
 
 
 

REGULAMIN 
PRACY 
 
 

SZKOŁA  PODSTAWOWA 
KSIĄśENICE 

 
 

Obowiązuje od 2 września 1996 r. 
 
 
 
 
 
 
 

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. 
Kodeks pracy (Dz. U. Nr 24, poz.141 z późn. zm.) 
 
 
 
 



I. PRZEPISY WSTĘPNE 
 

§ 1 
Regulamin ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i 
obowiązki pracodawcy i pracowników. 
 

§ 2 
Postanowienia regulaminu dotyczą wszystkich pracowników bez względu na rodzaj 
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. 
 

§ 3 
KaŜdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem, 
oświadczenie o zapoznaniu się z treścią regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datę 
zostanie dołączone do akt osobowych. 
 

§ 4 
Ilekroć w regulaminie jest mowa o pracodawcy, naleŜy przez to rozumieć Dyrektora Szkoły. 
 

II. OBOWIĄZKI  PRACOWNIKÓW 
 

§ 5 
Podstawowym obowiązkiem pracownika jest: 

1) rzetelnie i efektywnie wykonywać pracę, 
2) stosować się do poleceń przełoŜonych, które dotyczą pracy, jeŜeli nie są one sprzeczne 

z przepisami prawa lub stosunkiem prac, 
3) przestrzegać ustalonego czasu pracy, 
4) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie porządku, 
5) przestrzegać przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p.poŜ. 
6) podnosić kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy, 
7) dbać o dobro zakładu pracy i jego mienie, 
8) zachować w tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, handlowe lub 

organizacyjne zakładu, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, 
9) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,  
10) przestrzegać w zakładzie zasad współŜycia społecznego, 
11) dbać o czystość i porządek wokół swego stanowiska pracy, 
12) naleŜycie zabezpieczyć, po zakończeniu pracy, narzędzia, urządzenia i pomieszczenia 

pracy. 
§ 6 

1. Wstęp i przebywanie pracownika na terenie zakładu pracy w stanie po uŜyciu alkoholu 
    jest zabronione. 
2. Na teren zakładu nie wolno wnosić alkoholu. 
 

§ 7 
Zabrania się pracownikom: 
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przełoŜonego, 
2) operowania maszynami i urządzeniami nie związanymi bezpośrednio z 

wykonywaniem zleconych obowiązków i czynności, 
3) samowolnego demontowania części maszyn, urządzeń i narzędzi oraz ich naprawy bez 

specjalnego upowaŜnienia, 



4) samowolnego usuwania osłon i zabezpieczeń maszyn i urządzeń, czyszczenia i 
naprawiania maszyn i aparatów będących w ruchu lub pod napięciem elektrycznym. 

 
§ 8 

W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracownik jest obowiązany 
rozliczyć się z zakładem pracy. 
 

§ 9 
Wprowadza się zakaz palenia tytoniu: 
1) na konferencjach i naradach,  
2) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych – z wyjątkiem palarni lub 

miejsc wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych i wyposaŜonych. 
 

III. CZAS  PRACY 
 

§ 10 
Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez kaŜdego pracownika na 
wykonywanie obowiązków słuŜbowych. 
 

§ 11 
Czas pracy nie moŜe przekroczyć: 
1) dla pracowników obsługi – 8 godzin na dobę i przeciętnie 42 godzin na tydzień w 

jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym, 
2) dla pracowników administracji – 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin na tydzień 

w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym, 
3) dla pracowników pedagogicznych na podstawie odrębnych szczególnych przepisów, 
4) harmonogram pracy ustala się z uwzględnieniem 39 dodatkowych dni wolnych od 

pracy, w terminach ustalonych przez pracodawcę, przed rozpoczęciem roku 
kalendarzowego, 

5) czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy określa 
indywidualna umowa o pracę. 

 
§ 12 

Ustala się następujące godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy: 
1) na stanowiskach obsługi – od 7.oo do 15.oo oraz od 14.oo do 22.oo 
2) na stanowiskach administracji – od 7.30 – 15.30, 
3) osoby zatrudnione na stanowiskach palaczy c.o. nie mogą opuścić miejsca pracy przed 

przybyciem zmiennika. PrzełoŜony obowiązany jest zapewnić zmianę na stanowisku 
pracy w ciągu czterech godzin od zakończenia pracy danej zmiany, 

4) godziny rozpoczynania i kończenia pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym 
wymiarze czasu pracy ustala się indywidualnie, 

5) harmonogram pracy sporządza się na okres rozliczeniowy i podaje do wiadomości 
pracowników co najmniej na 7 dni przed rozpoczęciem okresu rozliczeniowego. 

 
§ 13 

 
1. Soboty, niedziele oraz święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od 
pracy. Za pracę w niedzielę lub święto uwaŜa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 
6.oo w tym dniu a godziną 6.oo dnia następnego. 
 



2. Pora nocna obejmuje czas pomiędzy godziną 22.oo a 6.oo. Za kaŜdą godzinę 
przepracowaną w porze nocnej przysługuje dodatkowe wynagrodzenie w wysokości 
określonej przepisami o wynagrodzeniach. 
 

§ 14 
Pracownicy, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogą 
korzystać z 20 minutowej przerwy w pracy przeznaczonej na spoŜycie posiłku, wliczonej 
do czasu pracy. Czas rozpoczęcia i zakończenia przerwy określa dyrektor. 

 
§15 

KaŜdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach 
rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy. 
 

§ 16 
Przyjście do pracy pracownicy potwierdzają wpisem w liście obecności. Nieobecność 
pracownika w godzinach słuŜbowych odnotowywana jest w zeszycie „Ewidencja wyjść”. 
 

§ 17 
Nieobecność pracownika w pracy powinna być odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to 
nieobecność usprawiedliwiona. W czasie nieobecności pracownika jego bezpośredni 
przełoŜony decyduje, komu praca ma być zastępczo przydzielona. 
Nieobecności nauczycieli odnotowywane są wraz z ich przyczyną w księdze zastępstw. 
 

§ 18 
1. Czas pracy pracownika wykonującego czynności słuŜbowe w innej miejscowości niŜ 
określona w umowie o pracę rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu słuŜbowego. 
2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowości wynagrodzenie za pracę w 
godzinach nadliczbowych przysługuje, gdy otrzymał polecenie wykonania pracy w 
godzinach nadliczbowych i czas pracy był kontrolowany. 
 

IV  OBOWIĄZKI  PRACODAWCY 
§ 19 

Pracodawca jest obowiązany w szczególności: 
1. zapewnić pracownikowi przydział pracy zgodny z treścią umowy o pracę (stosunku 
pracy), 
2. zaznajomić pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, sposobem 
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi 
uprawnieniami, 
3. organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak 
równieŜ osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, 
wysokiej wydajności i naleŜytej jakości pracy, 
4. zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne 
szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, 
5. terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie, 
6. ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 
7. zaspokajać, w miarę posiadanych środków bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby 
pracowników, 
8. wydawać pracownikom potrzebne materiały i narzędzia pracy. 
 
 



 



 
 

 



  



 



 



 



 



 



 


