwa, w tym jego strukture organizacyjna, zasady jej funkcjono-
wania, kierowania i sprawowania nadzoru oraz zakresy zadan
poszczegolnych komorek organizacyjnych.

Chociaz przepisy nie nakladaja na pracodawcow z sektora prywat-
nego obowigzku tworzenia regulaminéw organizacyjnych, nie stanowi
to zadnej przeszkody w wydaniu takich aktow prawnych w zakladzie
pracy, zapewniaja one bowiem prawidlowa organizacje pracy oraz
usprawniajg funkcjonowanie organéw i jednostek organizacyjnych
tego zakladu. Regulaminy majg rdwniez istotny wplyw na wiasciwy
przeptyw dokumentow, a takze szybkos¢ i prawidlowos¢ podejmo-
wanych decyzji. Regulamin organizacyjny ma by¢ dokumentem uzy-
tecznym, powinien ufatwia¢ podzial pracy i stanowi¢ podstawe takich
dziatan, jak np. organizowanie i projektowanie stanowisk pracy.
W kazdej firmie podzial pracy powinien by¢ tak przeprowadzony,
aby wszystkie zadania miaty swoich wykonawcéw, a wykonawcy ci
nie wchodzili sobie w droge, tzn. aby funkcje juz rozdzielone nie
byly dublowane. Organizowanie dotyczy w efekcie kazdego indywi-
dualnego stanowiska pracy, okreslenia zadan i wynikajacych z nich
czynnosci pracownika, uprawnien, ktére umozliwiag wykonanie tych
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zadan, a takze odpowiedzialnosci za ich wykonanie. Prace te sprowa-
dzaja si¢ do pogrupowania dziatan i zasobow przedsigbiorstwa, czego
odzwierciedleniem bedzie struktura organizacyjna firmy. Pierw-
szym, podstawowym krokiem jest projektowanie stanowisk pracy.
Funkcjonowanie tych stanowisk bedzie efektywne i sprawne przy
zapewnieniu odpowiednich warunkéw. Sprzyja¢ temu moze dobrze
pojeta specjalizacja — zawsze wynikajaca z rzeczywistych potrzeb
przedsiebiorstwa oraz zakresu i skali podejmowanych przedsiewzigc.
Specjalizacja ta powinna znalez¢ odzwierciedlenie w strukturze kaz-
dego zespotu, w podziale pracy, zakresach obowigzkéw i uprawnien
danych poszczegolnym pracownikom.

Do zalet specjalizacji mozna zaliczy¢:
1) mozliwo$¢ udoskonalenia wykonywanych czynnosci na stanowi-
sku pracy;
2) mozliwo$¢ bardziej efektywnego wykorzystania czasu pracy;
3) atwos$¢ opanowania technologii, narzedzi i urzadzen;
4) latwo$¢ zastgpienia w przypadku odejscia pracownika.

Niestety, specjalizacja ma tez wady. Przede wszystkim jej manka-
mentem jest nieuwzglednianie potrzeb rozwoju zaréwno indywidu-
alnych pracownika, jak i organizacji, np. potrzeb wynikajacych z pre-
sji otoczenia rynkowego wymuszajacego konieczno$¢ zmiany profilu
produkcji, ustug. Do ujemnych skutkéw zaliczy¢ tez mozna znuze-
nie i znudzenie pracownika monotonia, w rezultacie moze wystapi¢
zwiekszenie poziomu absencji i spadek efektywnosci. Struktura i wiel-
kos¢ poszczegolnych zespolow sa uzaleznione od réznych elementow.
Do czynnikéw decydujgcych o budowie i organizacji struktur jeszcze
do niedawna nalezata wielko$¢ organizacji. Obecnie liczba zatrudnio-
nych w danym przedsiebiorstwie nie zawsze musi przesadzac o wiel-
ko$ci i strukturze poszczegdlnych zespoléw. Coraz wazniejsze staja
sie czynniki odnoszace si¢ do sposobu funkcjonowania organizacji
w otoczeniu, rozproszenia funkcjonalnego i terytorialnego, dynamiki
rozwoju firmy, jak tez branzy, w ktorej dana firma dziala. Oczekiwa-
nia wobec struktur organizacyjnych sa wyznaczane przez tendencje
w zarzadzaniu przedsiebiorstwami, koniunkture gospodarcza oraz
rynek pracy. Wyjsciowym parametrem sg funkcje i zadania, ktére
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okresla kierownictwo organizacji. Niezaleznie od rodzaju i wielkosci
przedsiebiorstwa przyjmuje sie, ze danym obszarem pracy w kazdej
firmie powinien zajmowac sie, wiekszy lub mniejszy, zorganizowany
zespol wykwalifikowanych pracownikéw. Regulamin organizacyjny
stanowi mape pokazujacag, jak ten proces w danych realiach wyglada.
Przepisy takiego aktu wigza strony, podobnie jak w przypadku regu-
laminu pracy czy wynagradzania. Regulamin organizacyjny to zbior
norm, instrukcji oraz zasad okreslajacych sposéb dzialania struktur
organizacyjnych wystepujacych w zakladzie pracy. Integralng czescia
tworzonego regulaminu powinien by¢ schemat organizacyjny danego
przedsigbiorstwa. Dokument ten moze ponadto zawiera¢ upowaznie-
nia do wydania okreslonych instrukcji. Z uwagi na znaczenie tego
aktu i role, jaka spelnia w zakfadzie pracy, powinien on funkcjonowa¢
w kazdym wiekszym przedsigbiorstwie.

Przy opracowywaniu regulaminu nalezy pamigtaé, aby zawieral ele-
menty niezbedne do precyzyjnego okreélenia zakresu jego dzialania.

