REGULAMIN PRACY
I WYNAGRADZANIA PRACOWNIKÓW OGNISKA PRACY POZASZKOLNEJ W KONIAKOWIE
Opracowany na podstawie następujących ustaw:

1. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.).
2. Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z  dnia 18 lutego 2011 r.)
3. Ustawa z dnia 23 grudnia 1999 r. o kształtowaniu wynagrodzeń w państwowej sferze budżetowej oraz
  o zmianie niektórych ustaw (Dz. U. Nr 110,poz. 1255 ze zm.).
4. Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej ( Dz. U. Nr 160, poz.1080 ze zm.).
5. Ustawa z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz. U. Nr 200, poz. 1679).
6. Ustawa z dnia 21 Listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych / Dz. U. Nr 223 poz. 1458/
7. Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie wynagrodzenia pracowników samorządowych z dnia 18 marca 2009 r. / Dz. U. Ne 50 poz. 398/
8. Rozporządzenie Ministra Edukacji  Narodowej  z dnia 14 lipca 2010 r. zmieniające rozporządzenie 
w sprawie wysokości minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogólnych warunków przyznawania dodatków do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za pracę 
w dniu wolnym od pracy. ( Na podstawie art. 30 ust. 5, art. 33 ust. 3 oraz art. 34 ust. KN.)
       9.    Uchwała nr XXVIII/238/21 z dnia 27 kwietnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania
              nauczycieli
      10.   Ustawa z dnia 9 marca 2023 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz niektórych innych ustaw (Dz.U. 2023 poz.
             641)
ROZDZIAŁ I
PRZEPISY OGÓLNE
§ 1
Regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz
związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
§ 2
1. Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników Ogniska Pracy Pozaszkolnej w Koniakowie, zatrudnionych na podstawie umowy o pracę.
2. Regulamin dotyczy również osób wykonujących pracę na terenie placówki na innej podstawie, niż umowa o pracę w zakresie porządku i organizacji pracy.
§ 3
Placówka zatrudnia na podstawie umowy o pracę 
I.  pracowników niepedagogicznych, administracji obsługi – będących pracownikami samorządowymi:
1. Gł. Księgowy
2. Referent 
3. Pomoc nauczyciela
W/w pracownikom z tyt. zatrudnienia przysługuje:
a) wynagrodzenie zasadnicze
b) dodatek za wieloletnią pracę
c) nagroda jubileuszowa
d) dodatek wynagrodzenie roczne
e) jednorazowa odprawa pieniężna w związku z przejściem na emeryturę lub rentę
f) odprawa pośmiertna
g) odprawa pieniężna w związku z rozwiązaniem stosunku pracy
h) wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy na podstawie i zasadach określonych w Kodeksie Pracy.
II. pracowników niepedagogicznych, administracji i obsługi – nie będących pracownikami samorządowymi:
4. Specjaliści
     W/w pracownikom z tyt. zatrudnienia przysługuje:
a) wynagrodzenie zasadnicze
b) dodatek za wieloletnią pracę
c) nagroda jubileuszowa
d) dodatkowe wynagrodzenie roczne
e) jednorazowa odprawa pieniężna w związku z przejściem na emeryturę lub rentę
f) odprawa pośmiertna
g) odprawa pieniężna w związku z rozwiązaniem stosunku pracy
h) wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy na podstawie i zasadach określonych w Kodeksie Pracy.
Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje po 5 latach pracy w wysokości 5% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego.
Dodatek ten wzrasta o 1% za każdy dalszy rok pracy aż do osiągnięcia 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego.
§ 4
Każdy pracownik przed podjęciem pracy winien zostać zaznajomiony z Regulaminem Pracy oraz ryzykiem zawodowym związanym z wykonywaną pracą, a oświadczenie pracownika potwierdzające ten fakt zostanie dołączone do akt osobowych.
§ 5
Niezależnie od postanowień, niniejszego Regulaminu Pracy, pracownicy
placówki oraz osoby wymienione w §2 pkt 2 obowiązane są do przestrzegania przepisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz bezpieczeństwa pożarowego.
§ 6
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, należy przez to rozumieć dyrektora Ogniska Pracy Pozaszkolnej w Koniakowie.
§ 7
Placówką kieruje dyrektor, który jest reprezentantem jej  na zewnątrz, przełożonym wszystkich pracowników placówki, przewodniczącym rady pedagogicznej.
Dyrektor sprawuje opiekę nad wychowankami uczącymi się w placówce.
ROZDZIAŁ II
OBOWIĄZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKÓW
§ 8
Pracodawca ma obowiązek:
· Zatrudnić pracownika zgodnie z zawartą umową o pracę
· Zapoznać pracownika z obowiązującym Regulaminem Pracy, przepisami
z zakresu BHP oraz bezpieczeństwa pożarowego, prowadzić systematyczne szkolenia w zakresie BHP.
· Zapoznać pracownika z systemem zabezpieczenia własności placówki
oraz przepisami normującymi zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej.
· Zapewnić wszystkim zatrudnionym bezpieczne i higieniczne warunki
pracy oraz w miarę możliwości odpowiednie warunki organizacyjne do realizacji zadań dydaktycznych i opiekuńczo-wychowawczych.
- Pracownikowi przysługuje ekwiwalent pieniężny z przeznaczeniem na zakup obuwia i odzieży ochronnej oraz środków czystości.
· Przestrzegać terminów okresowych badań stanu zdrowia pracowników.
· Dbać o warunki socjalno-bytowe pracowników.
· Umożliwić systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników.
· Zapewnić przyzwoite traktowanie pracownika i poszanowanie jego godności osobistej, oraz działać w kierunku kształtowania między, pracownikami współżycia społecznego i tolerancji
· Sprawiedliwie oceniać kwalifikacje pracowników, przydatność do pracy oraz wyniki pracy.
· Pracodawca może powierzyć pracownikowi inną pracę niż określoną w umowie o pracę, o ile jest to podyktowane uzasadnionymi interesami placówki i odpowiada kwalifikacjom pracownika.
§ 9
Pracownik obowiązany jest czas pracy w pełni wykorzystać na pracę zawodową.
· Do podstawowych obowiązków pracownika należy:
