
 
REGULAMIN PRACY  

Miejskiego Składowiska Odpadów 
w Kędzierzynie-Koźlu Spółka z o.o. 

 

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

§ 1 

1. Regulamin pracy Miejskiego Składowiska Odpadów w Kędzierzynie-Koźlu Spółka z 
o.o. zwany w dalszej części „Regulaminem pracy” ustala organizację i porządek pracy 
w Miejskim Składowisku Odpadów w Kędzierzynie-Koźlu Spółka z o.o. oraz 
związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników. 

2. Regulamin pracy obowiązuje wszystkich pracowników, bez względu na zajmowane  
stanowisko i wymiar czasu pracy. 

 

§ 2 

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o: 

1. Pracodawcy - należy przez to rozumieć Miejskie Składowisko Odpadów w 
Kędzierzynie- Koźlu Spółka z o.o. ; 

2. Prezesie MSO Kędzierzyn-Koźle – należy przez to rozumieć Prezesa Zarządu 
Miejskiego Składowiska Odpadów w Kędzierzynie-Koźlu Spółka z o.o.; 

3. pracownikach- należy przez to rozumieć osobę pozostającą z pracodawcą w stosunku 
pracy; 

§ 3 

1. Każdy  nowo przyjęty pracownik do pracy zapoznaje się z treścią Regulaminu Pracy, 
składając pisemne oświadczenie w tym zakresie, które dołączane jest do akt 
osobowych pracownika. 

2. W sprawach związanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych niniejszym 
Regulaminem pracy, zastosowanie mają przepisy prawa pracy, a w szczególności 
Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy. 

 

Rozdział II 

Podstawowe prawa i obowiązki pracodawcy 

§ 4. 

Pracodawca ma w szczególności obowiązek: 



1) zaznajamiania podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem 
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi 
uprawnieniami, 

2) organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, 
osiąganie przez pracowników - przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji - 
wysokiej wydajności i należytej jakości pracy jak również w sposób zapewniający 
zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w 
ustalonym tempie, 

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia 
systematycznych szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny 
pracy, 

4) terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia, 
5) ułatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 
6) stwarzania pracownikom, podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły,      

warunków sprzyjających przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy, 
7) zaspokajania, w miarę posiadanych środków socjalnych, potrzeb pracowników, 
8) wpływania na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego, 
9) niezwłocznego wydania pracownikowi, w związku z rozwiązaniem lub 

wygaśnięciem stosunku pracy, świadectwa pracy, bez uzależniania tego od 
wcześniejszego rozliczenia się pracownika, 

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracy wykonywanej 
przez poszczególnych pracowników, 

11) prawidłowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych, 
12) równego traktowania w zatrudnieniu i niestosowania oraz niedopuszczania do 

stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji bezpośredniej, czy też pośredniej, w 
szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, 
przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, 
wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas 
określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy . 

13) przeciwdziałania mobbingowi rozumianego jako działania lub zachowania 
dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na 
uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u 
niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu 
poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z 
zespołu współpracowników, 

14) oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną 
przez pracowników pracą oraz stosowania niezbędnych środków profilaktycznych 
zmniejszających to ryzyko, jak również informowania pracowników o tym ryzyku 
oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami.  

15) dostarczenie pracownikom w warunkach szczególnych uciążliwych, nieodpłatnie 
posiłki i napojów, jeżeli pracownikom wykonującym pracę fizyczną na otwartej 
przestrzeni posiłek regeneracyjny będzie przysługiwał zawsze, gdy praca ta 
powodować będzie w ciągu zmiany roboczej efektywny wydatek energetyczny 
organizmu powyżej: 1500 kcal (6280 kJ) u mężczyzn, 1000 kcal (4187 kJ) u 
kobiet. Posiłek będzie przysługiwał zawsze w sytuacji wykonywania pracy 
fizycznej na otwartej przestrzeni w okresie zimowym od dnia 1 listopada do dnia 
31 marca zgodnie z Rozporządzeniem stanowi załącznik nr 4  do regulamin. 

§ 5. 



