Regulamin pracy V Liceum Ogólnokształcącego im. ks. Piotra Ściegiennego w Kielcach
________________________________________________________________________

Rozdział I 

Postanowienia ogólne

§ 1

Niniejszy regulamin pracy ustanawia się na podstawie:
1) art. 104-1043 Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)
2) art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych (tekst jednolity: Dz. U. 2001 r. Nr 79, poz. 854 ze zm.).

§ 2
1. Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem jest aktem normatywnym ustalającym organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy 
i pracowników. 

2. Niniejszy Regulamin określa w szczególności:

1) organizację pracy, warunki przebywania na terenie placówki w czasie pracy i po jej zakończeniu, wyposażenie pracowników w narzędzia i materiały, a także odzież 
i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

2) systemy i rozkłady czasu pracy,

3) porę nocną,

4) termin, miejsce, czas i częstotliwość wypłaty wynagrodzenia,

5) wykazy prac wzbronionych kobietom,

6) obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, a także sposób informowania pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się 
z wykonywaną pracą,

7) sposób potwierdzenia przez pracowników przybycia i obecności w pracy oraz zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy.

8) informacje o nagrodach i karach związanych z porządkiem pracy.

§ 3
Użyte w regulaminie określenia oznaczają:

1) pracodawca – V Liceum Ogólnokształcące im. ks. Piotra Ściegiennego w Kielcach, zwane dalej Szkołą, reprezentowane przez dyrektora,
2) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,
3)  przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktów wykonawczych, określające prawa i obowiązki pracowników i pracodawców, a także postanowienia układów zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumień zbiorowych, regulaminów i statutów określających prawa i obowiązki stron stosunku pracy.
§ 4
Postanowienia regulaminu stosuje się do wszystkich pracowników zatrudnionych 
u pracodawcy bez względu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.
§ 5
Przed dopuszczeniem do pracy każdy pracownik zobowiązany jest do dokładnego zapoznania się z treścią niniejszego Regulaminu oraz ścisłego stosowania się do zawartych w nim postanowień, co potwierdza stosownym oświadczeniem złożonym w formie pisemnej.
§ 6
Podpisane oświadczenie o zapoznaniu się z jego treścią zostanie dołączone do akt osobowych pracownika.
§ 7
W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegółowo niniejszym Regulaminem zastosowanie mają przepisy Kodeksu pracy, przepisy ustawy – Karta Nauczyciela, przepisy ustawy o pracownikach samorządowych oraz innych ustaw i aktów 
z zakresu prawa pracy.
Rozdział II
Podstawowe obowiązki stron stosunku pracy
§ 8
1. Pracodawca jest obowiązany w szczególności:
1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami, 

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy 
jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień 
i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

3) organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i w ustalonym z góry tempie,

4)
przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć,
wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, 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,

5) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz kierować ich na profilaktyczne badania lekarskie, 

6) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie, 

7) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 

8) stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły zawodowej lub szkoły wyższej warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy,

9) zaspokajać w miarę posiadanych środków potrzeby socjalne pracowników, 

10) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników 
ich pracy,

11) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników, a także przechowywać dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy i akta osobowe pracowników 
w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12) informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną przez nich pracą oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrożeniami,
13) udostępniać pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania. 

14) przeciwdziałać mobbingowi w pracy,

15) informować pracowników o możliwości zatrudnienia w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas określony – o wolnych miejscach pracy,

16) niezwłocznie wydawać pracownikowi świadectwo pracy w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy. 

17) stwarzać klimat współpracy i wpływać na kształtowanie właściwych zasad współżycia społecznego.
2. Pracodawca ma obowiązek poinformować pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 
7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę, o obowiązującej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopie wypoczynkowym oraz długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę.
§ 9
1. Pracodawca ma prawo żądać od osoby ubiegającej się o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujących:
1) imię (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodziców,

3) datę urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

5) wykształcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
2.   Pracodawca ma prawo żądać od pracownika podania, niezależnie od danych osobowych, o których mowa w ust. 1, także:

1) innych danych osobowych pracownika, a także imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jeżeli podanie takich danych jest konieczne ze względu na korzystanie przez pracownika ze szczególnych uprawnień przewidzianych w prawie pracy,
2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rządowe Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności (RCI PESEL).