a) rzetelne i efektywne wykonywanie zadań związanych z powierzonym stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami placówki,
b) dbać o dobro placówki i jej mienie;
c) przestrzegać ustalonego czasu pracy i porządku,
d) dokładne i sumienne wykonywanie poleceń przełożonych, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę,
e) kształcić i wychowywać młodzież w umiłowaniu Ojczyzny,
f) dbać o kształtowanie u uczniów poczucia własnej tożsamości, poszanowania  dla  polskiego  dziedzictwa  kulturowego,  przy  jednoczesnym
otwarciu się na wartości innych kultur Europy i świata,
g) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,
a także przepisów przeciwpożarowych,
h) okazywać pomoc oraz koleżeński stosunek do współpracowników, a w szczególności do pracowników nowo zatrudnionych,
i) przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej.
§ 10
Szczególnym naruszeniem ustalonego porządku i dyscypliny pracy jest:
· nieprzestrzeganie przepisów i zadań bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,
· złe lub niedbałe wykonywanie swoich obowiązków oraz niedbanie o wspólne mienie,
· uchybienie godności zawodu nauczyciela,
· spóźnianie się lub samowolne opuszczanie bez usprawiedliwienia stanowiska pracy,
· stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu
 w czasie pracy oraz wnoszenie alkoholu na teren placówki,
· nie wykonywanie poleceń przełożonych,
· niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników,
· nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.
W placówce obowiązuje zakaz palenia tytoniu.
W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracownik
jest zobowiązany rozliczyć się z placówką z pobranych przedmiotów, zaliczek oraz pożyczek uzyskując odpowiedni wpis w karcie obiegowej.
ROZDZIAŁ III
NAWIĄZANIE, ZMIANA , ROZWIĄZANIE STOSUNKU PRACY
1. Stosunek pracy z nauczycielem nawiązuje się na podstawie umowy o pracę
lub mianowania.
2. Stosunek pracy pomiędzy placówką a pracownikiem nie będącym nauczycielem nawiązuje się na podstawie umowy o pracę.
3. Umowa zawierana jest na piśmie w 2-ch egzemplarzach, z czego oryginał
otrzymuje pracownik, a kopia pozostaje w aktach personalnych pracownika.
4. Umowa o pracę określa rodzaj pracy, warunki wynagrodzenia, rozkład czasu pracy i miejsce jej świadczenia.
5. Wszystkie te składniki mogą ulec stałej lub doraźnej zmianie. Stała zmiana może być dokonana za porozumieniem stron, za wypowiedzeniem i na skutek orzeczenia lekarskiego na piśmie.
6. Akta osobowe i dokumentacja w sprawach dotyczących stosunku pracy są przechowywane przez placówkę.
7. Nowo przyjęty pracownik ma obowiązek przedstawić zaświadczenie o przeprowadzeniu wstępnego badania lekarskiego mającego na celu określenie
możliwości wykonywania pracy na powierzonym stanowisku pracy.
8. Nowo przyjęty pracownik jest zobowiązany do odbycia wstępnego szkolenia na podstawie obowiązujących przepisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciwpożarowych.
9. Dopuszcza się możliwość wykonywania przez pracowników pracy zdalnej, w miejscu wskazanym przez pracownika i każdorazowo uzgodnionym z pracodawcą, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczególności z wykorzystaniem środków bezpośredniego porozumiewania się na odległość.
Zasady pracy zdalnej określa się każdorazowo w porozumieniu zawartym z pracownikiem, w szczególności:
a) zasady wypłaty ryczałtu, w wysokości określonej Zarządzeniem Dyrektora Placówki;
b) zasady porozumiewania się pracodawcy i pracownika wykonującego pracę zdalną, w tym sposób potwierdzania obecności na stanowisku pracy;
c) zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej
d) zasady kontroli w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;
e) zasady kontroli przestrzegania wymogów w zakresie bezpieczeństwa i ochrony informacji, w tym ochrony danych osobowych;
zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzędzi pracy i urządzeń technicznych
10. Przebywanie na terenie placówki po godzinach pracy i bez związku z wydarzeniami wynikającymi z działalności statutowej placówki wymaga zgody dyrektora. 
§ 11
Pracodawca i pracownicy wypowiadają umowę o pracę na piśmie.
ROZDZIAŁ IV
CZAS PRACY
§ 12
Zajęcia pozalekcyjne na terenie placówki i poza placówką odbywają się od poniedziałku do soboty w godzinach od 8.00- 1900
§ 13
1. Za czas pracy uważa się liczbę godzin, w czasie których pracownik
jest zobowiązany do efektywnego wykonywania obowiązków służbowych
w miejscu określonym umową o pracę lub w miejscu, do którego zostaje skierowany przez pracodawcę
2. Czas pracy pracowników placówki nie będącymi nauczycielami wynosi 40 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym 1-go miesiąca i dostosowany jest do występujących potrzeb placówki.
3. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć nie może przekroczyć 40 godzin tygodniowo
4. W ramach czasu pracy o, którym mowa w pkt 3. oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel obowiązany jest realizować:
·  Zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze prowadzone bezpośrednio z uczniami
· Inne czynności wynikające z zadań statutowych placówki
· Zajęcia i czynności związane z przygotowaniem się do zajęć, samo kształceniem i doskonaleniem zawodowym
5. Tygodniowy obowiązkowy wymiar godzin zajęć dydaktycznych wynosi:
nauczyciele - instruktorzy 18 godzin.
6. Pracownikowi, który ze względu na okoliczności przewidziane w art.151§ 1 wykonywał pracę w dniu wolnym od pracy wynikającym z rozkładu czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, przysługuje w zamian inny dzień wolny od pracy udzielony pracownikowi do końca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
7. Pracownikom, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje:
a) jedna przerwa 15-minutowa wliczana do czasu pracy na spożycie posiłku,
b) 5-minutowa przerwa (wliczana do czasu pracy) po każdej godzinie pracy przy obsłudze monitora ekranowego na wykonywanie innych czynności niż praca przy komputerze,

