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                               ОСНОВНО УЧИЛИЩЕ „ХРИСТО БОТЕВ” С.КАМБУРОВО, ОБЩ.ОМУРТАГ
                                ул. «Палатица» №3,тел. 0877611905,e-mail: info-2520105@edu.mon.bg
  Съгласувал:……                                                  Утвърдил:….
             Ж.МИРЧЕВА                                                                  З.ДИНЧЕВА
   ПРЕДСЕДАТЕЛ НА СО КЪМ СБУ                           ДИРЕКТОР НА ОУ „ХРИСТО БОТЕВ“
С.КАМБУРОВО                                                                                         С. КАМБУРОВО     


         за учебната 2024-2025
I. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
Чл. 1. (1) Този правилник урежда организацията на вътрешния ред в ОУ“Христо Ботев“ и е изготвен на основание Наредба № 15 от 22 юли 2019 г. за статута и професионалното развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти ЗПУО  и длъжностните характеристики на персонала, на основание чл. 181 от Кодекса на труда, съгласуван  е със синдикатите в училище в съответствие с чл.37 от КТ и КТД.
С ПВТР в ОУ “Христо Ботев” с.Камбурово се конкретизират правата и задълженията на всички учители  служители, обслужващ персонал, страна по индивидуално трудово правоотношение с работодателя, наречени по-долу работниците                                    .
(2) ПВТР в ОУ “Христо Ботев ”с.Камбурово  предоставя уредба на въпросите, свързани с организацията на трудовия процес и осигуряването на безопасна и здравословна работна среда, стимулираща повишаването на ефективността на труда                                      .  
Чл. 2. При изготвянето на този правилник бяха взети предвид императивните правни норми, съдържащи се в Кодекса на труда, подзаконовите нормативни актове, уреждащи неговото приложение и цялото действащо българско законодателство, както и постигнатото с колективните трудови договори съгласие.
Чл. 3. Правилникът за вътрешния трудов ред урежда                                                     :
1.възникването, изменението и прекратяването на трудовите правоотношения             
2.регламентация на разпределянето на работното време, място  почивките и отпуските 
3.правата и задълженията на работодателя            ;                                       
4.правата и задълженията на работниците                            ;
5. трудовата дисциплина
6. пропускателният режим в ОУ “Христо Ботев                                     ;
7. заплащането на учителите,  служителите  и работниците;
РАЗДЕЛ ІІ
ПРИЛОЖЕНИЕ НА ПРАВИЛНИКА ЗА ВЪТРЕШНИЯ ТРУДОВ РЕД
Чл.4. Правилникът за вътрешния трудов ред е в сила за неопределен период.

Чл.5. (1) Правилникът за вътрешния трудов ред се прилага спрямо всички работници и служители, които полагат труд по трудово правоотношение с работодателя в  ОУ с. Камбурово.
        (2) Работниците и служителите са длъжни да спазват правилата, установени с Правилника за вътрешния трудов ред от момента, в който се запознаят с тях.

        (3) Работодателят е длъжен да доведе Правилника за вътрешния трудов ред до знанието на всички служители и работници в срок от 5 работни дни от неговото приемане.

        (4) В случай, че работодателят не доведе Правилника за вътрешния трудов ред до знанието на работниците или служителите, той няма право да изисква от тях да го спазват, нито да им налага санкции при неспазването му.

        (5) При постъпването на нови служители и работници,  работодателят,чрез техническия  секретар задължително ги запознава с Правилника за вътрешния трудов ред .  

Чл.6.(1)Правилникът за вътрешния трудов ред се прилага по отношение на всички лица, които се намират на територията на училището.

        (2) Правилникът за вътрешния трудов ред се прилага по отношение на лицата, които са командировани от друг работодател да изпълняват временно своите задължения на територията на училището. Те задължително се запознават с тази част от съдържанието на Правилника, която е свързана с извършваната от тях дейност на територията на училището.

        (3) Длъжностното лице от административния персонал е длъжен да доведе Правилника за вътрешния трудов ред до тяхното знание.

        (4) Правилникът за вътрешния трудов ред се прилага по отношение на лицата, които временно се намират на територията на училището. Те задължително се запознават с тази част от съдържанието на Правилника, която е свързана с извършваната от тях дейност на територията на училището.

 Чл.7 (1) Правилникът за вътрешния трудов ред се прилага на цялата територия на училището.

        (2) В училището по смисъла на Правилника за вътрешния трудов ред се включва учебна сграда, физкултурен салон  и училищен двор.


III. ТРУДОВИ ПРАВООТНОШЕНИЯ
Чл. 8. Работодателят си запазва правото да сключва трудови договори със срок за изпитване в своя полза .
Чл.9. Трудов договор се сключва между работника или служителя и работодателя.

Чл.10.Трудовият договор се сключва в писмена форма и се подписва от двете страни в два еднообразни екземпляра, единият от които остава в училището, а другият, заедно с копие на уведомителното писмо до НАП,  се връчва на работника или служителя.

Чл.11. При сключването на трудовия договор директорът на училището запознава работника или служителя с трудовите задължения, произтичащи от заеманата длъжност или изпълняваната работа и с длъжностната характеристика.

Чл.12. Документите, които са необходими за сключване на трудов договор, са:

         заявление свободен текст;

         европейски формат на CV;

         лична карта или друг документ за самоличност, който се връща веднага на лицето;
         документ за придобито образование, специалност, квалификация, правоспособност, научно звание, научна или професионално-квалификационна степен;

         документ за стаж по специалността – за педагогически кадри; трудова книжка и/или препис-извлечение от трудова книжка;

         документ за медицински преглед при първоначално постъпване на работа и след  преустановяване на трудовата дейност по трудово правоотношение за срок над 3 месеца
         медицинско свидетелство от психодиспансер, че лицето не се води на отчет;

         медицински преглед за липса на заболявания по чл.2 от Наредба 4 от 24.10.2016г за определяне на заболявания и отклонения , които застрашават живота и здравето на учениците, при първоначално постъпване на работа 
Чл.13. Трудово правоотношение между страните се създава от момента на сключването на трудовия договор и те са длъжни да изпълняват задълженията си по него.
Чл.14. Началото на изпълнението, времетраенето и съдържанието на трудовия договор се уреждат съобразно КТ.

Чл.15. Съдържанието на трудовия договор се определя от:

         закона;

         колективния трудов договор.

         наредба
Чл.16. С трудовия договор се определя мястото и характерът на изпълняваната работа,  трудовото възнаграждение, размерът на платения отпуск и други условия.

Чл.17. Съдържанието на трудовия договор включва условията, които определят правата и задълженията на работника или служителя и тези на директора на училището.

Чл.18. 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:

         Предметът и обхватът на дейността се определят със съответната длъжностна характеристика.

Чл.19. Трудовите договори се сключват при условия и ред на КТ.

РАЗДЕЛ ІV
ПРОЦЕДУРА И МЕТОДИ ЗА ПОДБОР НА УЧИТЕЛСКИТЕ КАДРИ
 
Чл.20. Назначаването на педагогическите кадри се извършва при спазване на КТ и Наредба № 15 от 22 юли 2019 

Чл.21. (1) Учителските длъжности според чл. 227, ал.2 от ЗПУО са:

1. „учител“;

2. „старши учител“;

3. „главен учител“;

 (2) Работните места за длъжностите по ал. 1 в общинските училища  по чл. 36 Закона за предучилищното и училищното обучение се разкриват при условия и по ред, определени с наредба на министъра на образованието и науката.

(3) Възнагражденията за длъжностите по ал. 1  се формират при условия и по ред, определени с наредба на министъра на образованието,  и науката, съгласувана с министъра на финансите.

(4) Директорът на училището, в рамките на делегирания бюджет, съответно на утвърдените му разходи, и/или за сметка на целево предоставени средства диференцира възнагражденията на учителите в зависимост от длъжностите по ал. 1, при условие че не са налице ограничения за увеличаване на разходите за работни заплати в бюджетните организации.

 (5) За заемане на длъжностите по чл. 21, ал. 1 е необходимо завършено висше образование и придобита професионална квалификация „учител“, а за длъжностите „старши учител“, „главен учител“  и придобит професионален опит и при спазване изискванията на чл. 213, ал. 5 и 11 от ЗПУО.

1. Длъжностите чл.21ал.1 се заемат от лица със завършено висше образование на образователно-квалификационна степен „бакалавър“ ,магистър и професионална квалификация „учител“ Приложение № 2 от Наредба № 15 от 22 юли 2019 г. за статута и професионалното развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти.
2. Лицата, които не са придобили учителски стаж и постъпват за първи път на учителска или възпитателска длъжност, се назначават на длъжност „учител“.

3. Минималният професионален опит, необходим за заемане на длъжностите „старши учител“ и  „главен учител“, е 10 години учителски стаж .
       Длъжността „Старши учител „ се заема от лица, придобили висше образование , магистър  и професионална квалификация „учител“ съгласно Приложение № 2 от Наредба № 15 от 22 юли 2019 г. за статута и професионалното развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти.

       Длъжността „Главен учител в начален етап“ се заема от лица, придобили висше образование и професионална квалификация „учител“, Приложение № 2 от Наредба № 15 от 22 юли 2019 г. за статута и професионалното развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти.
      Необходими компетентности като съвкупност от знания, умения и отношения са определени в професионален профил на учителя .

Професионалният профил на педагогическия специалист определя необходимите компетентности като съвкупност от знания, умения и отношения, необходими за:

* заемане и изпълняване на определена длъжност;

* определяне на приоритети за професионално усъвършенстване;

* кариерно развитие;

* подпомагане на самооценката;

* атестирането на педагогическия специалист.

Чл.22. За педагогическите кадри не могат да се назначават лица, които:

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

         са лишени от право да упражняват професията си;

         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.23. Подборът на кадрите се извършва чрез подбор по документи – проучване на определен списък от документи, представени от кандидатите за заемане на учителската длъжност. Комисия по назначенията предлага на работодателя класираните от нея кандидати. По преценка на работодателя и комисията се провежда предварителен разговор и събеседване с кандидатите за обясняване правилата и реда в ОУ.

Чл.24. Директорът на училището обявява свободните работни места в бюрото по труда , в РУО на МОН, Информационната база данни за анализи и прогнози за кадрово обезпечаване на системата на предучилищното и училищното образование с педагогически специалисти до 3 работни дни от овакантяването или от откриването им; 

Чл.25. Обявата на директора трябва да съдържа:

         точното наименование и адрес на училището;

         свободната щатна длъжност или длъжността, която ще бъде заета
         изискванията за заемане на длъжността съобразно придобитото образование, професионална квалификация и правоспособност, определени в Наредба № 15 от 22 юли 2019 г. за статута и професионалното развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти          изискванията към кандидата съобразно разпоредбата на чл.213, ал. 5, ал.6 и ал. 11 от ЗПУО;

         началният и крайният срок за подаване на документите.

 
РАЗДЕЛ V
ДОПЪЛНИТЕЛЕН ТРУД ПО ТРУДОВ ДОГОВОР
Чл.26. При извършване на допълнителен труд по трудов договор се спазват разпоредбите на Глава пета, раздел ІХ от КТ.

 

РАЗДЕЛ VІ
ИЗМЕНЕНИЕ НА ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ
Чл.27. Предмет на изменение на трудовия договор може да бъде всяка договорна клауза с писмено съгласие между страните.

Чл.28. Директорът на училището може едностранно да увеличава трудовото възнаграждение на работника или служителя.

Чл.29. При изменение на трудовото правоотношение се спазват разпоредбите на чл.118 и чл.119 от КТ.

Чл.30. Директорът на училището може да бъде командирован от началника на РУО на МОН след съгласуване с финансиращия орган. При командироване на работници и служители се спазват разпоредбите на КТ и Наредбата за командировките в страната.
Чл.31.  Работодателят може да възложи на работника или служителя работа от друг характер, макар и да не съответствува на неговата квалификация, когато това се налага по непреодолими и належащи за образователната институция причини.

 

РАЗДЕЛ VІІ
ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА СТРАНИТЕ ПО ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ
Задължения на работодателя
Чл.32. Директорът на училището е длъжен да осигури на педагогическия и непедагогическия персонал необходимите условия за изпълнение на работата по трудовото правоотношение, за която са се уговорили, като осигури:

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

         работно място и условия в съответствие с характера на работата;

         здравословни и безопасни условия на труд;

         кратка характеристика или описание на работата;

         указания за реда и начина на изпълнение на трудовите задължения и упражняване на трудовите права, включително запознаване с правилата за вътрешния трудов ред и с правилата за здравословни и безопасни условия на труд.

Чл.33. Директорът на училището е длъжен да пази достойнството на работника или служителя по време на изпълнение на работата по трудовото правоотношение.
Чл.34. Директорът на училището е длъжен да изплаща в установените срокове на членовете на трудовия колектив уговореното възнаграждение за извършената работа и да ги осигури за всички осигурителни социални рискове съгласно условия и по ред, установени в отделен закон:

         заплата/аванс – до 30 число на всеки календарен месец;

Чл.35. Директорът на училището е длъжен да създаде условия на учителите за повишаване на професионалната им квалификация в организирани форми на обучение и чрез самостоятелна подготовка.

