Правилник  за  вътрешния  трудов  ред
 Настоящият правилник е приет на заседание на Педагогическия съвет на 119 СОУ „Академик Михаил Арнаудов” – Протокол 1/12.09.2008 година и е в сила от 15.09.2008 година за учебната 2008-2009 година

I.Цел

1.  Настоящият правилник има за цел да създаде организация на работата в училището чрез рационално използване на работното време и укрепване на трудовата дисциплина.
2. Правилникът е изготвен и съобразен със Закона за народната просвета (ДВ,бр.68 от 1991 г,изм.бр.90 от 1996 г,бр.36,124 и 153 от 1998 г.,бр.67 и 68 от 1999 г,бр.90 и 95 от 2002 г, бр.29 от 2003 г, в сила от 31 март 2003 г,,бр.71 от 2003 г, в сила от 31 март 2003 г, бр.40 от 2004 г.) и Правилника за приложението му ( ДВ брой 68 от 1999 г.,изм. бр19 от 2000 г,бр.53 от 2001 г,бр.7 и 68 от 2002 г,бр.19 и 33 от 2003 г., в сила от 11 април 2003 г, бр.48 от 2003 г.,бр.65 от 2003 г. в сила от 22 юли 2003 г.,бр.99 от 2003 г. В сила от 11 ноември 2003 г., бр.15 от 2004 г в сила от 24 февруари 2004 г ), като ги допълва  с конкретни права и задължения на служители, учители и ученици.
 
IІ .Общ раздел
1.  Училищната сграда се отваря в 6,30 часа и се затваря в 20,00 часа по време на учебните занятия, освен когато има извънкласни занимания, но не по-късно от 22,00 часа.
2. Продължителността на учебните часове е 40 минути( с разрешение на Началника на РИО на МОН), а за І и ІІ клас – 35 минути.
3. Цялостната учебно-възпитателна работа се организира и контролира от директора, подпомаган от помощник-директорите по учебната част.
4.  За поддържане на реда и материалната база в училището отговарят помощник-директорът по АСД и касиер-домакинът на училището.
5.  Дежурните учители по етажите и двора се определят със заповед на директора в началото на учебния срок.
6.  В края на всеки учебен срок се провеждат бригади за почистване на класните стаи.
7.  Правилата за вътрешния трудов ред се съгласуват на общо събрание.
8. Всички неуредени въпроси с този Правилник се разглеждат съгласно действащите нормативни документи  в страната и в съответствие с наредбите на МОН.
9.  Учителите, служителите и ръководството са длъжни:
- да изпълняват определените в трудовата им характеристика задължения;
- да се грижат за опазването живота и здравето на учениците и децата по време на учебно-възпитателния процес и на други дейности;
- да идват на време на работа, да спазват и уплътняват пълноценно работното си време;
    - да присъстват на всички заседания на Педагогическия съвет  вземат участие при обсъждането на въпросите от дневния ред и вземане на решения;

- да полагат грижи за спазване МТБ на училището, да поддържат ред и чистота на работните си места, учебните помещения и сгради;
- да спазват правилата на хигиената, безопасност на труда и противопожарната охрана;
- да сигнализират своевременно ръководството и съвместно да отстраняват допуснати нередности, за да не се нарушава организацията на учебния процес.
10.   Забранява се употребата на алкохол и цигари в сградата на училището и двора. 

11.  Молби за отпуск /платен или неплатен/ със задна дата не се уважават. Изключение се допуска само при нещастен случай или ако ръководството е своевременно известено.
12.  За редовно неизпълнение на професионалните си задължения и нарушаване на трудовата дисциплина, служителите носят отговорност и се наказват съгласно КТ.
 
ІІІ.Ръководство

1.   Организира цялостната учебна и възпитателна работа в училището.
2.   Контролира работата на учителите и служителите.

3. Предприема мерки за предотвратяване на форми на дискриминация в училището
4.  Организира работата на Дирекционния съвет, който заседава всяка сряда между двете смени. В състава му влизат: директорът и помощник-директорите, а при необходимост и представители от всички образователни степени, педагогически съветник и протоколчик.
5.   Ежемесечно проверява дневниците и бележниците на учениците.
6.   Ежедневно проверява материалната книга.
7.  Подготвя и провежда педагогическите съвети и други работни съвещания.
8.  Следи за трудовата дисциплина в училището.
9.  Осъществява връзка с други институти и ведомства.
10.  Периодично проверява състоянието на цялостната училищна документация.
11. Дава дежурства от 710 до 1900 без прекъсване. Контролира дейността на дежурните по етажи и двор учители. Съблюдава за съхраняването на МТБ и взема мерки при нейното нарушаването.
12.  Директорът и помощник-директорите имат два часа седмично приемно време за граждани.