c) niewliczana do czasu pracy przerwa na załatwienie spraw osobistych (jedna
              przerwa nie dłuższa niż 60 minut).
§ 14
1. Pracownicy zobowiązani są stawić się punktualnie w oznaczonym czasie na    miejscu pracy zgodnie z ustalonym harmonogramem czasu pracy.
2. Pracownicy zobowiązani są potwierdzić przyjście do pracy i zakończenie pracy poprzez:
· Nauczyciele - wpisami zajęć w dzienniku lekcyjnym
· Pozostali pracownicy - wpis do listy obecności
§ 15
Przed upływem czasu pracy, nie wolno opuszczać miejsca pracy bez zezwolenia przełożonego.
· Wyjście służbowe lub prywatne należy odnotować w "Książce wyjść"  
§ 16
1.  Nieobecność pracownika powinna być odnotowana z zaznaczeniem, czy  jest to 
 nieobecność usprawiedliwiona.
2. W czasie nieobecności pracownika dyrektor placówki decyduje o pracy 
 zastępczej.
3. Kto samowolnie opuści miejsce pracy bez zezwolenia swojego przełożonego otrzymuje wynagrodzenie jedynie za czas faktycznie przepracowany.
4. Pracownikowi przysługuje w ciągu roku kalendarzowego bezpłatny urlop opiekuńczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie będącej członkiem rodziny lub zamieszkującej w tym samym gospodarstwie domowym, która wymaga opieki lub wsparcia z poważnych względów medycznych
5. Pracownikowi niepedagogicznemu przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, a nauczycielowi w wymiarze 2 dni, z powodu działania siły wyższej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobą lub wypadkiem, jeżeli jest niezbędna natychmiastowa obecność pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokości połowy wynagrodzenia. Dni wolnych udziela Dyrektor na wniosek pracownika. 
§ 17
1. Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości niż określona w umowie o pracę rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu służbowego.
2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowości wynagrodzenie za
pracę w godzinach nadliczbowych przysługuje, zgodnie z arkuszem organizacyjnym, gdy otrzymał polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych.
ROZDZIAŁ V
OCHRONA PRACY KOBIET I PRACE WZBRONIONE KOBIETOM 
§ 18. 
1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia
2. Kobiecie w ciąży, osobie wychowującej dziecko do lat 4 oraz nauczycielowi w trakcie odbywania stażu nie przydziela się pracy w godzinach nadliczbowych bez ich zgody.
3. Pracownicy karmiącej piersią dziecko będącej nauczycielem, której czas pracy wynosi ponad 4 godziny ciągłej pracy dziennie, przysługuje prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.
4. Pracownicy karmiącej piersią dziecko niebędącej nauczycielem przysługuje prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw, po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.
5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują.
6. Pracownica karmiąca piersią korzysta z przerw w pracy na karmienie dziecka nie dłużej niż do ukończenia przez nie 4 roku życia. 7. Karmienie dziecka piersią musi być potwierdzone zaświadczeniem lekarskim - lekarza pediatry stwierdzające ten fakt. Zaświadczenie należy co roku aktualizować.
ROZDZIAŁ  VI
TERMINY,MIEJSCE I CZAS WYPŁATY WYNAGRODZENIA
§ 19
Pracownik ma prawo do wynagrodzenia za pracę, odpowiedniego do wykonywanej pracy i kwalifikacji przy jej wykonywaniu a także ilości i jakości świadczonej pracy.
§ 20
1. Wynagrodzenie nauczycieli składa się z:
Wynagrodzenia zasadniczego (ustalonego przez Ministra Edukacji Narodowej)
dodatków za wysługę lat, motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki

pracy (Uchwalonego Regulaminu przez Radę Powiatu)
Nagrody i inne świadczenia wynikające ze stosunku pracy, z wyłączeniem świadczeń i dodatków socjalnych.
2. Wysokość wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela uzależniona jest od stopnia awansu zawodowego i posiadanych kwalifikacji.
3. Dodatek motywacyjny dla nauczycieli przyznaje dyrektor placówki
 w ramach posiadanych środków. Zasady i kryteria przyznawania dodatku motywacyjnego ustala dyrektor placówki zgodnie z Regulaminem przyznawania dodatku motywacyjnego.
§ 21
1. Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla nauczycieli (tzw. trzynastka)
Zgodnie art. 48 Karty Nauczyciela regulację prawną tego wynagrodzenia stanowią przepisy ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej 
( Dz. U. Nr 160,poz.1080 ze zm.).
2. Ustalenie wysokości „ trzynastki”
Stosowanie do przepisów art. 4 ust. 1 cytowanej ustawy wysokość
„trzynastki” stanowi 8,5 % sumy wynagrodzenia za pracę otrzymanego przez nauczyciela w ciągu roku kalendarzowego, za który przysługuje to wynagrodzenia, z uwzględnieniem następujących elementów:
1) wynagrodzenia i innych świadczeń ze stosunku pracy przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy,
2) wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy
3) wynagrodzenia za czas pozostawania bez pracy w wyniku przywrócenia do pracy ( w przypadku nauczycieli ma to zastosowanie w sytuacji przywrócenia nauczyciela pozostającego w stanie nieczynnym, o którym mowa w art.20 ust.7 Karty Nauczyciela).
Pracownikom zatrudnionym w Ognisku Pracy Pozaszkolnej w Koniakowie przysługuje prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
§ 22
Sposób naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego przedstawia się następująco:
wysokość wynagrodzenia za pracę za rok poprzedni pomniejszoną  o :
1. wypłacone nagrody jubileuszowej
2. wypłacone odprawy
3. nieobecności w związku z urlopem nad zdrowym dzieckiem, urlopem okolicznościowym
4. nieobecności spowodowane chorobą pracownika
5. nieobecności spowodowane przebywaniem na urlopie dla poratowania zdrowia
Tak obliczoną kwotę mnoży się przez 8,5%
Dodatkowe wynagrodzenie roczne jest wypłacane w terminie do dnia 31 marca roku następującego po roku, za który przysługuje dodatkowe wynagrodzenie roczne.
§ 23
Wynagrodzenie pracowników nie będącymi nauczycielami składa się z:
a) wynagrodzenia zasadniczego 
b) dodatków: za wysługę lat, funkcyjnego ,premii o charakterze uznaniowym,
§ 24
Zasady i warunki pozbawienia premii:
a) całkowite: rażące naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych
b) częściowe w razie niezdolności do pracy z powodu choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecności
c) częściowe: w przypadku co najmniej trzech spóźnień, samowolne opuszczenie stanowiska pracy, niedbałe wykonywanie przydzielonych obowiązków, marnotrawstwo, niegospodarność
§ 25
Dodatek za wysługę lat jest składnikiem wynagrodzenia stałym i nie ulega zmniejszeniu w związku z chorobą lub inną usprawiedliwioną nieobecnością. Pozostałe dodatki mają charakter uznaniowy.
§ 26
Wynagrodzenie za pracę płatne jest miesięcznie w terminach:
1) nauczycielom - z góry w pierwszym dniu miesiąca, jeżeli jest to dzień
 wolny od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w następnym dniu roboczym lub 
w kolejnych,
2) pozostałym pracownikom do ostatniego dnia miesiąca, jeżeli jest to dzień wolny od pracy, to w dniu poprzednim.
3) Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może przekazać wynagrodzenie na wskazany przez tego pracownika rachunek oszczędnościowo – rozliczeniowy.
ROZDZIAŁ VIII 
ODPOWIEDZIALNOŚĆ DYSCYPLINARNA NAUCZYCIELI ORAZ ZWOLNIENIA DYSCYPLINARNE PRACOWNIKÓW NIEPEDAGOGICZNYCH
§ 27
1. Nauczyciele podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej za uchybienie godności nauczyciela lub obowiązkom, o których mowa w art. 76 Karty Nauczyciela.
2. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli są:

