
REGULAMIN PRACY 

 

Specjalnego O!rodka Szkolno-Wychowawczego dla Niepe"nosprawnych Ruchowo  

w Busku – Zdroju  

ustalony w uzgodnieniu z Zak!adow" Organizacj" Zwi"zków Zawodowych dzia!aj"cych 

w placówce w dniu 17.12.2008  roku. 

1. Postanowienia ogólne 

§ 1 

Niniejszy Regulamin pracy przyj#to na podstawie: 

a) art. 104-1043 Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.), 

b) art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwi"zkach zawodowych (tekst jedn. Dz. 

U. 2001 r. Nr 79, poz. 854 ze zm.), 

c) rozporz"dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie 

sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnie% 

od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281), 

d) rozporz"dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie 

zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach zwi"zanych ze 

stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, 

poz. 286); 

e) ustawy z dnia 26 pa&dziernika 1982 r. o wychowaniu w trze&wo$ci i przeciwdzia!aniu 

alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz. 1231 ze zm.), 

§ 2 

U'yte w regulaminie okre$lenia oznaczaj": 

a) pracodawca – Specjalny O$rodek Szkolno-Wychowawczy dla Niepe!nosprawnych 

Ruchowo w Busku – Zdroju  reprezentowanego przez Dyrektora O$rodka , 

b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy, 

c) zak!ad pracy – Specjalny O$rodek Szkolno-Wychowawczy dla Niepe!nosprawnych 

Ruchowo, w której odbywa si# proces pracy,  

d) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktów 

wykonawczych, okre$laj"ce prawa i obowi"zki pracowników i pracodawców. 

§ 3 

Regulamin pracy ustala organizacj# i porz"dek w procesie pracy oraz zwi"zane z tym 

prawa i obowi"zki pracodawcy i pracowników. 



§ 4 

Pracodawca zapoznaje z tre$ci" regulaminu pracy ka'dego przyjmowanego do pracy 

pracownika przed rozpocz#ciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$( 

regulaminu stosownym o$wiadczeniem z!o'onym w formie pisemnej. 

§ 5 

W indywidualnych sprawach zwi"zanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych 

szczegó!owo niniejszym regulaminem, zastosowanie maj" przepisy Kodeksu pracy oraz 

innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy. 

2. Podstawowe obowi#zki stron stosunku pracy 

§ 6 

1. Pracodawca jest obowi"zany w szczególno$ci: 

1) zaznajamia( pracowników podejmuj"cych prac# z zakresem ich obowi"zków, 

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich 

podstawowymi uprawnieniami, 

2) organizowa( prac# w sposób zapewniaj"cy pe!ne wykorzystanie czasu pracy, jak 

równie' osi"ganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnie% i 

kwalifikacji, wysokiej wydajno$ci i nale'ytej jako$ci pracy, 

3) organizowa( prac# w sposób zapewniaj"cy zmniejszenie uci"'liwo$ci pracy, 

zw!aszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie, 

4) przeciwdzia!a( dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególno$ci ze wzgl#du na p!e(, 

wiek, niepe!nosprawno$(, ras#, religi#, narodowo$(, przekonania polityczne, 

przynale'no$( zwi"zkow", pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj# seksualn", a 

tak'e ze wzgl#du na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w pe!nym 

lub w niepe!nym wymiarze czasu pracy, 

5) zapewnia( bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi( systematyczne 

szkolenie pracowników w zakresie bezpiecze%stwa i higieny pracy, 

6) terminowo i prawid!owo wyp!aca( wynagrodzenie, 

7) u!atwia( pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 

8) stwarza( pracownikom podejmuj"cym zatrudnienie po uko%czeniu szko!y 

prowadz"cej kszta!cenie zawodowe lub szko!y wy'szej warunki sprzyjaj"ce 

przystosowaniu si# do nale'ytego wykonywania pracy, 

9) zaspokaja( w miar# posiadanych $rodków socjalne potrzeby pracowników, 

10) stosowa( obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników 

ich pracy, 

11) prowadzi( dokumentacj# w sprawach zwi"zanych ze stosunkiem pracy oraz akta 

osobowe pracowników, 



12) informowa( pracowników o ryzyku zawodowym, które wi"'e si# z wykonywan" 

prac" oraz o zasadach ochrony przed tymi zagro'eniami, 

13) wp!ywa( na kszta!towanie w zak!adzie pracy zasad wspó!'ycia spo!ecznego. 

2. Pracodawca ma obowi"zek poinformowa( pracownika na pi$mie, nie pó&niej ni' w ci"gu 

7 dni od dnia zawarcia umowy o prac#, o obowi"zuj"cej dobowej i tygodniowej normie 

czasu pracy, cz#stotliwo$ci wyp!aty wynagrodzenia za prac#, urlopie wypoczynkowym 

oraz d!ugo$ci okresu wypowiedzenia umowy o prac#. 

§ 7 

1. Pracodawca ma prawo '"da( od osoby ubiegaj"cej si# o zatrudnienie podania danych 

osobowych obejmuj"cych: 

1) imi# (imiona) i nazwisko, 

2) imiona rodziców, 

3) dat# urodzenia, 

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), 

5) wykszta!cenie, 

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia. 

