ОСНОВНО УЧИЛИЩЕ „ВАСИЛ ЛЕВСКИ” с. Български извор

   Съгласувал:                                                                                      УТВЪРЖДАВАМ:

                         Васил Шкодров                                                                                          Пламен Маринов 

Председател ПСО КНСБ-ОУ”В.Левски”с.Бълг.извор                                 Директор ОУ”В.Левски”с.Бълг.извор

ПРАВИЛНИК

за вътрешния трудов ред в ОУ”В.Левски”с.Български извор

І. Общи положения.

Чл.1. Този правилник урежда:

1. Реда и начина за възникване на трудови правоотношения с директора, педагогическите специалисти/учители/ и непедагогически персонал /касиер, счетоводство, чистачи/хигиенисти, работник, поддръжка/.

2. Реда и начина за прекратяване на трудов договор.

3. Работно време и почивки.

4. Отпуски.

5. Права и задължения.

6. Трудова дисциплина.

7. Заключителни разпоредби.

ІІ. Ред и начин за възникване на трудови правоотношения с директора, учителите, касиер, счетоводство, чистачи/хигиенисти и работник, поддръжка.
Чл.2. Сключване на трудови договори.

1. Началникът на регионално управление на образованието гр.Ловеч сключва трудовия договор с директора.

2. Разпоредбата на чл.257, ал.1 от ЗПУО определя директора на училището като орган за управление и контрол.

3. Директорът на училището като работодател е лице, което самостоятелно наема учители, служители и работници по трудово правоотношение.
Чл.3. Трудовите договори между: началника на РУО гр.Ловеч и директора на училището,  директора и учителите, служителите и работниците се сключват, изменят и прекратяват по реда на КТ.

Чл.4. Директорът следва да спазва и някои специфични изисквания, регламентирани със законовите и подзаконовите нормативни актове и документи при възникване на трудови отношения с учителите - ЗПУО, Наредба №15/22.07.2019 г. за статута и професионалното развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти и всички длъжностни характеристики.
ІІІ. Прекратяване на трудов договор.

Чл.5. Прекратяването на трудовия договор с директор, учител, служител, работник в училището се извършва в условията на КТ.

ІV. Работно време и почивки.

Чл.6. Педагогически специалисти:

1. Директор: пет дневна работна седмица с работно време - 8 ч. дневно /от 7:30 ч. до 16:00 ч./, като ползва почивка в работния ден 30 мин. /от 13:30 ч. до 14:00 ч./. В рамките на установеното работно време директорът е длъжен да бъде в училище за изпълнение на задълженията му съгласно длъжностната му характеристика, да изпълнява задължителната преподавателска заетост (ЗПЗ), да участва в ПС, родителски срещи, методически сбирки, консултации с ученици и родители и др.
2. Учители: пет дневна работна седмица с работно време - 8 ч. дневно /от 7.30 ч./. В рамките на установеното работно време учителите са длъжни да бъдат в училище за изпълнение на ЗПЗ, за участие в ПС, родителски срещи, методически сбирки, консултации с ученици и родители и др., както и за изпълнение нарежданията на директора. След изпълнение на посочените задължения учителите могат да бъдат извън училището за подготовка и самоподготовка на учебния процес.
3. Учител в група за ЦОУД: пет дневна работна седмица с работно време - 8 ч. дневно, от 10:00 ч.

Чл.7. Касиер, счетоводство, чистачи/хигиенисти и работник, поддръжка: пет дневна работна седмица с работно време:
1. Касиер, счетоводство: 8 ч. дневно /от 7:30 ч. до 16:00 ч./, като ползва почивка в работния ден 30 мин. /12:00 ч. - 12:30 ч./.
2. Чистачи/хигиенисти: 8 часа дневно /от 6:30 ч. до 15:00 ч./, като ползват почивка в работния ден 30 мин. /от 10:30 ч. - 11:00 ч./.

3. Работник, поддръжка: Щат 0,5 – 4 ч. дневно (от 08:00 ч. до 12:00 ч.).
V. Отпуски.

