СРЕДНО  УЧИЛИЩЕ “Д-Р ПЕТЪР БЕРОН”

2670 гр. Бобов дол, обл. Кюстендил, ул. „Васил Коларов”  № 1

Тел. 0882626284/161 , e-mail:cou_pberon_bd@abv.bg 

   УТВЪРЖДАВАМ:
   СНЕЖАНКА СЛАВКОВА 

  Директор на СУ„Д-р П.Берон”

ПРАВИЛНИК ЗА ВЪТРЕШНИЯ ТРУДОВ РЕД 

за учебната 2021/2022 г.
Правилникът за вътрешния трудов е утвърден със Заповед № ......../15.09.2021г. на директора. Работещите в училището са запознати с Правилника на заседание на Общото събрание (Протокол 1/15.09.2021 г.). 

ГЛАВА І. 
ОБЩА ЧАСТ
Чл. 1. (1) Настоящият Правилник за вътрешния трудов ред се издава на основание чл. 181 от Кодекса на труда.

   (2) Настоящият Правилник за вътрешния трудов ред урежда и конкретизира правата и задъл-женията на всички работници и служители, страна по индивидуално трудово или служебно правоотношение с работодател  СУ „Д-р П. Берон”, наречени по-долу Служителите. 

   (3) Правилникът за вътрешния трудов ред урежда и въпросите, свързани с организацията на тру-довия процес, осигуряването на безопасна и здравословна работна среда, стимулираща повиша-ването на ефективността на труда.

Чл. 2. (1)Този правилник има за цел да осигури свобода и закрила на труда, както и справедливи и достойни условия на труд за всички членове на училищния екип.

   (2) Този правилник конкретизира правата и задълженията на членовете на училищния екип и урежда организацията на труда.

   (3) При осъществяване на трудовите права и задължения, както по отношение на работниците и служителите, така и по отношение на учащите се, не се допуска пряка или непряка дискримина-ция, основана на народност, произход, пол, сексуална ориентация, раса, цвят на кожата, възраст, политически и религиозни убеждения, членуване в синдикални и други обществени организации и движения, семейно и материално положение, наличие на психически или физически увреждания, както и различия в срока на договора и продължителността на работното време.

   (4) Лицата, съзнателно подпомогнали извършването на актове на дискриминация, носят отговор-ност по Закона за защита срещу дискриминацията.

Чл. 3. (1) Разпоредбите на Правилника имат нормативен характер. Той урежда въпроси, неуредени с повелителните разпоредби на нормативен акт и попадащи в компетентността на работодателя.

   (2) Правилникът за вътрешния трудов ред е задължителен за целия училищен персонал (както за служителите, така и за работодателя).

   (3) Правилникът за вътрешния трудов ред се прилага по отношение на всички лица, намиращи се на територията на училището.

  (4) Правилникът за вътрешния трудов ред се прилага по отношение на всички лица, които са определени от друг работодател да изпълняват временно или постоянно своите задължения на територията на училището.

  (5) Правилникът за вътрешния трудов ред се прилага на цялата територия на училището, която включва сградата, учебните кабинети и  училищния двор.
Чл. 4. Правилникът за вътрешния трудов ред е изработен в съответствие с разпоредбите на Кодекса на труда, подзаконовите нормативни актове по прилагането на Кодекса на труда, ЗПУО, нормативните документи, прилагани в системата на средно образование, и Правилника за дейно-стта на СУ при спазване изискванията на чл. 37 от Кодекса на труда. 

Чл. 5. (1) С разпоредбите на Правилника за вътрешния трудов ред са запознати работниците и слу-жителите на училището. 
   (2) Правилникът за вътрешния трудов ред е поставен постоянно на информационния кът в учителската стая на училището.
ГЛАВА ІІ.
АДМИНИСТРАТИВНА СТРУКТУРА НА УЧИЛИЩЕТО
Чл. 6. (1) Училищният екип е съставен от педагогически специалисти и непедагогически персонал.

   (2) Общата му численост се планира ежегодно от директора, съобразено с нормативната уредба.

   (3) Длъжностното разписание на персонала и поименното разписание на длъжностите се изгот-вят от главния счетоводител и се утвърждават от директора.

   (4) Длъжностните характеристики се изготвят и актуализират от директора и са неразделна част от трудовия договор и/или допълнителните трудови споразумения. Актуална към даден момент е длъжностната характеристика, която последно е подписана от работещия в училището.

Чл. 7. Директорът е работодател на работещите в училището.
Чл. 8 Педагогическият екип е съставен от учители и други педагогически специалисти, заемащи длъжностите „учител“ и „старши учител“. 
Чл. 9. (1) Педагогическите специалисти и непедагогическият персонал работят под прякото ръ-ководство и контрол на директора.

   (2) Педагогическите специалисти отговарят за трудовата си дисциплина, за педагогическата си дейност и резултати. 

   (3) Педагогическите специалисти са творчески независими в методическо и научно отношение в педагогическата си дейност съгласно действащите Етичен кодекс на училищната общност в училището и Правилник за дейността на училището.

   (4) Учителите носят отговорност за резултатите от образователния процес и постигането на определените стандарти за усвояване на учебното съдържание. 

   (5) Педагогическата дейност на педагогическите специалисти се контролира от директора,  експерти на РУО и МОН.

Чл. 10. (1) Педагогическите специалисти в съответствие с придобитото образование и профе-сионална квалификация заемат длъжности и изпълняват функции, свързани с обучението, въз-питанието, социализацията и подкрепата за личностно развитие на учениците от училището. 

   (2) Професионалният профил и постигнатите резултати в обучението на учениците им са основа за кариерно развитие, за определяне на приоритети за професионално усъвършенстване, както и за подпомагане на самооценката и за атестирането на педагогическите специалисти.

   (3) Учителите носят отговорност за здравето и живота на учениците при осъществяване на образователния процес, както и при всички дейности, свързани с него.