2. Pracodawca ma prawo '"da( od pracownika podania, niezale'nie od danych osobowych, 

o których mowa w ust. 1, tak'e: 

1) innych danych osobowych pracownika, a tak'e imion i nazwisk oraz dat urodzenia 

dzieci pracownika, je'eli podanie takich danych jest konieczne ze wzgl#du na 

korzystanie przez pracownika ze szczególnych uprawnie% przewidzianych w prawie 

pracy, 

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rz"dowe Centrum Informatyczne 

Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno$ci (RCI PESEL). 

3. Udost#pnienie pracodawcy danych osobowych nast#puje w formie o$wiadczenia osoby, 

której one dotycz". Pracodawca ma prawo '"da( udokumentowania danych osobowych 

osób, o których mowa w ust. 1 i 2. 

4. Pracodawca mo'e '"da( podania innych danych osobowych ni' okre$lone w ust. 1 i 2, 

je'eli obowi"zek ich podania wynika z odr#bnych przepisów. 

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o których mowa w tych 

przepisach, stosuje si# przepisy o ochronie danych osobowych. 

§ 8 

1. Pracownik obowi"zany jest wykonywa( prac# sumiennie i starannie oraz stosowa( si# do 

polece% prze!o'onych, które dotycz" pracy, je'eli nie s" one sprzeczne z przepisami 

prawa pracy lub umowy o prac#. 

2. Podstawowym obowi"zkiem Pracownika jest w szczególno$ci: 



1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zak!adzie pracy (w tym przestrzeganie 

zakazu oddalania si# z miejsca pracy bez zezwolenia prze!o'onego, samowolnego 

zast#powania innego pracownika w pracy), 

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zak!adzie pracy porz"dku, 

3) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpiecze%stwa i higieny pracy, a tak'e 

przepisów przeciwpo'arowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach 

niedozwolonych, niezw!oczne informowanie prze!o'onego o zauwa'onych 

zagro'eniach 'ycia lub zdrowia ludzkiego i zaistnia!ych wypadkach przy pracy), 

4) dbanie o dobro zak!adu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy 

informacji, których ujawnienie mog!oby narazi( pracodawc# na szkod#, 

5) przestrzeganie tajemnicy okre$lonej w odr#bnych przepisach, 

6) przestrzeganie w zak!adzie pracy zasad wspó!'ycia spo!ecznego. 

§ 9 

1. Pracownicy powinni by( równo traktowani w zakresie nawi"zania i rozwi"zania stosunku 

pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dost#pu do szkolenia w celu 

podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególno$ci bez wzgl#du na p!e(, wiek, 

niepe!nosprawno$(, ras#, religi#, narodowo$(, przekonania polityczne, przynale'no$( 

zwi"zkow", pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj# seksualn", a tak'e bez wzgl#du 

na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w pe!nym lub w niepe!nym 

wymiarze czasu pracy. 

2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób, 

bezpo$rednio lub po$rednio, z przyczyn okre$lonych w ust. 1, chyba 'e pracodawca 

udowodni, 'e kierowa! si# obiektywnymi powodami. 

3. Dyskryminowanie bezpo$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku 

przyczyn okre$lonych w ust. 1 by!, jest lub móg!by by( traktowany w porównywalnej 

sytuacji mniej korzystnie ni' inni pracownicy. 

4. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego 

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podj#tego dzia!ania wyst#puj" dysproporcje 

w zakresie warunków zatrudnienia na niekorzy$( wszystkich lub znacznej liczby 

pracowników nale'"cych do grupy wyró'nionej ze wzgl#du na jedn" lub kilka przyczyn 

okre$lonych w ust. 1, je'eli dysproporcje te nie mog" by( uzasadnione innymi 

obiektywnymi powodami. 

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest tak'e: 

a) dzia!anie polegaj"ce na zach#caniu innej osoby do naruszania zasady równego 

traktowania w zatrudnieniu, 

b) zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo poni'enie lub 

upokorzenie pracownika (molestowanie). 

6. Dyskryminowaniem ze wzgl#du na p!e( jest tak'e ka'de nieakceptowane zachowanie o 

charakterze seksualnym lub odnosz"ce si# do p!ci pracownika, którego celem lub 

skutkiem jest naruszenie godno$ci lub poni'enie albo upokorzenie pracownika; na 



zachowanie to mog" si# sk!ada( fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy 

(molestowanie seksualne). 

§ 10 

1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrze'eniem ust. 2-4, 

uwa'a si# ró'nicowanie przez pracodawc# sytuacji pracownika z jednej lub kilku 

przyczyn okre$lonych w § 9, którego skutkiem jest w szczególno$ci: 

1) odmowa nawi"zania lub rozwi"zanie stosunku pracy, 

2) niekorzystne ukszta!towanie wynagrodzenia za prac# lub innych warunków 

zatrudnienia, albo pomini#cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych 

$wiadcze% zwi"zanych z prac", 

3) pomini#cie przy typowaniu do udzia!u w szkoleniach podnosz"cych kwalifikacje 

zawodowe 

- chyba 'e pracodawca udowodni, 'e kierowa! si# obiektywnymi powodami. 

2. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaj" dzia!ania polegaj"cego na: 

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w § 9 ust. 1, 

je'eli jest to uzasadnione ze wzgl#du na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub 

wymagania zawodowe stawiane pracownikom, 

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu 

pracy, je'eli jest to uzasadnione przyczynami niedotycz"cymi pracowników, 

3) stosowaniu $rodków, które ró'nicuj" sytuacj# prawn" pracownika ze wzgl#du na 

ochron# rodzicielstwa, wiek lub niepe!nosprawno$( pracownika, 

4) ustalaniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, zasad wynagradzania i 

awansowania oraz dost#pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych - z uwzgl#dnieniem kryterium sta'u pracy. 

3. Nie stanowi" naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu dzia!ania 

podejmowane przez okre$lony czas, zmierzaj"ce do wyrównywania szans wszystkich lub 

znacznej liczby pracowników wyró'nionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w § 

9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$( takich pracowników faktycznych nierówno$ci, w 

zakresie okre$lonym w tym przepisie. 

4. Ró'nicowanie pracowników ze wzgl#du na religi# lub wyznanie nie stanowi naruszenia 

zasady równego traktowania w zatrudnieniu, je'eli w zwi"zku z rodzajem i charakterem 

dzia!alno$ci prowadzonej w ramach ko$cio!ów i innych zwi"zków wyznaniowych, a 

tak'e organizacji, których cel dzia!ania pozostaje w bezpo$rednim zwi"zku z religi" lub 

wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i 

usprawiedliwione wymaganie zawodowe. 

§ 11 

1. Pracownicy maj" prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakow" prac# lub za 

prac# o jednakowej warto$ci. 



2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sk!adniki wynagrodzenia, 

bez wzgl#du na ich nazw# i charakter, a tak'e inne $wiadczenia zwi"zane z prac", 

przyznawane pracownikom w formie pieni#'nej lub w innej formie ni' pieni#'na. 

3. Pracami o jednakowej warto$ci s" prace, których wykonywanie wymaga od pracowników 

porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami 

przewidzianymi w odr#bnych przepisach lub praktyk" i do$wiadczeniem zawodowym, a 

tak'e porównywalnej odpowiedzialno$ci i wysi!ku. 

§ 12 

1. Osoba, wobec której pracodawca naruszy! zasad# równego traktowania w zatrudnieniu, 

ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie ni'szej ni' minimalne wynagrodzenie za 

prac#, ustalane na podstawie odr#bnych przepisów. 

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnie% przys!uguj"cych z tytu!u naruszenia zasady 

równego traktowania w zatrudnieniu nie mo'e stanowi( przyczyny uzasadniaj"cej 

wypowiedzenie przez pracodawc# stosunku pracy lub jego rozwi"zanie bez 

wypowiedzenia. 

§ 13 

Przed przyst"pieniem do pracy pracownik powinien: 

1) otrzyma( pisemn" umow# o prac# okre$laj"c" rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania 

oraz termin rozpocz#cia pracy i przys!uguj"ce pracownikowi wynagrodzenie (ze 

wskazaniem sk!adników), a tak'e zakres jego obowi"zków, 

2) zapozna( si# z regulaminem pracy i instrukcjami obowi"zuj"cymi na jego stanowisku 

pracy, 

3) odby( przeszkolenie w zakresie bezpiecze%stwa i higieny pracy oraz przepisów 

przeciwpo'arowych, a tak'e potwierdzi( na pi$mie fakt zapoznania si# z tymi przepisami, 

4) otrzyma( nieodp!atnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczaj"ce przed dzia!aniem 

niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników wyst#puj"cych na stanowisku 

pracy oraz by( poinformowanym o sposobie pos!ugiwania si# tymi $rodkami, 

5) otrzyma( nieodp!atnie niezb#dn" odzie' i obuwie robocze, 

6) posiada( aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzaj"ce brak przeciwwskaza% do pracy na 

danym stanowisku. 

3. Czas pracy 

§ 14 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w 

zak!adzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 



       Czas pracy liczy si# od chwili rozpocz#cia wykonywania przez ka'dego pracownika 

czynno$ci s!u'bowych przewidzianych zakresem czynno$ci lub wynikaj"cych z polece% 

bezpo$rednich prze!o'onych. Czas pracy musi by( w pe!ni przeznaczony na 

wykonywanie obowi"zków s!u'bowych. Wszelkie inne czynno$ci wykonywane w czasie 

pracy a nie wynikaj"ce z zakresu czynno$ci na danym stanowisku mog" by( odpisywane 

z czasu pracy.  

2. Czas pracy nie mo'e przekracza( 8 godzin na dob# i przeci#tnie 40 godzin w przeci#tnie 

pi#ciodniowym tygodniu pracy w przyj#tym okresie rozliczeniowym, tj. 

a) 3 miesi"ce dla pracowników zatrudnionych w systemie równowa'nego czasu pracy 

liczonym od 1 stycznia danego roku kalendarzowego, 

b) 4 miesi"ce dla pozosta!ych pracowników, liczonym od 1 stycznia danego roku 

kalendarzowego. 

jednak z zastrze'eniem wynikaj"cym z tre$ci art. 129 § 1 Kodeksu pracy. 