Чл.36. (1) Директорът на училището като орган на управление и контрол по изпълнение на функциите:на основание чл31. (1) от наредбата 

1.прилага държавната политика в областта на предучилищното и училищното образование; 

2. ръководи и отговаря за цялостната дейност на институцията; 

3. планира, организира, контролира и отговаря за образователния процес, както и за придобиването на ключови компетентности от децата и учениците; 

4. отговаря за спазването и прилагането на нормативната уредба, отнасяща се до предучилищното и училищното образование; 

5. отговаря за разработването и изпълнението на училищните учебни планове и учебни програми; 

6. отговаря за разработването и изпълнението на всички вътрешни за институцията документи – правилници, правила, стратегии, програми, планове, механизми и др.; 

7. организира и ръководи самооценяването на училището; 

8. определя училищния план-прием и предлага за съгласуване и утвърждава , организира и осъществява приемането на учениците в  училището; 

9. организира приемането или преместването на  ученици на местата, определени с училищния план-прием; 

10. организира и контролира дейности, свързани с обхващането и задържането на подлежащите на задължително обучение деца и/или ученици; 

11. подписва документите за преместване на децата и учениците, за завършено задължително предучилищно образование, за завършен клас, за степен на образование; 

12. изготвя длъжностно разписание на персонала и утвърждава поименно разписание на длъжностите; 13. сключва, изменя и прекратява трудови договори с педагогическите специалисти и с непедагогическия персонал в институцията в съответствие с Кодекса на труда; 

14. обявява свободните работни места в бюрото по труда, в Регионалното управление на образованието и в Информационната база данни за анализи и прогнози за кадрово обезпечаване на системата на предучилищното и училищното образование с педагогически специалисти до 3 работни дни от овакантяването или от откриването им; 

15. управлява и развива ефективно персонала; 
16. осигурява условия за повишаването на квалификацията и за кариерното развитие на педагогическите специалисти; 
17. утвърждава план за организирането, провеждането и отчитането на квалификацията съобразно стратегията за развитие на институцията; 
18. организира атестирането на педагогическите специалисти; 
19. отговаря за законосъобразното, целесъобразно, ефективно и прозрачно разходване на бюджетните средства, за което представя тримесечни отчети пред общото събрание на работниците и служителите и обществения съвет; 
20. поощрява и награждава ученици; 
21. поощрява и награждава педагогически специалисти и непедагогически персонал; 
22. налага санкции на ученици; 
23. налага дисциплинарни наказания на педагогически специалисти и непедагогическия персонал; 
24. отговаря за осигуряването на здравословна, безопасна и позитивна среда за обучение, възпитание и труд; 
25. отговаря за законосъобразното и ефективното управление на ресурсите; 
26. осъществява взаимодействие с родителите и представители на организации и общности; 
27. взаимодейства със социалните партньори и заинтересовани страни; 
28. представлява институцията пред администрации, органи, институции, организации и лица; 
29. сключва договори с юридически и физически лица по предмета на дейност на образователната институция в съответствие с предоставените му правомощия; 
30. контролира и отговаря за правилното водене, издаване и съхраняване на документите в институцията, за актуализиране на портфолиата на пед.специалисти; 
31. съхранява училищния печат и печата с изображение на държавния герб; 
32. съдейства на компетентните контролни органи при извършване на проверки и организира и контролира изпълнението на препоръките и предписанията им; 
33. съдейства на компетентните органи за установяване на нарушения по чл. 347 от Закона за предучилищното и училищното образование; 
34. в изпълнение на правомощията си издава административни актове; 
35. провежда или участва в изследователска дейност в областта на предучилищното и училищното образование. 
36. Спазва мерките и правилата, опазва здравето на учениците, на работещите в системата, на семействата в условията на продължаваща пандемична ситуация, обусловена от разпространението на COVID-19.

 (2)Директорът осъществява дейността си чрез заповеди и наредби.Заповедите и наредбите на Директора са задължителни за всички учители, служители и ученици в ОУ.

(3) При отсъствие на Директора за повече от 60 календарни дни, Началникът на РУО сключва договор с друго лице за временно изпълнение на длъжността „директор“ (съгл. чл.261, ал. 2 от ЗПУО)
(4) При отсъствие на Директора за по –малко от 60 календарни дни, той се замества от определен със заповед за всеки конкретен случай заместник-директор, а при невъзможност определен със заповед педагогически специалист (чл. 261, ал. 1 от ЗПУО).

Чл.37. Като председател на педагогическия съвет директорът осигурява изпълнението на решенията му.

Чл.38.(1) Заместник-директорът по УД (учебна дейност) ръководи административно и методически педагогическия персонал и подпомага директора при организирането и контрола на учебно-възпитателната дейност.

1. планиране, организиране и провеждане на образователния процес, базиран върху придобиване на ключови компетентности от децата и учениците; 

2. прилагане на ефективни образователни методи и подходи съобразно индивидуалните потребности на децата и учениците; 

3. ефективно използване на дигиталните технологии; 

4. оценяване напредъка на децата и учениците за придобиване на ключови компетентности; 

5. анализиране на образователните резултати и формираните компетентности на децата и учениците; 

6. обща и допълнителна подкрепа за личностно развитие на децата и учениците за пълноценно включване в образователната и социалната среда; 

7. сътрудничество и взаимодействие с участниците в образователния процес и всички заинтересовани страни; 

8. участие в провеждането на национално външно оценяване, държавни зрелостни изпити, задължителен държавен изпит или държавен изпит за придобиване на професионална квалификация и/или придобиване на правоспособност за професии, упражняването на които изисква такава; 

9. подготовка на изпитни материали за оценяване на знанията и уменията на учениците по съответния учебен предмет или модул; 

10. кариерно ориентиране и консултиране на учениците; 

11. разработване и изпълнение на проекти и програми; 

12. участие в професионална мобилност и професионални общности; 

13. разработване и изпълнение на стратегически документи, свързани с дейността на институцията. Участие във формирането и реализирането на училищните политики за подкрепа за личностно развитие на учениците, изграждане на позитивен организационен климат и дисциплина, развитие на училищната общност; 
14. опазване на живота и здравето на децата и учениците, включително и по време на организираните допълнителни дейности , занимания по интереси , както и   в условията на продължаваща пандемична ситуация, обусловена от разпространението на COVID-19;спазва насоките в условията на COVID-19 .
15. водене и съхраняване на задължителните документи, водене на портфолио;  

16. провеждане на консултации с ученици и родители; 

17. създаване на училищна култура, ориентирана към толерантност, сътрудничество и взаимопомощ; 

18. провеждане или участие в изследователска дейност в областта на предучилищното и училищното образование.

19. участва в оценяването и избора на учебни помагала, учебници или учебни комплекти по преподавания учебен предмет, отчитайки спецификата на класа

 20. участва в реализирането на училищната политика по превенция и противодействие на училищния тормоз. Изпълнява задълженията си за уведомяване на компетентните органи в случай, че му стане известно, че ученик се нуждае от закрила
21.Поддържане на ползотворно и ефективно сътрудничество и взаимодействие с родителите на учениците, както и с други заинтересовани страни, свързани с неговата дейност. 
22.Водене на учебната и училищната документация, свързана с неговата дейност, при спазване на нормативните изисквания. 
23.Подаване на своевременна, коректна и точна информация, свързана с неговата дейност, на ръководния екип на училището и/или до други институции. 
24.Опазване на поверената му материално-техническа база. 

25.Спазване на Етичния кодекс на училищната общност и поддържането на положителен имидж на училището.
/2/ Заместник-директорът по УД има право:

1Да бъдат зачитани правата и достойнството му.

2.Да изготвя  по своя преценка ГТР/годишни тематични разпределение, съобразно нивото, възможностите и потребностите на учениците. 
3.Да участва във формирането на политиките за развитие на училището.

4.Да получава професионална подкрепа в процеса на изпълнение на служебните си задължения.

 5.Да повишава квалификацията си.

 6.Да бъде поощряван и награждаван
/3/ Заместник - директорът по УД е длъжен да:
1. Контролира приложението и изпълнението на държавните образователни стандарти, като:

*Организира изпълнението на учебните планове и програми и контролира тяхното спазване.

*Ръководи учебната дейност на учителите и възпитателите и контролира организацията на учебния процес.

*Организира и контролира изработването и изпълнението на седмичното разписание.

*Организира и контролира попълване на портфолиа от педагогическите специалисти,  учебно-възпитателната дейност чрез посещение в учебни часове на учители за наблюдение организацията на учебния час, провеждането на контролни и класни писмени работи, тестове, анкети, казуси и т. н. за оценяване ефективността на дейността им.

*Организира провеждането на изпити (НВО, изпити на ученици на СФО, поправителни и приравнителни).

*Организира и контролира допълнителната работа на учителите с ученици със специфични образователни потребности,обща подкрепа
*Изпълнява в рамките на работния ден преподавателска дейност в зависимост от утвърдените нормативи.

2. Изпълнява задачи, възложени по компетенции, съгласно изискванията на КТ, ЗПУО и други нормативни актове.

3. Подпомага директора при организирането и контролирането обхвата на децата, подлежащи на задължително обучение.

4. Участва в организирането на заседанията на Педагогически съвет и Ученическия парламент.

5. Отговаря за правилното водене и съхранение на учебната и училищната документация в съответствие с изискванията на нормативните актове на МОН.

6. Веднъж месечно контролира документацията, в която се регистрират текущите резултати на учениците.

7. Спазва всички задължения при изпълнение на възложената работа, съгласно чл. 126 от КТ.

8. Спазва Правилника за вътрешния трудов ред.
9. При необходимост е на разположение и в извънработно време.

10. Познава и спазва вътрешната нормативна уредба на училището – инструкциите за безопасна работа, критериите за добро обслужване, процедурите за ефективно осъществяване на дейността.

11. Повишава професионалната си квалификация.
12.Да опазва живота и здравето на децата и учениците, включително и по време на организираните допълнителни дейности , занимания по интереси , както и   в условията на продължаваща пандемична ситуация, обусловена от разпространението на COVID-19;Да спазва насоките в условията на COVID-19
ТЕХНИЧЕСКИ СЕКРЕТАР/ ЗАС
Чл. 39. Технически секретар/ЗАС е служебно лице, което осигурява условия за нормално протичане на работния ден. Пряко подчинен е на директора.

/1/ Технически секретар/ЗАС отговаря за:

    1. воденето и съхраняването на документацията по трудово-правните отношения с персонала съобразно длъжностната им характеристика;

   2. съставяне и поддържане на личните досиета на служителите;

   3. подготовка на трудовите договори и допълнителните споразумения;
   4.подготовка на заповедите във връзка с организация на дейностите в училище и други

   5. изготвяне на документация по НП и проекти

/2 / Технически секретар/ЗАС  е длъжен да:

  1. изготвя графици за ползване на платените годишни отпуски на служителите ;
  2. изготвя заповеди и ги представя на директора за одобрение,  подписване  и  полагане на печат ;
  3. завежда входящата и изходяща документация;

  4. поддържа документален архив на училището като се спазват Вътрешните правила и номенклатурата
  5. поддържа актуална информация на необходимите данни за всички служители в училище;

  6. изготвя писмени и дава устни справки, по искане на директора, относно персонала и всички, свързани с трудовите правоотношения, въпроси;

  7. информира директора за възникнали проблеми при изпълнение на служебните задължения;

  8. познава и спазва КТ, Правилника за вътрешния трудов ред, инструкциите за безопасна работа, критериите за добро обслужване;

  9. поддържа професионалната си квалификация

  10. изпълнява всички непротиворечащи на трудовото законодателство разпоредби на Директора и при необходимост да бъде на разположение на работодателя и в извънработно време;

  11.извършва постоянен контрол за наличие на вредители в ОУ“Христо Ботев“с.Камбурово

   12.подготвя документите, необходими за изпращане на адресанти, предлага ги за подпис на ръководителя,организира предаването им.

   13.подготвя, оформя и съхранява документите и заповедите, свързани с командировки на работниците и служителите.

   14.изготвя и предоставя справки за НАП, НОИ, води отчет/Регистър/ за отпуските за временна неработоспособност и попълва необходимите данни в болничните листове.

   15.подпомага   снабдяването, съхранението и разпределението на учебниците и учебните помагала.
  16.изготвя справки в рамките на своята компетентност на учители, служители и работници, ученици, родители, обслужващ персонал.
  17.спазва всички задължения при изпълнение на възложената работа, съгласно чл.126 от КТ и Правилника за вътрешния трудов ред.  Изпълнява и други законосъобразни задачи , възложени от директора на учебното заведение. 

  18.оказва съдействие на контролно-ревизионните органи в училище при извършване на проверки по определени въпроси. 

  19.спазва Етичния кодекс на обществеността.

  20. подпомага домакина при издаването на  складови разписки за полученото имущество и материали .
  21.дава указания по охрана и безопасност на труда и при нужда действа с наличните противопожарни средства.
22.изготвя документацията по НП“Без свободен час“-заповеди, декларации, справки.Сканира и качва сканираните документи в платформата.

23.Изготвя документи,свързани с обща подкрепа на ученици със  слаб успех и от уязвими групи.