Чл. 11. Непедагогическият персонал е съставен от административен и помощно-обслужващ персонал. В състава му влизат: 

     Специалист: главен счетоводител.

     Помощно-обслужващ персонал: касиер-домакин.

Чл. 12. Административната структура и управленските връзки се определят от директора на училището и се конкретизират в длъжностните характеристики. 
ГЛАВА ІІІ.
УСЛОВИЯ ЗА НАЕМАНЕ НА СЛУЖИТЕЛИ НА ТРУДОВ ДОГОВОР
В  СУ „Д-Р П. БЕРОН”
Чл. 13. (1) Директорът на училището сключва писмени трудови договори и допълнителни споразумения към тях с членовете на училищния екип на основание КТ и в съответствие със специфичните изисквания и конкретните условия на училището, като за педагогическите спе-циалисти се прилагат и специфичните нормативни документи на МОН.

   (2) Директорът на училището сключва договори с работещи в училището и/или външни лица за извършване на определена работа, извън преките им трудови задължения.

   (3) Директорът на училището обявява свободните работни места в бюрото по труда и в РУО в тридневен срок от овакантяването им. Обявата на директора съдържа:

точно наименование и адрес на училището;

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

· изискванията за заемане на длъжността съобразно придобитото образование, професионална квалификация и правоспособност;

· изискванията към кандидата съобразно разпоредбите на ЗПУО и Наредба № 15 от 22 юли 2019 г. за статута и професионалното развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти;

· началният и крайният срок за подаване на документите.

   (4) Подборът на кадрите се извършва чрез първичен подбор по документи – проучване на оп-ределен списък от документи и съгласуване с ръководството на Затвора. Когато кандидатите са повече от 5, с подбрана част от тях се провежда интервю от комисия, назначена със заповед на директора на училището.

Чл. 14. Трудовият договор се сключва между служителя и работодателя  в писмена форма преди постъпване на работа в три еднообразни екземпляра.
Чл. 15. (1) Кандидатите за работа подават следните документи:

      1. писмена молба/заявление за постъпване на работа до директора на училището;

      2. автобиография - европейски формат

      3. други документи, ако за длъжността се изискват такива.

   (2) За сключване на трудовия договор одобрените кандидати трябва да представят:

      1. копие на документ за самоличност;

      2. копие на документ за придобито образование, специалност, квалификация, правоспособ- ност, научно звание или научна степен, съобразно изискванията за длъжността или работата, за която кандидатства;

      3. трудова или осигурителна книжка, оформена от всички предходни работодатели;

      4. свидетелство за съдимост и документ от прокуратурата за образувани дела от общ характер; 
      5. медицинско свидетелство;

      6. служебна бележка или военна книжка, удостоверяваща времето за отбиване на редовна военна служба, когато то се зачита за трудов стаж;

     7. документи за придобит трудов стаж с данни на какви длъжности и при кои работодатели.

   (3) Необходимите документи, за сключване на трудов договор трябва да са налични в Личен състав най-малко до 3 работни дни преди датата на постъпване.

  (4) На служителя срещу подпис се връчва трудов договор, длъжностна характеристика и справ- ка за подадено уведомление до НАП по чл. 62, ал.4 от КТ. Запознава се с този правилник и полага подпис.

Чл. 16. (1) Трудовите договори на работниците и служителите в училището се прекратяват по реда и на основанията, предвидени в Кодекса на труда, глава ХVІ.
   (2) При прекратяване на трудовия договор работодателят издава заповед за прекратяване в необходимия брой екземпляри, която се връчва срещу подпис на служителя.

   (3) При прекратяване на трудовото правоотношение, независимо от правното основание, рабо-тодателят вписва в трудовата книжка данните, свързани с прекратяването и я предава незабавно на работника или служителя срещу подпис в обходния лист и декларация за предадена трудова книжка
   (4)Трудовите спорове между директора и членове на персонала се уреждат в съответствие с КТ, глава ХVІІІ.

ГЛАВА ІV.
ПРАВА И ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА ПЕДАГОГИЧЕСКИТЕ СПЕЦИАЛИСТИ И НЕПЕДАГОГИЧЕСКИЯ ПЕРСОНАЛ НА УЧИЛИЩЕТО

Раздел ​I. Всички служители
Чл. 17. (1) Основните задължения на работника и служителя по трудовото правоотношение са:

      1. Да изпълнява работата, за която е възникнало трудово правоотношение и е конкретизирана в длъжностната характеристика за съответната длъжност.

      2. Изпълнението на работата включва качествено, срочно, точно и добросъвестно изпълнение на трудовите задължения.

      3. Да спазва установената трудова дисциплина.

      4. Да се явява навреме на работа и да бъде на работното си място до края на работното време.

      5. Да се явява на работа с облекло и във вид, съответстващи на добрите нрави, в състояние, което му позволява да изпълнява възложените задачи и да не употребява през работно време ал-кохол или други упойващи вещества.
      6. Да използва цялото работно време за изпълнение на възложената работа.

      7. Да спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд и опазване на околната среда. При постъпване на работа на всеки служител се провежда първоначален инструктаж, ин-формира се за основните задължения за съответната длъжност и правилата за безопасност, охрана на труда и опазване на околната среда. Инструктажът се провежда от служител на Училището, натоварен с тези задължения в периодичност, посочена от закона и службата за трудова медицина.
      8. Да носи личните предпазни средства в случай, че конкретно възложената работа изисква това. При неизпълнението на това задължение и настъпването на евентуална трудова злополука или професионално заболяване, работодателят ще приеме, че служителят има принос за настъп-ването на това събитие.

      9. Да се явява на периодични медицински прегледи съобразно графика за извършването им.

      10. Да изпълнява законните нареждания на работодателя.