3. Kierownik w!a$ciwej komórki organizacyjnej okre$la miesi#czny harmonogram czasu  

pracy uwzgl#dniaj"c dni wolne w zamian za przepracowane niedziele i $wi#ta oraz 

obowi"zuj"cy pi#ciodniowy tydzie% pracy.  

§ 15 

Czas pracy pracowników Specjalnego O$rodka Szkolno-Wychowawczego dla 

Niepe!nosprawnych Ruchowo w Busku Zdroju przedstawia si# nast#puj"co: 

Pracownicy administracji  - 8 godz. dziennie w godz. od  7,00 do 15,00  /w dni robocze 

t.j. od poniedzia!ku do pi"tku /  w przyj#tym okresie rozliczeniowym wynosz"cym 4m-ce.  

Pracownicy pralni   - 8  godz. dziennie w godz. od  7,00 do 15,00   /w dni robocze  

t.j. od poniedzia!ku do pi"tku /  w przyj#tym okresie rozliczeniowym wynosz"cym 4m-ce.  

W zale'no$ci od potrzeb zak!adu dzienna norma czasu pracy b#dzie wyd!u'ona do 12 

godzin.  

Sprz#taczki  (internat ) - 8 godz. dziennie / w dni robocze t.j. od poniedzia!ku do soboty/ 

w przyj#tym okresie rozliczeniowym wynosz"cym 4m-ce  z uwzgl#dnieniem dni wolnych 

I zmiana  -  w godz. od 7,00 do 15,00 ,  II zmiana – w godz. od. 10,00 do 18,00 

W zale'no$ci od potrzeb zak!adu dzienna norma czasu pracy b#dzie wyd!u'ona do 12 

godzin  

Sprz#taczki (szko"a)  - 8 godz. dziennie  /w dni robocze t.j od poniedzia!ku do pi"tku/ 

w przyj#tym okresie rozliczeniowym wynosz"cym 4m-ce  z uwzgl#dnieniem dni wolnych 

I   zmiana  -  w godz. 7,00 do 15,00,  II zmiana   -  w godz. 9,00 do 17,00  

W zale'no$ci od potrzeb zak!adu dzienna norma czasu pracy b#dzie wyd!u'ona do 12 

godzin  

Pracownicy Kuchni - pracuj" w systemie równowa'nego czasu pracy, wg harmonogramu 

pracy, w przyj#tym okresie rozliczeniowym wynosz"cym 3 m-ce  z uwzgl#dnieniem dni 

wolnych przy zachowaniu przeci#tnie pi#ciotygodniowego tygodnia pracy tj. 8 godz. na 

dob# i  40 godz. tygodniowo. 

Konserwatorzy  - pracuj" w systemie równowa'nego czasu pracy wg harmonogramu 

pracy, w przyj#tym okresie rozliczeniowym wynosz"cym 3 m-ce  z uwzgl#dnieniem dni 

wolnych przy zachowaniu przeci#tnie pi#ciotygodniowego tygodnia pracy tj. 8 godz. na 

dob# i  40 godz. tygodniowo. 



Portiernia – Pracownicy pracuj" w systemie równowa'nego czasu pracy wg 

harmonogramu pracy, w przyj#tym okresie rozliczeniowym wynosz"cym 3 m-ce  z 

uwzgl#dnieniem dni wolnych przy zachowaniu przeci#tnie pi#ciotygodniowego tygodnia 

pracy tj. 8 godz. na dob# i  40 godz. tygodniowo. 

I zmiana – od godz. 7,00 do 19,00,   II zmiana – od godz. 19,00 do 7,00 

Pora nocna wykonywana w godzinach od 22,00 do 6,00 

Kierowca  - 8 godz. dziennie od godz. 7,00 do 15,00 /w dni robocze t.j. od poniedzia!ku 

do pi"tku / w przyj#tym okresie rozliczeniowym wynosz"cym 1 miesi"c.  

W zale'no$ci od potrzeb zak!adu dzienna norma czasu pracy b#dzie wyd!u'ona do 12 

godzin.  

§ 16 

1. Pracownikowi przys!uguje w ka'dej dobie prawo do co najmniej 11 godzin 

nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w ka'dym tygodniu prawo do co najmniej 35 

godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmuj"cego co najmniej 11 godzin 

nieprzerwanego odpoczynku dobowego. 

2. Je'eli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik 

ma prawo do przerwy w pracy trwaj"cej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. 

Szczegó!owe zasady udzielania przerwy w pracy okre$l" Kierownicy komórek 

organizacyjnych. 

§ 17 

Za prac# w porze nocnej uwa'a si# prac# wykonywan" od godziny 22:00 do godziny 6:00 

dnia nast#pnego. Za ka'd" godzin# przepracowan" w porze nocnej przys!uguje pracownikowi 

dodatkowe wynagrodzenie w wysoko$ci okre$lonej przepisami o wynagrodzeniu.  

§ 18 

1. Pracownik obowi"zany jest potwierdza( swoje przybycie do pracy przez z!o'enie 

w!asnor#cznego podpisu na li$cie obecno$ci przed rozpocz#ciem pracy w danym dniu. O 

miejscu wy!o'enia listy obecno$ci Pracownik powinien by( poinformowany przez 

prze!o'onego przed rozpocz#ciem pracy. 

