PAGE  
- 8 -








 


     










УТВЪРЖДАВАМ:







ДИРЕКТОР:………..








 /Й. Лозанска/

П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К
За вътрешния трудов ред 
в Първо основно училище “Св. Кл. Охридски” – гр. Сандански

Г  Л  А  В  А        П  Ъ  Р  В  А

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ


Чл. 1. Правилникът за вътрешния трудов ред се издава на основание чл. 181 и чл. 139 от КТ. Същият определя трудовите задължения на щатния персонал в училището и организацията на труда в него.


Чл. 2. Правилникът урежда положенията, отнасящи се до вътрешния трудов ред в училище, които не са регламентирани в нормативни актове от по-висок ранг или  пък имат нужда от специфично третиране.


Чл. 3. Правилникът е задължителен за всички, работещи в училището, както и за всички други лица, намиращи се на неговата територия.


Чл. 4. Правилникът се актуализира в началото на всяка учебна година.

Г  Л  А  В  А      В  Т  О  Р  А

АДМИНИСТРАТИВНО РЪКОВОДСТВО

А. Д И Р Е К Т О Р


Чл. 5. Ръководи цялостната дейност на училището, като обезпечава необходимите условия за нормална работа на всички ученици, служители и работници.


Чл. 6. Представя училището пред държавни и частни институции, обществени организации у нас и в чужбина.


Чл. 7. Ръководи изпълнението на държавните образователни изисквания, прилагането на нормативни актове в областта на просветата, цялостната административно – стопанска  дейност.


Чл. 8.  Решава и отговаря за осъществяването на обучение в съкратени срокове.


Чл. 9.  Издава документи за завършена образователна степен.


Чл. 10. Дава съгласието и предлага на МОМН да се провеждат педагогически експерименти.


Чл. 11. Утвърждава ежегодно разписанието на длъжностите и основните заплати за тях, разпорежда се с бюджета на училището и осъществява договорни отношения. Изготвя Списък – Образец № 1.

Чл. 12. Сключва трудови договори с помощник директора, учители, служители и работници и разрешава отпуските им. 

Чл. 13. Ръководи Педагогическия съвет и организира изпълнението на неговите решения.


Чл. 14. Утвърждава приетите от Педагогическия съвет документи – Правилник за дейността на училището, режим на работно време, училищен учебен план, правила за работна заплата, финансов план, седмично разписание, графици и планове, отнасящи се до цялостната училищна дейност и др.


Чл. 15. Отговаря за правилното водене и съхранение на училищната документация. Непосредствено води книгата на подлежащите и материалната книга. Контролира и наблюдава воденето на документацията в 4, 6 и 7 класове.


Чл. 16. Приема и премества ученици през учебната година.


Чл. 17. Наблюдава, оказва конкретна помощ и отговаря за работата на учителите и възпитателите от средната степен – 5 – 8 класове.


Чл. 18. Организира изпълнение на текущи и основни ремонти, разширяване и обогатяване на материално – техническата база.


Чл. 19. Извършва задължителната по норматив преподавателска работа.


Чл. 20. Най-малко един път на седмица приема учениците при влизането им в училищната сграда.

Б. ПОМОЩНИК  ДИРЕКТОР


Чл. 21. Оказва помощ и съдействие на директора в ръководене цялостната дейност на училището. При негово отсъствие го замества с всичките му правомощия и задължения.


Чл. 22. Организира и контролира: 
· работата на административния персонал; 
· воденето и съхраняването на документацията по трудово – правните отношения с персонала, взаимоотношенията на училището със специалната инфраструктура /спонсориране, дарения и др./.


Чл. 23. Осигурява учебно – възпитателния  процес с учебници, дидактически пособия.


Чл. 24. Изготвя планове, графици и разписания, отнасящи се до нормалното функциониране на учебния процес.


Чл. 25. Участва в приемането на училищния учебен план, изготвянето на Образец № 1, плана по труда, щатно разписание на училището. Регулира натовареността на учениците.