3.   Udostępnienie pracodawcy danych osobowych następuje w formie oświadczenia osoby, której one dotyczą. Pracodawca ma prawo żądać udokumentowania danych osobowych osób, o których mowa w ust. 1 i 2.

4.  Pracodawca może żądać podania innych danych osobowych niż określone w ust. 1 i 2, jeżeli obowiązek ich podania wynika z odrębnych przepisów.
5.  W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o których mowa w tych przepisach, stosuje się przepisy o ochronie danych osobowych.
§ 10
1. Od momentu przyjęcia do pracy każdy pracownik zobowiązany jest wykonywać swoją pracę sumiennie, wydajnie i profesjonalnie, zobowiązany jest również przestrzegać dyscypliny pracy, dążyć do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wyników i przejawiać 
w tym celu odpowiednią inicjatywę, stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.
2. Podstawowymi obowiązkami pracownika są w szczególności:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, o ile nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy (w tym: przestrzeganie zakazu oddalania się 
z miejsca pracy bez zezwolenia przełożonego, samowolnego zastępowania innego pracownika),

4) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Szkole porządku,
5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ich uzupełnianie oraz dbanie o stały rozwój własny,

6) przestrzeganie tajemnicy służbowej określonej w odrębnych przepisach,

7) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów sanitarnych i przeciwpożarowych (w tym niepalenie tytoniu w miejscach niedozwolonych, niezwłoczne informowanie przełożonego o zauważonych zagrożeniach życia lub zdrowia ludzkiego i zaistniałych wypadkach przy pracy),
8) dbanie o dobro zakładu pracy i jego mienie, zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narażać pracodawcę na szkodę, a w przypadku nauczyciela także tajemnicy posiedzeń rady pedagogicznej,
9) używanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej wyłącznie w czasie wykonywania pracy określonej 
w umowie o pracę, 

10) przestrzeganie zasad współżycia społecznego,
11) zachowanie się z godnością w miejscu pracy,

12) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z interesantami, a także zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obsługi,

13) informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu Szkoły tylko wtedy, jeżeli prawo tego nie zabrania, 
14) należyte zabezpieczenie po zakończonej pracy urządzeń i narzędzi pracy, komputerów, dokumentacji i pomieszczeń pracy,
15) w przypadku rozwiązania stosunku pracy – rozliczenie się ze zobowiązań wobec szkoły przed ustaniem stosunku pracy (pobranych zaliczek, pożyczek, materiałów, sprzętu komputerowego, kalkulatorów, książek z biblioteki itp.),
16) wykazywać lojalność w stosunku do pracodawcy i realizować jego politykę rozwoju szkoły.
§ 11

1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy.

2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w ust. 1 chyba, że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn określonych w ust. 1 był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują dysproporcje 
w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych w ust. 1, jeżeli dysproporcje te nie mogą być uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest także:

1) działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszania zasady równego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności albo poniżenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).
6. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde nieakceptowane zachowanie 
o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności lub poniżenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
§ 12
1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeżeniem ust. 2-4, uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w § 11 ust.1, którego skutkiem jest w szczególności:
1) odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy,

2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia, albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą,

3) pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe - chyba, że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami.
2. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania polegające na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w § 11 ust. 1, jeżeli jest to uzasadnione ze względu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczącymi pracowników,

3) stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika ze względu na ochronę rodzicielstwa, wiek lub niepełnosprawność pracownika,

4) stosowaniu kryterium stażu pracy przy ustalaniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych co uzasadnia odmienne traktowanie pracowników ze względu na wiek.

3. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich 
lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub kilku przyczyn określonych 
w § 11 ust. 1, przez zmniejszenie na korzyść takich pracowników faktycznych nierówności, w zakresie określonym w tym przepisie.
4. Różnicowanie pracowników ze względu na religię lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu, jeżeli w związku z rodzajem i charakterem działalności prowadzonej w ramach kościołów i innych związków wyznaniowych, a także organizacji, których cel działania pozostaje w bezpośrednim związku z religią 
lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 13
1. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości.

2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna.

3. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku.
§ 14
1. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych przepisów.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może być podstawą niekorzystnego traktowania pracownika, nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwłaszcza nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia.