 Pracodawcy przysługuje w szczególności prawo do: 

1) korzystania z wyników wykonywanej przez pracowników pracy, 
2) wydawania pracownikom wiążących poleceń dotyczących pracy w zakresie, w 

jakim polecenia te nie są sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami 
współżycia społecznego, 

3) określania zakresu obowiązków każdego pracownika zgodnie z postanowieniami 
umów o pracę i przepisami, 

 

Rozdział III  

Podstawowe prawa i obowiązki pracownika 

§ 6. 

Pracownikom przysługują w szczególności uprawnienia do: 

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umową o pracę i posiadanymi 
kwalifikacjami, 

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę, 
3) jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę z tytułu wypełniania 

jednakowych obowiązków, w szczególności do jednakowego wynagrodzenia za 
jednakową pracę lub za prace o jednakowej wartości, 

4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP, 
5) tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentujących pracowników. 

§ 7. 

Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do 
poleceń przełożonych, dotyczących pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami lub 
umową o pracę. 

§ 8. 

Pracownik ma w szczególności obowiązek: 

1) rzetelnie i efektywnie wykonywać pracę 
2) przestrzegać zasad zawartych w „KODEKSIE ETYCZNYM PRACOWNIKA 

MIEJSKIEGO SKŁADOWISKA ODPADÓW W KĘDZIERZYNIE- KOŹLU”, 
3) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy, 
4) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porządku, 
5) przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także 

przepisów przeciwpożarowych, 
6) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w 

tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, 
7) przestrzegania w zakładzie zasad współżycia społecznego, 
8) podnosić swoje kwalifikacje, 
9) zachowywać porządek i czystość na swoim stanowisku pracy. 



§ 9. 

 Pracownikom zabrania się: 

1) stawienia się do pracy w stanie nietrzeźwości lub po spożyciu innego środka 
odurzającego albo spożywanie alkoholu lub innego środka odurzającego w 
miejscu pracy, 

2) palenia tytoniu na terenie zakładu pracy, oprócz miejsc do tego przeznaczonych, 
które zostaną wyraźnie oznaczone, 

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpośredniego przełożonego, miejsca 
pracy, 

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przełożonego, jakichkolwiek rzeczy nie 
będących własnością pracownika, 

5) wykorzystywania bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów pracodawcy do 
czynności niezwiązanych z wykonywaną pracą. 

Rozdział IV 

Czas pracy 

§ 10 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w 
zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 

2. Do celów rozliczania czasu pracy pracownika: 

a) przez dobę – należy rozumieć 24 kolejne godziny, poczynając od godziny , w której 
pracownik rozpoczyna pracę zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, 

b) przez tydzień należy rozumieć 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynając od 
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego. 

3. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy celem prawidłowego ustalenia 
wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą, z uwzględnieniem 
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i święta - w 
rozliczeniu dobowym, tygodniowym, w przyjętym okresie rozliczeniowym. 
Pracodawca udostępnia tę ewidencję pracownikowi, na jego żądanie. 

§ 11 

1. Z zakładzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy. Czas pracy nie może 
przekroczyć 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym 
tygodniu pracy w przyjętym jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym. 

2. Obowiązujący pracowników wymiar czasu pracy w przyjętym okresie 
rozliczeniowym, określony w ust.1 oblicza się: 

a) mnożąc 40 godzin przez liczbę tygodni przypadających w okresie 
rozliczeniowym, a następnie, 

b) dodając do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostałych 
do końca okresu rozliczeniowego, przypadających od poniedziałku do piątku, 

c) każde święto występujące w okresie rozliczeniowym i przypadające w innym 
dniu niż niedziela obniża wymiar czasu pracy o 8 godzin. 



3. Wymiar czasu pracy pracowników w okresie rozliczeniowym określonym w ust.1, 
ulega w tym okresie obniżeniu o liczbę godzin usprawiedliwionej nieobecności w 
pracy, przypadających do przepracowania w czasie tej nieobecności, zgodnie z 
przyjętym rozkładem czasu pracy.  

4. Tydzień roboczy obejmuje dni od poniedziałku do piątku. Tygodniowy czas pracy 
łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w 
przyjętym okresie rozliczeniowym.  