      11. Да пази грижливо имуществото, да пести материалните, паричните и другите средства, които му се предоставят за изпълнение на трудовите задължения.

      12. Да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие, да пази доброто име на училището и да не разпространява информация за: 

      - попадаща в обсега на ЗЗЛД и/или изрично определена от директора като поверителна, и/или представляваща интелектуална собственост на работодателя;

      - личното си трудово възнаграждение, допълнителни възнаграждения и/или информация за трудовото възнаграждение и допълнителни възнаграждения на колегите си, която случайно или по време на изпълнение на трудовите задължения им е станала известна;

      - съдържанието на трудовия си договор и допълнителните споразумения към него, както и информация за трудовите договори и допълнителните споразумения на колегите си, която случайно или по време на изпълнение на трудовите задължения им е станала известна;

      - представляваща лични данни за учениците и служителите на училището, която случайно или по време на изпълнение на трудовите задължения им е станала известна.

     13. Да спазва вътрешните правила, приети в училището, и да не пречи на другите работници и служители да изпълняват трудовите си задължения.

     14. Да има коректно и колегиално поведение спрямо другите работещи в училището.
     15. Да разглежда и решава своевременно всички проблеми, възникнали при изпълнение на тру-довите задължения, а когато решаването на проблема е извън неговата компетентност да уведоми незабавно директора на училището и да му предостави цялата информация по случая. 

      16. Да изпълнява всички други задължения, които произтичат от нормативен акт, от инди-видуалния трудов договор и от характера на работата.

      17. Да замества и да бъде заместван по време на обучение, свързано с професионалното му развитие. 

     18. Да получава на предоставения личен e-mail служебна информация.

   (2) Работникът/служителят не е длъжен да изпълнява неправомерна заповед, издадена по уста-новения ред, когато тя съдържа очевидно за него правонарушение.

   (3) Работникът/служителят не може да прави изявления от името на училището, освен със съгласието на директора.

(4) Работникът/служителят носи дисциплинарна и имуществена отговорност, която се осъществява по реда на глава Девета и Десета на Кодекса на труда.
Чл. 18.(1) На територията на училището и в района са забранени:

1. Хазартните игри 
2. Употребата на алкохол и наркотици в помещенията и в района на училището.

3. Тютюнопушенете в училищната сграда.  

Чл. 19. (1) При изпълнение на трудовите си функции работниците и служителите имат право:

     1. да получават трудово възнаграждение, чийто размер е определен в индивидуален трудов договор;

     2. на работно време, почивки и отпуски с продължителност, установена в Кодекса на труда и други нормативни актове;

     3. на безопасни и здравословни условия на труд;

     4. да поддържат и повишават професионалната си квалификация чрез участие в квалификационни форми, организирани от работодателя или от трети лица за негова сметка;

     5. на задължително социално и здравно осигуряване;

     6. да бъдат редовно информирани за резултатите от дейността на училището или по въпроси, свързани с организацията на трудовия процес и касаещи пряко изпълнението на трудовите му функции.

Раздел ІI. Ръководство
Чл. 20. (1) Директорът:

     1. Организира, ръководи и отговаря за цялостната дейност на училището в съответствие с чл. 259, ал.1 от ЗПУО, чл. 31 от Наредба № 15 от 22 юли 2019 г. за статута и професионалното раз-витие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти и от Правилника за дей-ността на училището.
     2. По преценка и необходимост делегира съответните правомощия за изпълнение на своите задължения на заместник. 
     3. Осъществява кадровия подбор. Сключва, изменя и прекратява трудови договори с педагогическия и непедагогическия персонал.

     4. Осъществява дейността си със заповеди и наредби, които са задължителни за всички учители, служители и ученици.

     5. Представлява училището пред държавните и общински органи и организации. 

     6. Спазва договореностите на КТД.

     7. Осъществява контрол върху работата на всички учители, служители и ученици.

     8. Подготвя и провежда педагогическите съвети. Отчита пред ПС изпълнението на решенията на ПС и дейността на училището.

     9. Отчита административно стопанската дейност пред ОС.

    10. Осигурява условия за здравно-профилактична дейност в училище, сключвайки договор със служба по трудова медицина за профилактични медицински прегледи на всички служители.
     11. Контролира и отговаря за правилното водене и съхраняване на задължителната докумен-тация.
     12. Организира приемането на ученици, обучението и възпитанието им в съответствие с държавните образователни изисквания.

     13. Награждава и наказва ученици и служители в съответсввие с Кодекса на труда и ЗПУО.
Чл. 21. Основните задължения на директора на училището са:

     1. Да осигури на работника или служителя нормални условия за изпълнение на работата по трудовото правоотношение, за която се е уговорил, като му осигури:

     - работата, която е определена при възникване на трудовото правоотношение;

     - работното място и условия в съответствие с характера на работата;

     - здравословни и безопасни условия на труд;

     - длъжностна характеристика, екземпляр от която се връчва на работника или служителя при сключване на трудов договор;

     - указания за реда и начина на изпълнение на трудовите задължения и упражняване на трудо-вите права, включително запознаване с ПВТР и ПБУВОТ;

     - да пази достойнството на работника или служителя по време на изпълнение на работата по трудовото правоотношение;

     - да спазва и прилага вътрешните правила за работната заплата.

     2. Да плаща уговореното трудово възнаграждение за извършената работа.

     3. Да осигурява заместващи учители при отсъствие на титуляр по реда на НП „Без свободен час в училище“.

Раздел ІІI. Учители
Чл. 22. Учителят е длъжен да:

     1. Изпълнява задълженията си, определени в КТ, ЗПУО, нормативните актове в системата на народната просвета и в длъжностната му характеристика, както и заповедите на директора и задълженията, определени с приетите планове на комисиите, методичните обединения, работните оперативни планове, наредби, графици, седмични задачи и др., утвърдени от директора..