§ 15
Przed przystąpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymać pisemną umowę o pracę określającą rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczęcia pracy i przysługujące pracownikowi wynagrodzenie, a także zakres jego obowiązków,

2) zapoznać się z regulaminem pracy i instrukcjami obowiązującymi na jego stanowisku pracy,

3) odbyć przeszkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, a także potwierdzić na piśmie fakt zapoznania się z tymi przepisami,

4) otrzymać nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących na stanowisku pracy oraz być poinformowanym o sposobie posługiwania się tymi środkami,

5) otrzymać nieodpłatnie niezbędną odzież i obuwie robocze,

6) posiadać aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku oraz orzeczenie do celów sanitarno epidemiologicznych,
7) posiadać orzeczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego.

ROZDZIAŁ III

Czas pracy

§ 16
1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy 
w zakładzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy. 
2. Do celów rozliczania czasu pracy pracownika: 
1) przez dobę pracowniczą rozumie się 24 kolejne godziny poczynając od godziny, 
w której pracownik rozpoczyna pracę zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.

2) przez tydzień – należy rozumieć 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynając 
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
§ 17
1. Czas pracy w pełnym wymiarze wynosi:

1) dla nauczycieli nie więcej niż 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych ustalona w art. 42, ust. 3 lub ust. 2a i 4a Karty Nauczyciela, 
2) dyrektor i wicedyrektor szkoły mają obniżony wymiar obowiązkowych tygodniowych zajęć dydaktycznych,
3) dla pracowników nie będących nauczycielami czas pracy nie może przekraczać 
8 godzin na dobę, i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy 
w przyjętym okresie rozliczeniowym nie przekraczającym 3 miesięcy (liczonym 
od 1 stycznia 2011 r.).

2. Praca wykonywana ponad wymiar określona w:

1) ust. 1, pkt 1-2 stanowi pracę w godzinach ponadwymiarowych,

2) ust. 1, pkt 3 stanowi pracę w godzinach nadliczbowych.
3. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym – to ograniczenie nie dotyczy pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy.

§ 18
Niedziela i święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy. Za pracę w niedzielę i święta uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 600 w tym dniu, a godziną 600 następnego dnia.
§ 19
1. Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
§ 20
Za pracę w porze nocnej uważa się pracę wykonywaną od godziny 2200 do godziny 600 dnia następnego.

§ 21
1. Nauczyciel rozpoczyna i kończy zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze zgodnie z tygodniowym rozkładem zajęć. Pozostałe czynności i zajęcia związane 
z przydziałem zadań, nauczyciel realizuje w czasie określonym indywidualnie.
2. Nauczyciele biblioteki oraz pedagog szkolny pracują w godzinach ustalonych przez dyrektora szkoły.

3. Pracownicy administracji szkoły wykonują pracę od poniedziałku do piątku 
w godzinach od 715 do 1515
4. Pracownicy obsługi szkoły pracują od poniedziałku do piątku w godzinach jak niżej:

1) sprzątaczki: I zmiana:  600-1400,    II zmiana: 1200-2000, 
2) szatniarki: I zmiana:   700-1500,      II zmiana: 1000-1800,  
3) portiernia: 745 – 1545, 
4) konserwator: 700 – 1500. 
4. Godziny rozpoczynania i kończenia pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się indywidualnie.

5. Dozorcy zatrudnieni przy pilnowaniu pracują według harmonogramów pracy sporządzanych z uwzględnieniem przepisów dotyczących czasu pracy przez Kierownika Gospodarczego i zatwierdzonych przez Dyrektora Szkoły.
6. Harmonogram pracy sporządza się na okres rozliczeniowy (dla dozorów nie przekracza jednego miesiąca) i podaje do wiadomości pracowników, co najmniej 
na 3 dni przed rozpoczęciem okresu rozliczeniowego.

7. W przypadku dozorców może być stosowany system równoważnego czasu pracy wynikający z art. 137 Kodeksu pracy.

8. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może ustalić indywidualny rozkład jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, którym pracownik jest objęty, jeżeli ta zmiana nie spowoduje zakłóceń w funkcjonowaniu szkoły.
§ 22
1. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy.
2. Pracodawca zakłada i prowadzi odrębnie dla każdego pracownika kartę ewidencji czasu pracy w zakresie określonym w przepisach prawa pracy.
3. Dla pracowników objętych zadaniowym czasem pracy, pracowników zarządzających, pracowników otrzymujących ryczałt za godziny nadliczbowe lub za pracę w porze nocnej i nauczycieli nie ewidencjonuje się czasu pracy.
4. Pracodawca udostępnia ewidencję pracownikowi na jego żądanie.