Чл. 40. Технически секретар/ЗАС изпълнявайки и дейността касиер и е  на пряко подчинение на директора и зам. директора 
/1/ отговаря за: 

  1. приема, отчита, раздава и съхранява парични средства и документи, като задължително спазва инструкциите, обезпечаващи опазването им;

  2. изготвя приходни и разходни документи, отразяващи движенията на паричните средства в касата;

  3. завежда касата на училището, извършва касови операции само след надлежно оформени от упълномощени лица приходно-разходни документи;

  4. води касовата книга по форма и ред, установени с нормативните актове, сверява наличните парични суми и ценни книжа с касовия остатък;

  5. ежедневно проверява фактическата наличност на паричните суми и приключва касовата отчетност;

  6. оформя по установения ред документите, паричните средства в банката за изплащане на работните заплати, допълнителни плащания, командировъчни и други разходи;

  7. познава нормативните документи за водене на касови операции, първична касова и банкова документация:

 8. снабдяване, съхраняване и ползване на стоково-материални ценности, инвентар и задължителната училищна документация;
/2/ отговаря за:

  1. оформяне на  документите при прекратяване на трудовия договор, изчисляване и вписване на трудовия стаж;
  2. подготвя всякакви други документи, свързани с трудовото правоотношение – служебни бележки, удостоверения, издаване на трудови книжки и документи за пенсиониране;

  3. води дневник на издадените трудови книжки;

  4. уведомяване в териториалните поделения на НАП за сключените, изменени и прекратени трудови договори и болнични листове;

  5. изготвяне на  справки за ведомости за трудови възнаграждения;

  6. познава нормативните документи реда и начина за: съставяне на ведомости за изплащане на трудови възнаграждения; даване на справки, удостоверения и служебни бележки.

  7. познава в детайли софтуерния продукт, с който работи;

  8. спазва приетите училищни правила за класифициране на счетоводните документи и регистри;

 9. следи за изправността на системите за осветление, отопление и вентилация във физкултурните салони и ежедневната хигиена и здравословните условия на обучение и труд в училище;

 10. прави предложения за бързо отстраняване на аварии;

 11. систематизира документите в училищния архив и склад;

 12. сигнализира директора за действия, които застрашават сигурността и здравето на ученици и учители;

 13. изпълнява всички разпоредби на ППО и СРИОКОЗ като води санитарно хигиенен журнал на училището;

 14.осигурява заключването на вратите и достъпа при необходимост по установен ред;
 15. организира дейността на хигиенистките и работника поддръжка;

 16. изпълнява всички непротиворечащи на трудовото законодателство разпоредби на Директора и при необходимост да бъде на разположение на работодателя и в извънработно време.

  17. опазва живота и здравето на децата и учениците, включително и по време на организираните допълнителни дейности , занимания по интереси , както и   в условията на продължаваща пандемична ситуация, обусловена от разпространението на COVID-19; Да спазва насоките в условията на COVID-19
Учители
Чл.41. Учителят е длъжен да предоставя на работодателя работната си сила за изпълнение на конкретна трудова функция – обучение и възпитание на учениците.

Чл.42. Учителят е длъжен да спазва трудовата дисциплина и да изпълнява всички законосъобразни изисквания на директора на училището.

Чл.43. Учителят е длъжен да изпълнява работата и трудовите си задължения точно и добросъвестно и да спазва училищните правилници.

Чл.44. Учителят има право да:

1.      да заема една от длъжностите:

учител
старши учител
главен учител
членува в професионални организации и да взема участие в работата на регионалните и националните им органи; 
да дава мнения и да прави предложения по дейността на училището до административните органи в системата на народната просвета;

да получава информация за възможностите за повишаване на професионалната си квалификация от директора на училището, от РУО на МОН  и от МОН;

да участва в определяне на стратегията на училището, при разработването на училищния учебен план и другите планове на училището и при вземане на решения за разкриване на профили и организиране на дейности извън учебния план;

да избира варианти на учебници, учебни пособия и помагала, помощна литература и други;да прилага педагогически идеи, концепции, методи, технологии и средства на обучение;

да избира организационни форми на обучение и на възпитателни въздействия;

да получава информация относно състоянието на училищните дела;

да получава защита по КТ.

Чл.45. Учителят,  функции и задължения:
(1) 1. планиране, организиране и провеждане на образователния процес, базиран върху придобиване на ключови компетентности от децата и учениците; 

2. прилагане на ефективни образователни методи и подходи съобразно индивидуалните потребности на децата и учениците; 

3. ефективно използване на дигиталните технологии; 

4. оценяване напредъка на децата и учениците за придобиване на ключови компетентности; 

5. анализиране на образователните резултати и формираните компетентности на децата и учениците; 

6. обща и допълнителна подкрепа за личностно развитие на децата и учениците за пълноценно включване в образователната и социалната среда; 

7. сътрудничество и взаимодействие с участниците в образователния процес и всички заинтересовани страни; 

8. участие в провеждането на национално външно оценяване, държавни зрелостни изпити, задължителен държавен изпит или държавен изпит за придобиване на професионална квалификация и/или придобиване на правоспособност за професии, упражняването на които изисква такава; 

9. подготовка на изпитни материали за оценяване на знанията и уменията на учениците по съответния учебен предмет или модул; 

10. кариерно ориентиране и консултиране на учениците; 

11. разработване и изпълнение на проекти и програми; 

12. участие в професионална мобилност и професионални общности; 

13. разработване и изпълнение на стратегически документи, свързани с дейността на институцията; 

14. опазване на живота и здравето на децата и учениците, включително и по време на организираните допълнителни дейности или занимания по интереси; 

15. водене и съхраняване на задължителните документи; 

16. провеждане на консултации с ученици и родители; 

17. създаване на училищна култура, ориентирана към толерантност, сътрудничество и взаимопомощ; 

18. провеждане или участие в изследователска дейност в областта на предучилищното и училищното образование.

(2)1. да изпълнява нормата за задължителна преподавателска работа и другите задължения, включени в длъжностната му характеристика:
- изпълнението на нормите за преподавателска работа е част от трудовите задължения на педагогическия персонал;

- нормите за преподавателска работа представляват броят на учебните часове, които се изпълняват от педагогическия персонал в рамките на работното време, установено в трудовия договор, съобразно изискванията на Кодекса на труда;

 - работното време на учителите и учителите ЦДО се определя със седмичното разписание и с дневния/седмичния режим на работа в училището; нормалната продължителност на работния ден в ОУ,  е 8 (осем) часа; нормалната продължителност на работната седмица е 40 (четиридесет) часа;
 2. да осъществява обучение и възпитание на учениците в съответствие с държавните образователни стандарти.

3. да опазва живота и здравето на учениците по време на образователния процес и на други дейности, организирани от институцията;да  опазва живота и здравето на децата и учениците, включително и по време на организираните допълнителни дейности , занимания по интереси , както и   в условията на продължаваща пандемична ситуация, обусловена от разпространението на COVID-19;Да спазва насоките в условията на COVID-19
4.да зачита правата и достойнството на учениците и другите участници в училищното образование и да сътрудничи и партнира със заинтересованите страни.

5.да спазва Етичния Кодекс на училището.

6.да поддържа и повишава квалификацията си съобразно политиките за организационно развитие на училището и специфичните потребности на учениците, с които работи с цел подобряване качеството на образованието им, да актуализира ежегодно до 14.09. своето портфолио.
7. да преподава учебния предмет на книжовния български език, с изключение на учебните предмети "чужд език" и "майчин език", както и на учебните предмети на чужд език, да общува с децата или учениците на книжовен български език и да ги подпомага да усвояват книжовноезиковите норми;
8. да уведомява своевременно директора, когато се налага да отсъства от учебни часове, за осигуряване на заместник с оглед недопускане на свободни часове;

9. да участва в работата на педагогическия съвет и да изпълнява неговите решения;

10. да изпълнява предписанията и препоръките на органите, осъществяващи методическа дейност и контрол в системата на народната просвета;

11. да информира писмено и на индивидуални срещи родителите/настойниците за успеха и развитието на детето или ученика, за спазването на училищната дисциплина, както и за уменията му за общуване и интегриране в училищната среда, да ги насочва към форми за допълнителна работа с оглед възможностите, потребностите и желанията на детето или ученика при зачитане на тяхното право да вземат решения;
12. да не ползва мобилен телефон по време на час , както и да не разрешава на учениците
13. да не пуши, да не внася и да не употребява алкохол в училището, детската градина или обслужващото звено, както и извън тях – при провеждане на мероприятия и дейности, в които участват деца или ученици;

14. да се явява на работа с облекло и във вид, които съответстват на положението му на учител и на добрите нрави; - да се явява на работа с облекло и във вид, които съответстват на положението му на учител и на добрите нрави;

15. да не внася в училището оръжие, както и други предмети, които са източник на повишена опасност.

(3) Индивидуалните срещи с родителите се провеждат в приемното време на учителя или в друго удобно за двете страни време.

Чл.46. Учителите  задължително спазват регламентите в чл.7 ал.1 от ЗЗДет. – „Лице, на което стане известно, че дете се нуждае от закрила, е длъжно незабавно да уведоми дирекция „Социално подпомагане“, Държавната агенция за закрила на детето или Министерството на вътрешните работи.

2.чл.7 ал.2 от ЗЗДет. - „Същото задължение има и всяко лице, на което това е станало известно във връзка с упражняваната от него професия или дейност, дори и ако то е обвързано с професионална тайна.“

Чл.47.Учителите стриктно  спазват условията и текстовете на Закона за дискриминацията, не трябва да допуска в работата си пряка и непряка дискриминация, основана на пол, народност, етническа принадлежност и религия.Спазва Етичния кодекс.
Чл.48. (1) Когато ученикът пречи на учителя и/или на съучениците си по време на учебен час, учителят може да го отстрани до края на учебния час
(2) Учителите и учителите ЦДО могат да отстраняват ученика от урочна или извънкласна дейности, но носят отговорност за живота и здравето на ученика до края на учебния час или извънкласната дейност.

Чл.49. Учителят организира и провежда образователно-възпитателния процес по учебния предмет, по който е назначен, проверява и оценява знанията на учениците, съдейства за пълноценната им интеграция в училищната и социалната среда.

Чл.50. Учителят няма право да :

            1.Да споделя с ученици, родители/настойници и граждани въпросите и проблемите, които се разискват на заседанията на ПС и на други заседания и съвещания.

            2.Да дава информация на външни за училището лица и институции без разрешение на административното ръководство.

            3.Да взема часове извън предвидените и утвърдени в седмичното разписание, да размества или слива часове без знанието и разрешението на директора/заместник-директора по УД
            4.Да изпраща ученици по време на учебен час за материали, помагала или за лични услуги.

Чл.51. Учителят се явява на работа  не по-късно от 07.45 часа,а  учителят ЦДО  не по-късно от  11:00 часа, когато не е дежурен и няма консултации. Влиза в час с биенето на втория звънец и не задържа учениците след биенето на звънеца за излизане от час.

Чл. 52. Учителят стои в училище до 14:00 часа , изключение – дните, в които имат консултации с учениците , обща подкрепа, занимания по интереси,часове по проекти,   ДЧК. Учителите ЦДО стоят в училище до отпътуване  на пътуващите ученици до местоживеенето им, придружават ги.
Чл.53. Учителят посреща учениците преди първия час на входната врата на сградата и извежда учениците от последния час, като ги изпраща до входа.

Чл.54. Учителят уведомява директора при отсъствие от работа по здравословни причини и представя лично болничен лист в срок от 2 работни дни.

Чл.55. Предварително писмено уведомява директора при извеждане на учениците извън училищната сграда на наблюдения, практически занимания, изложби, концерти, екскурзии след подписана декларация за информирано съгласие от страна на родителите,  и в еднодневен срок представя на директора писмен отчет за извършената работа.

Чл.56. При участие на учениците в регионални, национални и други състезания, учителят, придружаващ училищния отбор е длъжен да подготви следните документи:

         списък на отбора с отбелязан клас на обучение и дата на раждане на състезателите, подписан от ръководителя на групата  и директора на училището и заверен с училищния печат;

         документ за предсъстезателен медицински преглед с вписани датата и мястото на прегледа, името и печата на лекаря, както и състезанието, за което е извършен прегледът;

         застрахователна полица “Злополука”, отборна по вид спорт, осигуряваща застрахователна защита на отбора.

         декларация за информирано съгласие от родителите.

Чл.57. След приключване на учебните занимания, учителят попълва електронния дневник на класа .
Чл.58. Учителите от училището нямат право да предоставят дейности срещу заплащане  на учениците от училището, в което работят.

Чл.59. Забранено е на учителите да организират дейности с учениците на политическа, религиозна и етническа основа, освен в случаите, когато се организират чествания на официални религиозни празници.

Чл.60. Учителите са длъжни да спазват изготвените и утвърдени от директора графици в училище.
Дежурни учители
Чл.61. Дежурните учители са длъжни да:

         спазват утвърдения от директора график за дежурство;

         да идват 20 минути преди започване на учебните занятия за установяване състоянието на училищната база и подготовката й за образователно-възпитателния процес, заедно с общ работник;

         контролират графика за времетраене на учебните часове;

         организират отдиха на учениците през голямото междучасие, съобразно атмосферните условия;

         дежурните по етажи наблюдават и изискват спазването на дисциплината в училището, опазването на училищната собственост, спокойното движение на учениците по коридорите и в класните стаи; не допускат тичане, викане, свирене и други действия на учениците, които нарушават спокойствието, могат да повредят училищното имущество или нарушават обществената хигиена в сградата;

         за възникнали неуредици по време на дежурството дежурните учители уведомяват незабавно главния дежурен, а той директора/заместник-директора по УД .
         докладва в писмен вид на училищното ръководство за неизправностите или нанесени щети на материалната база или констатирани нарушения;

         носят отговорност за реда  и дисциплината в учебната сграда;

         напускат последни училищната сграда след приключване на учебните занятия;

         след биенето на І-ия учебен звънец предприемат мерки за подготовка на учениците за учебен час.

 ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА Класния ръководители- чл.8 от Наредба № 15/22.07.2019 г
Чл.62. (1)Да   подкрепя ученическото самоуправление чрез съвместно разработване на теми за плана за часа на класа и правила за поведението във/на паралелката;
(2)своевременно  да информира родителите за:

1. правилника за дейността на училището, училищния учебен план, седмичното разписание;

2. образователните резултати и напредъка на учениците;

3. формите за обща и допълнителна подкрепа за личностно развитие;

4. неспазване на задълженията, произтичащи от чл. 172 от Закона за предучилищното и училищното образование;

5. организиран отдих, физическа активност, занимания по интереси и др.;

(3)  да изготвя мотивирано писмено предложение за поощряване на учениците;

(4) да  информира директора за извършени нарушения от ученика с оглед налагане на санкции по чл. 199, ал. 1 от Закона за предучилищното и училищното образование;

(5) да  изготвя мотивирано писмено предложение за налагане на санкция „забележка“ или „преместване в друга паралелка на същото училище“.

Чл.63 Класният ръководител изпълнява  и други дейности и задачи, възложени от директора на образователната институция
Чл.64. Класните ръководители свикват най-малко три пъти родителски срещи през учебната година.

Чл.65. На първата родителска среща запознават родителите със системата за известяване състоянието на ученика и с правата и задълженията на родителите съгласно училищния правилник, както и запознават родителите с училищния учебен план и др.
Чл.66. В първия час на класа запознават учениците с училищния правилник, с техните права и задължения и с правилника за осигуряване на безопасни условия на възпитание, обучение и труд.

Чл.67. Контролират редовното посещение от учениците на учебните занятия и при допуснати 5 неизвинени отсъствия уведомява писмено родителите(настойниците).

Чл.68. Класният ръководител привежда в изпълнение решенията на ПС и законните нареждания на директора, които се отнасят до неговата паралелка и са свързани с цялостната организация на образователно-възпитателния процес.

Чл.69. Разрешава на отделни ученици да отсъстват по уважителни семейни или здравословни причини 3 дни за учебната година след писмено заявление от техните родители.

Чл.70 (1) Отговаря за правилното и редовно попълване и водене на училищната документация и документацията на паралелката:

         дневника на паралелката;

         декларации за лекторски ;

         друга документация, възникваща в процеса на работа.

Чл.71. Попълва училищната документация само със син химикал, без да извършва поправки и корекции без знанието на директора или заместник-директора по УД.

Чл.72. Прави предложения пред ПС .
Чл.73. Планира възпитателната дейност и дейността за провеждане на час на класа (ЧК), както и планира собствената си дейност.

Чл.74 Консултира родителите и учениците и води училищната документация на съответната паралелка. Консултациите и работата по документацията се провеждат веднъж седмично по утвърден график с продължителност 40 минути.

Чл.75, т. 1. Класният ръководител консултира родителите за възможностите и формите за допълнителна работа с ученика с оглед максимално развитие на заложбите му, както и за възможностите за оказване на педагогическа и психологическа подкрепа от специалист, когато това се налага;
          2. В края на всяка учебна година класният ръководител изготвя доклад за развитието на учениците и за спазването на училищната дисциплина.
 
Учител в ЦДО
Чл.76. Изпълнява всички функции, задължения на учителите и се ползва с техните права/чл.11, ал.1 от Наредба № 15/22.07.2019/,а старши учителите и по чл.6, ал (1).
Чл.77. Води самоподготовката, организирания отдих и заниманията по интереси с учениците от ЦДО, като стриктно спазва  графика, информацията за организацията на учебния ден.
Чл.78. Изпълнява нормата си за преподавателска заетост.

Чл.79. (1)Носи отговорност за резултатите от образователно-възпитателния процес на учениците заедно с останалите преподаватели и поддържа постоянни взаимоотношения с класните ръководители и учителите.Осъществява обучение и възпитание на учениците в съответствие с държавните образователни стандарти.
(2)Опазва живота и здравето на учениците по време на образователния процес , свободната група ученици по информационни технологии и други дейности, организирани от институцията .Спазва  и насоките в условията на COVID-19
 (3)Зачита правата и достойнството на учениците и другите участници в училищното образование и да сътрудничи и партнира със заинтересованите страни.

(4)Спазва Етичния Кодекс в училище.

(5)Поддържа и повишава квалификацията си съобразно политиките за организационно развитие на училището и специфичните потребности на учениците, с които работи с цел подобряване качеството на образованието им.
Чл.80. Следи и отговаря за редовното присъствие на учениците и взема необходимите мерки при направени нарушения.

Чл.81. Поддържа контакти с родителите на учениците от ЦДО.

Чл.82. Напуска училищната сграда след извозване и напускане на сградата на всички ученици от ЦДО .
Чл. 83. При инцидент по време на междучасия – счупване на стъкло, брава, изкъртване на врата или др. солидарна материална отговорност с ученика поема и дежурният на това място учител, а когато съответния учител е в кабинета си – и той.

Чл.84. Присъствията на заседания на ПС и седмичните съвещания на педагогическата колегия са задължителни/ всеки понеделник сутрин - голямото междучасие , след обяд  до 12:50-13:10/
При две отсъствия от заседания на ПС или две отсъствия от ежеседмичните съвещания плюс едно от заседание на ПС или три отсъствия от ежеседмичните съвещания по неуважителни причини ще бъдат прилагани разпоредбите на чл. 187 и чл. 188 от КТ, касаещи дисциплинарната отговорност на педагогическия персонал
СЧЕТОВОДИТЕЛ
Чл.85.(1)Организира контрола и отговаря за финансово-счетоводната дейност на училището въз основа на нормативните актове за финансовата дейност, счетоводната отчетност и вътрешният финансов контрол. 

(2)Отговаря и следи за своевременното отчитане на паричните средства, СМЦ, основните средства и своевременното отразяване в счетоводните документи на тяхното движение, на основание издадените първични документи и отговаря за достоверността на счетоводните записвания. 

(3)Извършва икономически анализ на финансово-счетоводната дейност на училището с цел разкриване резерви и предотвратяване на загуби, разхищения и злоупотреби.

(4) Разработва предложения и конкретни мерки по отношение на спазване на финансовата дисциплина и вътрешно-ведомствения финансов контрол. 

(5)Организира отчетността на  финансовите операции и контролира правилността на оформяне на тези операции, тяхната своевременност и законност. 

(6)Участва в разработването на плановете по разделите, за които отговаря, съставя и подписва балансите, счетоводните и другите отчети в счетоводните срокове. 

(7)Контролира правилното оформяне на документите, свързани с движението на финансовите средства, СМЦ, основни фондове и платежни задължения. Контролира правилното изразходване на ФРЗ и спазването на щатната, финансовата, бюджетната и платежна дисциплина. 

(8)Участва в обсъждането и подписването на договори, сключвани в учебното заведение.

(9) Информира периодично ПС за финансовото състояние, финансовите резултати и състоянието на паричните фондове. 

(10)Организира и контролира съхраняването на финансово-счетоводните документи.

(11) Спазва Етичния кодекс на обществеността.

(12)Работното място-общинска сграда/ ОУ“Христо Ботев“с.Камбурово, община Омуртаг
 ФИНАНСОВ КОНТРОЛЬОР
Чл.86.Осъществява контролни функции по отношение на бюджетните разходи, при спазване принципите за законосъобразност, добро финансово управление и прозрачност. Упражнява предварителен контрол чрез проверка преди вземането/извършването на всички решения/действия за поемане на задължение или извършване на разход, както и при осъществяването на цялостната дейност на ДКСИ.

ОБРАЗОВАТЕЛЕН МЕДИАТОР/СОЦИАЛЕН РАБОТНИК
Чл.87.Съдейства за обхващането и задържането на учениците, подлежащи на задължително обучение в училище. 
1.Посещава семействата на децата, които подлежат на задължителна училищна подготовка, и организира срещи с тях с цел информираност и записване и редовно посещаване на училището;
2.Организира и подпомага процесите, свързани с набавяне на необходимите документи при училище; с попълване на заявленията на родителите за прием и разяснява обстоятелствата по кандидатстването, класирането и получаването на резултата; информира семействата на  учениците и местната общност, относно специфични правила и изисквания в училището; 
3.Подпомага формирането на положителна нагласа към учебния процес и работи за пълноценно интегриране на учениците в образователната среда, съобразно специфичните и възрастовите им особености и потребности;
4.Съдейства за взаимно опознаване на децата и учениците от различни етнически групи и вероизповедания, за създаване на атмосфера на разбирателство и толерантност и за спазване правата на детето;
5.Улеснява процеса на комуникация между педагогическите специалисти и учениците;

6.Активно участва в разрешаване на спорове, като дейността му е насочена в интерес на децата и учениците; Осъществява превантивна дейност по отношение на конфликтни ситуации;
7.Оказва помощ при общуване и взаимодействие между всички звена на образователните институции и децата и учениците, семействата и местната общност;

8.Подпомага дейности, улесняващи участието на родителите/настойниците и общността в живота на училището;

9.Участва в срещи с родителите и по преценка на ръководството на училището присъства на заседания на обществения и педагогическия съвет;

10.Спазва поверителността на факти и обстоятелства, станали му известни при изпълнение на трудовите задължения, освен в случаите, когато застрашават здравето и живота на децата и учениците;
11.Води дневник за своята работа, в който записва всички дейности, които е извършил за деня, както и регистър за децата, учениците и родителите, с които работи  и отчети, попълва данни в платформи;
12.В началото на учебната година разработва годишен план за работа и при необходимост го актуализира в течение на учебната година;

13.Познава и използва важни нормативни документи, които се съотнасят до неговата работа и спазва техните разпоредби;
14.Зачита и защитава правата на всяко дете съобразно Закона за предучилищното и училищното образование, Конвенцията на ООН за правата на детето и Закона за закрила на детето в Р България и свързаните с тях нормативни актове;
15.Участва в обучения за повишаване на квалификацията и компетентността в сферата на дейност;
16.Стриктно спазва договореното работно време
17.Стриктно спазва разпоредбите, забраняващи:приемане на подаръци от родителите;използване на документи на родителите, институциите и служителите в детската градина/ училището за лични цели.
18.Съгласува всички свои действия и дейности с директора на детската градина/училището и стриктно спазва разработения график за работа; 

19.Спазва правилата от инструктажите по безопасни условия на труд;

20.Изпълнява и други конкретно възложени задачи, свързани с дейността на училището: придружаване на учениците от населените места до училище и обратно; поддържане на хигиената в училище; работа с електронни платформи; спазване на пропусквателния режим като  насочва външните посетители/родители към директора или неговия заместник; насочва външните посетители към съответните служители;  съобщава на служителите или придружава посетителите, като преди това отбелязва в специална книга данни за посетителите – час на посещение, име, повод на посещението, служител, при когото отива посетителят; следи за недопускане на външни лица в класните стаи и помещенията на кухненския блок (с изключение на правоимащите контролни органи, придружавани от директора, неговия заместник или медицинската сестра); 
21.Организира и следи за достъпа на родители, при спазване на съответната регламентация за ежедневен достъп или на организирани родителски срещи; следи за безопасността на учениците и персонала, като не допуска на територията на учебното заведение лица, употребили алкохол или упойващи средства, както и такива, носещи огнестрелни или хладни оръжия и други опасни средства;  в съответствие с изискванията за безопасност на учениците не допуска в двора външни посетители, домашни животни и влизането на автомобили;  отразява в дневник всички нередности, които са се случили по време на работа и своевременно уведомява директора или неговия заместник;  посреща и изпраща вежливо децата/учениците, учителите, родителите, персонала и посетителите. 
22. Опазва живота и здравето на децата и учениците, включително и по време на организираните допълнителни дейности , занимания по интереси , както и в условията на продължаваща пандемична ситуация, обусловена от разпространението на COVID-19;Спазва насоките в условията на COVID-19
23.Работно място-ОУ “Христо Ботев“ с. Камбурово 
Домакин
Чл.88(1) Домакинът е длъжен да:
1.Снабдява училището с необходимите материали, при наличие на възможност за финансово обезпечаване;
2.Получава доставеното имущество в училището и се грижи за неговото съхраняване, опазване и отчитане;
3. Приема  складови разписки за полученото имущество и материали;
4.Отпуска материали, резервни части, консумативи срещу искания, издадени от съответните длъжностни лица, като представя един екземпляр на главния счетоводител;
5. Зачислява полученото имущество на определените със заповед на директора длъжностни лица, които следва да го ползват и съхраняват;
6. Води инвентаризационни описи за наличните, постъпващи и изписани основни средства на отчет при него;
7. Отговаря за зачисленото му имущество от основни средства, малоценни и малотрайни предмети;
8. Следи за ежемесечните разходи на консумативи и отговаря за тяхното точно отчитане;
9. Осигурява контрол по опазването, поддържането и хигиената на имуществото и всички съоръжения в училищната сграда;

10.Организира процеса на снабдяването, съхраняването, стопанисването и използването на СМЦ, инвентар, обзавеждане, работно облекло, канцеларски принадлежности. 

11.Изучава нуждите от горепосочените предмети и оформя поръчки и организира закупуването им. 12.Картотекира  СМЦ и ги предава за ползване въз основа на установения ред, като контролира целесъобразното им използване. 

13.Отчита движението на СМЦ по номенклатура и обем и носи имуществена отговорност. 