     2. Усъвършенства професионалната си подготовка. Постигнатите компетентности от профе-сионалния профил всеки педагогически специалист отразява в професионалното си портфолио, при спазване на чл. 66 от Наредба № 15 от 22 юли 2019 г. за статута и професионалното развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти   

3. Ефективно използва дигиталните технологии;
     4. Опазва живота и здравето на учениците по време на образователно-възпитателния процес и на други дейности, организирани от училището.

     5. Създава условия за развитие на познавателните способности и интересите на учениците, осигурява съзнателно и трайно усвояване на програмния материал.

     6. Проверява системно и оценява знанията на учениците.

7. Оказва обща и допълнителна подкрепа за личностно развитие на учениците за пълноценно включване в образователната и социалната среда;
     8. Участва в заседанията на Педагогическия съвет, провежданите оперативки, сбирки на ме-тодическите обединения и училищни комисии. Неприсъствие се допуска само по уважителни причини след писмено разрешение от директора.      

     9. Изпълнява решенията на ПС и другите органи за управление на образованието, както и предписанията и препоръките на органите, осъществяващи методическа дейност и контрол в 
сисистемата на   народната просвета.
     10. Идва в училище 15 минути преди началото на първия си учебен час.

     11. Влиза в учебен час с биенето на звънеца за начало на часa. Закъснението за час се третира като дисциплинарно нарушение съгласно КТ.

     12. В началото на учебния час вписва в дневника на класа отсъствието на учениците. По време на часа не допуска ученици от други класове. 
     13. Уплътнява учебния час и не нарушава неговата продължителност, като за това стриктно се придържа към сигнала на училищния звънец. Не напуска класната стая по време на часа.

     14. Провежда учебни занятия според учебната програма и тематичен план. Провежда учебните занятия на книжовен български език, с изключение на учебните предмети „чужд език”. 
Общува с учениците на книжовен български език и ги подпомага да усвояват книжовно-езико-вите норми.
     15. След завършването на часа оставя дневника в учителската стая. При поредни часове учи-телят може да задържи дневника, но отговаря за него.

     16. Вписва в дневника методичните единици в края на учебния ден, в който са взети. При не-внесен материал учителят подлежи на финансови и дисциплинарни санкции.

     17. Изисква от учениците да опазват имуществото и им търси отговорност при установени материални щети в класните стаи или кабинети.

     16. В едномесечен срок от началото на всяка учебна година подава писмена декларация пред директора на училището относно обстоятелството дали през предходната учебна година е пре-доставял образователни услуги срещу заплащане, от името и за сметка на учениците и е извър-швал обучение или подкрепа на  ученици по смисъла чл. 178, ал.1, т.2 – 7 и 14 и чл. 187, ал.1, т.2 и 4 от ЗПУО и че това не са били ученици, с които педагогическият специалист е работил в училището в същия период. При установяване нарушение на т.16, както и в случаите на непода-ване на декларацията  или при подаване на декларация с невярно съдържание, педагогическите специалисти носят дисциплинарна отговорност по реда на Кодекса на труда.

     17. Дежури по график, утвърден със заповед на директора.

     18. Уважава гражданските права и човешкото достойнство на колегите си и учениците.

     19. Дава един път в седмицата консултации на учениците си по утвърден от директора в на-чалото на всеки срок график. Проведените консултации се отразяват в дневника на класа, като се посочва дата и тема.

     20. Уведомява преди започване на учебните си часове директора, когато се налага да отсъства, за осигуряване на заместник с оглед недопускане на свободни часове.

     21. Изготвя програмите за ИУЧ/ЗИП и СИП.

     22. Изпълнява разпорежданията на училищното ръководство по време на ваканциите съобраз-но утвърдения от директора график за дежурствата.

     23. Води редовно и съгласно изискванията задължителната училищна документация и в края на учебната година я предава на директора в изправност.

     24. Отговаря за правилното и редовно попълване на задължителната училищна документация.

     25. Дава необходимите справки, отчети, информации, изисквани от училищното ръководство.

     26. Спазва изготвените и утвърдени от директора графици и седмични задачи в училище.

Чл. 23. Учителят няма право да:

     1. Видоизменя произволно учебните планове и програми с цел претоварване или намаляване на образоваността на учениците.

     2. Пропагандира партийно-политическа или религиозна идеология, както и друг вид пристраст-ност в УВП.

     3. Да използва служебното си положение за лично облагодетелстване.

     4. Да разпространява информация от заседанията на Педагогическия съвет и оперативните съвещания, некасаеща учениците.
     5. Коментира и критикува пред учениците и външни лица личността, семейното положение и професионалната дейност на колегите си.

     6. Внася в училището вещи, както и предмети, които са забранени от ЗИНЗС.
     7. Да провежда извънкласни дейности без разрешение на ръководството.

     8. Поверява училищна документация на ученици.

     9. Да поверява ключове от класната стая и хранилището на лишените от свобода.

Чл. 24. Дежурният учител е длъжен да:
     1. Идва за дежурството си 20 мин преди началото на учебните занятия за установяване състоянието на училищната база и подготовка на УВП.

     2. Влиза последен в час, след като всички учители и ученици са сторили това.

     3. Изисква от учениците да са в клас след биенето на звънеца за начало на учебния час.

     4. Наблюдава за спазване на реда и дисциплината в коридорите и двора на училището.

     5. Информира ръководството за неизправности, за извършени нарушения и нанесени щети, участва в установяване на извършителя. 
     6. Изпълнява задълженията си до приключване на последния учебен час за деня.
Раздел ІV. Класни ръководители
Чл. 25 (1) Класният ръководител отговаря за цялостната дейност на поверения му клас.

   (2) Класният ръководител е длъжен да:

     1. Отразява в дневника седмичното разписание.

     2. Запознае учениците в първия час на класа с Правилника за дейността на училището, с техни-те права и задължения, с Правилника за осигуряване на безопасни условия на обучение, възпита-ние и труд .