§ 23
1. Pracodawca może dla niektórych pracowników zmienić ustalony w regulaminie wymiar 
i rozkład czasu pracy.
2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacją albo miejscem wykonywania pracy określić czas pracy wymiarem ich zadań (zadaniowy czas pracy), wprowadzić skrócony tydzień pracy lub weekendowo – świąteczny czas pracy).
3. Pracownicy zamieszkali poza siedzibą Szkoły, ze względu na specyficzne warunki komunikacyjne, mogą wyjątkowo uzyskać pozwolenie na zmianę godzin pracy, wynikającą z opóźnienia przyjazdu do pracy.

§ 24
1. Pracownik obowiązany jest potwierdzać swoje przybycie do pracy przez złożenie własnoręcznego podpisu na liście obecności przed rozpoczęciem pracy w danym dniu. 
Listy obecności pracowników znajdują się w dziale kadr, a wykładane są w portierni przy wejściu do Szkoły. 
2. Nauczyciel potwierdza obecność w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub dziennika zajęć pozalekcyjnych.
§ 25
1. Pracownik przez cały czas pracy obowiązany jest przebywać na swoim stanowisku pracy.

2. Opuszczenie i powrót do pracy w trakcie czasu pracy wymagają zarejestrowania przez przełożonego pracownika. 
3. Dyżury nauczycieli odbywają się według opracowanego harmonogramu dyżurów i nie mogą być samowolnie zmieniane, bez zgody przełożonego.

4. Wyjście poza teren szkoły może nastąpić za zgodą pracodawcy lub osoby przez niego upoważnionej.
5. Przebywanie na terenie zakładu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie 
za zgodą przełożonego.
6. Czas przebywania w zakładzie pracy po godzinach pracy powinien być rejestrowany przez dokonanie wpisu czasu wejścia i wyjścia w księdze wejść znajdującej się 
w portierni.
§ 26
1. Każdy pracownik po zakończeniu pracy jest zobowiązany uporządkować swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyć powierzone mu narzędzia, maszyny, sprzęt, pomoce dydaktyczne, dokumenty, pieczęcie itp.

2. Pracownik lub opiekun pracowni dydaktycznej opuszczający pomieszczenie jako ostatni obowiązany jest:

1) sprawdzić i zabezpieczyć wszelkie urządzenia elektroniczne i elektryczne, 

2) zabezpieczyć swoje i uczniowskie stanowiska pracy,

3) zamknąć wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.,
4) zamknąć klucze i dokumentację prowadzenia zajęć w pokoju nauczycielskim.

ROZDZIAŁ IV
Usprawiedliwianie nieobecności
§ 27
1. Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecność pracownika w pracy są zdarzenia 
i okoliczności określone przepisami prawa pracy, które uniemożliwiają stawienie się pracownika do pracy i jej świadczenie, a także inne przypadki niemożności wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcę za usprawiedliwiające nieobecność w pracy.
2. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa 
do przewidzenia.
3. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności 
i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności 
w pracy.
4. O przyczynie nieobecności pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.

§ 28
Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

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

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana 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.

§ 29
Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika 
z Kodeksu pracy, z przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisów prawa.
§ 30
Rozpoczęcie pracy w czasie późniejszym niż to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako spóźnienie. Pracownik obowiązany jest niezwłocznie po przybyciu do pracy zawiadomić przełożonego o przyczynie spóźnienia.

§ 31
1. Pracodawca może zwolnić pracownika od wykonywania pracy na czas niezbędny 
do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia 
w godzinach pracy.
2. Czas zwolnienia powinien być odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
§ 32
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.

