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УВОДНА  ЧАСТ

Чл 1. (1) Настоящият правилник конкретизира правата, задълженията и отговорностите на работодателя, работниците и служителите, установени в Кодекса на труда и издадените за неговото прилагане нормативни актове.

(2)  Урежда организацията на труда съобразно особеностите на дейността в училището.
(3) Отчита особеностите на отделните структурни звена  в училището.

ВЪЗНИКВАНЕ НА ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ
Чл 2.(1) Трудовият договор се  сключва между работника или служителя и работодателя в писмена форма.

(2) Трудовият договор може да бъде сключен:


1. за неопределено време


2. като срочен


3. със срок за изпитване.

(3) 
Работникът или служителят може да сключва с работодателя допълнителен трудов договор за извършване на работа, която не е  в кръга на неговите задължения, извън установеното за него работно време.

(4) 
Работникът или служителят може да сключва трудови договори и с други работодатели за извършване на работа извън установеното за него работно време по основното трудово правоотношение, освен ако не е уговорено друго в индивидуалният му трудов договор по основното трудово правоотношение.

(5) 
Максималната продължителност на работното време по Чл 2. (3) и (4) заедно с продължителността на работното време по основното трудово 

правоотношение не може да надвишава установената непрекъсната дневна и седмична почивка. 

ИЗМЕНЕНИЕ НА ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ
Чл. 3 (1) 
Трудовото правоотношение може да се изменя с писмено съгласие между страните за определено или неопределено време.

(2) 
Работодателят може при производствена необходимост, както и при престой, да възлага на работника - без негово съгласие - да извършва временно друга работа за срок от 45 работни дни през една календарна година, а в случай на престой – докато престоят продължава.

(3) 
Промяната по предходната точка се извършва в съответствие с квалификацията и здравословното състояние на работника или служителя.

(4) 
Работодателят може да възложи на работника или служителя работа от друг характер, макар и да не съответства на неговата квалификация, когато това се налага по непреодолими причини.

(5) 
Когато нуждите на училището налагат, работодателят може да командирова работника или служителя за изпълнение на трудовите задължения извън мястото на постоянната му работа, но за не повече от 30 /тридесет/ календарни дни без прекъсване.

ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА СТРАНИТЕ ПО   ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ

Чл. 4 (1) ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА РАБОТНИКА И СЛУЖИТЕЛЯ
ПРАВА И ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА ПЕДАГОГИЧЕСКИЯ ПЕРСОНАЛ

Съгласно Раздел II,чл.5 (1) на Наредба № 15/22.07.2019 г.- Длъжности и функции на педагогическите специалисти. Изисквания за заемане на длъжностите в системата на предучилищното и училищното образование

 (1) Длъжността „УЧИТЕЛ” включва следните функции:
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 лич​ностно 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) Учителят/педагогическият специалист има право:
           1. Да бъдат зачитани правата и достойнството му от родителите, обществеността, колегите и работодателя.

           2. Да определя методите и  средствата за провеждане на образователния процес, съобразно принципите и целите, съгласно ЗПУО, политиките и принципите за развитие на институцията, заложени в Стратегията.    

           3. Да планира и разпределя учебното съдържание, според нивото на класа/групата,като цели да постигне най-добри резултати вследствие на това годишно тематично разпределение на учебното съдържание.

           4. Да получава информация и да повишава професионалната си квалификация.

           5. Да участва в изработването на училищната стратегия, планове и програми, както и да организира дейности извън учебния план.

           5. Да избира варианти на учебници, учебни пособия и помагала, учебна литература. 

           6. Да получава професионална подкрепа в процеса на изпълнение на задълженията си.

           7. Да получава защита  според Кодекса на труда.

           8. Да бъде поощряван и награждаван.

           9. Да членува в синдикални организации и да взема участие в работата на регионалните и националните им органи.

            (3) Учителят/педагогическия специалист има следните задължения:

          1. Да предостави на работодателя работната си сила за изпълнение на конкретна трудова функция - обучение и възпитание на учениците.

          2. Да спазва трудовата дисциплина и да изпълнява изискванията на директора, касаещи   изпълнението на посочените му задължения в длъжностната характеристика,  нормативните документи на МОН, както и други такива разпореждания на директора, извън длъжностната му характеристика.

          3. Да изпълнява възложената му, съгласно индивидуалния трудов договор работа, в   изискуемото количество и качество, понякога и работа извън индивидуалния трудов договор - при необходимост.

          4. Стриктно да се придържа към правилата за безопасност на труда и противопожарна безопасност, както и всички други вътрешни правила, действащи в 
72 ОУ „ Христо Ботев“ .

          5. Да спазва  стриктно работното време, като го използва единствено  за изпълнение  на трудовите си  задължения.

          6. Да проявява лоялност към директора на училището, като не разпространяват поверителни за него сведения и пазят доброто му име и репутация.

          7. Да поддържа и повишава своята професионална квалификация, съобразно политиките за организационно развитие на  институция и специфичните потребности на децата и учениците, с които работят с цел подобряване качеството на образованието им. 

          8. Да се явява на работното си място  в състояние, позволяващо му да изпълнява трудовите си задължения, да не употребяват по време на работа алкохол и други упойващи вещества.

          9. Да изпълнява решенията на педагогическия съвет, както и препоръките,  дадени от директора,  на контролните органи на РУО и на МОН и други институции.

        10. Да опазва живота и здравето на учениците и децата по време на образователно-възпитателния процес и на други дейности, организирани от учителя или от училището.

       11. Да спазва изготвените и утвърдени от директора графици.

       12. Води стриктно документацията, за която отговаря, съгласно Наредба №8/11.08.2016г.