14. Спазва Етичния кодекс на обществеността.
15. Опазва живота и здравето на учениците и на персонала   в условията на продължаваща пандемична ситуация, обусловена от разпространението на COVID-19;Спазва насоките в условията на COVID-19

16.Работно място-ОУ с.Камбурово, ул.“Палатица“3
(2) Приема храната/закуска и обяд/ на учениците.
(3) Грижи се за съхранението й складовата база и изготвя заявки за доставянето им. 

(4)Осигурява бързото обслужване на учениците в междучасията, осигурява продажбата им 
(5)Изготвя отчети, предава документация в счетоводството.
(6)Грижи се за осигуряването на кухнята и стола с необходимите миещи и почистващи препарати. (7)Следи за техническата изправност на хладилните съоръжения в складовата база и своевременно уведомява ръководството на училището при евентуални повреди.

(8) Отчита реализираните приходи от храна и закуски.
(9) Носи лична и солидарна имуществена отговорност, следи и спазва санитарно-хигиенните изисквания, правилата за техническата безопасност на труда, охраната на труда и противопожарната охрана.

(10)Осигурява входящ контрол на приеманите продукти и води Дневника за това. 
Чл. 88(3). Домакинът е  на пряко подчинение на директора. Изпълнява и други дейности възложени от директора.
ПРИСЛУЖНИК/ХИГИЕНИСТ
Чл.89.(1) Прислужник осигурява необходимите санитарно-хигиенни условия за правилното развитие и възпитание на учениците и са длъжни да:
1. Поддържат в добро хигиенно състояние цялата училищна сграда и двора;
2. Извършват дезинфекция на санитарните възли, чинове, маси и столове в класните стаи всеки ден за всяка смяна; познава реда и начина на употреба на препаратите за почистване и дезинфекция; в началото на всеки работен ден дезинфекцира с разтвор на хлорна вар определените му сервизни помещения, коридори, перила на стълбища и класни стаи (маси, столове, первази на прозорци и др.);

3. Почистват ежедневно училищните коридори като извършват най-малко 3 мокри забърсвания с препарати на ден; 

4. Почистват снега и леда пред входа на училището и основните алеи в двора през зимата;
5. Извършват основно почистване на училището през зимната, пролетната и лятната ваканция;
6. Участват в поддържането на цветните алеи, Алея на поколенията,Открита класна стая и зелените площи в района на училището.
7. Грижат се за цветята в кабинетите и в коридорите;
8. Уведомяват директора на училището за забелязани повреди и аварии в сградата на училището и съдействат при отстраняването им;
9. Съхраняват и опазват училищното имущество, до което имат достъп;
10. При ремонти на училището участват активно;
11. Преди напускане на работното място затварят прозорците, изключват осветлението;
12. Да недопускат през междучасията  внасянето на храна от учениците на входа на училището.
13.Подпомага учителите и персонала в училището при пренасяне на УТС и инвентар; 

14.След всеки учебен час проветрява определените му класни стаи и кабинети;

15.Отговаря за нанесени материални щети при забравяне на отворени прозорци, незаключени врати, оставени незатворени кранове на чешми и др.

16. Спазва правилата за охраната на труда, санитарно-хигиенните и противопожарни изисквания и Етичния кодекс на обществеността
17. Опазва живота и здравето на учениците и на персонала   в условията на продължаваща пандемична ситуация, обусловена от разпространението на COVID-19;Спазва насоките в условията на COVID-19
18.Изплнява и други дейности възложени от директора.
ОГНЯР
Чл.90.(1)Извършва обслужване на водогрейните котли. Организира и извършва разпалване на котлите и захранването им с вода. Извършва зареждане и добавяне на горивото във вътрешния резервоар, намиращ се в котелното отделение. Регулира горенето и наблюдава по приборите нивото на водата в котела, налягането на парата и температурата на водата, която се подава в отоплителната система. Пуска и спира помпите, двигателите, вентилаторите и други спомагателни механизми. Пуска, спира, регулира и наблюдава за работата всички устройства, водонагревателите и захранващите помпи. (2)Почиства тръби .  Пуска, спира и превключва обслужваните агрегати в схемата на топлопроводите. Почиства и  извършва обезвъздушаване на водата. 

(3)Поддържа реда и хигиената на работното място.  

(4)Познава основните принципи на работа на парните котли, устройството и режимите на работа и оборудването на водогрейната станция и станцията за дроселиране на парата. Притежава практически умения за разпалване, пускане и спиране на всички видове парни котли и регулиране на горивния процес и може да разчита технологични инструкции и да отстранява несложни повреди. Познава реда за отчитане на резултатите от работата на оборудването, както и правилата за работа със средно сложни контролно-измервателни прибори. 

(5)През времето, когато училището не се отоплява, изпълнява функциите на охрана на обект, определен от ръководството на училището (етаж от сградата, района около училището или др.), включва се активно в ремонтни и възстановителни дейности, извършва окосяване и изпълнява други законни разпореждания на ръководството. При нужда действа с наличните противопожарни уреди и съоръжения. 

(6)Спазва стриктно Инструкцията за безопасна работа с водогрейни котли – ниско налягане 

(7)Извършва и други дейности ,определени от директора/текущо поддържане на ел.уредите в училището; поддържане на учебната база – маси, столове, шкафове, брави, ВиК кранове; извършва остъкляване. При необходимост или разпореждане на ръководството на училището извършва почистване на училищния двор, окосяване на тревните площи, снегопочистване и др.; осъществява охраната в стола с цел осигуряване реда и дисциплината при продажбата на закуски и обяд.

(8)Спазва правилата за охрана на труда 

(9) Спазва Етичния кодекс на обществеността.
(10) Опазва живота и здравето на учениците и на персонала   в условията на продължаваща пандемична ситуация, обусловена от разпространението на COVID-19;Спазва насоките в условията на COVID-19
 ШОФЬОР НА АВТОБУС
Чл.91.(1)1.Шофьорът на автобус управлява поверения му автомобил и извършва определените му от директора задачи.

2.Преди излизане на път извършва преглед на МПС, проверява горивото, охладителната течност, маслото, гумите, състоянието на работа на двигателя, скоростната кутия, кормилното управление, осветлението, спирачките, предния и заден мост, работата на арматурното табло, действието на контролните уреди, наличността и състоянието на инструментите и принадлежностите и закрепването на товара.

3.Получава пътен лист и разписание, заверени от директора на училището. Описва  в пътния лист данните за извършените курсове.

4.По време на път следи за нормалната работа на двигателя, механизмите на трансмисията и спазва безопасността на движението.

5. При продължително пътуване периодически спира и проверява състоянието на автобуса и при поява на неизправности и повреди взема мерки за тяхното отстраняване.

6. При завръщане в училище при необходимост зарежда МПС с гориво, почиства и измива МПС.

7. Изпълнява и други конкретно възложени му задачи, свързани с изпълняваната длъжност.

8.В ежедневната си работа шофьорът на автобус е подчинен на директора.

9.  При изпълнение на работата взаимодейства със зав. АСД,  водачите и операторите на машини и съоръжения(монтьори), инспектори по безопасност на труда.

10. Контактува с доставчици на материали, както и със служители на други предприятия, и организации във връзка с извършваната от него работа и поддръжката на поверения му автобус.

11. Отчита извършените задачи пред директора.

12.Отговаря за безопасния превоз на учениците/пътниците до определеното място.

13.Носи отговорност за настъпили вреди от виновно причинени автопроизшествия или неспазване безопасността при движение.
14. Опазва живота и здравето на учениците и на персонала   в условията на продължаваща пандемична ситуация, обусловена от разпространението на COVID-19;Спазва насоките в условията на COVID-19

15.Изпълнява и други задължения възложени от директора на училището.
(2)Шофьорът на автобус е длъжен:

1.Да спазва утвърдените в училището правила за здравословни и безопасни условия на труд и правилата за противопожарна безопасност.

2. Ежедневно да проверява здравословното си състояние при медицинското лице
3.Да шофира автобуса  в напълно трезво състояние и да не употребява алкохол и/или упойващи вещества по време на работа.

4. Да спазва стриктно правилата за движение по пътищата, като предотвратява и свежда до минимум рисковете от произшествия.

5.Да не преотстъпва управлението на автобуса на други лица без изрично разпореждане на работодателя.

6.При изпълнение на своите задължения шофьорът на автобус е длъжен да не разпространява информация от личен характер, която би могла да накърни личното достойнство на ръководител, работник или служител в училището. Да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, както и да пази доброто име на работодателя.

(3)При изпълнение на задълженията си шофьорът на автобус носи отговорност за:

1.Качественото, своевременно и точно изпълнение при транспортирането на ученици/пътници и товари.

2.Спазване на трудовата дисциплина.

3.Правилната експлоатация и изрядното техническо състояние на повереното му МПС, материали и инструменти.

(4)Работното място на шофьора на автобус е ОУ “Христо Ботев ”, с.Камбурово.

(5)Шофьорът на автобус превозва учениците и/или пътниците по предварително уточнен маршрут и разписание.

(6)Шофьорът на автобус има право на работно облекло.

(7) Няма привилегии и придобивки. Месечното възнаграждение е твърдо.

Чл.92.ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:

-  средно–специално образование, правоспособност за управление на МПС - категория D.

- способности за самостоятелна работа
- личностни изисквания към изпълнителя (задължителни и препоръчителни) -  отговорност, честност, лоялност, издръжливост и концентрираност.

Основни нормативни актове, които трябва да познава лицето, заемащо длъжността:

- Кодекс на труда;

- Закон за движение по пътищата;

- Правилник за прилагане на Закона за движение по пътищата
- Нормативни актове по безопасност на труда;

- Правилник за вътрешния трудов ред;

- Правила за осигуряване на  здравословни и безопасни условия на труд;

- Етичен кодекс за работа с деца;

- Други вътрешни актове на училището.

ЗАБЕЛЕЖКА: Подробните длъжностни характеристики се съхраняват в  служебните досиета на всеки служител от училището.

VIII ОРГАНИЗАЦИЯ на дейностите по Национална програма мярка „Без свободен час”
Чл. 93. Организацията и контролът за заместването на отсъстващи учители се осигурява от директора на училището.Директорът е длъжен да осигури заместващи учители/учители-ГЦОУД при отсъствието на титуляра.

Чл. 94. При изчерпване на възможностите за осигуряване на правоспособни учители в съответствие с изискванията на  ДОС за статута и професионалното развитие на учителите ,директора и другите педагогически специалисти  във връзка с чл. 22, ал. 4, във връзка с чл. 22, ал. 2,т. 14 от Закона за предучилищното и училищното образование,професионална квалификация и правоспособност директорът осигурява заместване,както следва:

- учители с образователно-квалификационна степен „магистър”, „бакалавър”
или „професионален бакалавър”, които не са специалисти по дадения учебен предмет;

- специалисти по дадения учебен предмет без педагогическа правоспособност    (часове по ФВС могат да се възлагат на треньорите по футбол в училище);

- учители, учител-ГЦОУД, зам.директор, главен учител;

При изчерпване на възможностите за осигуряване на учител-ГЦОУД в съответствие ДОС за статута и професионалното развитие на учителите ,директора и другите педагогически специалисти за изискванията за заемане на длъжността/
„учител” или „учител-ГЦОУД ” съобразно придобитото образование, професионална
квалификация и правоспособност директорът осигурява заместване, както следва:

- зам.директор, главен учител;
Чл. 95. 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. 96. Директорът съвместно с зам.директор изготвя, поддържа и актуализира банка кадри от заместващи учители/учители-ГЦОУД, която предоставя на РУО.

Чл. 97. Педагогическият съвет на училището съвместно с представители на родителите на учениците в двуседмичен срок от приемането на националната програма приема училищна програма за часовете, които не се водят от учители специалисти, по време на заместване на отсъстващия учител, в която се включват теми по гражданско и здравно образование.
Чл.98.ПРОЦЕДУРА:
1. Учителят/учителят-ГЦОУД  подава до директора на училището заявление за отпуск съгласно гл. 8, раздел І от КТ само на основание, определено с букви „а - з” на т.1.

2. Заявлението за отпуск на учителя/учител-ГЦОУД по време на учебни занятия има допълнителен реквизит “заместващ учител”. Реквизитът се подава или от подалия заявление учител при осигурено заместване на ниво училище, или от директора на училището. В този реквизит се вписва името на заместващия учител.

3. Директорът на училището издава заповед за възлагане на учебните часове и изплащане на възнаграждение за реално проведени часове от учител/възпитател, който има основен трудов договор с училището.

4. Директорът на училището сключва, съобразно конкретния случай, трудов договор в съответствие с изискванията на КТ, договор за извършване на определена работа или друг вид договор за възлагане на учебните часове и изплащане на възнаграждение за реално проведени учебни часове за външен за училището учител/учител-целодневно обучение.

5. Заместващият учител/ учител-ГЦОУД е длъжен да вписва преподаденото учебно съдържание в дневника  за взетите учебни часове ежедневно.

6. Директорът съвместно със зам.директора на училището осъществяват контрол относно провеждането на учебните часове, редовността и качеството на свършената работа.

7. След приключване на задълженията по договора заместващият учител/ учител-ГЦОУД попълва справка-декларация, в която се отразява броят на реално взетите учебни часове от преподавателската работа на отсъстващия учител/възпитател.

8. Директорът контролира изготвянето на документите от ЗАС и ги  представя в РУО по т.4.2 от мярката.