     3. Дава информация за становища, мнения и въпроси, обсъждани на ПС и на оперативни съве щания, касаещи учениците.
     4. Участва в седмичните срещи с ИСДВР. При установяване на отсъстващи ученици за деня,  се свързва с ИСДВР, за да установи причината. Поддържа контакти с ИСДВР на учениците от класа и го уведомява, ако има извършено нарушение от ученик и за предстояща процедура за налагане на наказание.

5. Оказва подкрепа на ученическото самоуправление чрез съвместно разработване на теми за плана за часа на класа и правила за поведението във/на паралелката;
     6. Класният ръководител може да извини отсъствията на ученик до 3 (три) дни. 
     7. Отговаря за цялостната дейност на поверения му клас

     8. Приключва отсъствията на учениците за изминалата седмица в началото на следващата седмица. До 13,00 часа на първия работен ден на следващата седмица представя доклад на директора за присъствените часове на всеки ученик за предходната седмица.

     9. Води редовно задължителната училищна документация на класа.

     10. Участва с класа в организиране на училищни прояви.

     11. Провежда полезна и подходяща за учениците възпитателна работа съгласно план на класния ръководител.

     12. Докладва писмено на директора не по-късно от 3 дни преди заседание на ПС за направени от ученик 5 или повече неизвинени отсъствия, за извършени нарушения, които ще бъдат обсъждани на ПС. 
     13. Предлага ученици за похвали, награди и наказания.

     14. Провежда втори ЧК ежеседмично за водене на документация и работа с ИСДВР и ученици по утвърден график съгласно заповед на директора и го отразява в класовия дневник.

     15. Привежда в действие и изпълнява решенията на ПС и разпорежданията на ръководството, които се отнасят до поверения му клас.

     16. Дава необходимите справки, отчети, информации, изисквани от училищното ръководство.

Раздел V. Административен персонал
Чл. 26. Касиер-домакинът на училището е със задължения, определени в длъжностната му характеристика.

Чл. 27. СУ „Д-р П. Берон” като администратор на лични данни по смисъла на ЗЗЛД събира, съхранява, организира и обработва личните данни на своите служители при спазване разпоредбите на ЗЗЛД и при съблюдаване задълженията на страните по индивидуалния трудов договор.

Чл. 28. При изискване на документ, който се съхранява от служител, вписва в пронoмерована, прошнурована и заверена с печата на училището книга вида, на документа, датата на получаването и удостоверява това с подпис. При връщането му се вписва датата и служителят удостоверява с подпис, че е получил документа.

ГЛАВА V.
РАБОТНО ВРЕМЕ, ПОЧИВКИ И ОТПУСКИ
Раздел І. Работно време
Чл. 29. (1) Работното време се отчита подневно, като се разпределя в петдневна работна седмица – от понеделник до петък. По силата на § 1, т. 11 от Допълнителните разпоредби на КТ „работно време е всеки период, през който работникът или служителят е длъжен да изпълнява работата, за която се е уговорил“.

   (2) Продължителността на седмичното работно време е 40 часа, разпределени в зависимост от седмичното разписание на учебните часове и организацията на дейностите в училището. 

Чл. 30. (1) За педагогическите специалисти със ЗНПР началото на работния ден започва 15 минути преди началото на учебния ден съгласно седмичното разписание и приключва с изпълнението на задачите за деня, в рамките на установеното работно време.
Чл. 31. (1) Продължителността на работния ден за останалите категории персонал е 8 часа. 
     - директор: 08.00 ч. – 12.00 ч., 12.30 ч. – 16.30 ч. с обедна почивка от 12:30 до 13:00 часа.
     - касиер-домакин: 8.00 ч. – 12.00 ч., 12.30 ч. – 16.30 ч. с обедна почивка от 12:30 до 13:00 часа.
    (2) През времето, когато не изпълняват ЗНПР и по време на присъствени, но неучебни дни педа-гогическите специалисти осъществяват трудовата си дейност с работно време от 9.00 ч. до 17.30 ч., с право на обедна почивка от 12.30 ч. до 13.00 ч.
   (3) В неучебно време всички работят от 9:00 до 17:30 ч. с 30 мин. почивка от 12:30 до 13:00 часа.

Чл. 32.Работното време на педагогическите специалисти включва изпълнение на ЗНПР, както и:

· участие в институционални форми на квалификация и педагогически съвети;

· организиране и провеждане на изпити на ученици, на срещи с ИСДВР, на дейности за подкрепа за личностното развитие на учениците, на консултации с ученици и срещи с родители;

· дежурство в рамките на учебния ден (по график, утвърден от директора );

· дежурство като квестор по време на изпити за промяна на оценката, НВО и ДЗИ;

· заместване на отсъстващ учител по същия учебен предмет, заместване на отсъстващ учител в същото направление;

· възложени от училищното ръководство задачи, свързани с дейността на училището;

· работа със задължителната училищна и учебна документация;

· изпълнение на други законни разпореждания на директора във връзка със задълженията по длъжностна характеристика. 

   (2) След приключване на нормата преподавателска работа за деня, ако не е ангажиран по пред-ходната алинея, учителят може да използва времето за самоподготовка и извън училището.

   (3) При необходимост от заместване на отсъстващ учител, учителите влизат в учебния час на съответните паралелки, провеждат занятието, вписват темата на урока и се подписват в дневника на класа и оформят съответната документация, удостоверяваща реалното изпълнение на часовете.

   (4) Заместване на отсъстващ учител се заплаща съгласно изискванията на НП „Без свободен час“, за което касиер - домакина води отчетност.

Чл. 33. Работното време на дежурните учители се определя с допълнителен график, утвърден от директора, конкретните им задължения са според Правилника за дейността на училището и се конкретизират в заповед на директора.