ROZDZIAŁ V
Odpowiedzialność porządkowa pracownika
§ 33
1. Każdy pracownik powinien mieć na uwadze przede wszystkim dobro Szkoły, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowiązujących przepisów.
2. Do szczególnie rażących przypadków naruszenia ustalonego porządku i dyscypliny pracy należą:

1) złe i niedbałe wykonywanie pracy, a także wykonywanie prac niezgodnych 
z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy,
2)  nieprzybycie do pracy, spóźnienia do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwym, spożywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie szkoły,
4) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,
5) niewykonywanie poleceń przełożonych,
6) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników,
7) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy 
oraz przepisów przeciwpożarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,
9) nieusprawiedliwiona nieobecność w pracy bez powiadomienia pracodawcy.

§ 34
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować:

1) karę upomnienia,
2) karę nagany.

2. 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 również stosować karę pieniężną.
3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, 
a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń, o których mowa 
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
4. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek 
do pracy.

§ 35
1. Kara porządkowa nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy 
od dopuszczenia się tego naruszenia.
2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.
3. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

§ 36
1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

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

§ 38
Niezależnie od odpowiedzialności porządkowej pracownik podlega także przepisom ustawy 
z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002, Nr 147, poz. 1231 ze zm.).

ROZDZIAŁ VI

Zasady wypłaty wynagrodzeń

§ 39
1. Wypłata wynagrodzenia za pracę dla nauczycieli odbywa się raz w miesiącu z góry 
w pierwszym dniu miesiąca. Jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy wynagrodzenie jest wypłacane w dniu następnym.

2. Składniki wynagrodzenia, których wysokość może być ustalona jedynie na podstawie już wykonanych prac, wypłaca się z dołu najpóźniej do ostatniego dnia miesiąca.
3. Pracownicy administracji i obsługi otrzymują wynagrodzenie płatne z dołu najpóźniej 
do ostatniego dnia każdego miesiąca. 

4. Wypłata wynagrodzenia zostaje przelana na podane przez pracowników ich osobiste konta bankowe. 
5. Wysokość wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń pieniężnych ze stosunku pracy stanowi dobro osobiste pracownika i jest objęte tajemnicą.
§ 40
Wynagrodzenie pracownika za pełny miesięczny wymiar czasu pracy nie może być niższe 
od najniższego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej.

§ 41
Szczegółowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatków określa Regulamin wynagradzania i odpowiednie przepisy obowiązujące w szkole.
Rozdział VII

Bezpieczeństwo i higiena pracy

§ 42
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy 
w Szkole.
2. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki.
3. W szczególności pracodawca jest obowiązany:

1) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniać przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeństwa 
i higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrolować wykonanie tych poleceń,
3) zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,
4) zapewniać wykonanie zaleceń społecznego inspektora pracy.
4. Pracodawca oraz osoba kierująca pracownikami są obowiązani znać, w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nich obowiązków, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 43
1. Przed podjęciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstępne badania lekarskie. Pracodawca obowiązany jest kierować Pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrębnymi przepisami.
2. Obowiązkiem pracownika jest poddawanie się okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie się do wskazań lekarskich.
3. Badania profilaktyczne są wykonywane na koszt pracodawcy i w miarę możliwości powinny być wykonywane w godzinach pracy.

§ 44
Pracodawca jest obowiązany zapewnić przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa 
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleń 
w tym zakresie.

§ 45
1. Pracodawca jest obowiązany wydawać szczegółowe instrukcje i wskazówki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstępnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi odbyć instruktaż stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakończony sprawdzianem wiadomości i umiejętności wykonywania pracy zgodnie 
z przepisami i zasadami bhp.
3. Pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 46
1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony ppoż.
2. Pracownik ma obowiązek brać udział w tych szkoleniach oraz poddawać się egzaminom 
z zakresu szkolenia.
3. Szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony ppoż. odbywają się 
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 47
1. Pracodawca ustala zagrożenia występujące na stanowisku pracy zapisując je na karcie ryzyka zawodowego na danym stanowisku pracy.
2. W ramach szkolenia wstępnego bhp pracownik jest informowany o występującym ryzyku zawodowym na stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami, 
co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym oświadczeniem.

§ 48
1. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika.
2. W szczególności pracownik jest obowiązany:

1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy,
2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,
3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład 
w miejscu pracy,
4) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie,
6) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 49
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziału mają odpowiednio zastosowanie przepisy Działu X Kodeksu pracy.