2. Opuszczenie i powrót do pracy w trakcie czasu pracy wymagaj" zarejestrowania przez 

prze!o'onego Pracownika. 

3. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne 

jedynie za zgod" prze!o'onego wyra'on" na pi$mie. 

§ 19 

1. Pracodawca prowadzi ewidencj# czasu pracy celem prawid!owego ustalenia 

wynagrodzenia za prac# i innych $wiadcze% zwi"zanych z prac", z uwzgl#dnieniem pracy 



w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziel#  i $wi#ta – w rozliczeniu 

dobowym, tygodniowym, w przyj#tym okresie rozliczeniowym.  

2. Pracodawca zak!ada i prowadzi odr#bnie dla ka'dego Pracownika kart# ewidencji czasu 

pracy w zakresie okre$lonym w przepisach prawa pracy. 

 

 

4. Usprawiedliwianie nieobecno!ci 

§ 20 

1. Przyczynami usprawiedliwiaj"cymi nieobecno$( pracownika w pracy s" zdarzenia i 

okoliczno$ci okre$lone przepisami prawa pracy, które uniemo'liwiaj" stawienie si# 

pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a tak'e inne przypadki niemo'no$ci wykonywania 

pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawc# za usprawiedliwiaj"ce 

nieobecno$( w pracy. 

2. Pracownik powinien uprzedzi( pracodawc# o przyczynie i przewidywanym okresie 

nieobecno$ci w pracy, je'eli przyczyna tej nieobecno$ci jest z góry wiadoma lub mo'liwa 

do przewidzenia. 

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemo'liwiaj"cych stawienie si# do pracy, pracownik jest 

obowi"zany niezw!ocznie zawiadomi( pracodawc# o przyczynie swojej nieobecno$ci i 

przewidywanym okresie jej trwania, nie pó&niej jednak ni' w drugim dniu nieobecno$ci 

w pracy. 

4. O przyczynie nieobecno$ci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik 

dokonuje osobi$cie lub przez inn" osob# telefonicznie lub za po$rednictwem innego 

$rodka !"czno$ci albo drog" pocztow", przy czym za dat# zawiadomienia uwa'a si# 
wtedy dat# stempla pocztowego. 

§ 21 

Dowodami usprawiedliwiaj"cymi nieobecno$( w pracy s": 

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z 

przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy, 

2) decyzja w!a$ciwego pa%stwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 

o zwalczaniu chorób zaka&nych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn 

przewidzianych tymi przepisami, 

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniaj"cych konieczno$( 

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z 

powodu nieprzewidzianego zamkni#cia '!obka, przedszkola lub szko!y, do której dziecko 

ucz#szcza, 

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si# wystosowane przez organ 

w!a$ciwy w sprawach powszechnego obowi"zku obrony, organ administracji rz"dowej 

lub samorz"du terytorialnego, s"d, prokuratur#, policj# lub organ prowadz"cy 

post#powanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w 



post#powaniu prowadzonym przed tymi organami, zawieraj"ce adnotacj# potwierdzaj"c" 

stawienie si# pracownika na to wezwanie, 

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzaj"ce odbycie podró'y s!u'bowej w godzinach 

nocnych, zako%czonej w takim czasie, 'e do rozpocz#cia pracy nie up!yn#!o 8 godzin, w 

warunkach uniemo'liwiaj"cych odpoczynek nocny. 

§ 22 

Pracodawca jest obowi"zany zwolni( pracownika od pracy, je'eli obowi"zek taki wynika 

z Kodeksu pracy, z przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisów 

prawa. 

§ 23 

Rozpocz#cie pracy w czasie pó&niejszym ni' to przewidziano w Regulaminie traktowane 

jest jako spó&nienie. Pracownik obowi"zany jest niezw!ocznie po przybyciu do pracy 

zawiadomi( prze!o'onego o przyczynie spó&nienia. 

§ 24 

1. Pracodawca mo'e zwolni( Pracownika od wykonywania pracy na czas niezb#dny do 

za!atwienia wa'nych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagaj" za!atwienia w 

godzinach pracy. 

2. Czas zwolnienia mo'e by( odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie 

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. 

§ 25 

Zwolnienia od pracy zwi"zane z kszta!ceniem si# w szko!ach wy'szych oraz 

odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s" na zasadach 

okre$lonych w obowi"zuj"cych w tym wzgl#dzie przepisach. 

5. Odpowiedzialno!$ porz#dkowa pracownika 

§ 26 

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porz"dku w procesie pracy, 

przepisów bezpiecze%stwa i higieny pracy, przepisów przeciwpo'arowych, a tak'e 

przyj#tego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania 

nieobecno$ci w pracy, pracodawca mo'e stosowa(: 

1) kar# upomnienia, 



2) kar# nagany. 

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpiecze%stwa i higieny pracy lub 

przepisów przeciwpo'arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si# 

do pracy w stanie nietrze&wo$ci lub spo'ywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca 

mo'e równie' stosowa( kar# pieni#'n". 