3. Zasady budowy regulaminu organizacyjnego
dostosowanego do specyfiki firmy

Przygotowanie regulaminu organizacyjnego warto rozpoczaé od
okreslenia modelu struktury organizacyjnej, a wigc od przedsta-
wienia wszystkich rodzajéow komoérek organizacyjnych, samodziel-
nych stanowisk pracy, ich ukladu hierarchicznego oraz wzajemnych
powigzan. Prawidlowo opracowany schemat organizacyjny ulatwia
prace zakladu, zapewniajac sprawny obieg dokumentéw oraz wtas-
ciwy podzial kompetencji pomiedzy poszczegdlne komorki organi-
zacyjne, i nie dopuszcza do przekraczania posiadanych uprawnien.
Ponadto, opracowujac taki akt, nalezy pamietaé, ze jest on Scisle
zwigzany z organizowaniem pracy i zarzadzaniem zakladem, dlatego
nie moze by¢ sprzeczny z regulaminem pracy. Nalezy podkresli¢, ze
regulamin organizacyjny moze i powinien by¢, w sposéb logiczny
i merytoryczny, powigzany z opisami stanowisk pracy. Opis stano-
wiska jest podstawowym dokumentem usprawniajgcym zarzadzanie
zasobami ludzkimi w firmie. Spotyka si¢ wiele definicji opiséw sta-
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nowisk, ale zdecydowana wiekszo$¢ z nich podkresla bardzo duze
znaczenie (range) tego typu dokumentu dla obszaru zarzadzania
pracownikami i zarzadzania w ogole. Mozemy, w pewnym uprosz-
czeniu, potraktowal opis stanowiska jako pisemny rejestr, ktory
podaje zadania i obowigzki na danym stanowisku oraz wskazuje, jak
ono jest powiazane z innymi stanowiskami pracy w firmie. Opis sta-
nowiska stanowi podstawe poréwnania wymagan z wlasciwosciami
osoby zajmujacej stanowisko i moze stuzy¢ do oceny pracownika
przy przewidywaniu awansu, degradacji, przemieszczen i okresla-
niu potrzeb szkoleniowych. Opis stanowiska pracy moze jednak
odzwierciedla¢ sytuacje rzeczywists, jaka ma miejsce w firmie, albo
tez sytuacje wzorcows, niejako idealng z punktu widzenia organiza-
cji. Profil danego stanowiska jest narzedziem stuzagcym do porzadko-
wania i usprawnienia zarzadzania zaréwno pracownikom kadr, jak
i kierownikom poszczegélnych komoérek organizacyjnych. Ulatwia
prace, zapewniajac szczegdtowa i aktualng informacje o posiada-
nych zasobach, umozliwia przeprowadzanie zmian organizacyjnych
i strukturalnych. Znajduje zastosowanie w prowadzeniu przedsig-
wzie¢ organizacyjnych, analizie pracy oraz planowaniu zatrudnienia.
Jest to czesto dokument wyjSciowy do bardziej skomplikowanych
przedsiewzigé, np. wartosciowania stanowisk pracy lub tez ocen
pracowniczych. Jednakze dokumenty tego rodzaju sa niezbedne
i w tych organizacjach, ktére nie podjely wartosciowania stanowisk
ani oceny okresowej. Z punktu widzenia praktyki kadrowej kwestia
nazewnictwa — opis stanowiska pracy, profil stanowiska — jest sprawg
drugorzedna, tak naprawde liczy sie zawarto$¢ i uzytecznos¢ tych
dokumentéw. Zreszta nazwy tego rodzaju dokumentéw w réznych
organizacjach, jak wynika wlasnie z praktyki, mogg by¢ réwniez
bardzo odmienne (np. ,inwentarz kwalifikacyjno-stanowiskowy”
lub ,karta profilowa stanowiska pracy”, co ciekawe - ten pierwszy
byt wlasnie rozbudowanym dokumentem o charakterze profilu sta-
nowiska - z elementami wymagan osobowosciowych i kompetencji,
a ten drugi tak naprawde prostym opisem stanowiska). Nalezy jed-
nak podkresli¢, ze opis stanowiska jest nieco szerszym dokumentem
niz zakres obowigzkow. W opisie stanowiska mozna ujac rozne kate-
gorie, np. zakres czynnosci, zakres odpowiedzialnosci, podleglos¢
stuzbows, zakres planowania, kontakty zewnetrzne i wewnetrzne,
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wymagane kwalifikacje, dodatkowe kompetencje, wplyw na reali-
zacje planéw firmy, wplyw na wynik, réwniez ryzyko zawodowe,
zakres badan okresowych itd.

Regulamin organizacyjny i regulamin pracy powinny decydowa¢
o organizacji zakladu oraz podziale i sposobie pracy w tym zakladzie,
a tym samym stanowi¢ nierozerwalng calos¢.

Regulamin organizacyjny moze przybiera¢ rézne formy, w zaleznosci
od rodzaju i wielkosci przedsigbiorstwa. Najczesciej zawiera nastepu-
jace, wyodrebnione elementy:

1) nazwe przedsiebiorstwa;

2) siedzibe przedsiebiorstwa;

3) organy przedsiebiorstwa;

4) strukture organizacyjna z wyszczegolnieniem komorek organiza-
cyjnych, samodzielnych stanowisk pracy, innymi stowy, schemat
organizacyjny przedstawiajacy graficznie strukture przedsigbior-
stwa;

5) organizacje pracy i zakres dzialania danego przedsiebiorstwa
(lub jednostki organizacyjnej), w tym:

a) zasady dzialania komorek organizacyjnych,
b) zakres ich uprawnien i obowigzkéw, a takze kompetencje
kierownikéw danych komorek;

6) przepisy koncowe, wérdd ktoérych zamieszcza sie:

a) date wejscia w zycie regulaminu,
b) sposob zapoznania si¢ z jego trescig przez pracownikow
przedsiebiorstwa lub komoérek organizacyjnych.

Regulamin powinien ponadto zawiera¢ w miare szczegétowe okres-
lenie zakresu dzialan oraz odpowiedzialnosci oséb pelnigcych klu-
czowe funkcje kierownicze.

Pracodawcy, ktérzy prowadza przedsigbiorstwo o niezbyt rozbudo-
wanej strukturze i zatrudniajg niewielu pracownikdw, moga zamiesz-
cza¢ w regulaminie réwniez postanowienia dotyczace zakresu obo-
wigzkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy. Przy wigkszej liczbie
stanowisk lub rozbudowanej strukturze organizacyjnej informacje
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na temat przydzielonych obowigzkéw powinny by¢ przekazywane
indywidualnie, a w regulaminie powinny si¢ znalez¢ jedynie postano-
wienia ramowe dotyczace wiekszych struktur.

4. Przyktady regulaminéw organizacyjnych
dla przedsiebiorstw réznego typu i réznej
wielkosci

Przyklad 1. Regulamin organizacyjny przedsiebiorstwa sredniej
wielkosci

Regulamin organizacyjny .........cccocceuueee.

1. ,Regulamin organizacyjny” ..........c.c.c... spotki z o.0., zwany
dalej regulaminem, jest podstawowym, wewnetrznym dokumentem
spotki regulujacym zasady dzialania przedsi¢biorstwa, jego kierow-
nictwa i podleglych pracownikéow.

2. Celem regulaminu jest okredlenie organizacji przedsigbiorstwa
.......................... (ze szczegolnym uwzglednieniem struktury stuzbowej
i funkcjonalnej), okreslenie zasad stanowienia prawa wewnetrznego
(tworzenia wewnetrznych aktéw prawnych) oraz zasad i form spra-
wowania kontroli w przedsiebiorstwie.

3. Regulamin organizacyjny przedsigbiorstwa stanowi zalacznik do
uchwaly zarzadu uchwalajgcej regulamin.

4. Tre$¢ niniejszego regulaminu jest skierowana do wszystkich pra-
cownikow przedsiebiorstwa i jednoczesnie stanowi dla nich tajem-
nice stuzbowa.

§2
1. Strukture organizacyjng spotki okreslajg nastepujace wewnetrzne
akty prawne (ktore sa zatacznikami wchodzacymi w skiad regula-
minu):
1) schemat organizacyjny przedsiebiorstwa;
2) wykaz stanowisk pracy.
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2. Akt prawa wewnetrznego, o ktérym mowa w pkt 1, powinien
wydawac zarzad przedsiebiorstwa w formie uchwaly, a akty, o ktorych
mowa w pkt 2 — prezes zarzagdu w formie zarzadzenia wewnetrznego
(w przypadku gdy nie s one zalgcznikami do regulaminu).

§3
W zakresie organizacji i porzadku pracy w ......ccccoeeecuvenee. obowig-
zujg przepisy ,regulaminu pracy” odpowiadajace przepisom niniej-
szego regulaminu.

S4

1. Regulamin stanowi, ze zarzadzanie w przedsigbiorstwie spoiki
nalezy do prezesa zarzadu spdiki, a poszczegdlne sfery dziatania
przedsiebiorstwa stanowig samodzielne piony organizacyjne, ktérymi
zarzadzajg dyrektorzy departamentow.
2. Regulamin okresla nastepujgce funkcjonalne piony organizacyjne
- departamenty:

1) Departament Rozwoju;

2) Departament IT;

3) Departament Kadr i Organizacji;

4) Departament Handlu i Marketingu;

5) Departament Finansow;

6) Departament Wspolpracy z Zagranica.
3. Regulamin ustala, Zze w ramach poszczegolnych departamentow
funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne (dzialy, zespoly), kie-
rowane przez kierownikéw lub koordynatoréw tych jednostek:
Departament Rozwoju:

1) Dzial ..o ;

2) Dzial ..o ;

3) Zespol ..
Departament IT:

1) Dzial ..o ;

2) Dzial ... ;

3) ZespoOl ...