Чл. 26. Организира вътрешно – методическата  и квалификационна дейност в училище.


Чл. 27. Отговаря за изготвянето и изпращането на статистически данни и отчети, за правилното водене на училищната кореспонденция.
Чл. 28. Организира извънкласната, трудовата и лагерно – почивна , спортно – туристическа  и здравно – профилактична  дейност на училището.


Чл. 29. Осъществява необходимата координаторска връзка с родителите и останалите социално-педагогически фактори.


Чл. 30. Отговаря за работата на класните ръководители.


Чл. 31. Наблюдава, оказва конкретна помощ и отговаря за учителите и възпитателите в 1 – 4  класове.  


Чл. 32. Непосредствено води главната книга. Контролира и наблюдава правилното водене на документацията в 1, 2, 3 и 5 – те  класове.


Чл. 33. Извършва задължителна по норматив преподавателска работа. 


Чл. 34. Приема най-малко един път в седмицата учениците при влизането им в училищната сграда.


Чл. 35. Организира решаването на социално – битовите  въпроси на персонала.

Г  Л  А  В  А       Т  Р  Е  Т  А

УЧИТЕЛИ, ВЪЗПИТАТЕЛИ, ПЕДАГОГИЧЕСКИ СЪВЕТНИК


Чл. 36. Организират и провеждат образователно – възпитателния  процес съгласно длъжностните си характеристики, нормативните документи и настоящия правилник.


Чл. 37. (1) Учителите, имащи първи час, идват в 7.10 ч. /респективно 13.10 ч. в училището/. Същите строяват паралелките, в които ще имат първи час, като активно ги подпомагат и контролират при строяването им. Преподавателите съпровождат паралелките след строя до заемането на местата в класните стаи /кабинети/. Същите започват учебните часове до една минута след “биенето” на звънец.


(2) След последният час всяка паралелка се извежда от сградата под ръководството на преподавателя, който е бил при нея, до изхода. Напускането на класната стая става след почистването й от учениците под ръководството на учителя.


Чл. 38. Учителите от 1 и 2 клас  извеждат учениците на улицата, като им се напомня най-късия  и безопасен път до дома.


Чл. 39. Последната минута на последните часове всеки ден се използва за напомняне правилата за безопасно движение.


Чл. 40. След втория час на началната степен и след третия час на средната степен учителите извеждат учениците на двора.


Чл. 41. Учителите и възпитателите изискват от учениците да седят на определени места в учебните стаи. Те изпълват първата редица от чинове /маси/, гледано от черната дъска от ляво на дясно, след това изпълват втората редица от чинове /маси/ и т.н. Изключения се правят за ученици с увреждания / слухови, зрителни и др./ и съобразно ръста, но тези изключения трябва да са еднакви за всеки учител и класна стая. За целта класният ръководител уведомява своевременно преподавателите за такива изменения.


Чл. 42. Учителите и възпитателите подготвят навреме всички дидактически и други пособия на урока преди започването на часа. Забранява се изпращaнето на ученици за вземане на материали, дневници и др. по време на часа. Тебешир се носи от самите учители.


Чл. 43. Учителите и възпитателите организират и провеждат образователно – възпитателния  процес съгласно изискванията на нормативните документи. Уплътняват ефективно учебния час с оглед на максимално усвояване знанията и уменията още в урока.


Чл. 44. Учителите и възпитателите отговарят заедно с учениците за реда и опазване имуществото в класната стая /кабинета/ и частта от коридори до тях. Заедно с провинилите се ученици възстановяват нанесените щети в 7 – дневен  срок.


Чл. 45. При отсъствие, поради заболяване или други обективни причини учителите и възпитателите своевременно уведомяват училищното ръководство. Тези учители трябва да подсигурят необходимата за работа учебна документация и дидактически пособия на заместващите ги.


Чл. 46. Преподавателите спазват строго деня и часа за даване допълнителна помощ и консултация за изоставащи ученици, на ученици с  подчертани интереси към предмета и др.