 
ІV .Учители

1. Организират и провеждат учебно - възпитателната работа съгласно ППЗНП и учебната програма.
2.  Повишат системно професионалната си квалификация.
3.  Идват на работа 10 минути преди започване на първия им учебен час за деня и вписват в материалната книга темата за този час.
4.  Влизат в час с биенето на втория звънец и не задържат учениците след биенето на звънеца за излизане. Учителят, имащ първи редовен час за съответния учебен ден, внася дневника на класа
5.  Учителят, имащ първи редовен час за съответния учебен ден, уведомява класа за промени в учебната програма за деня.
6.  Създават добра организация и работят за максимално усвояване на знанията в учебния час.
7. Проверяват и оценяват знанията и уменията на учениците, като спазват ритмичност в изпитванията(съгласно Наредба №3 от 15 април 2003 г, ДВ бр37 от 2003 г, изм., бр. 65 от 2005 г.). Срочните оценки за предметите се оформят на базата на следния минимален задължителен брой текущи оценки за всеки учебен срок:
-         за учебен предмет с четири и повече учебни часа седмично - две оценки от устно изпитване и три оценки от писмено и/ или практическо изпитване;
-         за учебен предмет с три  учебни часа седмично - две оценки от устно изпитване и две оценки от писмено и или практическо изпитване;
-         за учебен предмет с два учебни часа седмично – две оценки от устно изпитване и една оценка от писмено или практическо изпитване;
-         за учебен предмет, който по учебен план се изучава с един учебен час седмично – една оценка от устно изпитване и една оценка от писмено или практическо изпитване.
7.1. Годишните и срочните оценки се оформят след провеждане на външно оценяване.
7.2. Изпитните задачи, материалите и критериите за оценка на резултатите от външното оценяване си изготвят от комисии, определени от директора на училището.
7.3.  Външното оценяване е задължително.
7.4. Външното оценяване се провежда по следните предмети и класове както следва:

- български език и литература и математика за учениците от 5 до 8 клас

- английски език за учениците в паралелките с ранно чуждоезиково обучение – 5 -7 клас и профилираните паралелки 8 клас.

- български език и литература за учениците от 9 до 12 клас и английски език за учениците 9 – 12 клас, където английският е профилиращ предмет.
- информатика, математика, география  /биология, химия/ и история за учениците 9 – 12 клас, съобразно профила на паралелката.
7.5. При оформянето на срочна и годишна оценка по предмет, при който е извършено външно оценяване, получената оценка от външното оценяване се удвоява  / смята се с коефициент 2 спрямо останалите текущи оценки/
8.  Учителят, който има последен час в дадена паралелка, създава необходимата организация за спокойното напускане на училищната сграда и връща дневника в учителската стая.
9.   Когато учителите извеждат ученици за наблюдения, практически занятия извън училището, посещения на културни мероприятия и други извънкласни дейности, уведомяват в писмен вид ръководството най-малко три работни дни предварително.
10.  Учителите по физическо възпитание и външни лица, ползващи салоните по договор, са длъжни да изискват от учениците ползването на съответните облекла (гуменки, шорти, анцузи и други). Във физкултурните салони не се допускат учители, ученици и външни лица без спортни обувки и гуменки, предназначени само за тези помещения.
11. При организирането на екскурзии извън населеното място, на “Зелено училище” ръководителят на групата представя на ръководството подробно разработен план, списък на групата, маршрута на екскурзията най-късно 7(седем) дни преди мероприятието, съобразно разпоредбите на Наредба 2 от 24. 04. 1997 г. за организиране на ученически отдих и туризъм.
12.  Ежедневно вписват материала в материалната книга.
13.  Отразява в ученическата книжка всяка внесена в дневника оценка.
14.  Всеки вторник помощник директорът по УВР изнася списък на учителите, не внесли материала. Пропуските се отстраняват в двудневен срок. В противен случай се считат като не взет материал.
15. Уведомяват ръководството при отсъствие от работа до започване учебните занятия за съответната смяна.
16. Нямат право:
- да изпращат ученици по време на час за помагала, тебешири, дневници или лични услуги;
- да провеждат срочни класни работи, освен по български език и литература и математика за прогимназиален етап и по български език и литература, математика и чужди езици за гимназиален етап. По тези предмети класните работи се провеждат по предварително определен график. Задължителния, според Наредба № 3, брой писмени изпитвания / контролна работа / и външно оценяване се провеждат по предварително определен график. Графикът за тези видове писмени изпитвания се разработва, утвърждава се от директора и се обявява в началото на всеки учебен срок.
- да вземат часове извън определеното седмично разписание без разрешение на ръководството;
- на партийно политическа и противодържавна пропаганда сред учители и ученици;