 Чл. 5. Лица, заемащи степени в кариерното развитие и учители/педагогическите специалисти., вкл. в ГЦДОУД:

           (1) Лице, заемащо длъжността „СТАРШИ УЧИТЕЛ”, съгласно 
Наредба № 15/22.07.2019 г. - Чл. 6. (1) освен функциите на длъжността „УЧИТЕЛ“, посочени по-горе   включва и допълнителни функции:
1. организиране и отчитане на вътрешноинституционалната квалификация;

2. анализиране на образователните резултати, придобитите компетентности и напредъка на децата по възрастови групи;

3. анализиране на образователните резултати, придобитите компетентности и напредъка на учениците по съответния учебен предмет или модул на ниво клас;

4. подпомагане на новоназначени учители и на стажант-учители;

5. подпомагане на лицата, заемащи длъжността „учител“;

6. разработване на училищните учебни планове, учебни програми, иновативни и авторски програмни системи.
              (2) „ СТАРШИ УЧИТЕЛ“ изпълнява и следните специфични задължения: 
            1. участва в провеждането на квалификационно - методическа дейност по съответния учебен предмет в училището; 

            2. участва в дейности, свързани с подготовката, организирането и провеждането на оценяването на входното и изходното равнище и /или външно оценяване на знанията и уменията на учениците от съответния клас; 

            3. подпомага дейностите по разработване на тестове, задачи, задания, материали и критерии за оценяване на знанията и уменията на учениците по съответния учебен предмет;

             4. организира и обобщава резултатите, получени от оценяването на входните и изходни равнища и/или от външно оценяване по съответния учебен предмет; 

             5. използва и показва ефективни методи при организацията и провеждането на образователния процес; 

             6.   подпомага  дейността на новоназначени учители, ;  

             7. участва в дейности по разработване на проекти по програми и/или в дейности по реализирането им; 

             8. изпълнява и други задължения, произтичащи от спецификата на длъжността и вида на училището.
Чл. 6. (1) Лице, заемащо длъжността „ ГЛАВЕН УЧИТЕЛ“, съгласно 
Наредба № 15/22.07.2019 г. - Чл. 7. (1) освен функциите на длъжността „УЧИТЕЛ“, посочени по-горе   включва и допълнителни функции:

1. планиране, организиране и отчитане на вътрешноинституционалната квалификация;

2. анализиране на институционалните квалификационни дейности;

     3. координиране на участието в професионални общности, обмяна на добри педагогически практики, включително и по преподаване за придобиване на ключови компетентности от децата и учениците;

4. анализиране на резултатите от оценявания и изпити в училището;

5. подпомагане на новоназначени учители и стажант-учители в случаите, когато е определен за наставник;

6. методическа подкрепа на лицата, заемащи длъжността „учител“ и „старши учител“;

7. разработване на училищните учебни планове, учебни програми, иновативни и авторски програмни системи.

      (2) Длъжността „ Главен учител“ изпълнява и следните специфични задължения:  

             1. планира и координира квалификацинно-методическата дейност в   училището;  

             2. консултира и подпомага лицата, заемащи учителски длъжности, с цел кариерното им развитие; 

             3. съдейства за организирането и провеждането на общински, областни и национални кръгове на олимпиади и състезания в училището; 

             4. участва в дейностите, свързани с организиране и провеждане на външно оценяване в училище; 

             5. обобщава анализите на резултатите от входни и изходни равнища и/или от външни оценявания за училището;

             6. организира и координира обмяната на добри практики в училището, ориентирани към повишаване качеството на обучение и прилагане на интерактивни методи за работа с учениците; 

            7. консултира лицата, земащи длъжностите „учител” и „старши учител” в училището при диагностика и оценка на резултатите на учениците; 

            8. координира дейностите по разработване и реализиране на проекти,вкл.международни, в които участва училището; 

            9. участва в организацията и провеждането на извънкласни форми и дейности; 

          10. поема задължения като класен ръководител по изключение, когато организацията в училище не позволява тези дейности да се извършват само от лица, заемащи длъжностите „учител”,и „старши учител”; 

           11. изпълнява и други задължения, произтичащи от спецификата на длъжността и вида на училището.

Чл. 7. (1) Лица, определени от директора за „ КЛАСНИ РЪКОВОДИТЕЛИ“ съгласно Наредба № 15/22.07.2019 г.,Чл. 8. 

Лицата, заемащи учителски длъжности, определени от директора за класни ръководители, имат и следните функции:

1. подкрепа на ученическото самоуправление чрез съвместно разработване на теми за плана за часа на класа и правила за поведението във/на паралелката;

2. своевременно информиране на родителите за:

а) правилника за дейността на училището, училищния учебен план, седмичното разписание;

б) образователните резултати и напредъка на учениците;

в) формите за обща и допълнителна подкрепа за личностно развитие;

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

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

4. изготвяне на мотивирано писмено предложение за поощряване на учениците;

5. информиране на директора за извършени нарушения от ученика с оглед налагане на санкции по чл. 199, ал. 1 от Закона за предучилищното и училищното образование;

6. изготвяне на мотивирано писмено предложение за налагане на санкция „забележка“ или „преместване в друга паралелка на същото училище“.