3. Kara pieni#'na za jedno przekroczenie, jak i za ka'dy dzie% nieusprawiedliwionej 

nieobecno$ci, nie mo'e by( wy'sza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a 

!"cznie kary pieni#'ne nie mog" przewy'sza( dziesi"tej cz#$ci wynagrodzenia 

przypadaj"cego pracownikowi do wyp!aty, po dokonaniu potr"ce%, o których mowa w 

art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy. 

4. Przy stosowaniu kary bierze si# pod uwag# w szczególno$ci rodzaj naruszenia 

obowi"zków pracowniczych, stopie% winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do 

pracy. 

§ 27 

1. Kara porz"dkowa nie mo'e by( zastosowana po up!ywie 2 tygodni od powzi#cia 

wiadomo$ci o naruszeniu obowi"zku pracowniczego i po up!ywie 3 miesi#cy od 

dopuszczenia si# tego naruszenia. 

2. Kara mo'e by( zastosowana tylko po uprzednim wys!uchaniu pracownika (umo'liwieniu 

pracownikowi z!o'enia wyja$nie%). 

3. Je'eli z powodu nieobecno$ci w zak!adzie pracy pracownik nie mo'e by( wys!uchany, 

bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si#, a rozpocz#ty 

ulega zawieszeniu do dnia stawienia si# pracownika do pracy. 

§ 28 

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazuj"c rodzaj 

naruszenia obowi"zków pracowniczych i dat# dopuszczenia si# przez pracownika tego 

naruszenia oraz informuj"c go o prawie zg!oszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. 

Odpis zawiadomienia sk!ada si# do akt osobowych pracownika. 

§ 29 

1. Kar# uwa'a si# za nieby!", a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych 

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca mo'e, z w!asnej inicjatywy lub na 

wniosek reprezentuj"cej pracownika zak!adowej organizacji zwi"zkowej, uzna( kar# za 

nieby!" przed up!ywem tego terminu. 

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si# odpowiednio w razie uwzgl#dnienia sprzeciwu 

przez pracodawc#, albo wydania przez s"d pracy orzeczenia o uchyleniu kary. 

§ 30 



Niezale'nie od odpowiedzialno$ci porz"dkowej pracownik podlega tak'e przepisom 

ustawy z dnia 26 pa&dziernika 1982 r. o wychowaniu w trze&wo$ci i przeciwdzia!aniu 

alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002, Nr 147, poz. 1231 ze zm.). 

 

 

6. Zasady wyp"aty wynagrodze% 

§ 31 

1.  Pracownikowi przys!uguje wynagrodzenie w wysoko$ci okre$lonej w umowie o prac#.  

2.  Wyp!aty wynagrodze% dokonuje si# w siedzibie Pracodawcy w godz. od 10:00 do 14:00   

w Dziale Ksi#gowo$ci. Za zgod" pracownika wyra'on" na pi$mie wynagrodzenie mo'e 

by( wyp!acone na konto bankowe pracownika. 

§ 32 

Szczegó!owe zasady wynagradzania okre$la Regulamin wynagradzania. 

 

 

7. Urlopy pracownicze  

§ 33  

1. Pracownikowi przys!uguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, p!atnego urlopu 

wypoczynkowego w wymiarze okre$lonym przez przepisy kodeksu pracy.   

2. Pracownik podejmuj"cy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w którym 

podj"! prac#, uzyskuje prawo do urlopu z up!ywem ka'dego miesi"ca pracy, w 

wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przys!uguj"cego mu po przepracowaniu roku.  

3. Prawo do kolejnych urlopów nabywa w ka'dym nast#pnym roku kalendarzowym.  

4. Urlopy udzielane s" w terminie ustalonym przez pracodawc# po porozumieniu z 

pracownikiem. 

5. Urlopu wypoczynkowego udziela si# pracownikowi na jego pisemny wniosek 

zaopiniowany przez bezpo$redniego prze!o'onego, uwzgl#dniaj"c równocze$nie 

konieczno$( normalnego toku pracy.  

6. Pracownik mo'e rozpocz"( urlop wy!"cznie po uzyskaniu pisemnej zgody 

pracodawcy (osoby upowa'nionej) na podaniu o urlop. 



7. Pracodawca jest obowi"zany udzieli( na '"danie pracownika i w terminie przez 

niego wskazanym nie wi#cej ni' 4 dni urlopu w ka'dym roku kalendarzowym. 

Pracownik zg!asza '"danie udzielenia urlopu najpó&niej w dniu rozpocz#cia urlopu.  

8. Pracownikowi wychowuj"cemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 

przys!uguje w ci"gu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z 

zachowaniem prawa do wynagrodzenia.  

§ 34  

 

Cz#$( urlopu niewykorzystan" z powodu czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek 

choroby, odosobnienia w zwi"zku z chorob" zaka&n", odbywania (wicze% wojskowych 

przez okres 3-ch miesi#cy, urlopu macierzy%skiego pracodawca jest obowi"zany udzieli( 

w terminie pó&niejszym.  

§ 35  

 

W razie niewykorzystania przys!uguj"cego pracownikowi urlopu w ca!o$ci lub jego cz#$ci 

z powodu: rozwi"zania lub wyga$ni#cia stosunku pracy pracownikowi przys!uguje 

ekwiwalent pieni#'ny. 