9. Като приложения към междинните и окончателния отчет се прилагат копия от договорите, сключени със заместващите учители/възпитатели.


IX. ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА ПЕРСОНАЛА  ВЪВ ВРЪЗКА  С ТОРМОЗА И НАСИЛИЕТО В УЧИЛИЩЕ
Чл. 99.(1).Училищен координационен съвет
1.Планира, проследява и координира дейностите за справяне с инциденти на ниво училище.

2.Съдейства за изготвянето на  общоучилищни ценности, правила и последици.

3.Отговорен е постерите с приетите на общоучилищно равнище ценности, правила и последици да се поставят на видно място в коридорите и във фоайето на училището.

4.Отговорен е  за регистриране , проследяване на случаите и тяхното съхранение.

5.Прави мотивирани предложения до директора с цел подобряване на работата. 

6.Подпомага класните ръководители с материали или консултации със специалисти, съдейства за организиране на периодични обучения на учителите по темата за детската закрила. 

    (2).КЛАСНИ РЪКОВОДИТЕЛИ 

1.С помощта на учениците приемат ценности, правила и последици при прояви на инциденти между учениците. 

2.Постерите с приетите ценности, правила и последици се поставят на видно място в класната стая. 

3.Запознават учениците с процедурата за докладване на инциденти. 

4.Реагират при всеки опит за нарушаване правата на ученик в клас, съгласно утвърдената процедура и приетите правила и последици.

5.За всеки инцидент  попълват формуляр,отразяващ възникналия инцидент и го предават на Отговорника.

6.Провеждат периодично превантивни занятия по проблемите на детската закрила, като могат да привличат различни специалисти, напр. , ДПС,ЦПО, РЗИ и др. 

7.Информират родителите за процедурата на докладване на инциденти , както и за приетите правила и стъпки.Съдействат за включването им в дейностите на ниво училище. 

8.Попълват декларация, че не  са криминално проявени
(3).УЧИТЕЛИ, КОИТО НЕ СА КЛАСНИ РЪКОВОДИТЕЛИ 

1.Поощряват и развиват съвместното учене, както и поведение на сътрудничество и взаимопомощ. 

2Познават и използват установената процедура  за информиране и съобщаване за инциденти над ученици. 

3.Познават правилата и последствията на класа, прилагат ги и изискват от учениците да ги прилагат. 

4.Реагират при всеки опит за нарушаване правата на ученик в клас, съгласно утвърдената процедура и приетите правила и последици.

5.Ако са свидетели на непристойно поведение между ученици попълват формуляр,отразяващ възникналия инцидент и го предават на Отговорника.

6.Попълват декларация, че не са криминално проявени
(4).ДЕЖУРНИ УЧИТЕЛИ /УЧИТЕЛИ ЦДО
1.Спазват стриктно утвърдения от директора график за дежурство, следейки рисковите зони, в които е възможна появата на насилие. 

2.Реагират според утвърдените процедури в ситуации на инцидент по време на дежурството им. 

3.Оказват съдействие на колеги при установени от тях нарушения на ученици и докладват на зам.директора, като попълват формуляр, отразяващ инцидента. 

(5).ПОМОЩЕН ПЕРСОНАЛ 

1.Полагат грижи за предотвратяване на инциденти между учениците в училищните помещения, за които отговарят.

2.Познават основните стъпки на действие и ги прилагат – правила, последствия, процедура на докладване и попълване на формуляр за реагиране на инцидента.

3.Не допускат противообществени прояви между учениците и съобщават за тях на класен ръководител, педагогически съветник, директор. 

4.Попълват декларация, че не са криминално проявени
X. ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА ПЕРСОНАЛА  ВЪВ ВРЪЗКА  С ПРОДЪЛЖАВАЩАТА ПАНДЕМИЧНА СИТУАЦИЯ  НА COVID-19
Чл.100.Задължителните мерки за ограничаване на рисковете от разпространение на вируса включват: 

1. Спазване на общите здравни мерки. 

2. Носене на лични предпазни средства (маски или шлемове). Носенето на маска или шлем е

3. Дезинфекция на повърхностите и проветряване.

4. Засилена лична хигиена и условия за това: 

( Осигуряване на течаща топла вода и сапун във всяко санитарно помещение, както и в тоалетните за всички ученици и работещи.

 ( Поставяне на автоматични дозатори за дезинфектант за ръце на хода на училището, в учителската стая и в коридорите, а при възможност - и в класните стаи, като тяхната употреба следва да е контролирана.

 ( Създаване на навици за миене на ръцете с течен сапун и топла вода след посещение на тоалетната, преди хранене, след отдих на открито/физическа култура, при кихане и кашляне.

 ( Правилно използване на дезинфектант за ръце, който се нанася върху чисти ръце. 

( Елиминиране на вредни навици, свързани с докосване на лицето, носа, устата и очите.

5. Спазване в ученическия стол  на публикуваните на интернет страницата на МЗ и БАБХ „Препоръки към бизнес операторите и работодателите от хранителния бизнес“

 6. Създаване на вътрешноучилищна организация и спазване на правилата във връзка с епидемията 

7. Максимално ограничаване на контактите между ученици от различни паралелки при осъществяване на заниманията по интереси. 

Чл.101. Препоръчителни мерки
1.Осигуряване  на дистанция между паралелките 

2. Коридори и стълбища- Организация за еднопосочно придвижване в коридорите и по стълбите.

3. Междучасия- учениците да не се струпват (да се определи максимален брой ученици, които могат да влизат, в зависимост от капацитета).

 4. Входове - Разделяне на паралелките при ползване на различните входове

 5. Ученически стол- Обособени зони за хранене за отделните паралелки;Недопускане на споделяне на храни и напитки;Хранене в училищния двор.

6. Училищен двор 

( Максимално ограничаване на влизането на външни лица в сградата на училището чрез маркиране на зони за достъп на родители в двора и в близост до входа.

 ( Допускане на придружители на деца със СОП в училището при спазване на изискванията за физическа дистанция и дезинфекция. 

( Провеждане на повече занятия навън.

 ( Провеждане на занятия извън училището, когато това е удобно, мястото е по-широко и по-безопасно и не е свързано с риск и много време за придвижване 

7. Недопускане на външни лица в дворовете и през почивните дни. Комуникация. Учителска стая 

( Ограничаване на близката комуникация между учители и на престоя им в учителската стая. 

( По-голяма част от комуникацията се осъществява в електронна среда (по телефон, електронна поща, платформи и др.), а при необходимост от пряка комуникация се спазват изискванията на физическа дистанция и носене на защитни маски или шлем. 

( Провеждане на родителски срещи, събрания на Обществения съвет, общи събрания и педагогически съвети в електронна среда, а при нужда от пряка комуникация в по- голямо помещение, което гарантира спазване на правилата на МЗ.

 8. Физкултурен салон 

( Използване на физкултурния салон само в месеците, когато не е възможно провеждане на часовете на открито и възможност за провеждане на часа и в други  подходящи помещения в училището. При невъзможност, поради спецификата на сезона, във физкултурния салон се провеждат часовете само на един клас. 

9. ,,Училищен плод и мляко“ по Държавен фонд „Земеделие“

 ( Приемат се един път седмично. За всеки ученик се предоставя индивидуално пакетиран продукт.

10. Озониране и пречистване на въздуха 

( всяко междучасие да се проветряват класните стаи и учителската стая.

РАЗДЕЛ XI
РАБОТНО ВРЕМЕ, ПОЧИВКИ, ОТПУСКИ
Продължителност на работния ден в  Основно училище“ Христо Ботев” е 8 часа
Чл.102.(1) Работният ден в ОУ е с продължителност от 06:00ч. до 17:40ч..

         (2) Работниците и служителите са длъжни да изпълняват служебните си задължения в рамките на установената в предходната алинея.

Начало и край на работния ден в училището
Чл.103.(1) Работният ден в училището е с фиксирани граници.

        (2) Началото на работния ден е в 06:00 часа
        (3) Краят на работния ден е в 17:40 часа 

        (4) Работниците и служителите са длъжни да спазват установените в предходните алинеи начало и край на работния ден. Те са длъжни да бъдат на работните си места 15 минути преди началото на работния ден и до неговия край.

        (5) В  случаите, когато работниците и служителите не могат да се явят навреме на работа, те са длъжни своевременно да уведомят за това своите преки административни ръководители.

        (6) В случаите, когато на работниците или служителите се налага да напуснат работа преди края на работното време, те могат да направят това само след уведомяване  (разрешение) на преките си административни ръководители.

        (7) Преките ръководите (директорът и заместник-директорът по УД са длъжни да водят точна отчетност за закъсненията или преждевременните напускания за всеки отделен работник или служител. За целта те съставят и водят отчет по начин, определен с допълнителна заповед.

Чл.102. Работното време на Директорът, ЗДУД, ЗАС, домакин е 8 часа дневно, с 30 минути обедна почивка.
Чл.103.(1) Работното време на учителите е 8 часа дневно.

      (2) В рамките на установеното работно време учителите са длъжни да бъдат в училище за:

1.изпълнение на задължителната норма преподавателска заетост съгласно ЗПУО за нормите за задължителна преподавателска работа и нормативите за численост на персонала в системата на народната просвета и утвърдения Списък-Образец №1 за учебната година;

2.участие в педагогически съвети и провеждани работни срещи;

3.класни и общи родителски срещи;

4.сбирки на методическите обединения и училищните комисии;

5.провеждане на възпитателна работа;

6.провеждане на консултации с учениците и допълнителна работа с тях;

7.срещи с родителите;

8.други задачи, възложени за изпълнение от директора 

9.за работа по проекти и програми по които участват

10.след изпълнение на горепосочените дейности и задачи, педагогическите специалисти отделят време за подготовка за следващия ден в предпочитана от тях среда- училище , библиотеката или в къщи.

11.Изпълняват други нареждания на директора на образователната институция – при необходимост
        (3) след изпълнение на изброените в ал.2 задачи, учителите могат да бъдат извън училище за подготовка и самоподготовка на учебния процес.

Чл.104. По време на ваканциите учителите работят в рамките на 8-часов работен ден от 8.00часа до 16.30 часа с половин  час почивка за отдих и обядване от 12.00 до 12.30 часа.

Чл.105. Непедагогическият персонал, педагогическия персонал ,  административното ръководство са на 8-часов работен ден.
Директор: : от 07:30ч. до 16:00 ч.,  с половин час обедна почивка
ЗДУД  от 07:30 ч. до 16:00 ч., с половин час обедна почивка
Учители ГЦОУД 8 часов работен ден, 6 часа дневно преподавателски норматив.
ЗАС, Касиер-домакин           от 7:30 ч. до 16:00 ч., 
с половин час обедна почивка
	
	Непедагогически персонал
	До обяд
	почивка
	След обяд

	1
	Прислужник/  хигиенист
	8,00-10,00
	10,00-10,15
12,00-12,30

15,00-15,15

	10,15-12,00
12,30-15,00

15,15-17,00

	2
	Образователен медиатор/социален работник
	Iсмяна 6,45-11,45

IIсмяна 8,00-12,30
	11,45-12,45

14,45-15,00

12,30-13,00

15,00-15,30
	12,45-14,45

15,00-16,00

13,00-15,00

15,30-17,00

	3
	Огняр

Отоплителен сезон

Неотоплителен сезон
	6,00-12,00

6,45-11,45

10,20-12,20
	12,00-13,00

11,45-12,45

14,45-15,00
	13,00-15,00

12,45-14,45

15,00-16,00

	4
	шофьор
	6,00-8,00

10,00-13,00
	08,00-10,00

13,00-14,40
	14,40-17,40


Почивка през работния ден в училището
Чл.106. Почивките в работния ден се ползват при спазване на изискванията на раздел ІІІ от КТ и Наредбата за работното време, почивките и отпуските.

Чл.107. Празничните дни през учебната година се използват съгласно чл.154 от КТ.

Чл.108. Почивката през работния ден в училището е една.    
Междудневна почивка
Чл.109. Продължителността на междудневната непрекъсната почивка  е 12 часа.

Седмична почивка
Чл.110.(1) Седмичната почивка в училището е в събота и неделя.

           (2) Продължителността на седмичната почивка в училището е 48 часа.
ОТПУСКИ

Чл.111.(1) Всеки работник и служител, който има най-малко 8 месеца трудов стаж, придобива право да ползува платен годишен отпуск по чл. 155 от Кодекс на труда.

          (2) Платеният годишен отпуск се разрешава въз основа на писмено заявление на работника или служителя до работодателя и се ползва след писмено разрешение от работодателя.

           (3) Отпуските на педагогическия и на непедагогическия персонал в училището се определят и се ползват при спазване на разпоредбите на КТ и Наредба за работното време, почивките и отпуските, КТД в системата на ПУО и просветата и други документи и допълнителни уговорки, установени с документи.

Чл.112.(1) На основание чл.155 а от КТ, КТД е както следва:

             а /размерът на удължения ПГО по чл.155 от КТ и КТД – 56 дни за педагогическите специалисти, вкл.работодателя

             б/размерът на основния ПГО по чл.155от КТ и КТД - 26 дни- за непедагогическия персонал
             (2)Работници и служители от непедагогическия персонал с намалена работоспособност 50 и над 50 % имат право на основен ПГО в размер не по-малък от 34 работни дни.
Чл.113.На работничка или служителка от системата на ПУО при условията на чл.168 от КТ се предоставят:

(1) 2 работни дни отпуск – при 2 живородени деца  до 18 г.възраст

(2) 4 работни дни отпуск – при над 2 или повече  живородени деца до 18 г.възраст

(3) Отпускът по горепосочените алинеи се полага до навършване на 18 год.възраст на детето, ако продължава образованието си.