Чл. 8. (1) Лице, заемащо длъжността „УЧИТЕЛ в ГЦДОУД “ изпълнява  следните  функции, съгласно Наредба № 15/22.07.2019 г. - Чл. 11. (1)

Длъжността „Учител в група за целодневна организация на учебния ден“ в училище включва следните функции:

1. планиране, организиране и провеждане на образователния процес и/или на дейностите по самоподготовка, организиран отдих, физическа активност и занимания по интереси за 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 учениците за придобиване на ключови компетентности;

5. анализиране на образователните резултати на учениците;

6. допълнително обучение и консултации на учениците с цел повишаване на социалните им умения;

7. подкрепа на учениците за пълноценно включване в образователната и социалната среда;

8. сътрудничество и взаимодействие с участ​ниците в образователния процес и всички заинтересовани страни;

9. участие в провеждането на национално външно оценяване, държавни зрелостни изпити, задължителен държавен изпит или държавен изпит за придобиване на професионална квалификация;

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 учениците, включително и по време на организираните допълнителни дейности или занимания по интереси;

15. водене и съхраняване на документите в системата на предучилищното и училищното образование;

16. провеждане на консултации с учениците и родителите им;

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) Длъжността по ал. 1 се заема от лица, придобили висше образование и професионална квалификация „учител“, съгласно при​ложение № 1 към чл. 10.

     (3) Лице, заемащо длъжността „Учител в ГЦДОУД“  освен функциите на длъжността „УЧИТЕЛ“, посочени по-горе   включва и допълнителни функции:
               1. Да изпълнява всички задължения на учителите и се ползва с техните права.

               2. Води самоподготовката, организирания отдих и заниманията по интереси.

               3. Изпълнява нормата на преподавателска заетост, съобразно изискванията на ЗПУО и наредбите на МОН.

               4. Носи отговорност за резултатите от учебно-възпитателната дейност на учениците, поддържа и обменя информация с класните ръководители и преподавателите по отделните учебни дисциплини.

               5. Следи и отговаря за редовното присъствие на учениците. Предприема необходимите мерки при направени нарушения.

               6. Поддържа контакти с родителите на учениците от групата.

               7. Напуска училищната сграда след прибиране на всички ученици от техните родители и /или настойници,или самите ученици напуснат училище след занятията.

               8. Изпраща и привежда учениците на обозначената пешеходна пътека.

               (4) Лице, заемащо длъжността „старши учител ЦДО”, изпълнява  специфичните задължения на старши учител от прогимназиален етап и учител в ГЦДОУД.

Чл.9 В  Раздел VII  на Наредба № 15/22.07.2019 г. е  посочено Кариерно развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти
(1) Основа за кариерно развитие на педагогическите специалисти са учителският стаж, получените квалификационни кредити, придобитата професионално-квалификационна степен, както и резултатите от атестирането им.

           (2) По-големият брой квалификационни кредити и по-високата професионално-квалификационна степен са основание за по-бързо кариерно развитие независимо от учителския стаж.

Чл.10 (1) В Раздел VIII на Наредба № 15/22.07.2019 г.е посочен реда и условията за Атестиране на дейността на педагогическите специалисти

            (2) Атестирането е процес на оценяване на съответствието на дейността на учителите, директорите и другите педагогически специалисти с професионалния им профил, с изискванията за изпълнение на длъжността и със стратегията за развитие на детската градина, училището, центъра за подкрепа за личностно развитие или регионалния център за подкрепа на процеса на приобщаващото образование, а за директорите – и на управленската им компетентност.

          (3) Атестирането на педагогическите специалисти и образователните институции ще се провежда от учебната 2020/2021 година.
ПРАВА И ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА АДМИНИСТРАТИВНИЯ ПЕРСОНАЛ

             А. Права и задължения на СЧЕТОВОДИТЕЛ / КАСИЕРА :

 Чл.11 (1) СЧЕТОВОДИТЕЛ

                 1. Ръководи, организира и осъществява предварителен, текущ и последващ вътрешен финансов контрол по спазването на финан¬совата и платежната дисциплина, правилното оформяне на първич¬ните и официалните счетоводни документи, редовното извършване на инвентаризациите и отразяването на резултатите от тях.

            2. Подписва заедно с ръководителя всички документи от финансово-имуществен характер, от които произтичат права и задъл¬жения за институцията, подписва баланса и счетоводните отчети, както и всички отчети и сведения, които произтичат от счетоводни записвания.

            3. Ръководи и организира счетоводната отчетност чрез опти¬мална централизация на счетоводните операции и осигурява сво¬евременно отразяване в счетоводството на всички стопански опера¬ции.

            4. Полага грижи за осигуряване на необходимите финансови средства за изпълнение на задачите за всички дейности на институцията и осигурява най-рационалното им използване.

            5. Организира своевременното осигуряване на ръководство¬то с финансово-счетоводна информация, и извършва системен анализ на финансовото със¬тояние и на финансовите резултати.

            6. Участва в разработването на вътрешните нормативни документи.

            7. Организира и осъществява своевременното уреждане на сметните взаимоотношения с доставчици, провежда инвентаризации и проверки на парични и Стоково-материални ценности, урежда взаимоотношенията с осигурителните фондове, съхранява счетоводните документи и предаването им по установения ред в архив.

            8. Осигурява необходимата информация на юрисконсулта при оформяне на материали за установени липси и разхищения на па¬рични средства и материални ценности, за неустойки и вреди по неизпълнение на договори и други.

             9. Изпълнява и други конкретно възложени задачи, свързани с длъжността.

           Б. Права и задължения на помощния административен персонал

Чл.12.(1). ЗАТС-ЗАВ. АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕХНИЧ. СЛУЖБА
                1. води ежедневен отчет за присъствие на служителите и работниците

                2. изготвя служебни бележки, удостоверения и др. документи

                3. систематизира, оформя и съхранява документите от текущия архив,съвместно с ПДЕК

                4. прави заявки за необходимите канцеларски материали

                5. води деловодството, предава получената информация, подрежда същата по назначение и следи сроковете, определени от директора за изпълнение на поставените задачи, Дневниците за входяща и изходяща кореспонденция

                6. организира отпечатването на отделни материали по нареждане на директора

                7. организира и приема посетители и дава справки в рамките на своята компетентност, както и на учители, ученици и друг персонал.

                8. приема, регистрира и разпределя входящата кореспонденция.