- да допуска в работата си пряка и непряка дискриминация, основана на пол, народност, етническа принадлежност и религия
- да дават уроци на ученици от училището.
17.  Съвещания, събрания, чествания и други се провеждат в извънслужебно време на учителите.
18. През ваканциите учителите, които не са в отпуск, са в училището с пълно работно време на разположение на ръководството.
19.  Всеки ученик заема, определено в началото на учебната година, работно място в класната стая, за състоянието на което носи отговорност и своевременно уведомява учителя за забелязани повреди. Нарушенията се отбелязват от съответния учител в тетрадка, предназначена за всяка стая. На основата на направените бележки се вземат мерки за компенсиране и отстраняване на щетите. Учителят носи пряка отговорност за опазването на ползвания от него и учениците кабинет или друго помещение.
V. Класни ръководители

1.  Запознават учениците с Правилника за прилагане на ЗНП, Правилник за вътрешния ред, Инструкция за охрана на труда и пожарна безопасност, а учителите по трудово обучение и физическо възпитание и с правилата за безопасност при провеждане на часовете си и други необходими нормативни документи. Прилагат към дневника на клас списък с имената на учениците, заедно с подписите им, уведомяващи, че са запознати със споменатите нормативни документи.
2. Привеждат в изпълнения решенията на Педагогическия съвет и разпорежданията на ръководството в училище, които се отнасят до поверения им клас.

3.   Създава организация за опазване на класната стая.

4.  Координират дейността на учениците с учителите, ръководството и родителите.
5.  Водят редовно и правилно училищната документация на класа и в края на учебната година я предават на директора на училището в изправност. Нанасят текущите оценки и отсъствията в бележниците на учениците всеки месец до десето число. 
6.   Уведомяват писмено родителите за над пет допуснати неизвинени отсъствия и на всеки следващи пет
7. Длъжни са да посетят дома на ученика, когато са изчерпани всички административни средства за контакт с родителите за изясняване на проблема, а при продължително боледуване да поддържат непрекъснат контакт и оказват помощ за ритмично усвояване на пропуснатия материал.
 
VІ. Дежурни учители по етажи

1.  Дежурят по график изготвен и утвърден от директора в началото на всеки учебен срок. Идват в 7, 20 часа за първа смяна и в 13,20 часа за втора смяна. Същите оглеждат съответните райони преди смяната.
2.  Напомнят на дежурните ученици за задълженията им.
3.  Всяко междучасие следят за реда и дисциплината в района, определен им със заповед. При констатирани нередности съобщават незабавно на дежурния член на ръководството и се съставя констативен протокол.
4.  При констатиране на нередности по време на дежурството дежурните учители уведомяват дежурния член на ръководството и вземат мерки за отстраняване на нанесените щети.
5. Чрез Ученическия съвет да се стимулира организираното участие на учениците в дежурството по етажи с цел опазване на реда и имуществото.
 
VІІ. Друг персонал

1.  Организаторът по административното обслужване съхранява досиетата на персонала. Същият издава всички видове служебни бележки и справки.
2. Библиотекарят, касиерът, домакинът, педагогическият съветник и организаторът по административното обслужване работят с ученици и граждани по график, утвърден от ръководството в работно време от 8,30 ч до 17,00 часа.
3.  Граждани се допускат в сградата на училището само при съгласуване с членовете от ръководството на училището или административния персонал  и регистрация в определената за целта книга. Същата се води от портиерите, а контролира от помощник директора по АСД. Учениците влизат само срещу лична карта, която показват на охраната и портиера при поискване.
 
VІІІ.Помощен персонал

1.  Първа смяна е на работа от 7,00 часа до 15,30 часа, а втора – от 12,00 часа до 20,30 часа.
2. Хигиенизира преди и след часовете, както и след голямото междучасие определените им райони.
3.   Присъствието им се отчита от помощник директора по АСД.
 