Departament Kadr i Organizacji:

1) Dzial .. ;

2) Zespol .
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Departament Handlu i Marketingu:
1) Dzial
2) Dzial
3) Duzial ..o

Departament Finansow:

1) Dzial ..o ;

2) Zespol .., ;

3) Zespol ..

Departament Wspolpracy z Zagranica:

1) Zespol .....ccvcneeeennee. ;

2) Zespol ...

4. Schemat organizacyjny przedsi¢biorstwa, stanowigcy integralng
cze$¢ niniejszego regulaminu, okredla zalezno$¢ i droge stuzbowg
obowigzujace w spolce.

eeey

§5
Wewnetrzng strukture organizacyjna danego departamentu funkcjo-
nalnego okresla prezes zarzadu spotki samodzielnie lub na wniosek
kierownika danego departamentu.

56
1. Do podstawowych zadan kierownika departamentu nalezy:
1) realizacja zadan departamentu;
2) analiza wewnetrznych i zewnetrznych warunkéw dzialania oraz
przewidywanie zmian, w szczegolnosci dostrzeganie zagrozen
i szans;
3) planowanie biezace i perspektywiczne;
4) budzetowanie i raportowanie do zarzadu spo6iki, zaréwno mery-
toryczne, jak i z wykonania budzetu;
5) organizowanie przedsiewzie¢c i zadan, wykonawcow i ich wspol-
dziatania;
6) tworzenie i stosowanie systemu skutecznego motywowania pra-
cownikdw;
7) tworzenie i doskonalenie procedur dziatania;
8) rejestracja i dokumentowanie operacji handlowych wynikaja-
cych z dziatalnosci spotki;



Rozdzial 1. Regulamin organizacyjny jako podstawa funkcjonowania firmy 33

9) utrzymywanie systemu terminowej i wiarygodnej informacji, obej-
mujgcego w szczegdlnosci: doptyw informacji do odpowiednich
jednostek organizacyjnych, kontrole i synteze informacji, informo-
wanie prezesa zarzadu w zakresie okreslonym indywidualnie.

2. Do podstawowych zadan kierownika dzialu nalezy:

1) realizacja zadan dzialu okreslonych przez akty wewnetrzne
spotki oraz dyrektora departamentu;

2) organizowanie pracy dzialu i podlegtych pracownikow;

3) planowanie pracy dzialu w okreslonych przedziatach czasowych;

4) planowanie pracy i ocenianie podlegtych pracownikéw;

5) prowadzenie przedsigwzie¢ oraz wykonywanie zadan wynikaja-
cych z polecen dyrektora departamentu;

6) stosowanie systemu skutecznego motywowania pracownikow;

7) przestrzeganie ustalonych procedur dziatania;

8) rejestracja i dokumentowanie prowadzonych operacji handlo-
wych, w ktorych bierze udzial komdrka organizacyjna;

9) raportowanie do dyrektora departamentu i przestrzeganie budzetu.

3. Szczegdlowe zadania kierownika komorki organizacyjnej powinien
okresla¢ kierownik departamentu w drodze decyzji.

§7
Kierownik departamentu w ramach otrzymanego od zarzadu spotki
pelnomocnictwa szczegdlnego jest uprawniony do podejmowania
samodzielnych decyzji wywolujacych skutki finansowe, zwigzanych
z przydzielong sferg dziatalnosci, w zakresach przewidzianych innymi
wewnetrznymi regulacjami.

§8
LW e struktura stuzbowa jest trzypoziomowa, a kom-
petencje stuzbowe 0séb reprezentujacych poszczegélne poziomy sa

nastepujace:
1) pracownik - posiada prawa i obowigzki okreslone w Kodeksie
pracy z tytulu nawigzanego stosunku pracy;
2) bezpo$redni przelozony - organizuje prace, ustala jej harmo-
nogram, rozlicza pracownika podwladnego z czasu pracy oraz
wykonania zadan, a takze ocenia jego prace;
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3) przelozony zarzadzajacy — wykonuje zarzad operacyjny danego
pionu (kierownik departamentu funkcjonalnego) i w ramach
tego zarzadu motywuje podlegtych pracownikdw, stosujac
nagrody i wyrdznienia oraz sankcje stuzbowe na wniosek bezpo-
$redniego przelozonego lub z wlasnej inicjatywy.

2. Oprécz wymienionych wyzej trzech pozioméw struktury stuzbo-
wej w poszczegdlnych departamentach funkcjonalnych moga wyste-
powa¢ pracownicy pelnigcy dodatkowe funkcje koordynujace, obej-
mujace wybranych pracownikéw lub wybrane zadania realizowane
w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych.

3. Zakresy dzialania i kompetencje oséb petniacych dodatkowe funk-
cje koordynujace sg kazdorazowo okreslane w formie zarzadzenia
prezesa zarzadu spotki.

N
1. Kompetencje przetozonego bezposredniego i zarzadzajacego moga
by¢ laczone (gdy przelozony zarzadzajacy sprawuje réwnoczeénie
funkcje przelozonego bezposredniego).
2. W stosunkach stuzbowych pracownikéw obowigzuje droga stuz-
bowa okreslona przez poziomy struktury.

$ 10
W o obowigzuja cztery rodzaje wewnetrznych aktow
normatywnych, ustalajacych obowiazujace prawo wewnetrzne, ktd-
rych hierarchia powinna by¢ nastepujaca:
1) uchwata zarzadu spoétki;
2) zarzadzenie wewnetrzne prezesa zarzadu;
3) procedura (samoistna lub wynikajgca z aktu wyzszego rzedu,
np. zarzadzenia wewnetrznego);
4) decyzja dyrektora departamentu funkcjonalnego;
5) decyzja kierownika komorki organizacyjne;.

§ 11
1. Jezeli w normatywnym akcie wewnetrznym nie okreslono jedno-
znacznie czasu jego obowiazywania, powinno to oznaczaé, ze akt ten
obowigazuje do odwotania.
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2. Kazdy wewnetrzny akt normatywny powinien posiada¢ nastepu-
jace cechy:

1) nazwe aktu;

2) numer famany przez symbol organizacyjny wydajacego;

3) date wydania;

4) zapis tytulowy (czego dotyczy);

5) cel lub krétkie uzasadnienie wydania (w razie potrzeby takze
przywolanie innej uprawnionej osoby, w porozumieniu z ktdra
zostal on wydany);

6) podstawe prawng danego unormowania (odniesienie do przepi-
sOw wyzszego rzedu);

7) cze$¢ merytoryczna;

8) okreslenie rozdzielnika dla doreczen (adresatow);

9) imie, nazwisko oraz funkcje osoby podpisujacej akt.

$ 12
Oprécz aktéw normatywnych wymienionych w § 10 niniejszego
regulaminu w ......coceeeeevernennen funkcje podstawowych aktéw norma-

tywnych, wydawanych w formie pisemnej, spelniajg instrukcje stuz-
bowe (technologiczne lub stanowiskowe) oraz polecenia stuzbowe
wydawane przez dowolnego kierownika komorki organizacyjnej
w stosunku do bezposrednio podlegtych mu pracownikéw, niezalez-
nie od stosowanej formy tych polecen - pisemnej lub ustne;.

§13

Osoba zarzadzajaca ma prawo wydac¢ samodzielnie akt normatywny
dotyczacy pracownikéw zatrudnionych w podleglych jej komorkach
organizacyjnych. W przypadku gdy akt normatywny ma obejmowac
pracownikéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych pod-
legtych innej osobie zarzadzajacej, akt taki powinien by¢ wydany
w porozumieniu z tg osobg. Uzyskanie wspomnianego porozumienia
powinno by¢ zapisane w przepisach wstepnych aktu.

S 14
Procedury sg okreslane w drodze zarzadzenia prezesa zarzadu i nie
moga by¢ uzupelniane w drodze innych wewnetrznych aktéw norma-
tywnych (innych procedur oraz decyzji).
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§15
Oryginaly aktéw normatywnych powinien przechowywac¢ i archiwi-
zowa¢ kierownik komoérki organizacyjnej, ktéry dany akt wydal.