§ 36  

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, mo'e by( udzielony urlop bezp!atny. 

2. Okresu urlopu bezp!atnego nie wlicza si# do okresu pracy, od którego zale'" 

uprawnienia pracownicze.  

3. Przy udzielaniu urlopu bezp!atnego, d!u'szego ni' 3 miesi"ce, strony mog" 

przewidzie( dopuszczalno$( odwo!ania pracownika z urlopu z wa'nych przyczyn.  

§ 37 

Pracodawca jest obowi"zany zwolni( pracownika od pracy na czas obejmuj"cy: 

1) 2 dni – w razie $lubu pracownika lub urodzenia si# jego dziecka  albo jego zgonu i 

pogrzebu ma!'onka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, 

2) 1 dzie% – w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, 

te$ciowej, te$cia, babki, dziadka a tak'e osoby pozostaj"cej na utrzymaniu pracownika 

lub jego bezpo$redni" opiek". 

 



8. Bezpiecze%stwo i higiena pracy 

§ 38 

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$( za stan bezpiecze%stwa i higieny pracy w zak!adzie 

pracy. 

2. Pracodawca jest obowi"zany chroni( zdrowie i 'ycie pracowników poprzez zapewnienie 

bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu 

osi"gni#( nauki i techniki. W szczególno$ci pracodawca jest obowi"zany: 

1) organizowa( prac# w sposób zapewniaj"cy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 

2) zapewnia( przestrzeganie w zak!adzie pracy przepisów oraz zasad bezpiecze%stwa i 

higieny pracy, wydawa( polecenia usuni#cia uchybie% w tym zakresie oraz 

kontrolowa( wykonanie tych polece%, 

3) zapewnia( wykonanie nakazów, wyst"pie%, decyzji i zarz"dze% wydawanych przez 

organy nadzoru nad warunkami pracy, 

4) zapewnia( wykonanie zalece% spo!ecznego inspektora pracy. 

3. Pracodawca oraz osoba kieruj"ca pracownikami s" obowi"zani zna(, w zakresie 

niezb#dnym do wykonywania ci"'"cych na nich obowi"zków, przepisy o ochronie pracy, 

w tym przepisy oraz zasady bezpiecze%stwa i higieny pracy. 

 

§ 39 

1. Przed podj#ciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wst#pne badania 

lekarskie. Pracodawca obowi"zany jest kierowa( Pracownika na okresowe i kontrolne 

badania lekarskie, zgodnie z odr#bnymi przepisami. 

2. Obowi"zkiem pracownika jest poddawanie si# okresowym, kontrolnym i innym 

zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si# do wskaza% lekarskich. 

3. Badania profilaktyczne s" wykonywane na koszt pracodawcy i w miar# mo'liwo$ci 

powinny by( wykonywane w godzinach pracy. 

§ 40 

Pracodawca jest obowi"zany zapewni( przeszkolenie pracownika w zakresie 

bezpiecze%stwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie 

okresowych szkole% w tym zakresie. 

§ 41 

1. Pracodawca jest obowi"zany wydawa( szczegó!owe instrukcje i wskazówki dotycz"ce 

bezpiecze%stwa i higieny pracy na stanowiskach pracy. 



2. Pracownik po odbyciu szkolenia wst#pnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej 

pracy, musi odby( instrukta' stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, 

zako%czony sprawdzianem wiadomo$ci i umiej#tno$ci wykonywania pracy zgodnie z 

przepisami i zasadami bhp. 

3. Pracownik jest obowi"zany potwierdzi( na pi$mie zapoznanie si# z przepisami oraz 

zasadami bezpiecze%stwa i higieny pracy. 

§ 42 

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpiecze%stwa i higieny pracy 

oraz ochrony ppo'. 

2. Pracownik ma obowi"zek bra( udzia! w tych szkoleniach oraz poddawa( si# egzaminom 

z zakresu szkolenia. 

3. Szkolenia w zakresie bezpiecze%stwa i higieny pracy oraz ochrony ppo'. odbywaj" si# w 

czasie pracy i na koszt pracodawcy. 

§ 43 

1. Pracodawca jest obowi"zany dostarczy( pracownikowi nieodp!atnie $rodki ochrony 

indywidualnej zabezpieczaj"ce przed dzia!aniem niebezpiecznych i szkodliwych dla 

zdrowia czynników wyst#puj"cych w $rodowisku pracy oraz informowa( go o sposobach 

pos!ugiwania si# tymi $rodkami. 

2. Pracodawca jest obowi"zany dostarczy( pracownikowi nieodp!atnie odzie' i obuwie 

robocze, spe!niaj"ce wymagania okre$lone w Polskich Normach: 

1) je'eli odzie' w!asna pracownika mo'e ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, 

2) ze wzgl#du na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpiecze%stwa i higieny 

pracy. 

§ 44 

Pracodawca odr#bnym zarz"dzeniem ustala rodzaje $rodków ochrony indywidualnej oraz 

odzie'y i obuwia roboczego, których stosowanie na okre$lonych stanowiskach jest niezb#dne 

oraz przewidywane okresy u'ytkowania odzie'y i obuwia roboczego. 