Чл. 47. С културата на поведението, междуучилищното общуване в училище и извън него, с професионалната си дисциплина и високо чувство на отговорност преподавателите следва да служат за пример на учениците. Да не допускат закъснения за учебни занятия и други дейности, безпричинни отсъствия, преждевременно напускане на учебни часове, нарушаване на нормативните документи, прояви на аморално поведение, немарливост и разпуснатост и други негативни прояви.


Чл. 47а. На основание чл. 128, ал. 1, т. 11 и ал. 3 се определят следните изисквания за облеклото и вида на учителя.


Изисквания към външния вид на учителя:

· За повишаване престижа и отстояване достойнството на институцията Училище, за възпитанието на учениците в добри естетически норми, външният вид на учителя трябва да съответства на положението му и „добрите нрави” в обществото.

· Облеклото на всеки учител трябва да е изчистено от:

· елементи, които подсказват религиозната му или политическа принадлежност;
· предизвикателни елементи – панталони, поли и блузи, които с кройката и вида си отправят открито сексуално послание. 
· Учителят не може да влиза в час по бермуди, с джапанки и потник за плаж. Спортно облекло е допустимо само по време на училищни спортни мероприятия и за учителя по физическо възпитание и спорт.

· Гримът и прическите на учителите трябва да отговарят на общоприетите норми за спретнат вид. 
· Накитите и аксесоарите, които ползва учителят трябва да са съобразени с ролята и положението, което той заема в училище.

· С външния вид и облеклото си, с цялостната символика, учителят не трябва да унижава и уронва достойнството на другите и престижа на учебното заведение.

Чл. 48. Всички педагогически кадри водят учебната документация системно и съгласно изискванията на нормативните документи.


Чл. 49. Провеждането на строя се извършва от учителите по физическо възпитание и класните ръководители.


Чл. 50. (1) Извеждането на учениците на извънучилищни мероприятия, като: излети, походи, тържества и др. става организирано с помощта на радиоуредбата след съответния инструктаж от организаторите.


(2) Преподавателите задължително посещават различни извънкласни мероприятия от паралелков и общоучилищен характер, освен ако има определени лица да присъстват като дежурни.


Чл. 51. Преподавателите се задължават самостоятелно да следят и се запознават с поставените документи, графици, съобщения и др. в учителската стая над материалната книга и да ги изпълняват в работата си.

Чл. 52. На преподавателите се забранява:

1) Да вземат часове извън предвидените в седмичното разписание, да сливат и разместват без разрешение.

2) Да участват организирано с ученици под какъвто и да е повод в дейности, организирани от нелегитимни и нерегламентирани от законите на страната частни лица и организации.


3) Да пушат и употребяват алкохол в сградата и района на училището в присъствието на ученици.

4) Да изпращат ученици за материали, помагала и лични услуги.
5) Да споделят с ученици, родители и граждани въпросите и разискванията по тях в заседания на педагогическия съвет, СО и др.

6) Да дават информация за външни граждани и институции без разрешение.

7) Да събират пари от учениците за училищни нужди, освен ако е за възстановяване разрушено имущество и то със знанието на ръководството на училището.

8) Да приемат подаръци от ученици и родители с изключение на цветя.
9) Да извършват образователни услуги срещу заплащане на ученици от училището, в което работят.

Чл. 53. Педагогическите кадри не могат да нарушават правата на ученика, да унижават личното му достойнство, да прилагат форми на физическо и психическо насилие.


Чл. 54. Работното време на учителите и възпитателите е 8 часа дневно. В рамките на установеното работно време те са длъжни да бъдат в училище за изпълнение на преподавателската си заетост, за участие в педагогически съвети, родителски срещи, методически сбирки, възпитателна дейност, мероприятия, консултации с ученици, родители и други, както и за изпълнение на нареждания и поставени задачи от директора. След изпълнение на посочените задължения педагогическите кадри могат да бъдат извън училище за подготовка и самоподготовка за учебно – възпитателния  процес.


Чл. 55. Учителите се явяват на работа най-малко 10 минути преди започване на часа или мероприятието.