a.  nagana z ostrzeżeniem, 

b. zwolnienie z pracy, 

c. zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie

    nauczyciela w okresie 3 lat od ukarania,

d. wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
3. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna:

1) w I instancji – przy wojewodzie;

2) w II instancji – przy ministrze właściwym do spraw oświaty i wychowania.
4. Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem włącza się do akt osobowych nauczyciela.
§ 28
1. Wniosek w sprawie uchybienia godności zawodu nauczyciela lub obowiązkom, o których mowa w art. 76 Karty Nauczyciela może złożyć każda pełnoletnia osoba, która posiada informacje o postępowaniu nauczyciela wskazującym na to uchybienie.
2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, składa się do wojewody, który decyduje o wszczęciu postępowania wyjaśniającego lub odmowie jego wszczęcia, przekazując swoją rekomendacje rzecznikowi dyscyplinarnemu.
3. Wszczęcie postępowania dyscyplinarnego jest prowadzone zgodnie z odrębnymi przepisami. § 20

1. Dyrektor może zawiesić w pełnieniu obowiązków nauczyciela, przeciwko któremu wszczęto postępowanie karne lub złożono wniosek o wszczęcie postępowania dyscyplinarnego, jeżeli ze względu na powagę i wiarygodność wysuniętych zarzutów, celowe jest odsunięcie nauczyciela od wykonywania obowiązków w Szkole.

2. W sprawach niecierpiących zwłoki, nauczyciel może być zawieszony przed złożeniem wniosku o wszczęcie postępowania dyscyplinarnego.