§ 16
Oproécz aktéw normatywnych wewnetrznych w .....cccecevcuvcunennce prze-
strzegane i stosowane s3 ogdlnie obowiazujace przepisy prawa.

§ 17
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem .......ccccocovunenee.
2. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagaja dla swej waz-
noéci zatwierdzenia przez zarzad spotki w drodze uchwaly zarzadu.

Przyklad 2. Szczegélowy, rozbudowany regulamin organizacyjny
duzego przedsiebiorstwa - spolki z branzy uslug finansowych

Regulamin organizacyjny spotKi ..........ccooccunnee.

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§S1

1. Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem prawnym usta-
lajacym strukture organizacyjng, szczegdtowe zasady oraz zakresy
dzialann jednostek i komorek organizacyjnych przedsiebiorstwa
.......................... , zwanego dalej spotka.
2. Siedzibg spotki jest miasto .......ccceveerevcunenee
3. Spotka ..o dziala na podstawie:

1) Kodeksu spolek handlowych;

2) statutu spotki;

3) innych obowigzujacych przepiséw prawa.
4. Spolka prowadzi dziatalno$¢ pod adresem: .........cceueeeee.
5. Regulamin organizacyjny wyznacza strukture organizacyjng spotki
oraz zawiera:

1) okredlenie przedmiotu dziatania i zakreséw zadan jednostek

i gtéwnych komorek organizacyjnych;
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2) schemat organizacyjny prezentujacy w sposob graficzny strukture
organizacyjng, podzial na jednostki, gléwne komorki organiza-
cyjne oraz laczace je wiezi stuzbowe; schemat ten stanowi inte-
gralng cze$¢ regulaminu organizacyjnego i zostal zamieszczony
w zalgczniku nr ..., do niniejszego regulaminu.

6. Regulamin organizacyjny stanowi podstawe do opracowywania
wszelkich dokumentéw okreslajacych funkcjonowanie jednostek
i komorek organizacyjnych spotki. Dokumenty takie publikowane s
w formie zarzadzen prezesa zarzadu spotki.

7. Dla poszczegolnych obszaréw funkcjonowania spotki o szczegol-
nie istotnym znaczeniu ustalane sa standardy postepowania opisane
w formie procedur wprowadzanych w Zycie odrebnymi zarzadze-
niami prezesa zarzadu.

8. O ile zarzadzenia prezesa zarzadu, o ktérych mowa w ust. 6 i 7,
nie stanowig inaczej, wszelkie dziatania przeprowadzane w spolce
powinny by¢ zgodne z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§2
Spoltka zarejestrowana jest w Sadzie Rejonowym dla .........cccoveeeeeeee. ,
numer KRS ...

§3
Spotka dziala na podstawie statutu spotki ..., , Zwanego
w dalszej czesci niniejszego regulaminu statutem.

S4
Wiladzami spoiki sa:
1) zgromadzenie wspdlnikéw;
2) rada nadzorcza;
3) zarzad spofki.
§5

Zarzad spétki tworzg:
1) prezes zarzadu;
2) wiceprezes zarzadu;
3) czlonek zarzadu.
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§S6

1. Osobami upowaznionymi do sktadania o§wiadczen woli i podpisy-
wania dokumentéw w imieniu spotki sa:

1) prezes zarzadu - jednoosobowo;

2) dwoch czlonkéw zarzadu dziatajacych tacznie;

3) pelnomocnicy spotki w zakresie udzielonego przez zarzad pet-

nomocnictwa.

2. Zarzad powoluje i odwoluje pelnomocnikéw, okreslajac kazdora-
zowo zakres i okres udzielonego pelnomocnictwa. Rejestr petnomoc-
nictw prowadzi Dzial Organizacyjno-Prawny.
3. Podejmowanie czynnosci faktycznych (zwyklych) odbywa sie
w ramach okreslonych zadan przypisanych danej komorce organiza-
cyjnej i stanowisku pracy.
4. Podjecie czynnosci prawnej powinno by¢ poprzedzone czynno-
$ciami faktycznymi, wykonywanymi przez komorki merytoryczne,
ktdrych zakres dziatan odpowiada tresci danej sprawy. Czynnosci fak-
tyczne polegaja na przygotowaniu decyzji, sprawdzeniu jej zgodnosci
z przepisami prawa i z wezesniej podjetymi decyzjami w tej sprawie.

§S7
Zmian postanowien zawartych w niniejszym regulaminie dokonuje
zarzad spotki.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna spolki

§8
1. Spotka prowadzi przedsiebiorstwo jednozakladowe.
2. Strukture organizacyjng przedsigbiorstwa spotki, zapewniajgca
prawidlowe funkcjonowanie, uchwala zarzad spotki.

59
1. W strukturze organizacyjnej wyrdznia si¢ nastepujace jednostki
organizacyjne:
1) Departament Sprzedazy Ustug (DS);
2) Departament Marketingu i Rozwoju (DMR);
3) Departament Finanséw (DF);
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4) Departament Informatyki (DI);

5) Departament Personalny (DP);

6) Departament Administracji i Obstugi (DA).
2. Jednostki organizacyjne - departamenty — zostaly powotane do
realizacji funkcji podstawowych, zwigzanych ze sprzedaza i rozwo-
jem ustug, oraz funkeji obstugowych, wspierajacych realizacje funkcji
podstawowych.
3. W sklad wyzej wymienionych jednostek organizacyjnych wchodza
dzialy, sekcje oraz zespoly zwane komdérkami organizacyjnymi.
4. W strukturze jednostek organizacyjnych moga by¢ ponadto two-
rzone biura i samodzielne stanowiska powotane do okreslonych
spraw.
5. Graficzny schemat organizacyjny oraz symbole komoérek organiza-
cyjnych stanowig zalgcznik nr .......coccuvecnnce. regulaminu.
6. Powotanie departamentu, biura, dziatu oraz zespotu lub samodziel-
nego stanowiska podlegajacego dyrektorowi departamentu wymaga
uchwaly zarzadu.
7. Struktura wewnetrzna komorek organizacyjnych nizszego rzedu
(biur, dzialéw itp.) okreslana jest w formie zarzadzen prezesa zarzadu
na podstawie wnioskow kierownikow dzialéw i dyrektoréw departa-
mentow, ktorym kierownicy podlegaja.

Rozdzial III
Zasady kierowania

§ 10

1. Przedsigbiorstwem spotki kieruje dyrektor generalny - czlonek
zarzadu spotki, ktoremu podlegaja dyrektorzy jednostek organiza-
cyjnych: Departamentu Sprzedazy Ustug, Departamentu Marke-
tingu i Rozwoju, Departamentu Finanséw, Departamentu Informa-
tyki, Departamentu Personalnego oraz Departamentu Administracji
i Obstugi.

2. Dyrektor generalny odpowiada za realizacje zadan przedsigbior-
stwa wynikajgcych z przedmiotu dzialalnosci spotki okreslonego
w statucie, nadzdér i kontrole nad pracg pozostalych dyrektorow
w zakresie ich kompetencji, koordynacje¢ zadan zatwierdzonych do
realizacji w strategii przedsiebiorstwa i rocznych planach dziatania
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oraz wspodlprace z kluczowymi dla funkcjonowania spotki podmio-
tami zewnetrznymi.