5. Dzień pracy trwa od 7°° do 15°°. 
6. Pracownikom przysługuje w każdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin 

nieprzerwanego odpoczynku oraz w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 
godzin nieprzerwanego odpoczynku (obejmującego co najmniej 11 godzin 
nieprzerwanego odpoczynku dobowego). 

7. Pracownikom, których dobowy czas pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, przysługuje 
15-minutowa przerwa w pracy na posiłek lub na załatwianie spraw osobistych, 
przerwa ta wliczana jest do czasu pracy. 

8. Bez względu na system czasu pracy w zakładzie jest dopuszczalna praca zmianowa. 

§ 12. 

1. Za porę nocną przyjmuje się u pracodawcy czas między 23°° a 7°° rano. 
2. Pracownik, którego rozkład czasu pracy obejmuje w każdej dobie co najmniej 3 

godziny pracy w porze nocnej lub ¼ czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada 
na porę nocną, jest pracującym w nocy. 

3. Czas pracy pracującego w nocy nie może przekraczać 8 godzin na dobę, jeżeli 
wykonuje prace szczególnie niebezpieczne albo związane z dużym wysiłkiem 
fizycznym lub umysłowym. 

4. Pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje dodatek do 
wynagrodzenia za każdą godzinę pracy w porze nocnej w wysokości 20% stawki 
godzinowej wynikającej z minimalnego wynagrodzenia za pracę ustalonego na 
podstawie odrębnych przepisów. 

§ 13. 

1. Za pracę w niedziele i święta przyjmuje się u pracodawcy pracę wykonywaną 
godzinach od 7°° rano w dzień świąteczny lub niedzielę do 7°° rano dnia następnego. 
Dniami wolnymi od pracy są niedziele i święta określone w stosownych przepisach o 
dniach wolnych od pracy.  

2. Praca w niedzielę lub święta jest dozwolona tylko w przypadkach przewidzianych w          
art.151¹º   kodeksu pracy. 

3. Pracownikowi wykonującemu pracę w niedzielę i święta pracodawca jest zapewnić 
inny dzień wolny od pracy. Nie dotyczy to pracowników zatrudnionych w systemie 
czasu pracy, w którym praca jest świadczona wyłącznie w piątki, soboty i niedziele. 

4. Pracownik pracujący w niedziele powinien korzystać co najmniej raz na 4 tygodnie z 
niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracowników, którzy świadczą pracę 
wyłącznie w piątki, soboty i niedziele na podstawie wcześniej złożonych przez nich w 
tej sprawie pisemnych wniosków. 

§ 14. 



1. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także praca 
wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający z 
obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi pracę w 
godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie: 

1) konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia 
ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii, 

2) zaistnienia szczególnych potrzeb pracodawcy. 
2. Przepisu § 14 ust.1 pkt 2) nie stosuje się do pracowników zatrudnionych na 

stanowiskach pracy, na których występują przekroczenia najwyższych 
dopuszczalnych stężeń lub natężeń czynników szkodliwych dla zdrowia.  

 

§ 15 

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w związku z okolicznościami 
określonymi w § 14 ust.1. pkt 2, nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 
150 godzin w roku kalendarzowym.  

§ 16 

1. Za pracę w godzinach nadliczbowych, oprócz normalnego wynagrodzenia, 
przysługuje dodatek w wysokości: 

1) 100 % wynagrodzenia - za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających: 
a) w nocy, 
b) w niedzielę i święta nie będące dla pracownika dniami pracy, zgodnie 

z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, 
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za 

pracę w niedzielę lub święto, zgodnie z obowiązującym go 
rozkładem pracy. 

2) 50% wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w 
każdym dniu innym niż określony w pkt 1. 

2. Dodatek, o którym mowa w § 16, przysługuje także za każdą godzinę pracy 
nadliczbowej z tytułu przekroczenia przeciętnej tygodniowej normy czasu pracy w 
jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym, chyba że przekroczenie tej normy 
nastąpiło w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za które pracownikowi 
przysługuje prawo do dodatku w wysokości określonej w  § 16. 