Чл. 56. Учителите и възпитателите са длъжни да повишават професионалната си квалификация. 


Чл. 57. Преподавателите по физкултура, физика, химия, биология, ръчен труд постоянно, а другите учители при нужда правят инструктаж на учениците за безопасност в действията си. Такъв инструктаж се прави и от организаторите на различни мероприятия, като: походи, екскурзии, вечери, състезания и др.
Чл. 58. Освен посочените в този раздел, възпитателите имат следните специфични задължения:

1) Организират работата в полуинтернатните групи съгласно Указанията на МОМН при седмично натоварване от 30 часа.

2) Всеки ден престояват в училище по 5 часа, като провеждат занимания  с полуинтернатни групи. Занятията започват от 7.30 ч. /13.30 ч./ и имат същата продължителност и междучасия, както и редовните учебни часове.
3) Възпитателите на 1. И 2. клас се явяват на работа в 12:00 за поемане на учениците и организиране на обедното хранене. 
4) Един ден през седмицата по утвърден от директора график възпитателите дават дежурство в противната смяна от 8.00 до 13.00 часа, /респективно от 13.00 до 18.00 ч./. През това време те изпълняват възложени от ръководството задачи, заместват отсъстващи учители, участват в дежурни комисии, провеждат разговори и срещи с учители, посещават уроци и др.


Чл. 59. Задължения на дежурните учители:

1) Дежурните учители идват в училище 30 минути по-рано преди започване на учебните занятия и изпълняват задълженията си съгласно училищните графици.

2) Дежурните по етажи и в малката сграда дежурят неотлъчно в определения им район, като наблюдават и изискват за спазването на дисциплината на учениците, опазването на училищната собственост, спокойното движение на учениците в салони и класни стаи, не допускат тичане, свирене и други действия на учениците, които нарушават спокойствието, могат да повредят училищното имущество, нарушават обществената хигиена в сградата, или застрашават здравето и сигурността на децата.

3) По време на голямото междучасие извеждат учениците на двора.

4) Осигуряват пропускането на учениците в училище след строя, като следят за външния им вид, тяхната хигиена, не внасянето на други предмети, освен ученическите пособия.

5) Главният дежурен учител разпределя задачите между другите членове. Същият осигурява влизането на учителите в класните стаи.

6) Седмичното разписание се нанася в материалната книга предишния ден.

7) Възникналите неуредици по време на дежурството се отстраняват своевременно и при необходимост заедно с административното ръководство.


Чл. 60. Задължения на педагогическия съветник:

1) Педагогическият съветник осъществява задълженията си съгласно длъжностната характеристика, изготвена от МОМН.

2) Педагогическият съветник е Председател на училищната комисия за професионално ориентиране и на училищната комисия за борба с противообществените прояви и противодействие срещу зависимостите.


3) Педагогическият съветник ръководи клуба на БЧК в училище.
4) Организира и контролира системата от ученическо дежурство в училището.

5) Работно време на педагогическия съветник:

ПЪРВИ УЧЕБЕН СРОК

 ПОНЕДЕЛНИК        12.30 ч. – 18.30 ч.
ВТОРНИК                12.30 ч. – 18.30 ч.

СРЯДА                     8.00 ч. – 14.00 ч.

ЧЕТВЪРТЪК            8.00 ч. – 14.00 ч.

ПЕТЪК                     12.30 ч. – 18.30 ч.

ВТОРИ УЧЕБЕН СРОК
ПОНЕДЕЛНИК       8.00 ч. –  14.00 ч.
ВТОРНИК               8.00 ч. –  14.00 ч.

СРЯДА                   12.30 ч. – 18.30 ч.

ЧЕТВЪРТЪК          12.30 ч. – 18.30 ч.

ПЕТЪК                    8.00 ч. –  14.00 ч.

6) Останалите 2 часа през деня се използват за осъществяване връзки и действия с родители, специализирани органи, фондации, неправителствени организации и др. извънучилищни инстанции.