§11
1. Dyrektor departamentu ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt
zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu, zarzadzen wewnetrz-
nych i innych, przydzielonych przez dyrektora generalnego spotki.
2. Dyrektor departamentu, dzialajac zgodnie z przepisami prawa:
1) posiada pelng samodzielno$¢ dzialania w odniesieniu do spo-
sobu realizacji wyznaczonych celow spolki;
2) ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie personelem oraz
oszczedna i racjonalng gospodarke powierzonymi $rodkami;
3) wnioskuje o zmiany wewnetrznej struktury organizacyjnej podle-
gltych mu komorek organizacyjnych, zgodnie z zapisami § 9 ust. 4.
3. Na dyrektorze departamentu spoczywaja réwniez ogolne obo-
wigzki okreslone dla stanowisk kierowniczych.

§ 12
Znajomos¢ regulaminu organizacyjnego oraz stale jego przestrzega-
nie jest podstawowym obowigzkiem wszystkich pracownikdéw.

§$13
1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przelozo-
nemu, ktéry dokonuje przydzialu zakresu czynnosci, wydaje polece-
nia stuzbowe i przed ktérym pracownik jest odpowiedzialny za wyko-
nanie zadan.
2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe nie od bezposred-
niego przelozonego, lecz od przelozonego w ramach tej samej jed-
nostki organizacyjnej i tej samej struktury hierarchicznej, powinien
wykona¢ polecenie, zawiadamiajac o tym swojego bezposredniego
przetozonego.
3. W razie potrzeby moga by¢ tworzone okresowo, dla realizacji
okreslonego celu, zespoly projektowe/zadaniowe, w ktérych beda
zatrudnieni pracownicy z rdznych komorek organizacyjnych. Prawo
powolania zespolu przystuguje dyrektorowi departamentu, jezeli
w skladzie zespolu znajda si¢ pracownicy jednego departamentu.
W pozostalych przypadkach zespol powolywany jest przez zarzad.
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S 14

1. Kierownik zarzadza caloksztaltem spraw bedacych w zakresie
dzialania podlegtej jednostki lub komoérki organizacyjnej, zgodnie
z powierzonym wycinkiem dzialalnosci spotki, wytycznymi oraz pole-
ceniami otrzymywanymi od bezpo$redniego przelozonego, w ramach
obowiazujacych w spdlce unormowan i przepiséw prawa.

2. Kierownik moze, na podstawie decyzji ogloszonej w zarzadzeniu
prezesa zarzadu, pelni¢ réwnoczesnie obowiazki bezposredniego
przetozonego w stosunku do komorek organizacyjnych podlegtych
hierarchicznie kierowanej przez niego jednostce.

§15
Kierownik odpowiada za wlasciwa i terminows realizacje zadan,
sprawng organizacje¢ oraz nalezyta dyscypling pracy w kierowanej
przez siebie jednostce lub komoérce organizacyjnej zgodnie z ogol-
nymi obowigzkami kierownika i pracownika oraz zadaniami jed-
nostki lub komoérki organizacyjnej.

S 16
W przypadku nieobecnosci kierownika jego obowiazki przejmuje bez-
posredni przetozony lub inny kierownik wyznaczony przez bezposred-
niego przetozonego. W przypadku nieobecnosci pracownika zastep-
stwo wyznacza kierownik, ktory jest jego bezposrednim przetozonym.

§17

1. Do obowiagzkow wszystkich kierownikéw komorek organiza-

cyjnych spdtki nalezy sprawne organizowanie pracy w podlegtlej

komdrce oraz zapewnienie wilasciwego i terminowego wykonania

postawionych przed nig zadan, a w szczegdlnosci:

1) ustalenie ramowych zakreséw obowiazkéw, odpowiedzialno$ci
i uprawnien dla poszczegdlnych pracownikow;

2) organizowanie oraz planowanie pracy komorki organizacyjnej
i podlegtych pracownikow;

3) nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonania przez
podlegtych pracownikéw zleconych zadan;

4) przydzielanie prac podleglym pracownikom i udzielanie wytycz-
nych co do sposobu ich wykonania;
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5)
6)

7)

8)

9

10)

11)
12)

13)

14)

15)

udzielanie informacji na potrzeby wewnetrzne spotki o spra-
wach z zakresu dzialalnosci komarki organizacyjnej;
przedstawianie kierownictwu spotki projektow, wnioskow
i obserwacji majacych na celu usprawnienie dziatalnosci spotki;
wnioskowanie w stosunku do podlegtych pracownikéw o:
a) dopuszczenie do rozpatrywania spraw poufnych i tajnych,
b) przeszeregowanie i nagradzanie oraz udzielanie kar regula-
minowych,
c) udzielanie lub cofniecie pelnomocnictw,
d) wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego poza miejscowosc,
w ktorej znajduje si¢ siedziba spolki;
kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéow komorki orga-
nizacyjnej dyscypliny pracy, etyki zawodowej oraz przepisoéw
o zachowaniu w tajemnicy informacji niejawnych;
wspoltudziat w doborze kadr oraz tworzenie wlasciwej atmosfery
pracy w komorce organizacyjnej;
zapewnienie wlasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz warunkow przeciwpozarowych w podleglej komoérce
organizacyjnej;
wykonywanie lub organizowanie wykonania doraznych zadan
zleconych komorce organizacyjnej przez przelozonych;
dbanie o stan i nalezyte zabezpieczenie bedacych w uzytkowaniu
komorki organizacyjnej pomieszczen wraz z ich wyposazeniem;
sporzadzanie dla umocowanych ustawowo organéw zewnetrz-
nych sprawozdan dotyczacych zagadnien z zakresu zadan
komorki organizacyjnej;
przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujacego prawa,
norm, zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw i instrukcji,
w szczegolnosci regulaminu pracy spotki i przepiséw dotyczacych
ochrony informacji poufnych oraz ochrony danych osobowych,
a takze nadzor i kontrola ich przestrzegania przez pracownikow;
przygotowywanie dokumentéw przeznaczonych dla orga-
néw korporacyjnych spotki, akcjonariuszy i innych adresa-
tow zewnetrznych, zgodnie z zasadami ujetymi w zalaczniku
31 SRR do regulaminu organizacyjnego.

2. Na kierownikach komérek organizacyjnych spoczywaja réwniez
ogolne obowiazki okreslone dla pracownikéw spoéiki.
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Rozdzial IV
Zasady wspolpracy jednostek
i komdrek organizacyjnych

§ 18
1. Na wszystkich jednostkach, komdrkach organizacyjnych spoiki
.......................... i zatrudnionych w nich pracownikach spoczywa obo-
wigzek wzajemnego wspoldziatania, koordynacji pracy oraz wymiany
informacji i opinii.
2. Merytoryczna wspoipraca miedzy komorkami organizacyjnymi
spolki oparta jest na nastepujacych zasadach:

1) jednostki i komdrki organizacyjne zobowigzane sa do stalego
wspotdziatania;

2) w przypadku opracowywania, uzgadniania lub opiniowania
spraw wchodzacych w zakres kompetencji kilku komoérek orga-
nizacyjnych ustala sie zasade, ze prowadzenie tych spraw nalezy
do komorki koordynujacej, ktéra wyznacza zarzad spotki;

3) wspdlpracujace komorki organizacyjne przygotowuja i przeka-
zujg komdrce koordynujacej materialy, informacje, wyjasnienia,
ekspertyzy i opinie konieczne do opracowania danej sprawy;

4) przy formulowaniu ostatecznego stanowiska komorka koor-
dynujaca zobowigzana jest do rozpatrzenia opinii i stanowisk
komorek wspolpracujacych;

5) opinie, wnioski i decyzje komorki organizacyjnej wymagaja
akceptacji jej kierownika lub osob przez niego upowaznionych.

§19
Zasady postepowania zwiazane z podpisywaniem pism i obiegiem
korespondencji uregulowane sg w procedurze obiegu dokumentow
spolki.