§ 17 

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na 
pisemny wniosek pracownika, może udzielić mu w tym samym wymiarze czasu 
wolnego od pracy.  

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach 
nadliczbowych może nastąpić także bez wniosku pracownika. W takim przypadku 
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpóźniej do końca okresu 
rozliczeniowego, w wymiarze o połowę wyższym niż liczba przepracowanych godzin 
nadliczbowych, jednakże nie może to spowodować obniżenia wynagrodzenia 
należnego pracownikowi za pełny miesięczny wymiar czasu pracy. 



3. W przypadkach określonych w ust.1 i 2 pracownikowi nie przysługuje dodatek za 
prace w godzinach nadliczbowych. 

§ 18 

W stosunku do pracowników wykonujących stale prace poza zakładem pracy 
wynagrodzenie wraz z dodatkiem, o którym mowa w § 16, może być zastąpione 
ryczałtem, którego wysokość powinna odpowiadać przewidywanemu wymiarowi pracy w 
godzinach nadliczbowych . 

 

§ 19 

1. Pracodawca może zobowiązać pracownika do pozostawania poza normalnymi 
godzinami pracy w gotowości do wykonywania pracy wynikającej z umowy o pracę w 
zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcę (dyżur). 

2. Czas dyżuru nie wlicza się do czasu pracy, jeżeli podczas dyżuru pracownik nie 
wykonywał pracy. Czas pełnienia dyżuru nie może naruszać prawa pracownika do 
odpoczynku, o którym mowa w § 11 ust.6. 

§ 20 

Wynagrodzenie stanowiące podstawę obliczania dodatku , o którym mowa  §16 ust 1, 
obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikające z jego osobistego zaszeregowania 
określonego stawką godzinową lub miesięczną ,a jeżeli taki składnik wynagrodzenia nie 
został wyodrębniony przy określaniu warunków wynagradzania – 60% wynagrodzenia. 

 

Rozdział V 

Termin, miejsce,  czas i częstotliwość wypłaty wynagrodzenia za pracę 

§ 21. 

1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie w wysokości określonej w umowie o pracę. 
2. Wynagrodzenie  za pracę wypłacane jest raz w miesiącu, w godzinach pracy - w kasie 

pracodawcy - znajdującej się w jego siedzibie przy ul. Naftowej 7 w Kędzierzynie-
Koźlu, w ostatni dzień roboczy każdego miesiąca z dołu.  

 
 

§ 22. 

1. Wynagrodzenie jest wypłacane do rąk pracownika lub osoby pisemnie przez niego 
upoważnionej. 

2. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie może być przekazane na konto 
bankowe pracownika. 



Rozdział VI 

Urlopy i zwolnienia od pracy 

§ 23. 

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu 
wypoczynkowego udzielanego na zasadach oraz w wymiarze określonym przez 
przepisy kodeksu pracy. 

2. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna 
część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych. 

§ 24. 

1. Urlopy udzielane są w terminie ustalonym przez pracodawcę po porozumieniu z 
pracownikiem. 

2. Termin urlopu może zostać przesunięty na wniosek pracownika, umotywowany 
ważnymi przyczynami, jak również z powodu szczególnych potrzeb zakładu pracy. 

3. W wyjątkowych okolicznościach, które nie były znane w chwili rozpoczynania 
urlopu, pracodawca może odwołać pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty 
związane z odwołaniem pracownika z urlopu. 

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma 
obowiązek udzielić pracownikowi najpóźniej do dnia 30 września następnego roku 
kalendarzowego, nie dotyczy to części urlopu udzielonego zgodnie z art.1672. 

§ 25. 

W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać 
przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. 

§ 26. 

1. Pracownik ma prawo do żądania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku 
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.  

2. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu do 
godz.1000. Forma zawiadamia jest dowolna, z tym że niezwłocznie po powrocie do 
pracy pracownik potwierdzić na piśmie wykorzystanie urlopu na żądanie. 

§ 27. 

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego. 
2. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące pracownik zawiera z 

pracodawcą porozumienie określające przypadki, w których może odwołać 
pracownika z urlopu. 