Чл.8. Педагогическите специалисти (директор и учители) ползват платен годишен отпуск на основание чл.155, ал.5 от КТ и чл.24, ал.1 от НРВПО в размер на 48 работни дни и допълнително работни дни, договорени в колективния трудов договор.

Чл.9. Платеният годишен отпуск се ползва през ваканциите.

Чл.10. По изключение, когато важни причини налагат ползване на платен годишен отпуск, същият може да се ползва и през учебно време.
Чл.11. Касиер, счетоводство, чистачи/хигиенисти и работник, поддръжка – ползват платен годишен отпуск на основание чл.155, ал.4 от КТ и допълнително работни дни, договорени в колективния трудов договор.
Чл.12. Платен и неплатен отпуск съгласно КТ, извън условията на ползване на платен годишен отпуск, ползват при нужда всички служители и работници от педагогическия и непедагогическия персонал.
Чл.13.  Заместник на отсъстващ учител през учебно време се определя със заповед на директора.
Чл. 14. По мярката „Без свободен час“ се организира заместване на отсъстващи учители във връзка с ползването на отпуск съгласно Глава 8, раздел 1 от КТ в следните случаи: 

1. на основание чл. 155 от КТ - редовен годишен платен отпуск при условията на чл. 176 /отложен от директора от предходната година/; 

2. на основание чл. 161 от КТ - платен служебен или творчески; 

3. на основание чл. 162 от КТ - отпуск, разрешен от здравните органи с болничен лист, при временна неработоспособност поради общо заболяване или професионална болест, трудова злополука, за санаторно-курортно лечение и при належащ медицински преглед или изследване, карантина, отстраняване от работа по предписание на здравните органи, гледане на болен или на карантиниран член от семейството, належащо придружаване на болен член от семейството за медицински преглед, изследване или лечение, както и за гледане на здраво дете, върнато от детско заведение поради карантина в заведението или на детето /за работните дни, за които отсъстващият учител получава парично обезщетение от работодателя - 3 работни дни/; 
4. на основание чл. 157, ал. 1, т. 1 - 7 от КТ - при встъпване в брак, кръводаряване, смърт на близък роднина, призован в съда, за времето на обучение и участие в доброволните формирования за защита при бедствия и др.; 

5. на основание чл. 168 от КТ - за 2 деца до 18-годишна възраст, ако е уговорено в колективния трудов договор; 

6. на основание чл. 169 от КТ - служебен отпуск за обучение, само когато има сключен договор между работодателя и учителя и потребностите на образователно-възпитателния процес налагат такова обучение; 
7. на основание чл. 170 от КТ - за кандидатстване във висше учебно заведение със съгласието на работодателя, когато е във връзка с изпълняваната работа; 

8. на основание чл. 159 от КТ - отпуск за участие в синдикална дейност. 

Чл. 15. За осъществяване на заместване на учителите по мярката „Без свободен час“ директорът на училището изготвя, поддържа и актуализира банка кадри. 

Чл. 16. Организацията и контролът за заместването на отсъстващи учители по мярката „Без свободен час“ се осигурява от директора на училището при спазване на следния йерархичен ред, в който се подреждат възможностите за заместване: 

1. учител, който е специалист по предмета; 

2. учител с образователно-квалификационна степен „магистър", „бакалавър" или „професионален бакалавър", които не са специалисти по дадения учебен предмет; 

3. директор. 
Чл. 17. При невъзможност да бъде осигурен заместник с оглед опазване на живота и здравето на учениците директорът лично изпълнява функциите на заместващ на отсъстващия учител, като при необходимост прави промяна на седмичното разписание чрез съгласуване с РУО.
Включването на директора в мярката като заместващ се урежда чрез договор между него и работодателя му. 

Чл. 18. Заместването по мярката „Без свободен час“ се документира: 

1. чрез заповед, когато е за определени часове; 

2. чрез договор, когато е за по-дълго време. 
Чл. 19. Педагогическият съвет на училището съвместно с представители на родителите на учениците одобрява училищна програма за часовете, които не се водят от учители специалисти, по време на заместване на отсъстващия учител, като се включват теми по гражданско и здравно образование. 