Rozdział VIII
Ochrona pracy kobiet 

§ 50
Nie wolno zatrudniać kobiet, a w szczególności kobiet w ciąży przy pracach 
i w warunkach wymienionych w załączniku nr 1 do regulaminu. 
§ 51
Do innej odpowiedniej pracy przenosi się kobietę w ciąży:

1) zatrudnioną przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży,
2) w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że ze względu na stan ciąży nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej, stan ciąży powinien być stwierdzony zaświadczeniem lekarskim.

§ 52
1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do 2 półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut każda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.
3. W przypadku, gdy czas pracy kobiety karmiącej dziecko, zatrudnionej na stanowisku nauczyciela, wynosi ponad 4 godziny ciągłej pracy dziennie, przysługuje jej prawo korzystania z 1 godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.
Rozdział IX 

Wyposażenie pracowników w narzędzia i materiały, a także w odzież 
i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej

§ 53
1. Pracodawca obowiązany jest dostarczyć pracownikowi, nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych 
dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy.

2. Pracodawca jest obowiązany dostarczyć pracownikowi nieodpłatnie odzież i obuwie robocze, spełniające wymagania określone w Polskich Normach:

1) jeżeli odzież własna pracownika może ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze względu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeństwa i higieny pracy.

3. Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

4. Pracodawca może ustalić stanowiska, na których dopuszcza się używanie przez pracownika za jego zgodą własnej odzieży i obuwia roboczego, spełniającego wymagania BHP.
5. Szczegółowe zasady przydzielania odzieży i obuwia roboczego, odzieży i obuwia ochronnego i środków ochrony osobistej - oraz norm użytkowania zawiera załącznik 
nr 2 do regulaminu.
6. Za pranie odzieży pracownicy, o których mowa w ust. 5 otrzymują jednorazowy roczny ekwiwalent pieniężny w wysokości określonej przez dyrektora szkoły, przyznawany 
za okres:
1) 10 miesięcy – nauczyciele,

2) 11 miesięcy – pracownicy administracji i obsługi. 
Pracownicy zatrudnieni w niepełnym wymiarze otrzymują ekwiwalent w wysokości proporcjonalnej do wymiaru zatrudnienia.
ROZDZIAŁ X
Postanowienia końcowe

§ 54
1. Dyrektor szkoły przyjmuje interesantów w dniach od poniedziałku do piątku w godzinach od  900  do  1400.

2. Sekretariat szkoły dla pracowników oraz dla uczniów jest czynny codziennie w godzinach od  800  do  1500. 

§ 55
1. Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od daty podania jego treści do wiadomości zatrudnionych pracowników. 
2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreślony.
3. Regulamin może być przez pracodawcę zmieniony lub uzupełniony, w tym samym trybie, co jego ustanowienie, bądź przez wprowadzenie nowego.
4. Zmiana regulaminu nie jest traktowana, jako wypowiedzenie warunków pracy i płacy.
5. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane będą w formie zarządzenia, a następnie przez wyłożenie regulaminu w pokoju nauczycielskim i w pokoju socjalnym pracowników obsługi w celu zapoznania się z jego treścią. 

§ 56
1. Pracodawca zapoznaje z treścią regulaminu pracy każdego zatrudnionego pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy.
2. Pracownik potwierdza znajomość regulaminu swoim podpisem.
§ 57
W sprawach związanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawy - Karta Nauczyciela ustawy 
o pracownikach samorządowych oraz przepisów wykonawczych do tych aktów prawnych.

§ 58
Z dniem wejścia w życie niniejszego regulaminu traci moc regulamin pracy V Liceum Ogólnokształcącego im. ks. Piotra Ściegiennego z dnia 17 kwietnia 2003 r.
                                                                                                                                  ...............................................

                                                                                                                 (podpis Dyrektora szkoły)
W porozumieniu: 

 zakładowa organizacja związkowa                                                                                                            
Załącznik Nr 1

Wykaz prac wzbronionych kobietom.