§ 28 

1. Pracownik ma prawo do okolicznościowych zwolnień od pracy, z zachowaniem prawa              
do wynagrodzenia. 

2. Zwolnienie przysługuje: 



a) 2 dni – z okazji ślubu pracownika, urodzenia się dziecka pracownika , zgonu i 
pogrzebu    małżonka , dziecka , ojca  lub matki, ojczyma lub macochy 
pracownika. 

b) 1 dzień – z okazji ślubu pracownika , urodzenia się dziecka pracownika , 
zgonu i pogrzebu rodzeństwa, teściów , dziadków oraz innych osób 
pozostających na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieką. 

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala się jak wynagrodzenie za urlop 
wypoczynkowy.  

§ 29 

Zwolnienia od pracy związane z kształceniem się w szkołach wyższych oraz odbywaniem 
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane są na zasadach 
określonych w obowiązujących w tym względzie przepisach. 

 

§ 30 

1. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową. Załatwianie 
spraw osobistych i innych niezwiązanych z pracą zawodową powinno odbywać się w 
czasie wolnym od pracy. 

2. Zwolnienia od pracy udziela się na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany 
przez jego bezpośredniego przełożonego, jeżeli nie zakłóci to toku pracy. 
Pracownikowi za czas zwolnienia nie przysługuje wynagrodzenie, chyba że 
odpracował czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach 
nadliczbowych. 

Rozdział VII  

Zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy i spóźnień do pracy. 

§ 31 

1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o niemożności stawienia się do pracy z 
przyczyny z góry wiadomej lub możliwej do przewidzenia jak również o 
przewidywanym czasie nieobecności.  

 
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik 

jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej 
nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecności w 
pracy, a najdalej w dniu następnym osobiście, listownie , telefonicznie, e-mailem, 
SMs-em lub przez inne osoby. 

 
3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2 może być usprawiedliwione 

szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez 
pracownika tego obowiązku w tym, w szczególności, jego obłożną chorobę połączoną 
z brakiem lub nieobecnością domowników, albo innym zdarzeniem losowym. 
W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawcę o przyczynie nieobecności 
niezwłocznie po ustaniu okoliczności, o których mowa wyżej. 

 



§ 32 

1. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy przedstawiając 
niezwłocznie przyczyny nieobecności. Na żądanie pracodawcy pracownik przedkłada 
niezbędne dowody w tym zakresie. 

2. W razie nieobecności pracownika w pracy z powodu:  

1) niezdolności do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji 
z powodu choroby zakaźnej; 

2) leczenia uzdrowiskowego, jeżeli jego okres uznany jest zaświadczeniem 
lekarskim za okres niezdolności do pracy z powodu choroby; 

3) choroby członka rodziny pracownika, wymagającej sprawowania przez 
pracownika osobistej opieki 

3. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność doręczając pracodawcy    
zaświadczenie lekarskie do 7 dni kalendarzowych.  

 

§ 33 
 Za dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy uważa się w szczególności: 

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie 
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy, 

2) decyzję właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydaną zgodnie 
z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych - w razie odosobnienia pracownika 
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami, 

3) oświadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających 
konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym 
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola 
lub szkoły, do której dziecko uczęszcza, 

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez 
organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ 
administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub 
organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze 
strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, 
zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie,  

5) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach 
nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 
godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny. 

§ 34 

1. W wypadku spóźnienia pracownik powinien niezwłocznie zgłosić się do pracodawcy 
w celu usprawiedliwienia się. 

2. Późniejsze rozpoczęcie pracy lub jej wcześniejsze zakończenie, a także wyjście w 
godzinach pracy poza zakład pracy, wymaga uprzedniej zgody bezpośredniego 
przełożonego. 

3. Dokumenty potwierdzające usprawiedliwiony charakter nieobecności pracownik jest 
zobowiązany przedłożyć pracodawcy najpóźniej w chwili powrotu do pracy po 
okresie nieobecności. 



4. § 32. Pracownik potwierdza każdorazowe przybycie i opuszczenie pracy podpisując 
osobiście listę obecności. 