                9. води отчетност за получената и изпращаната кореспонденция.

               10. изпълнява някои функции на отдел“ Човешки ресурси“

            (2) ДОМАКИН

Чл.13. Касиер-домакинът, ЗАС има следните задължения:

                1. Изпълнява технически функции по осигуряване и обслужване работата на образоватената институция.

                 2. Организира отпечатването на отделни материали по нареждане на директора.

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

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

                  5. Изготвя ведомостите, изготвя касови отчети, разходно-оправдателни документи и др.

                   6. Закупува необходимите материали и пособия за обезпечаване нормалния учебно-възпитателен  процес. 

.         

ОБЩИ ПРАВА И ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА ОБСЛУЖВАЩИЯ ПЕРСОНАЛ- /хигиенисти/
Чл.14. (1)Работниците имат следните   задължения:

                1. Основните задължения по трудовото правоотношение се уреждат съгласно Кодекса на труда, длъжностните характеристики, училищния правилник и ЗПУО.

                2. Спазват установената трудова дисциплина и изпълняват указанията и нарежданията на директора, издадени във връзка с техните трудови задължения.

               3. Стриктно да се придържат към изискванията за здравословни и безопасни условия на труд.

                4. Да се явяват на работа и да бъдат на работното си място до края на работното време.

                5. Да спазват училищния правилник и други законни нареждания на директора.

                6. Да пазят грижливо училищното имущество и материално техническата база на образователната институция.

                7. Да се явяват на работното си място в установеното работно време  и в състояние, позволяващо им да изпълняват трудовите си задължения.

                8. Да пазят името на училището, да не уронват неговия авторитет и престиж, да не злоупотребяват с доверието на работодателя и да не разпространяват поверителни за него сведения.

                9. В отношенията си с учениците и с техните родители да не допускат прояви на физически или психически тормоз на основата на пол, народност, етническа принадлежност, социален статус и религия.

                (2) Работниците и служителите имат право:

                   1.На своевременна, разбираема и достоверна информация, относно училищните дейности и дела.

                   2. Да бъдат поощрявани и награждавани.

                   3. Да получават ежемесечно трудовото си възнаграждение

ОБЩИ ПРАВА И ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА МЕДИЦИНСКОТО ЛИЦЕ

Чл.15. МЕДИЦИНСКОТО ЛИЦЕ /медицинска сестра  има следните задължения: 

           1. оказва първа долекарска помощ на ученици и персонал.

           2. организира и провежда профилактични дейности за предотвратяване или ограничаване на рискови фактори в училището. 

            3. заверява медицинските бележки на отсъствалите ученици.

            4. съхранява медицинските картони на учениците. 

            5. участва в организацията и провеждането на медицински контрол на часовете по физическо възпитание и спорт, спортната дейност на учениците. 

            6. участва в организацията и провеждането на часовете по здравно образование съвместно с класните ръководители.

            7. съвместно с класните ръководители провежда прегледите за опаразитеност на учениците. 

            8. контролира текущото хигиенно състояние на училището, контролира извършването на текущото хигиенно почистване. 

            9. отговаря за съхранението и отчита разходването на медикаментите и консумативите в здравния кабинет.

          10. в отношенията си с учениците и техните родители не допуска проява на физически или психически тормоз на основата на пол, народност, етническа принадлежност, социален статус и религия.

          11. участва в изготвяне на седмичното разписание.

          12. общува с учениците, учителите, непедагогическия персонал и родителите на книжовен български език. 
ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА ДЕЖУРНИТЕ УЧИТЕЛИ

Чл. 16. ДЕЖУРНИТЕ УЧИТЕЛИ се определят по график, утвърден със заповед от директора за всеки учебен срок, в която са посочени конкретните им задължения 
Чл.17. Дежурните учители са длъжни: 

       1. да спазват стриктно утвърдения от директора график за дежурство и определените им конкретни задължения в заповедта на директора с цел опазване живота и здравето на учениците.

        2. да идват 20 минути преди започване на учебните занятия за установяване състоянието на училищната база и подготовката ù за учебно-възпитателния процес.

        3. да контролират графика за времетраене на учебните часове.

        4. да докладват на училищното ръководство за неизправности или нанесени щети на материалната база или констатирани нарушения.

        5. да носят отговорност за реда и за дисциплината в учебната сграда.

        6. да напускат последни училищната сграда след приключване на учебните занятия.

        7. след биенето на първия учебен звънец да предприемат мерки за подготовка на учениците за учебен час.
ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА РАБОТОДАТЕЛЯ

ПРАВА И ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА РАБОТОДАТЕЛЯ/ДИРЕКТОРА

Чл.18 (1)Директорът, като работодател отговаря за цялостната дейност на училището и съгласно Раздел II-Длъжности и функции на педагогическите специалисти. Изисквания за заемане на длъжностите в системата на предучилищното и училищното образование, чл.31 (1) от Наредба № 15/22.07.2019 г. има следните функции:

Директорът на държавна и общинска детска градина и на държавно и общинско училище като орган за управление и контрол изпълнява своите функции, като:

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 утвърждаване на държавния и допълнителния план-прием на учениците, организира и осъществява приемането на децата в училището;

9. организира приемането или преместването на деца и ученици на местата, определени с училищния, с държавния и с допълнителния държавен 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;

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.

(2) Директорът на училището е председател на педагогическия съвет и осигурява изпълнение на решенията му
      1. Осигурява на педагогическите специалисти и непедагогическите служители  работно    място,  нормални, безопасни и здравословни условия при изпълнение на  трудовите им задължения;
           2. Предоставя на   педагогическите специалисти и непедагогическите служители   необходимите за извършването на работата им техника,  учебни и  помощни пособия  и консумативи;

          3. Предоставя на всеки от работещите в образователната институция длъжностна характеристика .