1. Szczegółowy wykaz prac wzbronionych kobietom, związanych z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała, obejmuje:

1) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 5000 kJ na zmianę roboczą, a przy pracy dorywczej – 20 kJ (1 kJ = 0,24 kcal);

2) ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej:

a) 12 kg przy pracy stałej,

b) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej),

3) ręczne podnoszenie pod  górę – po pochylniach, schodach itp., których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30o, a wysokość 5 m – ciężarów masie przekraczającej:

a)   8 kg –   przy pracy stałej,

b) 15 kg –   przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej)

4) dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią:

a) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 2900 kJ  na zmianę roboczą,

b) prace wymienione w pkt 2-3, jeżeli występuje przekroczenie ¼ określonych  w nich wartości,

c) prace w pozycji  wymuszonej,

d) prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

2. Prace w mikroklimacie zimnym, gorącym i zmiennym:

1) dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią:

a) prace w warunkach, w których wskaźnik PMV (przewidywana ocena średnia), określany zgodnie z Polską Normą, jest większy od 1,5,

b) prace w warunkach, w których wskaźnik PMV (przewidywana ocena średnia), określany zgodnie z Polską Normą jest mniejszy od – 1,5,

2) prace w środowisku, którym występują nagłe zmiany temperatury powietrza w  zakresie  przekraczającym 15oC;

3. Prace w hałasie i drganiach:

1) dla kobiet w ciąży:

a) prace w warunkach narażenia na hałas, którego poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeciętnego tygodniowego, określonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartość 65 dB, szczytowy poziom dźwięku C przekracza wartość 130 dB, maksymalny poziom dźwięku A przekracza wartość 110 dB,

b) wszystkie prace w warunkach narażenia na drgania o ogólnym oddziaływaniu na organizm człowieka.

4. Prace przy obsłudze monitorów ekranowych – powyżej 4 godzin na dobę. 

5. Dla kobiet w ciąży prace na wysokości – poza stałymi galeriami, pomostami, podestami 
i innymi stałymi podwyższeniami, posiadającymi pełne zabezpieczenie przed upadkiem, oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach

6. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

7. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. 

8. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy. 

9. Postanowienia ust. 7 i 8 mają zastosowanie również do kobiet opiekujących się dzieckiem do 4 lat. 

Załącznik nr 2 

Szczegółowe zasady przydzielania odzieży i obuwia roboczego, odzieży i obuwia ochronnego i środków ochrony osobistej - oraz norm użytkowania.
1. Pracodawca jest zobowiązany dostarczyć nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy.

2. Pracodawca jest zobowiązany dostarczyć pracownikowi odzież i obuwie robocze spełniające wymagania określone w Polskich Normach, jeżeli:
1) odzież własna pracownika może ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu

2) ze względu na wymagania sanitarne lub bezpieczeństwa i higieny pracy.

3. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze stanowią własność pracodawcy.

4. Pracodawca nie może dopuścić pracownika do pracy bez środków ochrony osobistej oraz odzieży i obuwia roboczego przewidzianego na danym stanowisku pracy.

5. Pracodawca jest zobowiązany zapewnić, aby stosowane środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze posiadały właściwości ochronne i użytkowe oraz zapewnić odpowiednio ich pranie, konserwację i naprawę.

6. Jeżeli pracodawca nie może zapewnić prania odzieży, czynności te mogą być wykonywane przez pracownika, za jego zgodą pod warunkiem wypłacenia przez pracodawcę ekwiwalentu pieniężnego.

7. Środki ochrony indywidualnej są używane do czasu utraty ich cech użytkowych w stopniu uniemożliwiającym dokonanie naprawy.
8. Za przedłużenie używania odzieży i obuwia roboczego ponad należny okres używalności, pracodawca może wypłacić ekwiwalent pieniężny wg ryczałtowych stawek ustalonych przez Szkolną Komisję BHP.

9. Zakład pracy może przydzielić pracownikowi używane środki ochrony indywidualnej oraz odzież roboczą, z wyjątkiem obuwia, jeżeli przedmioty te zachowały właściwości ochronne, są czyste i niezniszczone. 

10. Pracownicy otrzymują odzież wg normy przydziału, zwanej dalej tabelą, która zawiera wykaz stanowisk pracy, na których powinny być stosowane określone środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze oraz przewidywane okresy używalności.

11. Pracownik jest obowiązany utrzymywać w należytym stanie przydzielone mu środki ochrony indywidualnej, odzież ochronna i obuwie robocze.
12. W razie rozwiązania stosunku pracy, pracownik jest zobowiązany do zwrotu przydzielonych mu środków ochrony indywidualnej, odzieży ochronnej i obuwia roboczego.