5. Pracownik składa zwolnienie w dziale kadr. 

Rozdział VIII 
Odpowiedzialność porządkowa pracowników 

 

§ 35 
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, 

przepisów bezpieczeństwa i higieny, kodeksu etycznego pracy oraz przepisów 
przeciwpożarowych, pracodawca może stosować: 

1) karę upomnienia, 

2) karę nagany. 

2. Do rażącego naruszenia ustalonego w regulaminie porządku i dyscypliny pracy 
należy: 

1) złe i niedbałe wykonywanie pracy, psucie materiałów, narzędzi i urządzeń, a także 
wykonywanie prac niezwiązanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy, 

2) nieprzybycie bądź spóźnienie się do pracy, samowolne jej opuszczenie bez 
usprawiedliwienia, 

3) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości albo spożywanie alkoholu w czasie 
lub w miejscu pracy, 

4) zakłócanie spokoju i porządku w miejscu pracy, także poza czasem pracy, 

5) niewykonywanie poleceń przełożonych, 

6) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników, polegający m.in. na 
lekceważącym i aroganckim zachowaniu czy kwestionowaniu kompetencji, 

7) nieprzestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 
przeciwpożarowych, 

8) nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej, 

9) naruszanie zasad kodeksu etycznego. 

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub 
przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie 
się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy, 
pracodawca może zastosować również karę pieniężną. 

4. Ustalenie stanu, określonego w ust.2 pkt 3 nastąpi po przeprowadzeniu badania na 
zawartość alkoholu. Badanie, przy pomocy stosownego urządzenia, dokonywane 
będzie przez pracodawcę w obecności dwóch innych pracowników. Odmowa 
poddania się badaniu lub zakwestionowanie jego wyniku spowoduje konieczność 
wezwania Policji. 

 

§ 36. 
1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wysłuchaniu pracownika. Pracownik 

otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piśmie. Odpis pisma załącza się do akt 
osobowych pracownika.  



2. Pracownik, od udzielonej kary, której zastosowanie nastąpiło z naruszeniem prawa, 
może wnieść sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go 
o ukaraniu. 

3. uwzględnieniu bądź odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.  
4. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z 

jego uwzględnieniem. 
5. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego 

odrzuceniu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. 
6. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia 

tej kary przez sąd pracy pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi 
równowartość kwoty tej kary. 

§ 37. 

1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych 
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy lub na 
wniosek reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej, uznać karę 
za niebyłą przed upływem tego terminu. 

2. Przepis określony w ust. 1 zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie 
uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia 
o uchyleniu kary. 

Rozdział IX 

Obowiązki w zakresie przestrzegania przepisów BHP i ochrony przeciwpożarowej 

§38. 

1. Podstawowym obowiązkiem każdego pracownika jest bezwzględne przestrzeganie 
przepisów BHP oraz przepisów przeciwpożarowych. W szczególności każdy 
pracownik jest zobowiązany: 

1) znać przepisy i zasady BHP oraz przeciwpożarowe, 
2) uczestniczyć w organizowanych przez pracodawcę szkoleniach i ćwiczeniach z 

zakresu BHP i ochrony przeciwpożarowej, 
3) dbać o porządek i ład na własnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu, 
4) stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich 

przeznaczeniem, 
5) poddawać się wyznaczonym przez pracodawcę badaniom lekarskim oraz 

stosować się do zaleceń i wskazań lekarskich, 
6) niezwłocznie informować przełożonych o zauważonych wypadkach w miejscu 

pracy lub o stwierdzonych zagrożeniach życia lub zdrowia, 
7) lojalnie współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wykonywaniu 

obowiązków dotyczących BHP. 
2. Pracodawca jest zobowiązany zapewnić przestrzeganie przepisów wymienionych w 

ust. 1, w szczególności przez wydawanie stosownych poleceń, usuwanie 
ewentualnych uchybień lub zagrożeń oraz przez zapewnienie niezwłocznego 
wykonania zaleceń organów nadzoru nad warunkami pracy, w tym organów 
społecznego nadzoru oraz wskazań lekarskich. W szczególności pracodawca jest 
zobowiązany do: 