7) Педагогическият съветник отразява в материалната книга всеки ден проведената дейност, съгласно плана.
Г  Л  А  В  А      Ч  Е  Т  В  Ъ  Р  Т  А

АДМНИСТРТИВНО – ПОМОЩЕН  ПЕРСОНАЛ

Чл. 61. Счетоводител.
1) Изпълнява задачи, свързани с контрол за правилното водене на първични документи, разходване на парични средства и материални ресурси, както и осчетоводяване на документи и водене на ведомости.

2) Регистрира хронологично счетоводните операции.

3) Води систематични счетоводни регистри за обобщаване на счетоводната информация.

4) Осъществява контрол на приходите и разходите на училището.

5) Участва в планирането на финансовата дейност и подготвя разчети за финансиране на капиталовите разходи за основен ремонт и за придобиване на дълготрайни активи.

6) Изчислява и внася данъци, държавни такси и осигурителни вноски.
7) Изчислява, осчетоводява и плаща трудовите възнаграждения на работниците и служителите на предприятието и възнагражденията по граждански договори.

8) Изчислява и удържа осигурителните вноски и данък общ доход, които са за сметка на работниците и служителите.

9) Изчислява, осчетоводява и плаща обезщетения по КТ и КСО на работниците и служителите.

10) Съставя първични и вторични счетоводни документи и оборотна ведомост.

11) Прави междинно и годишно приключване на счетоводните регистри.

12) Извършва счетоводни записвания, а при нужда и измененията им чрез съставяне на коригиращи счетоводни статии.

13) Подписва трудовите книжки на работниците при прекратяване на трудови правоотношения.
14) Съхранява счетоводната информация по предвидения в закона ред.

15) Участва при разработването на счетоводната политика на училището, съставянето на годишния финансов отчет, извършване на инвентаризация и проверки на материално – отговорни  лица.
16) Пази в тайна поверителните сведения, които са му станали известни във връзка с изпълняваната работа.

17) Не предоставя информация, разпространяването на която би могло да нанесе вреди на работодателя, освен в случай на изрично разпореждане от работодателя.

18) Изпълнява и други задължения, възложени от прекия му ръководител или от ръководството на училището, свързани с работата му.

РАБОТНО ВРЕМЕ НА СЧЕТОВОДИТЕЛЯ:

8.00 ч. – 12.00 ч.


13.00 ч. – 17.00 ч.


Чл. 62. Секретар – касиер, домакин.

1) Разпределя задълженията и отговаря за изпълнението им от членовете на административно-помощния персонал.

2) Води учебната документация, като: входящи и изходящи дневници, заповедната книга, разносна книга, книга за свидетелствата, касова книга за приходи и разходи, събиране на такси и др.

3) Изготвя ведомостите, изплаща заплатите на служителите, изготвя касови отчети, разходно-оправдателни документи и др.

4) Закупува необходимите материали и пособия за обезпечаване нормалния учебно – възпитателен  процес. Води домакинската работа и архивата в училището.          
РАБОТНО ВРЕМЕ:
от 8.00 ч. – 12.00 ч.
от 12.00 ч. – 12.30 ч. /обедна почивка/
от 12.30 ч. – 16.30 ч.

/работа с извънучилищни институции, когато се налага/ 

Чл. 63. Библиотекар

1) Библиотекарят организира обслужването на ученици и учители с наличния библиотечен фонд, изучава и насочва извънкласното четене на учениците, извършва справочна библиографска и информационна работа.

2) Работи в тясна връзка с учителите, като използва техните указания при попълване на библиотеката и при раздаване на книгите.

3) Грижи се за своевременното обогатяване на библиотечния фонд, за съставяне и правилно водене на картотека, каталози, инвентарна книга и др. документи и спазването им съгласно изискванията.
4) Подпомага провеждането на различни строително – монтажни, научни и др. прояви, тържества, сбирки и други мероприятия за нуждите на цялостния учебно – възпитателен  процес.