          4. При необходимост дава на работещия задължителни указания относно начина и реда на реализиране на неговите трудови ангажименти, като осъществява контрол върху тяхното изпълнение;

          5. Запознава  учителите и служителите с приетите и утвърдени от него вътрешни правила в  образователната институция.

          6. Периодично и в срок  изплаща дължимите трудови възнаграждения;

          7. Осигурява работниците за всички осигурени социални рискове, при спазване на условията и реда, установени с Кодекса за социално осигуряване и подзаконовите нормативни актове по неговото приложение;

          8. Създава условия на учителите да повишават професионалната си квалификация в организирани форми на обучение и чрез самостоятелна подготовка

         9. Разпорежда се с бюджетните средства на институцията

        10. Познава и прилага действащата нормативна уредба, свързана с управлението и функционирането на училището; познава и ползва стратегически и програмни документи, отнасящи се до училищното образование.

        11. Директорът представлява институцията пред органи, организации и лица и сключва договори с юридически и физически лица в съответствие с предоставените му правомощия.

       12. Сключва и прекратява трудови договори с учители и служители на училището.

       13. Награждава и наказва учители,  служители и ученици в съответствие с Кодекса на труда и ЗПУО.

       14. Съдейства на компетентните органи за установяване на допуснати нарушения.

       15. Контролира и отговаря за правилното водене и съхраняване на задължителната училищна документация.

      16. Осигурява условия за здравно-профилактична дейност.

      17. Като председател на педагогическия съвет, директорът  осигурява изпълнение на решенията му.

       18. Изготвя длъжностно разписание на персонала и утвърждава поименно разписание на длъжностите и работните заплати ( щатни разписания)

       19. Изисква от всеки работник точно, добросъвестно и качествено да изпълнява възложените му трудови задължения;

      20. Осъществява контрол върху спазването и прилагането на вътрешните актове в  училището. 

      21. Осъществява контрол върху начина на съхранение и експлоатация на повереното на работниците имущество;

      22. Налага установените в текста на чл. 188 от Кодекса на труда дисциплинарни наказания;
23. Работодателят, педагогическият и непедагогическият персонал носят отговорност,съгласно КТ и законовите разпоредби  в страната
РАБОТНО ВРЕМЕ И ПОЧИВКИ

Чл. 19 (1) Разпределението на работното време и почивките в работния ден:

1.  Педагогически персонал: Редовна смяна  -  от 7.00 до 14.00. часа, с почивки  през установените в седмичното разписание на часовете междучасия.

2. учител в ЦО на учебния ден – от 10,30 до 18, 00 ч., в рамките на занятията в ЦО
3. Административен персонал: почивка – от 10.00 ч. до 10.15 ч. ; обедна почивка – 13.00 ч. до 13.30 ч.; почивка – от 15.00 ч. до 15.15ч. 
4. Помощен персонал:
 - Огняр – почивка – нерегламентирана като време, но с осигурено седящо място – т.е. така наречената пасивна почивка.
             - Хигиенисти – почивка - 1 смяна – от 9.00 ч. до 9.15 ч. и обедна – от 12.00 ч.  до 12.30 ч. ; 2 смяна – обедна – от 12.30 ч. до 13.00 ч. и от 17.00 ч. до 17.15 ч.
За почивни дни в 72  ОУ се определят събота и неделя.

(2) Отчитане на работното време – в работни дни подневно.

(3) Работодателят има право при производствена необходимост:

1. Да въвежда работно време с променливи граници и сумирано изчисляване на работното време за срок не повече от 4 /четири/ месеца.

2.  Да въвежда двусменен режим на работа.

     (4)  Работно време на директора: от 8,30 до 17,00 ч., като при възникнала необходимост той преминава  на ненормирано работно време.
Обедна почивка: от 13.30 ч. до 14.00 ч

Приемно време:

понеделник: от 10.00 ч до 11.00 ч.
петък: от 15.30 ч. до 16.30 ч.

ОТПУСКИ

Чл. 20. (1) Всеки работник или служител, който има най- малко 8 /осем/ месеца трудов стаж, придобива право на платен годишен отпуск.

(2) 
Размерът на основният платен годишен отпуск е не по-малко от 20 /двадесет/ работни дни – за непедагогическия персонал, и 48 раб. дни – за учителите.
(3) 
Платеният годишен отпуск се разрешава на работника или служителя от фирмата наведнъж или на части по желание и се ползва с писмено разрешение на работодателя.

(4) 
Работодателят има право да предостави платения годишен отпуск на работника или служителя без негово съгласие по време на престой повече от 5 /пет/ работни дни, при ползване на отпуска едновременно от всички работници и служители, както и в случаите, когато работникът или служителят след покана от работодателя не е поискал отпуска си до края на календарната година, за която се полага.

(5) 
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.

ТРУДОВА ДИСЦИПЛИНА

Чл. 21. (1)  Нарушения на трудовата дисциплина са :

1. закъснение и преждевременно напускане на работа, неявяване на работа или неуплътняване на работното време.
          2. явяване на работника или служителя на работа в състояние, което не му позволява да изпълнява възложените му задачи.
          3. неспазване правилата за здравословни и безопасни условия на труд.
          4. неизпълнение на законните разпореждания на работодателя и на овластените от него други ръководители.

          5. злоупотреба с доверието и уронване на доброто име на училището, както и разпространяване на поверителни за него сведения.

           6. увреждане на имуществото на 72 ОУ и разпиляване на материали, суровини, енергия и други.

           7. неизпълнение на други трудови задължения, предвидени в длъжностните характеристики, в закони и други нормативни актове, в Правилника за вътрешния трудов ред или определени при възникването на трудово правоотношение.