(4) При условията на горепосочените алинеи на този отпуск има право работник или служител, който се грижи за детето/децата, вместо майката ,доказано по съответния ред.
Чл.113 (5)Педагогическите специалисти  имат право на 2 работни дни за класно ръководство .
Чл.114.Работодателят се задължава при поискване от майката/осиновителката да разрешат ползването на ПГО по чл.155 от КТ, непосредствено след използване на отпуска за отглеждане на дете до 2 г.възраст- на основание чл.164 от КТ.

Чл.115.При ползване на отпуск по чл.157, ал.1, т.1,2 и 3 от КТ на работниците и служителите се изплаща възнаграждение от работодателя по реда на чл.177 от КТ.

Чл.116.На работник или служител, член на работодателите или на синдикатите, който учи със съгласието на своя работодател в средно или висше училище- без откъсване от работата, по специалност- приложима в образователната институция, ползва платен отпуск за обучение, съгласно чл.169 и чл.170 от КТ.
Чл.117.На работници и служители членове на синдикатите и работодателите, страни по договора – дните обявени за неучебни при условията на чл.105, ал.5 от ЗПУО се считат за неприсъствени дни, но не повече от 5 дни годишно.
Чл.118.(1).Работодателят може да осигури служебен платен отпуск по смисъла на чл.161 от КТ за:

        1.повишаване на квалификацията, придобиване на нова/и,или допълнителна такава на педагогическите специалисти.

         2.отпукът по ал.1 се разрешава при условие, че квалификационната форма е свързана с повишаване на качеството на образователния процес.

         3.при командировка, свързана с опазване на живота и здравето на учениците- екскурзии, състезания,олимпиади и др. на основание чл.161,ал1 от КТ.

Чл.119.За осъществяване на синдикална дейност в 1 календарна година се ползва платен отпуск по чл.159 от КТ в размер, както следва:

        1.64 часа- за председател и секретар на УСО

        2.104 часа – за председател и секретар на ОСО

        3.160 часа – за председател и секретар на РСО

Чл.120.За осъществяване на задачи с обществено значение по чл-161, ал.1 от КТ – участия в мероприятия на синдикатите – синдикалните членове и работодателите ползват платен служебен отпуск в размер на 40 часа за 1 календарна година.

Чл.121. Празничните /официалните дни през учебната година се ползват съгласно чл.154 от Кодекса на труда.

Чл.122. (1)Работодателят по искане на работника или служителя може да му разреши неплатен отпуск независимо от това, дали е ползвал или не платения си годишен отпуск и независимо от продължителността на трудовия му стаж.

             (2) Неплатеният отпуск до 30 работни дни в една календарна година се признава за трудов стаж, а над 30 работни дни - само ако това е предвидено в Кодекса на труда, в друг закон или в акт на Министерския съвет.

Чл.123. Работникът или служителят е длъжен да използва платения си годишен отпуск до края на календарната година, за която се полага.

Чл.124.На работниците и служителите, които изповядват вероизповедание, различно от източноправославното, работодателят е длъжен да разрешава по техен избор ползване на част от годишния платен отпуск или неплатен отпуск по чл. 160, ал. 1 от Кодекса на труда за дните на съответните религиозни празници, но не повече от броя на дните за източноправославните религиозни празници по чл. 154 от Кодекса на труда.

Чл. 125.(1)Когато през време на ползването на платения годишен отпуск на работника или служителя бъде разрешен друг вид платен или неплатен отпуск, ползването на платения годишен отпуск се прекъсва по негово искане и остатъкът се ползва допълнително по съгласие между него и работодателя.

            (2)Извън случаите по предходната алинея отпускът на работника или служителя може да бъде прекъсван по взаимно съгласие на страните, изразено писмено.

Чл.126.(1) Поради важни производствени причини работодателят може да отложи за следващата календарна година ползването на платения годишен отпуск.

             (2) По писмено искане на работника или служителя и със съгласието на работодателя ползването на платения годишен отпуск може да се отложи за следващата календарна година.

             (3) Когато отпускът е отложен или не е ползван до края на календарната година, за която се отнася, работодателят е длъжен да осигури ползването му през следващата календарна година, но не по-късно от 6 месеца, считано от края на календарната година, за която се полага.

             (4) Ползването на платения годишен отпуск може да се отложи и когато през календарната година, за която се отнася, работникът или служителят не е имал възможност да го ползва изцяло или отчасти поради ползване на отпуск за временна неработоспособност, за бременност, раждане и осиновяване или за отглеждане на малко дете, както и поради ползване на друг законоустановен отпуск.

            (5) Когато платеният годишен отпуск или част от него не е ползван до изтичане на две години от края на годината, за която се полага, независимо от причините за това, правото на ползването му се погасява по давност.

Чл. 127. (1) В случай на временна неработоспособност, поради общо заболяване, бременност или професионална болест, трудова злополука, за санитарно-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, работникът/служителят е длъжен незабавно да уведоми прекия си ръководител и да представи болничен лист.

Чл.128.Отпуските на педагогическия и непедагогическия персонал в ОУ „ Христо Ботев“-с.Камбурово се определят и се ползват при спазване разпоредбите на Кодекса на труда и Наредба за работното време, почивките и отпуските, раздел ІІ, чл.4а, ал.1, както и въз основа на КТД в системата на народната просвета и системата на предучилищното и училищно образование и последващите го анекси, както и въз основа на КТД –подписан на общинско ниво.

РАЗДЕЛ ХII
РЕЖИМ НА ДОСТЪП, ПРЕБИВАВАНЕ И НАПУСКАНЕ НА УЧИЛИЩЕТО
Ред за влизане  и напускане на територията на училището
Чл.129(1) Работниците и служителите влизат и напускат територията на училището като се попълва в дневник за посещения
Чл.130.(1) Лица, които не са работници и служители, могат да влизат на територията на училището само след вписване в дневник за допускане  .

(2) Пропускат се лица  от портиера  при представяне на документ за самоличност (лична карта).

(3) Преди допускане портиера  е длъжен да провери и потвърди причината на посещението, при кого е посещението и в случай на необходимост да изисква съответният служител да придружи лично посетителя.

(4) В дневника задължително се вписва при кого е посещението, поводът и часът на влизане.

Чл.131. Забранява се достъпа на лица, които не са работници и служители, до учебните стаи и кабинети.

 Чл.132.(1) Забранява се внасянето на обемисти предмети на територията на училището, освен в случаите, когато това е свързано с обогатяване на материално-техническата база.

 (2) В случай на основателно съмнение и предположение, портиера има право да проверява личния багаж на работниците, служителите и посетителите.

 
РАЗДЕЛ ХIII
ТРУДОВИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА РАБОТНИЦИТЕ И СЛУЖИТЕЛИТЕ
Задължения, свързани с имуществото на работодателя.

Чл.133.(1) Работниците и служителите са длъжни да съхраняват и пазят повереното им имущество и техника.

        (2) Работниците и служителите са длъжни да спазват правилата за реда и начина за използване на техническите средства и съоръжения.

        (3) Работниците и служителите не могат да изнасят извън територията на училището всякакъв вид техника, документи или материали, освен след уведомяване  и разрешение на прекия си ръководител.

        (4) Работниците и служителите са длъжни да спазват правилата за противопожарна охрана.

Чл.134.(1) Работниците и служителите са длъжни да ползват работните помещения според тяхното предназначение.

        (2) Провеждане на частни и служебни чествания, отбелязването на тържествени поводи може да се осъществява само в определените за това помещения и в извън работно време.

 

Задължения за уведомяване на работодателя
Чл.135.(1) Работниците и служителите са длъжни веднага да уведомяват прекия си ръководител за всички трудности по изпълнение на поставените им задачи. Те са длъжни да изпълнят дадените от него указания за справяне с трудностите.

        (2) Работниците и служителите са длъжни веднага да уведомят прекия си ръководител за всички нарушения на КТ, подзаконовите нормативни актове по прилагането му, вътрешните правила, установени в училището, технологичните правила или правилата за работа с техника и материали, заповеди на работодателя, които са установили в процеса на изпълнение на трудовите си задължения.

        (3) Работниците и служителите са длъжни веднага да уведомят ЗДУД за промени в адресната си регистрация, телефонния си номер.

        (4) Работниците и служителите са длъжни веднага да уведомят прекия си ръководител за загубени или незаконно отнети документи, представляваща служебна информация.

        (5) Работниците и служителите са длъжни веднага да уведомят прекия си ръководител, ако срещу тях е възбудено наказателно преследване.

 

Задължения за работа в екип
Чл.136.(1) Работниците и служителите са длъжни да работят при взаимна информираност и колегиалност в екипа.

        (2) Работниците и служителите са длъжни при работа в екип или работна група да спазват и изпълняват указанията и разпорежданията на ръководителите на екипите или групите.

        (3) Работниците и служителите са длъжни да пазят доброто име на училището при работа с  представители на други фирми, държавни и общински учреждения и  институции.

 

Задължение за добър външен вид
Чл.137. Работниците и служителите са длъжни да идват на работа в добър и подходящ за изпълнение на трудовите си задължения външен вид.

 Забрана за полагане на труд по допълнително трудово отношение
Чл.138.(1) Работниците и служителите не могат да полагат труд по друго трудово правоотношение независимо от неговия характер, съдържание и място, ако това вреди на изпълнението на преките им служебни задължения в училището.

        (2) Работниците и служителите  уведомяват прекия си ръководител за сключен трудов договор с друг работодател  в 3-дневен срок.

Забрана за разпространяване на поверителни сведения
Чл.139(1) Работниците и служителите не могат да разпространяват под каквато и да е форма и пред когото и да е факти и сведения, които представляват служебна  тайна и са получени от тях при или по повод изпълнението на техните трудови задължения.

        (2) Списъкът на фактите и сведенията, които представляват служебна тайна, се определя от работодателя по специален ред.

 Забрана за разпространяване на факти или сведения, които уронват доброто име на работодателя
Чл.140. Работниците и служителите не могат да разпространяват под каквато и да е форма и пред когото и да е факти и сведения, които са свързани с дейността на работодателя и могат да уронят неговото добро име.

Чл.141. Работниците и служителите нямат право да публикуват статии, материали, книги и научни трудове, които съдържат факти или сведения, които могат да уронят доброто име на работодателя.

Чл.142. Работниците или служителите нямат право да правят публични изявления, да изказват мнения и да дават интервюта под каквато и да е форма, които могат да уронят доброто име на работодателя.

Чл.143Работниците и служителите нямат право да правят изявления пред трети лица, които да ангажират работодателя, без предварително разрешение от него. 
Забрана за получаване на подаръци
Чл.144.(1) Работниците и служителите нямат право да приемат подаръци или възнаграждения, за да изпълнят или неизпълнят своите трудови задължения.

        (2) Работник или служител, който получи подобно предложение, е длъжен да уведоми веднага прекия си ръководител.

       

Забрана за тютюнопушене и употреба на алкохол
Чл.145.(1) Работниците и служителите нямат право да пушат в района на училището и прилежащите места.

        (2) Работниците и служителите нямат право през работно време да употребяват алкохол или да приемат упойващи средства.

Чл.146.(1) Работниците или служителите нямат право да внасят и да държат на територията на училището алкохол.

        (2) Работниците или служителите нямат право да внасят и държат на територията на училището упойващи  средства.

        (3) Длъжностните лица, които осъществяват контрол при влизане и напускане на територията на училището, имат право да отнемат намерен от тях алкохол или упойващи средства.

РАЗДЕЛ ХIV
ДОКУМЕНТИ. РАБОТА С ДОКУМЕНТИ
Приемане, регистрация и разпределяне на документите
Чл.147.(1) Всички документи, предназначени за работодателя, се приемат в дирекцията или канцеларията на училището;

        (2) Регистрацията на документите се извършва в електронен дневник (книга) - за входяща и изходяща кореспонденция.

        (3) Регистрационните дневници се генерират от ШКОЛО ,  прономероват и прошнуроват, като на последния им лист се отбелязва броя листа и датата на започване, подписва се от директора и се поставя печат.

        (4) След изписване на дневника се отбелязва датата на приключване, която се парафира от директора  по посочения в предходната алинея начин.

        (5) Вписването в дневниците за всяка нова календарна година започва от
поредния номер 0001.

        (6) Входящата регистрация на документите включва:

         поставяне на регистрационни данни върху документа;

         вписване на данните в дневника. 
        (7) Оригиналите от входящите документи се съхраняват от съответни служебни лица, определени с наредбата за документооборота.

        (8) Резолюциите могат да бъдат:

          разпоредителни;

         “за сведение”:

         “към делото”§
          (9) Сроковете за приключване на преписките са  съгласно посочените във входящата документация.

Съставяне и оформяне на документи
Чл.148.(1) Длъжностното лице, на което е възложено да подготви изходящ документ, трябва да осигури:

         достоверност, обоснованост и убедителност на мотивировката;

         спазване на нормативните актове;

         точност на вписаните данни.

        (2) Изпълнителят се запознава с всички факти, изисква при необходимост допълнителни мнения и изготвя проект на документа.

        (3) Изпълнителят поставя своите инициали и датата върху проекта на  документа, след което го предава за подпис на прекия си ръководител;

        (5) При съставянето и оформянето на документите се спазват изискванията на Единната държавна система за деловодство (ЕДСД).