Rozdzial V
Podstawowe obowigzki pracownikow

$ 20
Pracownik spotki .......cocevvervcnncnnes obowiazany jest w szczegolnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace;
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2) stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i nie
sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace, wydawa-
nych zaréwno w formie pisemnej, jak i ustnej;

3) przestrzegaé ustalonego czasu pracy;

4) zachowal w tajemnicy informacje o zasadach naliczania wyna-
grodzenia, w szczegdlnosci dotyczy to systemow premiowania;

5) przestrzega¢ niniejszego regulaminu oraz innych przepisow
wewnetrznych obowigzujacych w spolce ........ccvcuveceneeee. ;

6) przestrzega¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobo-
wych;

7) przestrzegaé przepiséw i zasad BHP oraz przeciwpozarowych;

8) aktywnie uczestniczy¢ w osigganiu celéw strategicznych i reali-
zacji zadan przedsigbiorstwa .........ccccoeueeunece. ;

9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ umiejetnosci nie-
zbedne w procesie pracy;

10) dba¢ o dobro i interesy spOtKi .......cccvvueeucunnce. , chroni¢ jej mienie
i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem;

11) zachowa¢ w tajemnicy wszelkie informacje techniczne, techno-
logiczne, handlowe, finansowe lub organizacyjne, ktorych ujaw-
nienie mogltoby narazi¢ spotke .........cccoeuecunece. na szkode;

12) dba¢ o swdj wyglad, tak aby wyglada¢ czysto i schludnie, zgodnie
z kryteriami przyjetymi w danej grupie zawodowej lub branzy;

13) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego;

14) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia, narze-
dzia pracy oraz wszelkie no$niki informacji.

§21
1. Pracownik nie powinien prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej
wobec SPOIKi ....cccueririrnnnne. ani tez $wiadczy¢ pracy w jakiejkolwiek

formie zatrudnienia na rzecz podmiotu prowadzacego taka dzialal-
nosc¢.

2. Zarzad spotki moze wyrazi¢ zgode na odstepstwa od postanowien
pkt 1.

3. Pracownicy zatrudnieni w komédrkach organizacyjnych, majacy
dostep do danych osobowych, zobowigzani s wykonywaé prace
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z 10.05.2018 r. o ochro-
nie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz z zasadami
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przewidzianymi w przepisach rozporzadzenia Parlamentu Europej-
skiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w spra-
wie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

4. Pracownicy majacy dostep do informacji niejawnych zobowigzani
sa do przestrzegania i stosowania przepiséw wynikajacych z ustawy
z 5.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 742 ze zm.).

Rozdzial VI
Pelnomocnictwa i opinie prawne

§ 22
1. Pelnomocnictwo jest to umocowanie do dokonywania w imieniu
spotki czynnosci prawnych.
2. Czynno$¢ prawna dokonana przez pelnomocnika w granicach umo-
cowania pociaga za sobg bezposrednie skutki dla reprezentowanego.
3. Pracownikom spoétki moga by¢ udzielane nastepujace petnomoc-
nictwa:

1) ogdlne - obejmujagce umocowanie do czynnosci zwyklego
zarzadu;

2) rodzajowe - do wypelnienia poszczegdlnych czynnoéci praw-
nych.

4. Pelnomocnictwa s3 udzielane w formie pisemnej na podstawie
uchwaly zarzadu spotki okreslajacej zakres umocowania.
5. Pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwolane.

$ 23
1. Przed podjeciem decyzji o istotnym dla spélki znaczeniu,
np. gospodarczym, poszczegdlne jednostki i komdrki organizacyjne
majag obowigzek zasiegania opinii prawnej. W szczegolnosci dotyczy
to decyzji zwigzanych z:
1) zawarciem umowy dlugoterminowej, nietypowej lub takiej, kto-
rej przedmiot posiada duza wartos¢;
2) rozwigzaniem z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedze-
nia;
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3) odmowa uznania zgloszonych roszczen;
4) postepowaniami przed organami orzekajacymi;
5) zawiadamianiem organu powotanego do $cigania przestepstw
o stwierdzeniu przestgpstwa $ciganego z urzedu;
6) innymi sprawami wymagajacymi zastosowania profesjonalnej
wiedzy prawnej.
2. Obstuge prawna prowadzi wydzielony zespét obstugi prawnej
spotki.
3. W przypadku zaistnienia koniecznosci uzyskania dodatkowej
pomocy prawnej spolka moze korzysta¢ z pomocy innych podmio-
tow zewnetrznych swiadczacych ustugi prawne.
4. Decyzja o skorzystaniu z ustug podmiotéw zewnetrznych, ich
rodzaju i zakresie lezy w wylacznej gestii zarzadu.

Rozdzial VII
Regulacje wewnetrzne i kontrola wewnetrzna

§ 24

1. Podstawowa forma stanowienia uregulowan przedsiebiorstwa
spolki sg uchwaly zarzadu.
2. Szczegétowymi formami normowania okreslonego zagadnienia
regulujgcymi sposdb postepowania sa:

1) zarzadzenia;

2) pisma okolne;

3) komunikaty;

4) pisemne polecenia stuzbowe.
3. Zarzadzenia normujg zagadnienia podstawowe dotyczace komorek
z roznych departamentéw.
4. Pisma okolne normujg zagadnienia jednostkowe dotyczace jed-
nego departamentu.

5. Zarzadzenia i pisma okdlne przygotowuje wydzielony zespol
obstugi prawne;j.
6. Zarzadzenia i pisma okolne podpisuje dyrektor generalny albo
zastepujacy go czlonek zarzadu.

7. Komunikaty oraz pisemne polecenia stuzbowe przygotowywane sa
w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych; wszystkie te doku-
menty powinny by¢ konsultowane z zespotem obslugi prawne;j.
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8. Komunikaty i pisemne polecenia stuzbowe podpisujg dyrektorzy
departamentéw lub inne uprawnione do tego osoby.

9. Podpisane i obowigzujace komorki organizacyjne wewnetrzne akty
prawne, z ktorych tre$cig powinny si¢ zapoznac i stosowac je w pracy,
rozpowszechnia zespot obstugi prawne;j.

10. Rejestry zarzadzen, komunikatéw, pism okdlnych i polecen stuz-
bowych prowadzi wydzielony zesp6t obstugi prawne;j.

$ 25

1. Dzialalno$¢ jednostek i komdrek organizacyjnych oraz poszczegol-

nych pracownikéw podlega kontroli wewnetrznej.

2. System kontroli wewnetrznej funkcjonuje w nastepujacych formach:

1) kontrola biezgca — funkcjonalna, sprawowana w ramach obo-
wigzkow przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
oraz innych pracownikéw zobowigzanych przez przelozonego
do wykonywania czynnosci kontrolnych w okreslonym zakresie;
2) kontrola biezaca i dorazna - instytucjonalna, sprawowana przez

wyodrebniong i wydzielong organizacyjnie komorke organiza-
cyjna (zespdl kontroli wewnetrznej podlegajacy bezposrednio
zarzadowi), ktora zajmuje sie wylacznie sprawowaniem kontroli
nad innymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi oraz
pracownikami.

3. Pracownicy wypelniajacy obowiazki w ramach kontroli instytucjo-

nalnej maja prawo wstepu do wszystkich komoérek organizacyjnych

i dostepu do dokumentéw objetych zakresem kontroli. Dzialajg oni

na podstawie imiennego upowaznienia i zarzadzenia kontroli wyda-

nego przez zarzad spoétki lub dyrektora generalnego.

4. Uzupetnieniem systemu kontroli wewnetrznej jest kontrola specja-

listyczna przeprowadzana przez upowaznione do tego ogdlnie obo-

wigzujacymi przepisami prawa organy i podmioty zewnetrzne.