1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposób zapewniający bezpieczne i 
higieniczne warunki pracy, 

2) informowania pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną 
przez nich pracą. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe związane jest 
z określonymi stanowiskami pracy, właściwa informacja o nim przekazywana jest 
na piśmie każdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku, 

3) przeprowadzania, na swój koszt, badań i pomiarów czynników szkodliwych dla 
zdrowia, występujących  w zakładzie, a o wynikach tych badań i pomiarów  
informować na bieżąco pracowników,  

4) zapoznawania pracowników z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o 
ochronie przeciwpożarowej, przeprowadzania szkoleń w tym zakresie oraz 
konsultowania z pracownikami wszystkich działań związanych z 
bezpieczeństwem i higiena pracy, 

5) kierowania pracowników na badania lekarskie, 
6) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń i wyposażenia technicznego 

oraz o sprawność środków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników i ich 
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem. 

§ 39. 

Zabrania się pracownikom: 

1) wykorzystywania wyposażenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem, 
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementów wyposażenia 

technicznego, bez upoważnienia pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego. 

§ 40. 

Pracodawca może dopuścić pracownika do wykonywania pracy wyłącznie w wypadku, 
gdy posiada on wszystkie wymagane świadectwa kwalifikacyjne zawodowe na danym 
stanowisku  pracy oraz odbył niezbędne szkolenia wstępne , okresowe w zakresie BHP i 
ochrony przeciwpożarowej. Jeśli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania środków 
ochrony indywidualnej lub odzieży i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy może 
nastąpić wyłącznie po odpowiednim wyposażeniu danego pracownika. 

§ 41. 

1. Pracodawca może ustalić stanowiska, na których dopuszcza się używanie przez 
pracowników, za ich zgodą, własnej odzieży i obuwia roboczego, spełniających 
wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy. 

2. Środki ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, niezbędne do 
stosowania na określonych stanowiskach pracy oraz przewidywane okresy ich 
używalności, określa tabela środków ochrony indywidualnej stanowiąca załącznik nr 1 
do regulaminu. 

§ 42. 

1. Jeżeli warunki pracy nie odpowiadają przepisom BHP i stwarzają bezpośrednie 
zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo innych osób, pracownik ma prawo i 



obowiązek powstrzymać się od wykonywania pracy i niezwłocznie zawiadomić o tym 
bezpośredniego przełożonego. 

2. Jeżeli powstrzymanie się od pracy nie usuwa zagrożenia określonego w ust. 1, 
pracownik powinien natychmiast oddalić się z miejsca zagrożenia, niezwłocznie 
informując o tym bezpośredniego przełożonego. 

3. Za okres powstrzymania się od pracy w sytuacjach określonych powyżej, 
pracownikowi przysługuje prawo do wynagrodzenia. 

Rozdział X 

Ochrona pracy 

§ 43. 

Uprawnienia pracowników związane z rodzicielstwem określają przepisy rozdziału VIII 
kodeksu pracy, natomiast wykazy prac wzbronionych kobietom oraz pracownikom 
młodocianym, zgodne z powszechnie obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, 
stanowią odpowiednio załączniki nr 2 oraz 3 do regulaminu. 

Rozdział XI 

Przepisy końcowe 

§ 44. 

Regulamin pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreślony. 

§ 45. 

Regulamin ten może być przez pracodawcę zmieniony lub uzupełniony w trybie 
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania. 

§ 46. 

1. Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości 
pracowników, w sposób przyjęty u pracodawcy. Każdy pracownik potwierdza 
odrębnym pismem, że zapoznał się z treścią regulaminu. 

2. Pracodawca jest zobowiązany zapoznać pracownika z treścią regulaminu pracy przed 
rozpoczęciem przez niego pracy. 

Załączniki: 

1. Tabela norm przydziału środków ochrony indywidualnej. 
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom. 
3. Wykaz prac wzbronionych pracownikom młodocianym. 
4. Rozporządzenie Rady Ministrów sprawie profilaktycznych posiłków i napojów. 

  