Чл. 34. За всички служители и работници е задължителна организацията на дейностите по работ-ните оперативни планове, заповеди и графици, утвърдени от директора на училището за съответ-ната учебна година.

Чл. 35. (1) В случай, когато служителят не може да се яви навреме на работа, той е длъжен да уве-доми предварително за това директора .
   (2) В случай, когато на служител се налага да напусне работа преди края на работното време, той може да направи това само след уведомяване и разрешение от директора.   
   (3) Отсъстващите по болест служители са длъжни да информират директора за продължително- стта на отсъствието, вида на болничния лист (първичен или продължение) до 3 часа от издаванете и получаването на болничния лист.

Раздел ІІ. Почивки
Чл. 36. Служителите в училището ползват следните почивки:

     1. Междудневна почивка не по-малко от 12 часа;

     2. Междуседмична почивка – не по-малко от 48 часа, които се ползват непрекъснато в два последователни дни, от които единия поначало е неделя;

     3. Почивка на официални празници, определени в Кодекса на труда или в постановление на Министерския съвет за начина на ползването им.

Раздел ІІІ. Отпуски
Чл. 37. (1) Видовете отпуски и начинът им на ползване е в съответствие с разпоредбите на КТ и Наредбата за работното време, почивките и отпуските.
   (2) През учебно време ползването на платен годишен и неплатен отпуск, извън регламентирани-те дни за ваканции, се разрешава само по изключение, при наличие на важни и обективни причи-ни, които го налагат. 

Чл. 38. (1) Директорът ползва платен годишен отпуск в размер на 48 работни дни по чл.155 от КТ и договореностите по КТД на работодателите
   (2) Учителите ползват платен годишен отпуск на основание чл.155, ал. 5 от КТ и договореностите по КТД в размер на 56 работни дни.

   (3) Размерът на основния платен годишен отпуск по чл. 155, ал. 4 от КТ за непедагогическия персонал е не по малко от 20 работни дни годишно.   

   (4)  Работници и служители от непедагогическия персонал с намалена работоспособност 50 % и над 50 % на сто имат право на основен платен годишен отпуск в размер не по-малко от 26 работни дни.
Чл. 39. Правото на допълнителен платен годишен отпуск на членовете на синдикалните организа-ции при условията на чл. 57, ал. 2 от КТ се удостоверява по депозиран списък, подписан от ръко-водството на съответната легитимна синдикална организация.
Чл. 40. Педагогическият и непедагогическият персонал имат право на платен отпуск по чл.157, ал.1 от КТ при случаите – сключване на граждански брак или смърт на роднина в размер на 2 работни дни. В тридневен срок след даденото събитие лицето, ползвало отпуск по чл. 157, ал.1 от КТ, е длъжно да представи документ, издаден от съответните органи и удостоверяващ даденото събитие.

Чл. 41. За участие в обучения, свързани с повишаване на квалификацията и за осъществяване на синдикална дейност, работниците и служителите имат право на отпуск по реда на КТ и КТД за системата на предучилищното и училищното образование.

Чл. 42. Отпускът се разрешава въз основа на писмена молба, подадена от служителя в срок от пет работни дни преди началото на ползването му след съгласуване на графика за дежурства по време на ваканциите. Въз основа на молбата се издава заповед за времето, през което служителят ще ползва платения си годишен отпуск, която се връчва срещу подпис. Започването на ползването на отпуска става след писмено разрешение на директора. Неспазването на този ред представлява нарушение на трудовата дисциплина и е основание за реализиране на дисциплинарна отговорност.

Чл. 43. Ползването на всички видове отпуск, с изключение на този за временна нетрудоспособ- ност, се разрешава след подаване на писмена молба от лицето за преценка и писмена заповед от директора.

Чл. 44. Ползването на платения годишен отпуск става наведнъж или на части, от които най-малко половината наведнъж, като това не пречи на учебния процес или на кампанийни мероприятия - изпитна сесия и др.

ГЛАВА VІ.
ТРУДОВА ДИСЦИПЛИНА И ДИСЦИПЛИНАРНА ОТГОВОРНОСТ 
Чл. 45. Виновното неизпълнение на трудовите задължения е нарушение на трудовата дисципли- на. Нарушителят се наказва с предвидените в Кодекса на труда дисциплинарни наказания неза-висимо от имуществената, административно-наказателната или наказателната отговорност, ако такава отговорност се предвижда.

Чл. 46. За нарушения на трудовата дисциплина се считат всички нарушения, подробно визирани в Кодекса на труда, в разпоредбите на настоящия Правилник, както и в Правилника за дейността на училището и в клаузите на индивидуалния трудов договор.

Чл. 47.(1) Нарушение на трудовата дисциплина е и неизпълнение на задълженията, произтичащи от длъжностната характеристика, ЗПУО и останалите нормативни документи в системата на народната просвета. Нарушенията на трудовата дисциплина са предвидените в чл. 187 от КТ и в този правилник, както следва:

   - невземане на редовен учебен час;

   - неуплътняване на учебния час; 

   - неспазване на изискванията за безопасни условия на труд и обучение при осъществяване на образователния процес;

   - неизпълнение законосъобразните нареждания и заповеди на директора;

   - неизпълнение на решения, взети от колективните органи на управление;

   - неспазване на изискванията за водене на училищната документация;

   - нарушаване на нормативните актове в системата на училищното образование;

   - неизпълнение на задълженията съгласно длъжностната характеристика
   - уронване на престижа и доброто име на училището и неговите служители, неспазване на принципа за поверителност на информацията;

   - организиране, пропаганда или извършване на дейности на политическа, религиозна и етни-ческа основа, както и противодържавна дейност;

   - неспазване на Правилника за дейността на училището,ПВТР и Етичния кодекс на училищ-ната общност и/или други нарушения на правилата за етично поведение
   - явяване на работа във външен вид, несъответстващ на добрите нрави и служ. положение;

   (2) При поискване от страна на работодателя работникът или служителят е длъжен да се подло-жи на проверка за алкохол или упойващи вещества. Отказът представлява нарушение по чл. 187, ал. 1, т. 10 от КТ и се счита за нарушение по чл. 190, ал. 1, т. 7 от КТ.