Чл.149.(1) Всички материали за копиране се предават по писмена заявка от директора и заместник-директора се отразява видът и броят на копията, които се предават срещу подпис обратно на подалия (подписалия) заявката.

 

Изпращане на документи
Чл.150.(1) Изходящата документация се изпраща по предназначение от зам. директора проверява правилността им, поставя им изходящи номера и ги вписва в електронния   дневник за изходящата кореспонденция.

        (3) В случай, че те не са оформени и не са окомплектовани съобразно изискванията, документите се връщат за отстраняване на пропуските.

        (4) Изходящ номер се поставя само при условие, че е подписан от директора или заместник-директора на училището или от друго упълномощено длъжностно лице и върху него има поставен печат.

        (5) Изпращането на документите става в 3-дневен срок от получаването им в канцеларията на училището.

Вътрешни  документи
Чл.151(1) Вътрешни документи за работодателя са посочени, изготвят се и съхраняват съгласно изискванията на НАРЕДБА № 8 от 11.08.2016 г. за информацията и документите за системата на предучилищното и училищното образование Обн. - ДВ, бр. 66 от 23.08.2016 г., в сила от 23.08.2016 г. Издадена от министъра на образованието и науката. 

Използване и съхраняване на печати
Чл.152.(1) Всички изработени печати на работодателя се водят на отчет.

        (2) Работодателят определя със заповед длъжностните лица, които ги съхраняват и полагат, както и документите, които се подпечатват с тях.

        (3) Печатите се полагат върху оригиналите на издаваните документи след подпис от страна на съответното длъжностно лице.

 Съхранение на документите
Чл.153(1) Приключилите преписки (дела) се приемат, отчитат, съхраняват в дирекцията и канцеларията на училището и архива.
        (2) Те трябва да бъдат предадени на съхранение в срок от 5 работни дни от приключването им.

Чл.154.(1) Работодателят със заповед определя реда и длъжностните лица, които имат достъп до съхраняваните документи.

 
РАЗДЕЛ ХV
ПРОВЕЖДАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНА ДЕЙНОСТ В УЧИЛИЩЕТО
Забрана за осъществяване на определени дейности
Чл.155.(1) На територията на училището се забранява осъществяването на всяка дейност, която представлява разпространение на фашистки или расистки идеи, целящи да предизвикат религиозни или политически конфликти, насаждащи религиозна, полова, расова нетърпимост и вражда или дискриминация.

        (2) На територията на училището се забранява осъществяването на политическа пропаганда или каквато и да е друга дейност в подкрепа или против дадена политическа сила, организация  или партия.

РАЗДЕЛ XVI
ПРОФЕСИОНАЛНА КВАЛИФИКАЦИЯ
Чл.156(1)Учителите и друг педагогически  и непедагогически персонал имат право на участие в квалификационни форми, на професионално развитие и израстване и методически изяви.

          (2) Условията и реда за повишаване на квалификацията на учителите, директорите и другите педагогически специалисти са уредени в Раздел IV на Наредба № 15/22.07.2019 г.- за статута и професионалното развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалист

          (3)  В Раздел V от горепосочената Наредба е уреден реда за Придобиване на професионално-квалификационни степени от учители, директори и други педагогически специалисти

         (4) В Раздел VII от същата Наредба  е уредено. Кариерното развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти

         (5) В Раздел IX от същата Наредба, цитирана по-горе се педагогическите специалисти получават информация за Информационен регистър на одобрените програми за повишаване квалификацията на педагогическите специалист

Чл.157.Договор за повишаване на квалификацията и за преквалификация се сключва между училищния директор и членовете на педагогическия и непедагогическия колектив на основание чл.234 от КТ
РАЗДЕЛ XVII
ТРУДОВА ДИСЦИПЛИНА

Чл.158.За неизпълнение на професионалните си задължения, нарушения на трудовата дисциплина, на училищния правилник за дейността на училището и на правилника за вътрешния трудов ред работниците и служителите носят дисциплинарна отговорност и се наказват съгласно  условията на КТ.

Чл.159.Нарушение на трудовата дисциплина е и неизпълнение на задълженията, произтичащи от длъжностната характеристика, ЗПУО и чл. 187 от КТ, както и законните разпореждания на работодателя.

Чл.160.За нарушения на трудовата дисциплина се налагат дисциплинарни наказания съгласно гл. ІX, раздел ІІІ на КТ и съответните членове на КТ, въз основа на извършеното нарушение.

РАЗДЕЛ XVIII
ДИСЦИПЛИНАРНИ НАРУШЕНИЯ И НАКАЗАНИЯ

Чл.161.Виновно неизпълнение на трудовите задължения е нарушение на трудовата дисциплина.Нарушителят се наказва с предвидените от КТ дисциплинарни наказания

Чл.162.Нарушение на трудовата дисциплина е и неизпълнението на задълженията, произтичащи от Кодекса на труда чл. 187, ЗПУО и  длъжностната характеристика,както и законните разпореждания на работодателя.
РАЗДЕЛ XIX-ЗЗЛД /  ЗАЩИТА НА ЛИЧНИТЕ ДАННИ 

Чл.163./1/.Обработката на лични данни е узаконена в чл.2 от ЗЗЛД, Наредбата за минималното ниво на технически и организационни мерки и допустимия вид защита на личните данни, съобразена с Конвенция №108 на ЕС и Директива № 9546 на ЕС

            /2/. Съдържанието, воденето и съхранението на документите се извършва в съответствие с изискванията на Наредбата, ЗПУО, КТ, Заповед на директора за всяка учебна година и прилежаща Инструкция, касаеща обработката и защитата на личните данни на деца и родители, служители и на външни фирми и доставчици.

Чл.164. ОУ „ Христо Ботев“-с.Камбурово е регистрирано като администратор на лични данни по Закона за защита на личните данни и като такъв е длъжен да предприема необходимите технически и организационни мерки, за да защити обработваните и събирани от него лични данни от случайно или незаконно унищожаване, от случайна загуба, от неправомерен достъп, изменение или разпространение, както и от други незаконни форми на обработване .

Чл.165.Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни в личните трудови досиета на служителите
Чл.166. Предоставянето на лични данни става при спазване изискванията на ЗЗЛД за тяхното събиране, обработване, съхраняване, разпространяване и защита от страна на директора в качеството му на администратор.

Чл.167./1/. Личните данни се събират за точно определени цели, без да се допуска допълнителна обработка по начин несъвместим с тези цели.

         /2/. При установяване на нецелесъобразност, данните следва да се унищожават по ред определен със закон.

        /3/. Директорът няма право да разгласява данни, отнасящи се до расов или етнически произход, политически, философски или религиозни убеждения, членство в политически партии или синдикати, данни, отнасящи се до здравето, сексуалния живот и човешкия геном или данни, чието обработване застрашава живота и правата на физическото лице.

       /4/. Информацията, която е на хартиен носител, се съхранява под ключ и е достъпен само за директор ,ЗДУД,  технически секретар
      /5/. Технически секретар подписва декларация за опазване и защита на поверителната информация, съдържаща се в личните досиета, щатните разписания, данните за децата и техните родители, както и данните в регистъра на трудовите злополуки и служителите с намалена трудоспособност.

Чл.168.Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни в щатното разписание.
Чл.169./1/. Директорът изготвя ежегодно разписание на длъжностите и основните заплати в училището на основание утвърдените нормативи, разпорежда се с бюджета и осъществява договорните отношения.

          /2/. Утвърждава приетите от педагогическия съвет документи, изготвя Списък-Образец 1, щатни разписания, регистър на трудови злополуки и служители с намалена трудоспособност.

         /3/. директорът събира, обработва и носи отговорност за правилното водене и съхранение на гореспоменатите документи. Защитава информацията, като тази, която се съхранява в компютъра е защитена чрез парола, която е известна само на директора.

        /4/. Ограничаване на достъпа до данните се осигурява чрез заключване на помещението.

Чл.170./1/. Всеки служител има право на достъп до личните си данни, отнасящи се до самия него.

          /2/. Служителят има право да поиска заличаване, коригиране или блокиране на неговите данни, чието обработване не отговаря на изискванията за защита на ЗЗЛД.

Чл.171.Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни в здравните досиета на служителите.
Чл.172.Директорът и длъжностното лице са длъжни да опазват в тайна данните относно здравословното състояние на работниците и служителите и информацията от и за съответните медицински прегледи.

Чл.173.Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни в регистъра на трудовите злополуки.

Чл.174.Директорът води регистър на трудовите злополуки. Информацията, съдържаща се в компютъра, както и тази, която е на хартиен носител се съхраняват и защитават по същия начин, както и останалата информация описана по-горе. Директорът не дава информация на друг персонал /освен на технически секретар, медицински и контролни органи/ относно станали трудови злополуки, особено такава, която се счита за поверителна и би могла да застраши личния комфорт на служителя.

Чл.175.Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни на децата.

Чл.176/1/.Учителите събират, обработват и съхраняват данните на учениците в дневника и в портфолиото .
          /2/. Данните са поверителни и учителите са длъжни да опазят в тайна съдържанието на

досиетата .
Чл.177/1/. Учителите водят присъствията, респ. отсъствията в електронния дневник ежедневно;

           /2/. В последния работен ден на месеца до 13.00ч. най-късно, учителите предават на служителя на длъжност технически секретар/ЗДУД обобщена справка за присъствията/отсъствията на учениците по класове. В нея са посочени брой присъствени дни, извинени дни с медицинска бележка, извинени дни със своевременно подадено уведомително писмо, неизвинени дни и служебно признати. Към нея се прикрепят следните доказателства за верността й:

• медицински бележки;

• уведомителни писма, представени своевременно в деловодството на училището за обработка

във входящата документация;

          /3/. Справката се подписва от изготвилите я учители.

РАЗДЕЛ ХX  ПОРТИЕР  В УЧИЛИЩЕТО
Чл.178. Пропускането на лица  в училището се осъществява от образователен медиатор/социален работник или прислужник/хигиенист
Чл.179.(1) Всеки работник в образователната институция има право на свободен достъп до своето работно място в рамките на установеното работно време.

            (2) Всеки работник има право на достъп до образователната институция  и в извънработно време, с предварително разрешение и знание на директора .

            (3) С прекратяването на трудовото правоотношение с работника, той придобива статута на външно лице и има право на достъп до образователната институция  при спазване на установения за външни лица пропускателен режим.

Чл.180(1) В ОУ „ Христо Ботев““-с.Камбурово се води и поддържа дневник на посещенията/социален работник/.

             (2) Външните лица се допускат до работните помещения на образователната институция, след като в дневника на посещенията бъдат вписани следните индивидуализиращи ги данни: трите имена на посетителя, номерът на личната му карта, единният му граждански номер, началният и крайният час на посещението, номерът на работното помещение и лицето,

което посещава.

Чл.181. Контролът по спазването на пропускателния режим се осъществява от Дежурните учители, помощния персонал.

Чл.182. Работодателят си запазва правото със заповед да утвърди детайлизирани правила за достъп до определени работни помещения.

РАЗДЕЛ ХXI -ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§1.Трудовият колектив в училище 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 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.

§7.Педагогическият съвет /ПС/ е колективен орган за управление на училището и неговият състав и функции са определени с чл.262,ал. от ЗПУО

&8. В образователната институция функционира ОС- обществения съвет , чиято дейност и задачи са уредени, съобразно изискванията на ЗПУО.

РАЗДЕЛ ХXII
ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§9.Този правилник се издава от директора на училището на основание чл.181 от КТ и в съответствие със съществуващата нормативна уредба.

§10.Основните задължения по трудовото правоотношение се уреждат съгласно КТ, длъжностната характеристика и ПДУ.

§11.Разпоредбите на правилника за вътрешния трудов ред не противоречат на нормативните актове и на КТД.

§12.Действието на настоящия правилник е задължителен за училищното ръководство, педагогическия и непедагогическия персонал.

§13.Директорът запознава целия трудов колектив с настоящия правилник.

§14.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. 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.Настоящият правилник може да бъде изменян и допълван по реда на неговото приемане.

§17. Настоящият Правилник за вътрешния трудов ред е изготвен съвместно с представителите на синдикатите в училището. Прочетен на Общо събрание , проведено на 09.09.2024г 
§ 18. Утвърден със заповед на директора
Влиза в сила на 16.09.2024 г. и може да бъде изменян и допълван по реда на неговото приемане. 
§ 19. Екземпляр от правилника за вътрешния трудов ред е на разположение на работещите в ОУ “Христо Ботев ” с.Камбурово като се поставя на видно място в учителската стая.
Д Е К Л А Р А Ц И Я
  от Здравка Кръстева Динчева, ЕГН: 6601270050  , с адрес: гр.Омуртаг, ул. „Христо Ботев” № 31,  блок 5,ет.1, ап.1

Д Е К Л А Р И Р А М:

    В качеството си на директор на Основно училище „Христо Ботев” с.Камбурово, че в съответствие с изискванията на  чл.181 от Кодекса на труда е  приет  актуализирания Правилник за вътрешния трудов ред на ОУ „Христо Ботев” с.Камбурово с решение  на  общо събрание от 09.09.2024г, утвърден с моя заповед .
Известно ми е, че за попълване на декларация с невярно съдържание нося наказателна отговорност по чл. 313 от Наказателния кодекс.

Дата: 09.09.2024г                                                                       Декларатор:........................................

 
                                                                                                                    /Здравка Динчева/
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