13. Nauczyciele wychowania fizycznego – dopuszcza się możliwość dokonania indywidualnych zakupów odzieży i obuwia wyszczególnionych w poz. 5 tabeli norm wg cen ustalonych na dany rok przez Szkolną Komisję BHP. 

14. Przy dokonywanych zakupach indywidualnych przez pracowników, zwrot poniesionych kosztów będzie wypłacany na podstawie przedłożonego rachunku lub faktury zakupu do wysokości nie wyższej jak ustalonej w tabeli. Wszystkie indywidualne zakupy winny być potwierdzone na rachunkach przez kierownika gospodarczego.

15. Odzież i obuwie robocze przechodzi na własność pracownika w związku z przejściem na emeryturę lub rentę.

16. Za odzież, która nie zostanie wydana z przyczyn niezależnych od pracownika, pracodawca winien wypłacić ekwiwalent pieniężny.
17. Okres używalności odzieży ochronnej i obuwia roboczego liczy się od dnia wydania pracownikowi.

18. Rękawice ochronne, okulary ochronne – z terminem do zużycia – otrzyma pracownik po potwierdzeniu zużycia. 

Tabela norm przydziału 
środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego 
dla pracowników V Liceum ogólnokształcącego im. ks. Piotra Ściegiennego w Kielcach
	Lp.
	Stanowisko
	Zakres wyposażenia

R – odzież i obuwie robocze

O – środki ochrony indywidualnej
	Przewidywany okres używalności (w miesiącach, w okresach zimowych /o.z./ i do zużycia /d.z./, dyżurny /dyż/)

	1.
	Nauczyciel bibliotekarz
	R – fartuch roboczy
R – obuwie profilaktyczne
	24 m-ce

24 m-ce

	2.
	Nauczyciel biologii
	R – fartuch roboczy

O – rękawice ochronne
	36 m-cy

d.z.

	3.
	Nauczyciel chemii
	R – fartuch roboczy

O – fartuch gumowy

O – rękawice ochronne

O – okulary ochronne
	36 m-cy

dyżurny

d.z.

dyżurne

	4.
	Nauczyciel fizyki i astronomii
	R – fartuch roboczy

O – rękawice ochronne
	36 m-cy

d.z.

	5.
	Nauczyciel wychowania fizycznego
	R – dres

R – podkoszulka

R – spodenki gimnastyczne

R – obuwie sportowe
	24 m-ce

12 m-cy

12 m-cy

24 m-ce

	6.
	Nauczyciel informatyki
	R – fartuch roboczy


	36 m-cy

	7.
	Dozorca sprzątający teren wokół szkoły
	R – ubranie drelichowe

R – trzewiki

O – rękawice ochronne

O – kurtka ciepłochronna

O – buty gumowe

O – kurtka przeciwdeszczowa
	24 m-ce

24 m-ce

d.z.

4 o.z.

36 m-cy

36 m-cy

	8.
	Sprzątaczka
	R – fartuch roboczy

R – buty profilaktyczne

O – rękawice ochronne
	12 m-cy

12 m-cy

d.z.

	9.
	Dozorca pilnujący mienia
	R – fartuch roboczy

O – płaszcz przeciwdeszczowy
	24 m-ce
36 m-cy

	10.
	Szatniarz
	R – fartuch roboczy

R – buty profilaktyczne

O – kamizelka ciepłochronna

	12 m-cy
12 m-cy

36 m-cy

	11.
	Konserwator
	R – fartuch roboczy

O – okulary ochronne

O – rękawice ochronne

R – buty robocze

O – buty gumowe
	12 m-cy

d.z.

d.z.

12 m-cy

24 m-ce

	12.
	Pracownik administracji – obsługa archiwum
	R – fartuch roboczy
	36 m-cy

	13.
	Kierownik gospodarczy
	R – fartuch roboczy

R – buty profilaktyczne
	36 m-cy

24 m-ce


UWAGA: Okresy używalności w tabeli norm dotyczą pracowników zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy.
Za pranie odzieży pracownicy otrzymują ekwiwalent pieniężny zgodnie z załącznikiem 
nr 3 do regulaminu.[image: image1][image: image2][image: image3]
� Wydawana w pomieszczeniach niedogrzanych
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