Не представлява нарушение на трудовата дисциплина неизпълнението на незаконна заповед - нареждане извън трудовите задължения на работника, нареждане от некомпетентен орган и нареждане, дадено не по установения от закона ред.

(2)  Видове дисциплинарни наказания:
1. забележка

2. предупреждение за уволнение

3. уволнение


За едно и също нарушение на трудовата дисциплина се налага само едно дисциплинарно наказание. Дисциплинарното наказание се налага с мотивирана писмена заповед, която се връчва срещу подпис на работника или служителя. При невъзможност заповедта да бъде връчена на лицето, работодателят му я изпраща с препоръчано писмо с обратна разписка.


Дисциплинарните наказания се заличават с изтичане на една година от налагането им.

(3) Дисциплинарно уволнение:
Дисциплинарно уволнение се прилага при:
1. три закъснения или преждевременни напускания на работа в един календарен месец, всяко от които е не по-малко от 1/един/ час.  



            2. неявяване на работа в течение на два последователни дни
            3. системни нарушения на трудовата дисциплина
            4.злоупотреба с доверието на работодателят или разпространяване на поверителни за него сведения
            5. други тежки нарушения на трудовата дисциплина
(4) Временно отстраняване от работа:
          1. работодателят или непосредствения ръководител може да отстрани временно от работа работник или служител, който се явява в състояние, което не му позволява да изпълни трудовите си задължения, употребява през работно време алкохол или др. силно упойващо средство

          2. отстраняването става докато работника или служителя възстанови годността си да изпълнява определената му работа
          3.през времето докато трае отстраняването, работника или служителя не получава трудово възнаграждение.
ИМУЩЕСТВЕНА ОТГОВОРНОСТ НА РАБОТНИКА ИЛИ СЛУЖИТЕЛЯ

Чл. 22 (1) Работникът или служителят отговаря имуществено за вреда, която е причинил на училището  по небрежност, при, или по повод изпълнение на трудовите си задължения 
(2) За вреда, която е причинена умишлено,  или в резултат на престъпление  или не по повод изпълнението на трудовите задължения, имуществената  отговорност  се определя от граждански закон.
(3) Имуществената отговорност на работника или служителя се прилага независимо от дисциплинарната, административно наказателна  отговорност за същото  деяние.

ТРУДОВО ВЪЗНАГРАЖДЕНИЕ

Чл. 23 (1)   Положеният труд по трудовото правоотношение е възмезден.
(2)   Размерът на трудовото възнаграждение се определя според времетраенето на работата или според изработеното и при  спазване на Вътрешните правила  за работната заплата в 72 ОУ, изработени  в съответствие със съответните нормативни  документи на МОН.
(3)  Когато работник или служител не изпълни трудовите си норми не по своя вина, получава трудово възнаграждение според изработеното, но не по-малко от уговореното възнаграждение на пълно изпълнение.
(4) При неизпълнение на трудовите задължения по вина на работника или служителя той има право на трудово възнаграждение според изработеното.
ЗДРАВОСЛОВНИ И БЕЗОПАСНИ УСЛОВИЯ НА ТРУД

Чл. 24 (1)  Работодателят е длъжен да осигури здравословни и безопасни условия на труд, така че опасностите за живота и здравето на работника или служителя да бъдат отстранени,ограничени или намалени.
(2) Работодателят разработва и утвърждава правила за осигуряване на здравословни и безопасни условия на труд в училището, които не могат да противоречат на нормативните изисквания
(3) Работникът или служителят има право да откаже изпълнението или да преустанови работа, когато възникне сериозна и непосредствена опасност за живота или здравето му, като незабавно уведоми прекия си ръководител. В тези случаи продължаването на работата се допуска само след отстраняване на опасността, по нареждане на работодателя  или на прекия ръководител.
(4) Работодателят е  длъжен да предоставя безплатно специално работно облекло и лични предпазни работни средства на работниците и служителите, които работят с или при опасни или вредни за здравето или живота машини, съоръжения, газове, бои и други подобни.
ПРЕКРАТЯВАНЕ НА ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ

Чл.25 (1) Трудовият договор се прекратява, без която и да е от страните да дължи предизвестие
    1. по взаимно съгласи на страните, изразено писмено;
    2. с изтичане на уговорения срок;
    3. със завършване на определената работа; 
    4. със завръщане на титуляр при заместване;
    5.когато длъжността  е определена за заемане от бременна или от трудоустроен и се яви кандидат, който има право да я заема;
    6. при всички други случаи подробно описани в КТ.
(2) Работодателят може да прекрати трудовия договор като отправи писмено предизвестие до работника или служителя в следните случаи:
    1. при закриване на училището;
    2. при закриване на част от училището  или съкращение на щата;
    3. при намаляване обема на работа;
    4. при спиране на работа повече от 15 дни; 
    5.при липса на качества на работника или служителя за ефективно изпълнение на работата;
    6. когато работникът или служителят не притежава необходимото образование  или професионална квалификация за изпълняваната работа;
    7. при промяна за изискванията за изпълнени на длъжността, ако работникът или служителят не отговаря на тях;
    8. при придобиване право на пенсия за осигурителен стаж и възраст;
    9. при обективна невъзможност за изпълнение на трудовия договор.
(3) При закриване на част от училището, както и при съкращаване на щата или намаляване обема на работата, работодателят има право на подбор и може в интерес на производството или службата да уволни работници и служители, длъжностите на които не се съкращават, за да останат на работа тези, които имат по–висока квалификация и работят по-добре.
(4) Работникът или служителят има право да оспорва законността на уволнението пред работодателя или пред съда и да иска:
      а/ признаване на уволнението за незаконно и неговата отмяна;
      б/ възстановяване на предишната работа;
      в/обезщетение за времето през което е останал без работа поради  уволнението;
      г/ поправка на основанието за уволнение, вписано в трудовата книжка или в други документи. 
(5) Работодателят може и по свой почин да отмени заповедта за уволнение до предявяването на иск от работника или служителя пред съда.
СПЕЦИАЛНА ЗАКРИЛА НА НЯКОИ КАТЕГОРИИ РАБОТНИЦИ И СЛУЖИТЕЛИ