РАБОТНО ВРЕМЕ НА БИБЛИОТЕКАРКАТА:

от 8.00 ч. до 12.00 ч. – работа с читатели
от 12.00ч. до 13.00ч. – почивка

от 13.00ч. до 17.00 ч. – работа с читатели

от 16.00ч. до 17.00 ч. – методическа работа и работа с извънучилищни институции, когато се налага 

Чл. 64. Работник – специалист.

1) Извършва при нужда различни строително – монтажни и ремонтни операции за поддържане и изправност на сградата и съоръженията в нея, като: дограма, чинове, столове, шкафове, стени, тавани, съоръжения по двора, покрив, черни дъски, подови настилки, брави и др.
РАБОТНО ВРЕМЕ:

от 7.00 ч. до 14.00 ч.

/Останалите часове се вземат в различни части от деня и седмицата, според конкретната необходимост и ситуация/.

Чл. 65. Работници.

1) За всеки работник от помощния персонал се определят райони вътре в сградата на училището и райони в двора, които се почистват и поддържат съгласно изискванията.

2) Забранява се сухо почистване на класните стаи, кабинетите, работилниците, коридорите и стълбището. Същите се почистват с влажни тъкани.

3) Почистване да се извършва:

а/ ежедневно два пъти – преди започване и след приключване на всяка смяна – за класни стаи, кабинети, коридори, училищен двор, отходни места. Същите да се дезинфекцират с разтвор на хлорна вар. Всеки срок да се варосват тоалетните;



б/ всеки учебен час – за стълбището и коридорите.

4) Преди всяка смяна да се избърсват с чиста влажна кърпа чиновете, прозорците /дограмата/, катедрата, столовете, подовете и другите мебели.

5) Стъклата на прозорците да се почистват ежеседмично.
6) Ежеседмично да се почиства участъка под подиумите в класните стаи.
7) Един път в месеца да се почистват с миещи препарати помещенията.
8) Един път в месеца да се измива цокъла в коридорите и класните стаи.

9) Всяка седмица да се извършва дезинфикация със Сани-фор. 
10) След всеки учебен срок да се извършва основно почистване на всички помещения в училището.

11) Да се почистват ежедневно чешмите на първия етаж, в учителската стая, помещенията за ПИГ и тоалетните, като редовно се зареждат апаратите с течен сапун.

12) Задължават се всички от помощния персонал да спазват заповедта на директора на училището за осигуряване на необходимите противопожарни мерки в поверените им класни стаи, канцеларията и др.

13)  С оглед осигуряване на икономия на ел. енергия след часовете вечер да се оставят лампи само в стаите, които се почистват, като същите светят докато трае почистването.
14) Всеки от помощния персонал е задължен да поддържа чистотата  и хигиената на определените им райони,  да посрещат и упътват граждани и родители, да се отнасят внимателно и културно с тях, както и с учениците.

15) Членовете на помощния персонал поддържат в добър и хигиеничен вид тоалетните помещения, като се редуват по график за по една седмица. Смяната на този участък и предаването му от човек на човек да става в началото на всеки понеделник.

16) Членовете на помощния персонал или охранителният работник дежурят на входа, в поставената за целта кабинка, по предварително приет график с оглед осигуряването на строг пропускателен режим. Същите включват звънчевата инсталация по предварително приет дневен режим.


РАБОТНО ВРЕМЕ: 
Работниците – чистачи  работят на смени, като се редуват през ден по график. 
Първа смяна – от 6.30 ч. до 14.30 ч. 
Втора смяна – от 12.00 ч. до 20.00 ч.
Г  Л  А  В  А        П  Е  Т  А
ВЪЗНИКВАНЕ И ИЗМЕНЕНИЕ НА ТРУДОВОТО 

ПРАВООТНОШЕНИЕ

Раздел І

Трудов договор


Чл. 66. Трудов договор се сключва между работника или служителя и работодателя.


Чл. 67. Трудовият договор се сключва в писмена форма и се подписва от двете страни в два екземпляра, единият от които остава в училището, а другият се връчва незабавно срещу подпис на работника.