Чл. 48. Видовете дисциплинарни наказания и реда за тяхното налагане са в съответствие с КТ.
Чл. 49. При определяне на дисциплинарното наказание се вземат предвид тежестта на нарушение- то, обстоятелствата, при които е извършено, както и поведението на работника или служителя, начина на работа и личните му качества и умения.

Чл. 50. За злоупотреба с доверието на Училището се считат всички действия, осъществени от служителя в нарушение на добрите нрави, разпоредбите на Кодекса на труда, на индивидуалните трудови договори и на вътрешните актове.

Чл. 51. Дисциплинарните наказания на провинилия се служител се налагат от работодателя. Работодателят може да отстрани временно от работа служител, който се явява в състояние, което не му позволява да изпълнява трудовите си задължения, употребява през работно време алкохол или друго силно упойващо средство. Отстраняването продължава, докато служителят възстанови годността си да изпълнява определената му работа. През времето, докато трае отстраняването, работникът или служителят не получава трудово възнаграждение.
ГЛАВА VІI.
ИМУЩЕСТВЕНА ОТГОВОРНОСТ

Чл. 52. Имуществената отговорност се носи в съответствие с КТ, глава Х.

Чл. 53. (1) Служителят отговаря имуществено за вредата, която е причинил на работодателя по небрежност при или по повод изпълнението на трудовите си задължения в размер на вредата.

   (2) Размерът на вредата се определя към деня на настъпването й, а ако той не може да се уста-нови - към деня на откриването й.

   (3) Ако вредата е причинена от няколко служители, те отговарят съобразно участието на всеки от тях в причиняването на вредата, а когато то не може да бъде установено - пропорционално на уговореното им месечно трудово възнаграждение. Сборът на дължимите от тях обезщетения не може да надвишава размера на вредата.

   (4) Работодателят издава писмена заповед, с която определя основанието и размера на отговор-ността на служителя. Заповедта се връчва на служителя срещу подпис.

Чл. 54. (1) Имуществена отговорност се носи и за:

· невзет редовен учебен час  или неотразен в дневник на класа;

· недобросъвестно водене или повреждане на училищната документация – възстановяване стойността на повредения документ;

· безстопанствено и безотговорно отношение към опазване на училищната материално-техническа база.

   (2) Учителите, които поради занижен контрол допуснат рушене на училищната собственост, отговарят в размера на щетата солидарно с учениците, когато не успеят да организират възстановяването на щетата от самите извършители.

   (3) Имуществена отговорност носят и учениците, които при умишлена повреда на училищното имущество се наказват според с мерките, предвидени в Правилника за дейността на училището.
ГЛАВА VІІІ

ПРОФЕСИОНАЛНА КВАЛИФИКАЦИЯ
Чл. 55. (1) Трудово-правните взаимоотношения между директора и персонала на училището, свър-зани с квалификационна дейност, се осъществяват в съответствие с КТ и клаузите на КТД.

   (2) Страни по договора за повишаване на квалификацията и преквалификацията са директорът и съответният служител.

Чл. 56. Директорът има право да изисква от специалисти, служители или работници повишаване или придобиване на квалификация, свързано с изискванията на работното място и спецификата на труда.
ГЛАВА ІХ. 
ТРУДОВО ВЪЗНАГРАЖДЕНИЕ
Чл. 57. (1)  При добросъвестно изпълнение на трудовите задължения на всеки член от училищния екип се гарантира изплащане на трудово възнаграждение.

   (2) Размерът на трудовото възнаграждение се определя в индивидуален трудов договор, сключен между лицето и директора или допълнително трудово споразумение към него, при спазване изиск-ванията на Наредба № 4 от 20.04.2017 г. за нормиране и заплащане на труда и вътрешните правила за работната заплата в училището.

Чл. 58. (1) Директорът договаря и определя индивидуалните трудови възнаграждения – системата за заплащане на труда и други плащания на трудовото възнаграждение – в съответствие с КТ и действащата нормативна уредба.

   (2) Договарянето на трудовото възнаграждение е в съответствие с действащата нормативна база в сферата на училищното образование.

   (3) Договарянето на трудовото възнаграждение е съобразно финансовото състояние на училище- то и е в съответствие със специфичните условия на работното място и положения труд.
   (4) Кариерното развитие на педагогическите специалисти се осъществя при спазване на изисква- нията на Наредба № 15 от 22 юли 2019 г. за статута и професионалното развитие на учителите, ди-ректорите и другите педагогически специалисти.

   (5) Лицата, които не са придобили учителски стаж и постъпват за първи път на учителска длъж-ност, се назначават на длъжност „учител“.
Чл. 59. При разпределяне на допълнително материално стимулиране от реализиране на икономия от Фонд „Работна заплата“ са валидни правила, утвърдени от директора на училището и съгласу-вани със синдикалните организации в училището. 
Чл. 60.  Изплащането на трудовите възнаграждение се извършва по банков път, като служителите представят документ за IBAN, на който да се превеждат сумите. Превеждането се осъществява два пъти в месеца, авансово до 15-то число и окончателно до 30-то число на съответния месец.

ГЛАВА Х.
БЕЗОПАСНИ И ЗДРАВОСЛОВНИ УСЛОВИЯ НА ТРУД
Чл. 61. Директорът е длъжен да осигури безопасни и здравословни условия на труд като:

   - Разработва и утвърждава правила/инструкции за осигуряване на безопасни условия на труд.

   - Контролира провеждането на видовете инструктажи на  педагогическите специалисти и непе-дагогическия персонал от определен от него служител и на учениците от класните ръководители по график, определен с негова заповед.