Чл.26 (1) Бременна жена или кърмачка, която изпълнява неподходяща за състоянието и работа, се премества на друга подходяща работа или на същата работа при облекчени условия по предписание на здравните органи.
(2)  Работник или служител, който поради болест или трудова злополука не може да изпълнява възложената му работа, но без  опасност на здравето си, по предписание на здравните органи се трудоустроява на подходяща работа на места, определени за трудоустрояване чл. 315 от КТ/ или на същата при облекчени условия.
ТРУДОВИ СПОРОВЕ

Чл. 27 (1) Трудови са споровете между работника и служителя, относно възникването, съществуването, изпълнението и прекратяването на трудовите правоотношения, както и споровете по колективни трудови договори.
(2) Трудовите спорове се разглеждат от съдилищата по реда на Гражданския процесуален кодекс.
ДОКУМЕНТИ
 Чл. 28 (1) Събирането, обработката, съхраняването и унищожаването на лични данни са узаконени в чл.2 от ЗЗЛД, Наредба 1 от 2013 г. за минималното ниво на технически и организационни мерки и допустимия вид защита на личните данни, съобразена с Регламент (ЕС) 2016/679 GDPR 
(2) Съдържанието, воденето и съхранението на документите в 72 ОУ се извършва в съответствие с изискванията на Наредба № 8/2016 г. на МОН, ЗПУО  и КТ на основание Заповед на директора за всяка учебна година и Инструкция, касаеща обработката и защитата на личните данни на деца и родители, служители и на външни фирми и доставчици. 
Чл.29 72 ОУ 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 . 
 І. Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни в личните трудови досиета на служителите 
ЗЗЛД /  ЗАЩИТА НА ЛИЧНИТЕ ДАННИ 

Чл.30  ./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 в ОДЗ № 46 се извършва в съответствие с изискванията на Наредба № 4/2003г. на МОН, , ЗНП, ППЗНП и КТ на основание 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.31. Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни в личните трудови досиета на служителите
Чл.32. 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.33./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 рилигиозни 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 и ЗАТС .

        /5/. ЗАТС 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.34.Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни в щатното

разписание.

Чл.35./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.36. /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.37. Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни в здравните досиета на служителите.
Чл.38. 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.39. Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни в регистъра на трудовите злополуки.

Чл.40. 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 ЗАТС, 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.41. Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни на учениците.

Чл.42/1/.Учителите по групи събират, обработват и съхраняват данните на децата в дневника и в досиетата на децата.

          /2/. Данните са поверителни и учителите са длъжни да опазят в тайна съдържанието на досиетата 
Чл.43/1/. Учителите водят присъствията, респ. отсъствията в дневника на поверената си група ежедневно;

           /2/. В последния работен ден на месеца най-късно, учителите предават на директора 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 за медицински бележки за верността й:

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

          /4/.Завеждащ административно-техническа служба има задължението да обработи чрез програмния продукт предоставената му от учителите информация до края на работното време на последния работен ден от месеца и/или до 3-то число на следващия месец.
ІІІ. Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни за здравния статус на служителите. 
Чл.44  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. 
ІV. Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни в регистъра на трудовите злополуки. 
Чл.45. 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 ЗАТС, медицински и контролни органи/ относно станали трудови злополуки, особено такава, която се счита за поверителна и би могла да застраши личния комфорт на служителя. 
V. Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни на учениците. 
Чл.46 (1) Учителите по класове и групи събират, обработват и съхраняват данните на учениците в дневника и в досиетата на учениците.
(2)  Данните са поверителни и учителите са длъжни да опазят в тайна съдържанието на досиетата в класа/групата.
ЗАКЛЮЧИТЕЛНА ЧАСТ

Чл. 47 (1) Настоящият правилник се издава на основание чл.181 от КТ и е еднакво задължителен за спазване от работниците или служителите и работодателя.
(2)  Правилникът се изменя по реда на неговото съставяне
(3) Към Правилника е приложен Физиологичен режим на труд и почивка /Приложение1/
(4) По време на обявена със Заповед на министъра на здравеопазването извънредна обстановка, служителите и учениците в 72 ОУ спазват и всички мерки и указания от Плана за организиране и провеждане на присъствено обучение в условията на извънредна обстановка в 72 ОУ
(5) Правилникът е съгласуван с председателя на УСО към СБУ в 72 ОУ – Аглая Йонина
Съгласуван:  .........................
 /А. Йонина/
Приложение 1
ФИЗИОЛОГИЧЕН  РЕЖИМ НА ТРУД И ПОЧИВКА ПО ВРЕМЕ НА РАБОТА В  
72  ОУ „ Христо Ботев”


Въвеждането на физиологичен режим на труд и почивка (РТП) е едно от основните средства за физиологично оптимизиране на труда. То е свързано с редица икономически и здравно-социални резултати. От една страна чрез него се постига: - осигуряване висока и трайна работоспособност, повишаване на производителността, качеството и ефективността на труда, а от друга  - запазване на работоспособността и здравето на работещите. 