Чл. 68. При сключване на трудовия договор директорът на  училището запознава работника или служителя с трудовите задължения и длъжностната характеристика, произтичащи от заеманата длъжност или изпълняваната работа.


Чл. 69. Документите, които са необходими за сключване на трудов договор, са:

1) молба - свободен текст;

2) професионална автобиография;

3) лична карта или друг документ за самоличност, който се връща веднага на лицето;

4) документ за придобито образование, специалност, квалификация, правоспособност, научно звание, научна или професионално-квалификационна степен;

5) документ за стаж по специалността – за педагогическите кадри; трудова книжка или препис-извлечение на трудовия стаж;

6) документ за медицински преглед при първоначално постъпване на работа и след преустановяване на трудовата дейност по трудово правоотношение за срок над 3 месеца;

7) свидетелство за съдимост, ако са изтекли повече от шест месеца от прекратяването на последния трудов договор;

8) препоръка или характеристика от работното място, което са заемали;


Чл. 70. Трудово правоотношение между страните се създава от момента на сключването на трудовия договор и те са длъжни да изпълняват задълженията си по него.


Чл. 71. Началото на изпълнението, времетраенето и съдържанието на трудовия договор се уреждат съобразно КТ.


Чл. 72. Съдържанието на трудовия договор се определя от:

1) Кодекса на труда;

2) Колективния трудов договор;

3) Индивидуалния трудов договор.


Чл. 73. С трудовия договор се определят мястото и характерът на изпълняваната работа и трудовото възнаграждение.


Чл. 74. Съдържанието на трудовия договор включва условията, които определят правата и задълженията на работника или служителя и тези на директора на училището.


Чл. 75. Условията на трудовия договор са законови – тези, които са отразени в КТ и други нормативни документи и необходими – място и характер на работата, предмет на дейност, обем на работа, условия на труд и трудови възнаграждения:

1) предметът и обхватът на дейността се определят със съответната длъжностна характеристика.

Чл. 76. Трудови договори се сключват при условията и реда на КТ.

Раздел ІІ

Процедура и методи за подбор на учителските кадри


Чл. 77. Назначаването на педагогическите кадри се извършва при спазване на КТ и Инструкция № 2 от 29.VІІ.1994 година на МНО.

Чл. 21. За заемане на длъжността “учител” се изисква диплома за завършена степен на висшето образование професионален бакалавър,  “бакалавър”, “магистър” .


Чл. 78. За педагогически кадри не могат да се назначават лица, които:

1) са осъдени на лишаване от свобода с влязла в сила присъда за умишлено престъпление;

2) са лишени от право да упражняват професията си;

3) страдат от заболявания и отклонения, които застрашават живота или здравето на децата и учениците, определени с наредба на министъра на образованието и науката, съгласувана с министъра на здравеопазването.


Чл. 79. Подборът на кадрите се извършва чрез подбор на документи – проучване на определен списък от документи, представени от кандидатите за заемане на учителска длъжност и събеседване.


Чл. 80. Директорът на училището обявява свободните работни места в бюрото по труда и в РИО в тридневен срок от овакантяването им.


Чл. 81. Обявата на директора трябва да съдържа:

1) точно наименование и адрес на училището;

2) свободната щатна длъжност или длъжността, която ще бъде заета на основание чл. 68, т. 3 от КТ – до завръщане на замествания на работа;

3) изискванията за заемане на длъжността съобразно придобитото образование, професионална квалификация и правоспособност, определени с Инструкция № 2 на МНО от 1994 година;

4) изискванията към кандидата съобразно разпоредбата на чл.125 от ППЗНП;

5) началният и крайният срок за подаване на документите.

Раздел ІІІ

Допълнителен труд по трудов договор


Чл. 82 При извършването на допълнителен труд по трудов договор се спазват разпоредбите на раздел ІХ от КТ.

Раздел ІV

Изменение на трудовото правоотношение


Чл. 83. Предмет на изменение на трудовия договор може да бъде всяка договорна клауза с писмено съгласие между страните.