Чл. 20. Процедура по реализиране на мярката „Без свободен час“: 

1. Учителят подава заявление за отпуск по цитираните основания от КТ. 

2. Може предварително да се уговори със свой колега да го замества. Посочва кой ще го замества в заявлението. 

3. Ако няма посочен заместник, директорът определя такъв чрез вътрешно заместване, пенсиониран учител или др. от банките кадри на училището или на РУО. 

4. Ежемесечно касиер, счетоводство изпраща отчет за осигурените замествания в табличен вид в РУО. 

Чл. 21. Отсъстващият учител, заместван по мярката „Без свободен час“ чрез вътрешно заместване от учител, който не е специалист по учебния предмет и е преподавал тема по гражданско или здравно образование, е длъжен да направи преструктуриране на учебния материал, което се отразява в колона „Забележка“ в тематичното разпределение, след което се утвърждава с подпис и печат от директора . 

Чл. 22. След извършеното заместване по мярката „Без свободен час“ заместващите учители го документират в дневника на класа и го удостоверяват с декларация за реално проведените часове.
VІ. Права и задължения.

Чл.23. Учителят има право да:
1. Членува в професионални организации и да взема участие в работата на регионалните и националните им органи;

2. Дава мнения и да прави предложения по дейността на училището до административните органи в системата на предучилищното и училищното образование;

3. Получава информация за възможностите за повишаване на професионалната си квалификация от директора на училището, от РУО и от МОН.
4. Избира учебници и учебни помагала след оценка за приложимостта им за съответния учебен предмет от съответната образователна степен или етап.

Чл.24. Учителят е длъжен да:
1. Изпълнява задълженията си, определени в Кодекса на труда, в нормативните актове в системата на предучилищното и училищното образование и в длъжностната характеристика;

2. Изпълнява норма преподавателска работа, определена с наредба на министъра на образованието и науката и другите задължения, включени в длъжностната му характеристика;
3. Изпълнява решенията на педагогическия съвет, както и препоръките на контролните органи на РУО - Ловеч и на Министерството на образованието и науката;

4. Опазва живота и здравето на учениците и децата по време на образователно-възпитателния процес и на други дейности, организирани от него или от училището;

5. Повишава професионалната си квалификация.
Чл.25. Учителят не може да нарушава правата на детето и ученика, да унижава личното им достойнство, да прилага форми на физическо и психическо насилие върху тях. Учителят няма право да отстранява ученика от учебен час или от извънурочни и извънучилищни дейности.

Чл.26. Учителят няма право да предоставя образователни услуги срещу заплащане при наличие на конфликт на интереси.
Чл.27. Учителят няма право да ползва мобилен телефон по време на учебните часове.
Чл.28.(1) Директорът, като орган за управление на училището:

1.Организира и контролира цялостната дейност на училището в съответствие с правомощията, определени с държавния образователен стандарт за статута и професионалното развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти.
2. В изпълнение на своите правомощия директорът издава заповеди.
2. Спазва и прилага държавните образователни стандарти;

3. Осигурява безопасни условия за възпитание, обучение и труд;

4. Представлява институцията пред органи, организации и лица и сключва договори с юридически и физически лица по предмета на дейност в съответствие с предоставените му правомощия;

5. Съставя бюджет и отговаря за законосъобразното, целесъобразно и икономично разпореждане с бюджетните средства;

6. Сключва и прекратява трудови договори с учителите, възпитателите, служителите и работниците в училището по реда на Кодекса на труда;

7. Обявява свободните работни места в бюрата по труда и в регионалните инспекторати по образованието в 3-дневен срок от овакантяването им;
8. Награждава и наказва ученици, учители и служители в съответствие с Кодекса на труда, ЗПУО и Правилника за дейността на училището;

9. Организира приемането на ученици и обучението и възпитанието им в съответствие с държавните образователни стандарти;

10. Подписва и подпечатва документите за преместване на учениците, за завършен клас, за степен на образование и съхранява печата на училището;
11. Съдейства на компетентните органи за установяване на нарушения по чл. 347 от ЗПУО;

12. Контролира и отговаря за правилното водене и съхраняване на задължителната документация и съхранява учебната документация;

13. Осигурява условия за здравно-профилактична дейност  в училището;
14. Изготвя длъжностно разписание на персонала и утвърждава поименно разписание на длъжностите и работните заплати;
15. Изготвя и утвърждава длъжностното разписание.