Кодексът на труда, Закона за здравословни и безопасни условия на труд (ДВ бр. 124/1997 г.) и свързаната с него Наредба № 15 на Министерството на здравеопазването и Министерство на труда и социалната политика (ДВ бр. 45/1999г.) за условията, реда и изискванията за разработване и въвеждане на физиологични РТП по време на работа, Наредба № 7 от 23. 09. 1999 г. за минималните изисквания за здравословни и безопасни условия на труд на работните места и при използване на работното оборудване. Наредбата за работното време, почивките и отпуските (обн. ДВ, бр. 6 от 1987 г., Наредба № 16 за физиологични норми и правила за ръчна работа с тежести, регламентират задълженията на работодателя в тази част на трудовите взаимоотношения като задължителен елемент на цялостната фирмена политика за осигуряване на здравословни и безопасни условия на труд. Основен критерий за ефективността на всички решения, насочени към оптимално протичане на трудовите процеси, (нормиране на труда, подобряване на факторите на работната среда, ергономични решения, режима натруд и почивка) е състоянието на работоспособността на работещите в  72 ОУ „Христо Ботев”, гр. София.


Класическата крива на динамиката на работоспособността включва следните фази: 

•
Фаза на вработване – период на нарастваща работоспособност, в който организма се приспособява към изискванията на трудовата задача. В съвременния труд и продължителността на тази фаза обикновено е 10 до 30 минути или повече (по-кратка или физическа работа, по продължителна – при административна дейност).

•
Фаза на устойчива работоспособност – период на трайно дейно състояние с висока стабилност, организация и координация на функционалните системи. Колкото по-високо е натоварването, толкова по-къс е този период. 

•
Фаза на намалена  работоспособност и умора – период на комбинирани функционални и органични промени в организма, дължащи се на работа с определена интензивност и продължителност, водещи до намаляване на работоспособността, влошаване на качеството и количеството на извършената работа. 

•
Фаза на възстановяване  – период на възвръщане на функционалното състояние на работно ниво. 

В зависимост от условията, характера, съдържанието и спецификата на различните трудови дейности, динамиката на дневната и седмична крива на работоспособността може да има многобройни вариации. 

Основната цел  на оптимизирането на труда чрез въвеждането на физиологичните режими на труд и почивка е:

-
да се постигне адаптивен баланс между състояние на покои и трудова дейност;

-
да се осигуряват условия за поддържане и удължаване на периода на устойчива работоспособност;

-
да се забави настъпването на умората;

-
да се запази здравето и работоспособността на работещите. 


Почивките през време на работа са специално организирани и регламентирани от работодателя периоди, на пълно прекъсване на дейността по време на работния ден, които се използват от работещите за отмора и възстановяване от въздействие на факторите на работната среда и трудовия процес, и са част от работното време. 


В зависимост от начина на използването, регламентираните почивки биват активни, полупасивни и пасивни.

· Активните почивки се прилагат при леко физическо и умерено нервно-психическо натоварване, принудително седяща работна поза и седяща,  монотонна и еднообразна работа. 

· Полупасивнипочивки се прилагат при работа с умерен темп, средно по степен физическо натоварване и/или нервно-психично напрежение, седяща работна поза, повишено зрително натоварване.

· Пасивни почивки се прилагат при умерено до тежко физическо натоварване голямо нервно-психично напрежение, висок темп на работа, принудителна работна поза, постоянни преходи на значителни разстояния, стояща работна поза.


Определянето на броя, общото време и вида на почивките през работната смяна се извършва въз основа на анализ и оценка на характера и тежестта на труда и състоянието на условията на труд, (факторите на работната среда, трудовия процес, работното оборудване) при спазване на следните основни правила:

-
за предпочитане е да се дават чести и кратки вместо редки и допълнителни почивки;

-
минималното време за всяка отделна почивка трябва да бъде не по-малко от 5 до 10 минути; 

-
максималното време за една почивка не трябва да бъде по-голяма от 30 минути;

-
при дейности с високо умствено и нервно-психично натоварване се предпочитат чести и кратки почивки. 

Препоръчителен режим на труд и почивка  в 72 ОУ „Христо  Ботев” 


Трудовата дейност при професионалните групи в 72 ОУ „Христо Ботев”, гр. София, е свързана основно с работа за обучение на деца в основно училище, умерено физическо натоварване, голяма отговорност и концентрация на вниманието при извършване на работния процес, зрително натоварване, движеща се и седяща работна поза. 


За осигуряване на висока и трайна работоспособност, качество на извършената дейност и опазване на здравето и работоспособността се препоръчва въвеждането на регламентирани почивки  с продължителност от 5 -10 минути в зависимост от конкретните задачи. 


Препоръчва се включването на: полупасивна почивка, включването на двигателна дейност, леки физически упражнения и раздвижвания. 


За професионалните длъжности в 72 ОУ „Христо Ботев”, гр. София, от управлението и администрацията, поради това, че са подложени на леко физическо и умерено умствено и нервно-психическо натоварване, смесена работна поза, обработка на информация на електронен и хартиен носител се препоръчва пасивна почивка. 


Целесъобразно е почивките да са две от 10-15 минути, като се разпределят както следва: първата почивка от 10-15 минути да бъде (2 – 2,5 часа) след започване на работа, втората почивка от 10-15 минути да бъде (1 – 1,5 часа) след почивката за хранене. 


За професионалните длъжности 72 ОУ „Христо Ботев”, гр. София, от помощен  персонал – хигиенист и огняр, поради това,че са подложени на  работа със средно до тежко по степен физическо натоварване с принудителна работна поза - стояща, постоянни преходи на значителни разстояния. 

Препоръчва се включването на: пасивна почивка – провеждат се в седяща или друга свободна поза и включват четене, слушане на музика, психично разтоварване. 


Оценката на ефективността от прилагането на физиологичен режим на труд и почивка се прави една година след въвеждането му в колективния трудов договор въз основа на комплекс от критерии обхващащи: влияние върху заболеваемостта и травматизма; производителността и качеството на труда; текучеството на персонала; субективно отношение на работниците и служителите към режима за труд и почивка и др.
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