§ 45 

1. Pracodawca ustala zagro'enia wyst#puj"ce na stanowisku pracy zapisuj"c je na karcie 

ryzyka zawodowego na stanowisku pracy. 

2. Prze!o'ony obowi"zany jest zapozna( pracownika z kart" oceny ryzyka zawodowego na 

stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym 

o$wiadczeniem. 



§ 46 

Przestrzeganie przepisów i zasad bezpiecze%stwa i higieny pracy jest podstawowym 

obowi"zkiem pracownika. W szczególno$ci pracownik jest obowi"zany: 

1) zna( przepisy i zasady bezpiecze%stwa i higieny pracy, 

2) wykonywa( prac# w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpiecze%stwa i higieny 

pracy oraz stosowa( si# do wydawanych w tym zakresie polece% i wskazówek 

prze!o'onych, 

3) dba( o nale'yty stan maszyn, urz"dze%, narz#dzi i sprz#tu oraz o porz"dek i !ad w 

miejscu pracy, 

4) stosowa( $rodki ochrony zbiorowej, a tak'e u'ywa( przydzielonych $rodków ochrony 

indywidualnej oraz odzie'y i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem, 

5) niezw!ocznie zawiadomi( prze!o'onego o zauwa'onym w zak!adzie pracy wypadku albo 

zagro'eniu 'ycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspó!pracowników, a tak'e inne 

osoby znajduj"ce si# w rejonie zagro'enia, o gro'"cym im niebezpiecze%stwie, 

6) wspó!dzia!a( z pracodawc" i prze!o'onymi w wype!nianiu obowi"zków dotycz"cych 

bezpiecze%stwa i higieny pracy. 

§ 47 

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzia!u maj" 

odpowiednio zastosowanie przepisy Dzia!u  X  Kodeksu pracy. 

 

 

 

9. Prace wzbronione pracownikom m"odocianym i kobietom 

§ 48 

1. Wzbronione jest zatrudnianie osób, które nie uko%czy!y 16 roku 'ycia, poza wyj"tkami 

wynikaj"cymi z przepisów Kodeksu pracy i aktów wykonawczych. 

§ 49 

Nie wolno zatrudnia( kobiet (a w szczególno$ci kobiet w ci"'y) przy pracach i w 

warunkach wymienionych w przepisach zawieraj"cych wykaz prac wzbronionych kobietom 

oraz w warunkach okre$lonych przepisami Kodeksu pracy. 

 

§ 50 



Pracodawca nie mo'e wypowiedzie( ani rozwi"za( umowy o prac# w okresie ci"'y, tak'e 

w okresie urlopu  macierzy%skiego pracownicy, chyba 'e zachodz" przyczyny uzasadniaj"ce 

rozwi"zanie umowy bez wypowiedzenia.  

 

§ 51 

1. Kobiety w ci"'y nie wolno zatrudnia( w godzinach nadliczbowych, ani w porze 

nocnej. 

2. Kobiety w ci"'y nie wolno bez jej zgody delegowa( poza jej miejsce pracy.  

3. Kobiety opiekuj"ce si# dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudni( w 

godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak równie' delegowa( poza sta!e 

miejsce zamieszkania.  

§ 52 

1.  Pracownica karmi"ca dziecko piersi" ma prawo do dwóch po pó! godziny przerw w pracy    

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmi"ca wi#cej ni' jedno dziecko ma prawo do 

dwóch przerw po 45 min. ka'da. 

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy ni' 4 godziny dziennie przerwy na karmienie 

nie przys!uguj". Je'eli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przys!uguje 

jej jedna przerwa na karmienie.  

 

9. Wyró&nienia i nagrody  

§ 53  

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczególnych osi"gni#(  i efektów                    

w pracy  mog" by( przyznane nast#puj"ce wyró'nienia: 

a) nagroda pieni#'na, 

b) awansowanie na wy'sze stanowisko,  

c) pochwa!a na pi$mie,  

d)  dyplom uznania. 



2. O przyznaniu nagród, wyró'nie% i awansów decyduje dyrektor. 

 

 

 

 

 

10. Postanowienia ko%cowe 

§ 54 

Nadzór nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuj" prze!o'eni poszczególnych 

komórek organizacyjnych. 

Kontrol# przestrzegania regulaminu pracy sprawuj" wyznaczeni pracownicy stosownie 

do posiadanych zakresów czynno$ci. 

§ 55 

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokre$lony. 

2. Wszelkie zmiany Regulaminu nast#puj" w formie pisemnej w trybie obowi"zuj"cym 

dla jego ustalenia. 

 

§ 56 

 

 
Regulamin wchodzi w 'ycie po up!ywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do 

wiadomo$ci. 

 

 

§ 57 

 

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maj" zastosowanie 

nast#puj"ce przepisy; 

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz"dowych  (Dz. U. Nr 223, 

poz. 1458)  

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. –  Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z 

pó&n. zm.), oraz inne przepisy prawa pracy. 

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1982 r. – Karta Nauczyciela  (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 

z pó&n. zm. ) 

 

 

 

 



Za!"czniki: 

1. Tabela norm przydzia!u $rodków ochrony indywidualnej.  

 

 

 

 ........................................... 

 podpis pracodawcy lub osoby 

 uprawnionej 

 

 