Rozdzial VIII
Szczegolowe zakresy dzialan jednostek i komorek
organizacyjnych

$ 26
1. Departament Sprzedazy Ustug (DS)
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1.1. Jest to jednostka organizacyjna, ktorej podstawowe cele funkcjo-
nowania s3 nastepujace:

1)

2)
3)
4)

zapewnienie realizacji funkcji sprzedazy ustug przedsigbiorstwa
w powigzaniu z jego planami biznesowymi;

wdrazanie krétko- i diugoterminowej strategii sprzedazy firmy;
realizacja krotko- i dlugoterminowej strategii sprzedazowej;
wdrazanie decyzji uwzgledniajacych sytuacje rynkowsa i zmierza-
jacych do maksymalizacji wynikow sprzedazy;

budowanie relacji z klientami firmy;

dbanie o odpowiedni wizerunek przedsiebiorstwa;

wspieranie decyzji najwyzszego kierownictwa przez dostarcza-
nie informacji (lub aktywny udziat w ich dostarczaniu) na temat
aktualnej pozycji rynkowej przedsigbiorstwa.

1.2. Dyrektor Departamentu Sprzedazy Ustug odpowiada przede
wszystkim za:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

koordynacje catego procesu sprzedazy ustug przedsiebiorstwa;
prognozowanie sprzedazy w skali calego przedsigbiorstwa;
optymalizacje procesow sprzedazy w odniesieniu do zmieniaja-
cej sie sytuacji rynkowej i potrzeb klientow;

zarzadzanie, nadzoér nad pracg oraz szkolenie i motywowanie
podlegltych pracownikow (zespotéw) w celu utworzenia i utrzy-
mania sprawnych struktur sprzedazy;

adekwatne do efektow pracy i racjonalne motywowanie pracow-
nikéw;

budzet zwigzany z realizacja funkcji handlowej przedsigbiorstwa;
delegowanie odpowiedzialnosci za wykonanie poszczegélnych
zadan na podwladnych;

organizowanie (zamawianie) szkolen dla stuzb sprzedazy;
okresowa ocene pracy podlegtych bezposrednio pracownikéw,
a takze syntetyczna oceng pracy zespolow sprzedazy;

nadzor merytoryczny nad obstuga kluczowych klientéw firmy;
$cista wspolprace z Departamentem Marketingu i Rozwoju
w zakresie promocji sprzedazy, badan, analiz i rozwoju uslug,
a takze z Departamentem Finanséw w zakresie realizacji budzetu
sprzedazy i planowania;

nadzorowanie systemu badan sytuacji rynkowej i przewidywania
efektywnosci finansowej firmy;
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13) reprezentowanie firmy na zewnatrz (targi, imprezy handlowe,
konferencje miedzynarodowe);

14) uczestnictwo w posiedzeniach zarzadu.

1.3. Do najwazniejszych zadan realizowanych kompleksowo w Depar-

tamencie Sprzedazy Ustug nalezg przede wszystkim:

1) okreslanie i realizacja celow sprzedazy dla poszczegdlnych rodza-
jow ustug i regionow sprzedazy;

2) rozwdj i koordynacja funkcjonowania kanaléw dystrybucji;

3) przygotowywanie i kontrola budzetéw sprzedazy;

4) okreslanie sposobow i nadzorowanie realizacji krotko- i dlugo-
terminowych strategii dzialania w odniesieniu do dystrybucji,
udzialu w rynku, asortymentu i kanaléw sprzedazy;

5) monitorowanie wielkosci popytu i podazy na rynku ogélnokra-
jowym;

6) monitorowanie sytuacji w branzy oraz szczegdltowa ocena han-
dlowych dziatan konkurencji;

7) inicjowanie i nadzorowanie dzialan majacych na celu rozpozna-
nie nowych mozliwosci rynkowych i podejmowanie konkret-
nych przedsiewzie¢ w celu ich wykorzystania;

8) udzial w dopasowaniu polityki cenowej do sytuacji rynkowej;

9) opracowywanie raportéw i ocen rezultatéw dziatalnosci handlo-
wej firmy na zlecenie zarzadu;

10) wprowadzanie zmian organizacyjnych, technicznych i komuni-
kacyjnych majacych na celu zwiekszenie efektywno$ci sprzedazy;

11) analiza kosztéw, metod i wynikow zespoldéw sprzedazy w diuz-
szych przedzialach czasowych;

12) prognozowanie wynikoéw sprzedazy dla istniejacych i planowa-
nych ustug;

13) uczestnictwo w budowaniu strategii marketingowej firmy.

1.4. W sklad Departamentu Sprzedazy Ustug wchodza nastepujace

komorki organizacyjne:

1.4.1. Dzial Koordynacji Sprzedazy (DKS)

1.4.1.1. Jest to komoérka merytoryczna w strukturze Departamentu

Sprzedazy Ustug, ktorej podstawowe cele funkcjonowania sg naste-
pujace:

1) koordynacja sprzedazy ustug przedsigbiorstwa w réznych regio-
nach kraju;
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2)
3)
4)

tworzenie i rozbudowa regionalnej sieci sprzedazy;
nadzorowanie pracy podleglego zespotu;

dostarczanie informacji na temat sytuacji rynkowej w danym
regionie, a takze wynikow sprzedazy i dziatan konkurencji.

1.4.1.2. Kierownik Dzialu Koordynacji sprzedazy odpowiada przede
wszystkim za:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

efektywng realizacje procesu sprzedazy ustug przedsiebiorstwa
w poszczegdlnych regionach kraju;

prognozowanie i przekazywanie danych niezbednych do tworze-
nia plandéw sprzedazy w danym regionie;

sprawne reagowanie na zmieniajaca si¢ sytuacje rynkowa
i potrzeby klientow;

rekrutacje i stosowanie zatwierdzonych technik motywacyjnych
podlegtych pracownikéw i wspotpracownikdw;

budzet sprzedazy w poszczegdlnych regionach;

kontrole i ocen¢ pracy pracownikéow (i wspdtpracownikow)
w poszczegolnych regionach sprzedazy;

rozliczanie podleglych koordynatoréw i przedstawicieli handlo-
wych z wykonanych zadan;

zewnetrzne reprezentowanie firmy w poszczegélnych regionach
(targi, imprezy handlowe, konferencje, kontakty z mediami
i wladzami lokalnymi);

przedstawianie wynikow sprzedazy w regionach podczas spo-
tkan i narad okresowych w siedzibie spoKi ........ocvveeeuenee.

1.4.1.3. Do najwazniejszych zadan realizowanych w Dziale Koordy-
nacji Sprzedazy nalezg przede wszystkim:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

opracowywanie i monitorowanie celow w zakresie sprzedazy
w poszczegblnych obszarach terytorialnych (regionach sprze-
dazy);

przygotowywanie i kontrola biezacych planéw sprzedazy;
planowanie i ponoszenie odpowiedzialnoéci za realizacje bud-
zetu dla poszczegdlnych regiondw;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z wybranymi klien-
tami firmy;

obstuga kluczowych klientéw firmy w poszczegdlnych regionach;
analizowanie dzialann konkurencji na rynku i rekomendacja
zmian w polityce sprzedazy;
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7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

wymiana informacji z innymi regionalnymi kierownikami sprze-
dazy na temat zachowan klientéw na rynku i dzialan konkuren-
cji;

opracowywanie raportéw i analiz sprzedazy na zlecenie dyrek-
tora sprzedazy;

budowa i rozwijanie sieci dystrybucji w poszczegdlnych regio-
nach;

$cista wspodlpraca z Departamentem Marketingu i Rozwoju
w siedzibie spOtKi .......cccocviniunnns w zakresie odpowiedniej pro-
mocji sprzedazy, badan, analiz i rozwoju ustug;

uczestnictwo w budowaniu programéw marketingowych przed-
siebiorstwa oraz wdrazaniu akeji promocyjnych w calej sieci
sprzedazy;

wspolpraca z Departamentem Finanséw w siedzibie spotki
.......................... w zakresie odpowiedniej realizacji budzetu sprze-
dazy i planowania;

aktywny udzial w systemie badan sytuacji rynkowej i przewidy-
wania efektywnosci finansowej firmy.