3. Dyrektor zawiesza w pełnieniu obowiązków nauczyciela, jeżeli wszczęte postępowanie karne lub złożony wniosek o wszczęcie postępowania dyscyplinarnego dotyczy naruszenia praw i dobra dziecka.

4. Nauczyciel zostaje z mocy prawa zawieszony w pełnieniu obowiązków w razie jego tymczasowego aresztowania lub w razie pozbawienia go wolności w związku z postępowaniem karnym.

5. Zawieszenie w pełnieniu obowiązków nie może trwać dłużej niż 6 miesięcy, chyba że przeciwko nauczycielowi toczy się jeszcze postępowanie wyjaśniające, w związku z którym nastąpiło zawieszenie.
§ 29
1. Pracodawca może rozwiązać umowę o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika niepedagogicznego i zwolnić go dyscyplinarnie w razie ciężkiego naruszenia podstawowych obowiązków pracowniczych.
2. Każdorazowo o tym, czy zachowanie pracownika było ciężkim naruszeniem obowiązków pracowniczych decyduje Pracodawca, który podejmuje decyzję w tym zakresie, mając na uwadze:

1) stopień naruszenia obowiązków;

2) zakres spowodowanych strat lub zagrożeń po stronie placówki.
3. Przyczynami, które uzasadniają dyscyplinarne zwolnienie pracownika mogą być w szczególności:

1) niestawienie się do pracy bez usprawiedliwienia;

2) nieprzestrzeganie obowiązku trzeźwości oraz zakazu używania i rozprowadzania alkoholu oraz innych środków odurzających podczas pracy i w trakcie przebywania na terenie placówki;

3) celowe działania na szkodę Pracodawcy.
4. Jeżeli pracownik nie zgodzi się ze wskazaną przez pracodawcę przyczyną, może odwołać się do sądu pracy, który ostatecznie rozstrzygnie, czy zachowanie pracownika uzasadniało rozwiązanie umowy w trybie dyscyplinarnym.
5. Przyczyną zwolnienia dyscyplinarnego pracownika niepedagogicznego może być także:

1) popełnienie przez niego w czasie umowy o pracę przestępstwa, które uniemożliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jeżeli przestępstwo jest oczywiste lub zostało stwierdzone prawomocnym wyrokiem.
Rozdział IX 
Informacje o karach z tytułu odpowiedzialności porządkowej 
§ 30
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji pracy i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy, pracodawca może stosować:

1) karę upomnienia;

2) karę nagany;
2. Kary porządkowe wymierza Dyrektor Szkoły.
§ 31
1. Przy zastosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
2. Odpowiedzialności porządkowej nauczyciela, podlega w szczególności:

1) nieprowadzenie zajęć zgodnie z planem zajęć lekcyjnych;

2) niepunktualne rozpoczynanie i kończenie zajęć;

3) niepełnienie dyżurów podczas przerw międzylekcyjnych;

4) pozostawianie uczniów bez opieki, co jest naruszeniem obowiązku zapewnienia uczniom bezpieczeństwa;

5) nieobecności nieusprawiedliwione na zebraniach rady pedagogicznej, zebraniach z rodzicami, obowiązkowych wydarzeń szkolnych ujętych w planie pracy Placówki, obowiązkowych szkoleniach;

6) niewypełnianie lub nieprawidłowe prowadzenie wymaganej dokumentacji szkolnej, w tym szczególnie dziennika lekcyjnego/zajęć;

7) nieustalenie ocen okresowych lub rocznych, lub naruszenie ustalonego terminu ich wystawiania;

8) nieprzestrzeganie zasad pracy zespołu nadzorującego egzaminy zewnętrzne; 

9) odmowa podpisania oświadczenia o zapoznaniu się z przepisami wewnętrznymi.
3. Kara może być zastosowana po uprzednim wysłuchaniu pracownika –
4. O zastosowaniu kary pracownik musi być powiadomiony na piśmie.
5. Pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnieść sprzeciw do Dyrektora. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.
6. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy.
7. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
ROZDZIAŁ X
PRZEPISY KOŃCOWE
§ 32
1. Dyrektor Placówki zawiadamia pracowników o wejściu w życie Regulaminu pracy - Zarządzeniem.
2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreślony.
3. Zmiany do Regulaminu pracy wprowadza się aneksem.
4. Regulamin znajduje się do wglądu w sekretariacie, oraz u Dyrektora Placówki .
§ 33
 Regulamin pracy wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości Pracowników. 
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