   - Осигурява профилактични прегледи и обслужване от служба по трудова медицина.

   - Предприема мерки за предотвратяване на трудовите злополуки в училището, установява стана-ла трудова злополука, уведомява съответните органи и в тридневен срок съставя акт за трудова злополука.

Чл. 62. (1) В училището се прилагат изискванията за безопасни и здравословни условия на труд в съответствие с КТ, глава ХІІІ и Закона за безопасни условия на труд.

   (2) В училището се прилагат отраслови правила за безопасност на труда в сферата на училищно- то образование.

   (3) В училището има изградена комисия по ЗБУТ, чийто състав се определя в началото на всяка учебна година със заповед на директора.

   (4) Работниците и служителите са длъжни да спазват утвърдените от директора правилници, наредби, указания, правила, инструктажи и инструкции, свързани с безопасните условия на труд.
Чл. 63 Работещите е в училището и учениците са длъжни да спазват Училищния план за работа в условията на COVID-19 (Приложение 1)
ГЛАВА ХІ.
СОЦИАЛНО-БИТОВО И КУЛТУРНО ОБСЛУЖВАНЕ
Чл. 64. (1) СБКО в училището е в съответствие с КТ и се финансира от бюджета на училището.

   (2)При осъществяване на СБКО се прилагат специфичните разпоредби за системата на училищ-ното образование.

   (3) Членовете на училищния екип ползват привилегии, свързани с възможностите на училището, определени с решение на общото събрание.
ГЛАВА ХІІ. 
СПЕЦИАЛНА ЗАКРИЛА
Чл. 65. Специалната закрила на специалистите, служителите и работниците е в съответствие с КТ глава 15 и Наредба № 5 от 20.02.1987 г. за болестите, при които работниците, боледуващи от тях, имат особена закрила съгласно чл. 333, ал. 1 от Кодекса на труда.
ГЛАВА ХІІІ.
ПРОПУСКАТЕЛЕН РЕЖИМ

Чл. 66. (1) Училището през учебната година се отваря в 07:30 часа и се затваря в 18:00 часа 
   (2) По време на ваканциите сградата се отваря в 9:00 часа и се затваря в 17:30 часа.

   (3) Изключения по ал. 1 и ал. 2 се допускат само в случаи на организирани от училището извън-класни дейности или след изрична писмена заповед на Началника на затвора и на директора на училището.
   (4) Всеки работник и служител на училището има право на свободен достъп до своето работно място в рамките на установеното работно време и при установените правилата на Затвора.

   (5) С прекратяването на трудовото правоотношение с работник и служител, той придобива статута на външно лице и няма право на достъп до училището след предаване на пропуска за достъп или изтичането на срока му.

   (6) Външните лица, посещаващи директора и останалите специалисти по различни поводи, се пропускат след разрешение/съгласие на началника на затвора. Външно лице, снабдено с временен пропуск да посети СУ „Д-р П. Берон”, се поема, довежда в сградата на училището и представя на Директора от служител, определен с устното разпореждане на Директора на училището. След приключването на срещата, Директорът вписва във временния пропуск часа на напускане и лицето отново бива придружено от служител до портала на затвора.       
ГЛАВА ХІV.
ПРОТИВОПОЖАРЕН РЕЖИМ
Чл. 67.(1) Всеки работник и служител в училището трябва да бъде запознат с инструкциите и пра-вилата за пожарна и аварийна безопасност (ПАБ) и евакуационните планове.

   (2) В ежедневната си дейност всеки служител трябва да изпълнява точно и своевременно проти-вопожарните правила и инструкции и да следи за тяхното изпълнение от други лица.

   (3) Всеки служител трябва да знае местата на противопожарните уреди, осигуряващи пожарната безопасност на работното му място и начините на действие с тях.

   (4) Забранява се използването на противопожарните уреди и средства за други цели освен за га-сене на пожар.

   (5) В края на работното време всеки служител трябва да проверява и оставя в пожаробезопасно състояние своето работно място, като изключи всички електрически уреди, които не са с деноно-щен режим на работа.

   (6) Забранява се използването на технически неизправни уреди и съоръжения, както и на допъл-нителни нагревателни и отоплителни уреди.

   (7) Забранява се самостоятелното извършване на ремонти по офис техниката.

   (8) В складовите помещения материалите да се оставят на безопасно разстояние от ел. табла, не по-малко от 1 м, а оборудването и осветителните тела – на не по-малко от 30 см.

   (9) При спиране на електрическия ток да не се използват запалки, свещи и други средства с от-крит пламък.

   (10)Всеки, който със своето действие или бездействие наруши правилата по пожарна и аварийна безопасност носи отговорност съгласно КТ и специалните нормативни актове.
ГЛАВА ХV.
ОБЩИ РАЗПОРЕДБИ

Чл. 68. Всички работници и служители в СУ „Д-р П.Берон” са длъжни да се запознаят с този правилник, да го спазват и подписват в декларация за запознаване с вътрешните правила до 14 дни след утвърждаването му.

Чл. 69. Констатираните нарушения се отразяват в констативни протоколи.

Чл. 70. За установяване на нарушителя могат да се използват записите на системата за видеонаблюдение, което се отразява в констативен протокол.

Чл. 71. Контролът по изпълнението на този правилник се възлага на директора.

Чл. 72. Всички неуредени с този Правилник въпроси се разглеждат съгласно действащите нор-мативни документи в страната и в съответствие с наредбите на МОН.

ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§ 1. Този правилник е в сила до приемането на друг.

§ 2. Изменения и допълнения на този правилник се правят от директора на училището след обсъж-дане със синдикалните организации в училището, за което директорът им отправя покана.

§ 3. ПВТР е утвърден със заповед № ……/15.09.2021 г. на директора на училището и е задължителен за спазване от всички работници и служители в училището.
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