1.4.2. Dzial Sieci Sprzedazy (DSS)
1.4.2.1. Jest to komodrka merytoryczna w strukturze Departamentu
Sprzedazy Ustug, ktérej podstawowe cele funkcjonowania sg naste-

pujace:

1)
2)

realizacja sprzedazy ustug przedsiebiorstwa;

nawigzywanie kontaktéw handlowych oraz budowanie statych
relacji z klientami na obstugiwanym obszarze;

zapewnienie odpowiedniego poziomu sprzedazy na danym tere-
nie;

przedstawianie uwag i zyczen klientow dotyczacych ustug przed-
siebiorstwa;

dostarczanie szczegdtowej informacji odnoszacej si¢ do rezulta-
tow sprzedazy i dziatan konkurencji.

1.4.2.2. Kierownik Dzialu Sieci Sprzedazy odpowiada przede wszyst-
kim za:

1)

2)
3)

efektywng realizacje procesu sprzedazy ustug przedsiebiorstwa
w poszczeg6lnych regionach;

wykonanie indywidualnego planu sprzedazy;

poziom obstugi indywidualnych klientéw;
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4)

realizacje zadan dodatkowych, zatwierdzonych przez dyrektora
Departamentu Sprzedazy Uslug (akcje marketingowe i promo-

cyjne).

1.4.2.3. Do najwazniejszych zadan realizowanych w Dziale Sieci
Sprzedazy naleza przede wszystkim:

1)

2)
3)

4)

7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)

nawigzywanie bezpoérednich kontaktéw z istniejagcymi oraz

potencjalnymi klientami (pozyskiwanie nowych klientow);

utrzymywanie kontaktéw z klientami firmy;

przygotowywanie i prezentacja oferty handlowej przedsigbior-

stwa;

realizacja formalnych aspektéw kontaktéw z klientem (zamo-

wienia, umowy, rozliczenia) zgodnie z obowigzujacymi w firmie

standardami;

bezposrednia obstuga sprzedazy ustug, a w szczegolnosci:

a) negocjowanie warunkow transakeji,

b) ustalanie szczegdtowych warunkéw wspotpracy i jej realiza-
cja zgodnie z przepisami prawa i przyjetymi w firmie stan-
dardami,

c) realizacja specyficznych zyczen i zaméwien klientow,

d) reprezentacja firmy wobec konkretnego, indywidualnego
klienta;

monitorowanie rynku i dzialan konkurencji w celu sugerowania

udoskonalen i zmian w produktach (ustugach) przedsiebiorstwa;

realizacja okreslonych i zatwierdzonych przez dyrektora Depar-
tamentu Sprzedazy Ustug dziatann marketingowych i promocyj-
nych na okreslonym terenie;

planowanie indywidualnego czasu pracy i dzialanie zgodnie

z okre$lonym harmonogramem;

realizacja zatwierdzonego harmonogramu kontaktéw z klien-

tami;

opracowywanie raportéw z wykonywanych dzialan - terminowo

i zgodnie z przyjetymi w firmie standardami;

samoocena efektywno$ci podejmowanych dziatan;

uczestnictwo w naradach okresowych w regionalnym oddziale

firmy;

porzadkowanie i odpowiednia ekspozycja towaréw dostarczo-

nych do klienta;
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14) zbieranie danych (ankiety, formularze, konkursy) dotyczacych
ustug/sprzedazy/klientow;

15) przygotowywanie towaréw do ekspozycji;

16) dbanie o ich widoczno$¢ i dostepnosé;

17) udzial w zaopatrywaniu punktéw sprzedazy przy jednoczesnym
dopilnowaniu terminowos$ci dostaw;

18) uzgadnianie z pracownikami danego punktu sprzedazy lokaliza-
cji i wielkosci ekspozycji artykutdw;

19) wspomaganie pracy przedstawicieli handlowych przedsigbior-
stwa w poszczegolnych regionach dziatania;

20) udziat w organizacji akcji promocyjnych;

21) udzial w przeprowadzanych przez firme badaniach marketingo-
wych;

22) sporzadzanie raportow dotyczacych ekspozycji towaréow wlas-
nych i konkurencji;

23) udzial w spotkaniach w siedzibie regionalnej przedsiebiorstwa.

1.4.3. Dzial Wspierania Sprzedazy (DWS)

1.4.3.1. Jest to komorka merytoryczna w strukturze Departamentu

Sprzedazy Ustug, ktorej podstawowe cele funkcjonowania sg naste-

pujace:

1) zbieranie i przetwarzanie informacji o potrzebach i oczekiwa-
niach klientow;

2) analiza danych dotyczacych sprzedazy w celu weryfikacji i opra-
cowania plandw sprzedazy;

3) analiza danych z otoczenia rynkowego przedsiebiorstwa.

1.4.3.2. Kierownik Dzialu Wspierania Sprzedazy odpowiada przede
wszystkim za:

1) tres¢ i forme samodzielnych opracowan dotyczacych analiz
sprzedazowych oraz wnioskéw dotyczacych aktualnej i progno-
zowanej sytuacji handlowej przedsigbiorstwa;

2) opracowania stanowigce podstawe do podjecia decyzji o wyna-
gradzaniu i motywowaniu pracownikéw Dziatu Sprzedazy;

3) opracowania stanowigce podstawe do przygotowania planow
marketingowych, rozwojowych i promocyjnych;

4) realizacje zadan dodatkowych, zatwierdzonych przez dyrektora
Departamentu Sprzedazy Uslug (zaangazowanie w planowanie
marketingowe i promocyjne).
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1.4.3.3. Do najwazniejszych zadan realizowanych w Dziale Wspiera-
nia Sprzedazy nalezg przede wszystkim:

1)

2)

3)
4)

8)

sporzadzanie biezacych analiz sprzedazy (wlasnej, analiz zacho-
wan i postaw klientéw) zgodnie z poleceniami przelozonego;
wspdlpraca z menedzerami odpowiadajagcymi za sprzedaz
w regionach w zakresie pozyskiwania i przekazywania danych
sprzedazowych;

aktualizacja posiadanej bazy danych;

przygotowywanie biezacych raportéw z bazy danych na potrzeby
struktur marketingu i rozwoju, finanséw oraz zarzadu przedsie-
biorstwa;

biezaca obrobka informacji w posiadanej bazie danych;

udzial w przygotowaniu krétko- i dlugoterminowych planéw
rozwojowych;

uczestnictwo w naradach i zebraniach, a takze w pracach zespo-
tow zadaniowych dotyczacych otoczenia rynkowego oraz udziat
w planowaniu dzialan w zakresie marketingu i rozwoju (réwniez
zespoly produktowe);

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

§ 27

1. Departament Marketingu i Rozwoju (DMR)
1.1. Jest to jednostka organizacyjna, ktérej podstawowe cele funkcjo-
nowania s3 nastepujace:

1)

2)

3)

planowanie i koordynowanie wszystkich przedsiewzie¢ zwiaza-
nych z funkcja marketingows;

dostarczanie i analizowanie informacji o funkcjonowaniu firmy
w otoczeniu rynkowym oraz okreslanie mozliwosci dziatania
przedsiebiorstwa w otoczeniu zardwno w wymiarze strategicz-
nym, jak i operacyjnym;

planowanie i koordynowanie wszystkich przedsiewzig¢ zwigza-
nych z rozwojem przedsigbiorstwa, jak rowniez okreslanie moz-
liwosci tego rozwoju zaréwno w wymiarze strategicznym, jak
i operacyjnym.

1.2. Dyrektor Departamentu Marketingu i Rozwoju odpowiada
przede wszystkim za:

1)

stworzenie i nadzorowanie polityki firmy w zakresie marketingu;
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