Чл. 84. Училищният директор може едностранно да увеличава трудовото възнаграждение на работника или служителя.


Чл. 85. При изменение на трудовото правоотношение се спазват разпоредбите на чл.118 и чл.119 от КТ.


Чл. 86. Директорът на училището може да бъде командирован от началника на РИО след съгласуване с финансиращия орган.


Чл. 87. При командироване на работници и служители се спазват разпоредбите на КТ и Наредба за командировките в страната.

Г  Л  А  В  А        Ш  Е  С  Т  А
Трудова дисциплина


Чл.88. За редовно неизпълнение на професионалните си задължения, нарушения на трудовата дисциплина, училищния правилник и правилника за вътрешния трудов ред работниците и служителите носят дисциплинарна отговорност и се наказват съгласно КТ.


Чл.89. Нарушение на трудовата дисциплина е и неизпълнение на задълженията, произтичащи от длъжностната характеристика, ЗНП, ППЗНП и чл.187. от КТ.


Чл.90. За нарушения на трудовата дисциплина се налагат дисциплинарни наказания съгласно гл.ІX, раздел ІІІ на КТ.

Г  Л  А  В  А        С  Е  Д  М  А
Имуществена отговорност и други видове обезщетения

Раздел І

Имуществена отговорност


Чл.91. Работодателят, педагогическият и непедагогическият персонал носят имуществена отговорност съгласно КТ, законовите разпоредби в страната и нормативната база за системата на народната просвета.


Чл.92. Имуществена отговорност носят и учениците, които при училищна повреда на училищното имущество възстановяват нанесената щета в 3–дневен срок от откриване на виновните ученици и съставяне на констативен протокол.

Г  Л  А  В  А        О  С  М  А
ДОПЪЛНИТЕЛНИ   РАЗПОРЕДБИ

1. Трудовият колектив в училището се разпределя на педагогически и непедагогически персонал.

2. Работниците и служителите в училището имат право да образуват синдикални организации, които сами изработват и приемат свои устави и правила, организират своето управление и определят своите функции.

3. Училищният директор съдейства и създава условия за осъществяване дейността на синдикалните организации.

4. В училище може да се сключи само един колективен трудов договор между директора и синдикалните организации и присъединилите  по реда на КТ.

5. Общото събрание в училище се състои от всички работници и служители и само определя реда за своята работа.

6. Общото събрание е редовно, когато на него присъстват повече от половината от работниците и служителите и приема решенията си с обикновено мнозинство от присъстващите.

ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

7. Правилникът за вътрешния трудов ред се издава от директора на училището на основание чл.181 от КТ и в съответствие със съществуващата нормативна уредба и изменение и допълнение се извършват със заповед на директора.

8. Правилникът е приет на заседание на Педагогическия съвет с Решение № 3, т. 2 от 14.09. 2011 г.

9. Правилникът влиза в сила от 15.09. 2011 г. и отменя досега действащият.
10. Разпоредбите на правилника на вътрешния трудов ред не противоречи на нормативните актове и на колективния трудов договор.

11. Действието на настоящия правилник се разпростира по отношение на училищното ръководство, педагогическия и непедагогическия персонал.
12. Училищният директор запознава целия трудов колектив с настоящия правилник срещу личен подпис на всеки служител.

13. Неизпълнението на правилника за вътрешния трудов ред е нарушение на трудовата дисциплина. За нарушение на правилника за вътрешния трудов ред се счита всяко неизпълнение на задълженията, посочени в правилника.

14. При констатиране на такива училищното ръководство определя наказанията съгласно действащите към момента разпоредби на КТ.

15. Контролът по изпълнението на правилника се възлага на директора на учебното заведение и на училищното ръководство.

16. Щатният персонал в училището могат да правят писмени предложения до директора за изменения в правилника. Същите се разглеждат от комисия, назначена от директора, ако са подкрепени от една трета от персонала.

17. Копия от настоящия Правилник се съхраняват в училищната библиотека и учителската стая за постоянно ползване от личния състав.