 (2) Директорът на училището е председател на педагогическия съвет и осигурява изпълнение на решенията му.
Чл.29. При отсъствие на директора за срок по-малък от 60 календарни дни, той определя със заповед свой заместник от педагогическите специалисти в училището.

Чл.30. Касиер, счетоводство е длъжен да:

1. Подпомага дейността на директора на училището.

2. Организира и контролира цялостната счетоводна дейност на учебното заведение.

3. Контролира правилното съставяне на счетоводните документи.

4. Осъществява текущи плащания.

5. Осъществява годишното приключване на счетоводните сметки.

6. Изготвя годишните финансови отчети и приложенията към тях и годишната данъчна декларация в съответствие със ЗСч, НСС и НС и данъчното законодателство.

7. Подготвя периодични финансови отчети и справки за целите на управлението.

8. Подготвя платежни документи и счетоводни анализи и отчети.

9. Участва в разработването и актуализирането на вътрешните правила, касаещи счетоводната дейност.

10. Не разпространява конфиденциална информация за учебното заведение.

Чл.31. Касиер, счетоводство има право да:

1. Получава необходимата информация, подпомагаща дейността му.

2. Взема самостоятелни решения при организирането, ръководенето и контрола на административно-техническата дейност в учебното заведение.

3. Изисква и получава необходимата информация относно обработката на счетоводните документи.

4. Изисква предоставянето на всички документи, които обосновават извършването на касови операции, както и допълнителна информация по направените разходи и документираните приходи.

5. Взема самостоятелни решения в рамките на утвърдените правила и процедури.

6. Контролира финансово-счетоводната дейност в учебното заведение.

7. Подписва заедно с директора всички документи от финансово-имуществен характер, от които произтичат права и задължения за учебното заведение. Подписва баланса на счетоводните отчети, както и всички отчети и сведения, които произтичат от счетоводни записвания.

8. При поискване да получава необходимата информация и съдействие, подпомагащи дейността му.

9. Информира директора за забелязани нарушения и нередности във финансово-счетоводната дейност и материалната отчетност.

10. Прави предложения за подобряване организацията и ефективността на работата, която изпълнява.
Чл.32. Чистачът/хигиенист е длъжен да:

1. Почиства помещения и коридори в училищната сграда, района на училищния двор и сервизни помещения.

2. Сигнализира със звънеца начало и край на всеки учебен час по дневния график на учебния процес.

3. Зарежда печките на твърдо гориво и поддържа нормална топлина в отопляваните помещения през отоплителния сезон.

4. Изпълнява противопожарните изисквания.
Чл.33. Работник, поддръжка е длъжен да:

1. Извършва ремонтни дейности в училищната сграда, района на училищния двор и тоалетни.

2. Да поддържа дворното пространство и обезопасяването му.
3. Нацепва подпалки и изнася дърва и въглища в помещенията, отоплявани на твърдо гориво.
4. Изпълнява противопожарните изисквания.

VІІ. Трудова дисциплина.

Чл.34. Виновното неизпълнение на трудовите задължения е нарушение на трудовата дисциплина.

Чл.35. За нарушение на трудовата дисциплина, Правилника за вътрешния трудов ред и Правилника за дейността на училището се налагат наказания предвидени в Кодекса на труда.

VІІІ. Заключителни разпоредби.
§1. Правилникът за вътрешния трудов ред е приет на заседание на Общото събрание на колектива на ОУ „Васил Левски” с. Български извор, Протокол №11/13.09.2022 г. и отменя Правилника за вътрешният трудов ред от 08.09.2021 г.
PAGE  
5