ІХ. Ученици

1.   Учебните занятия за първи и втори клас започват в 8,00 ч, а за подготвителен клас – от 8.30 ч.
2.   Часовете за, трети клас, четвърти клас, прогимназията и гимназията започват в 7,30 за първа смяна и 13,30 за втора смяна. Учениците идват не по-късно от 10 мин. преди първия учебен час. 
3.   За всеки определен час учениците се известяват с биенето на първия звънец.
4.   Ученикът има право:
- да участва по собствен избор в организираните от училището извънкласни форми на дейност;
- да получава от учителите консултации при организиране на самостоятелната си подготовка;
- да бъде защитен от учителите, от училището и други институции при накърняване на личното му достойнство и нарушаване на човешките му права;
- да дава мнение и предложения пред ръководството и училището по отношение на организацията и провеждането на цялостната му дейност;
- да ползва цялата МТБ и в извънучебно време за развитие на интересите си и способностите си по ред, утвърден от директора на училището;
- да избира и да бъде избиран в колективните органи за управление на училището;
- да отсъства до три дни на срок по домашни причини с молба от родителите;
- да бъде поощряван с морални и материални награди за високи резултати в учебната дейност;
- председателят на УС има право да присъства на ПС при разглеждане на наказания или значими ученически проблеми.
5.  Ученикът няма право:
- да закъснява и отсъства от учебни занятия без уважителни причини;
- да употребява наркотични средства и алкохол, както и да пуши в района на училището;
- да играе хазартни игри;
- да участва в политически партии и организации до навършване на пълнолетие;

- да унижава личното достойнство на съучениците си, да упражнява физическо или психическо насилие върху тях свързано с религиозни, етнически и полови различия. При нарушение на тези разпоредби ученикът се наказва съгласно ППЗНП.
- да учи в дневна форма на обучение, ако е сключил граждански брак;
- да влиза в административното крило и да ползва сервизните помещения и монетния автомат, освен при спешни случаи;
- да излиза от учебния час без разрешение;
- да носи в училище ненужни и опасни пособия (газов спрей, “бомбички”, ножове и други); да ползва мобилен телефон по време на учебен час.
- с поведението си да създава пречки на учителя при и по повод изпълнението на служебните задължения.
6.  Ученикът е длъжен да:
- спазва училищния правилник, нормите за поведение в училището, обществото и законите в страната;
- идва в училище най-малко 10 минути преди започване на първия учебен час;
- да представя при поискване от охраната личната си карта;
- носи винаги и представя при изпитване бележника си;
- не напуска класната стая при отсъствие на учителя, докато дежурния ученик не изясни чрез ръководството на училището с какво ще се занимават този час, най-малко 15 минути преди започването на часа;
- при отсъствие по болест да представи в срок от три дни медицинска бележка, заверена от училищния лекар и подписана от родителите.
7.   Ученици пропуснали 30 учебни дни по преценка на ПС завършват с изпит по съответните предмети. 
8.  Ученици, повредили ученическо имущество, отстраняват повредата в петдневен срок или заплащат щетите.
9.   Дежурния ученик следи за:
- докладва на учителя отсъстващите ученици за часа;
- спазването на реда и хигиената в клас;
- подпомага учителя при опазването на материалната база в кабинетите
10. Само дежурният ученик контактува с учителите и дежурния член на ръководството при необходимост;
11.  За нарушаване на училищния правилник и общоприети нравствено етични норми, при което се накърнява личното достойнство и човешките права на учители и ученици, за нарушаване на определения ред при провеждане на учебни занятия, за противообществени прояви на учениците в училището или извън него, учениците се наказват с:
а) забележка (при 5 отсъствия);
б) предупреждение за преместване в друга паралелка (при 10 отсъствия);
в) преместване в друго училище или преминаване към самостоятелна форма на обучение за ученици навършили 16 години(при 15 отсъствия)

г) директорът или помощник- директорите могат да определят корективни възпитателни мерки, ненарушаващи изискванията на Етичния кодекс на работещите с деца, за учениците, извършили нарушения на правилника за вътрешния трудов ред.
Наказанията по т. а, б се налагат със заповед на директора по предложение на класния ръководител, а т. в от директора на училището след решение на ПС. 

Мярката по т. г се налагат от Дирекционния съвет, като в заседанието му взимат участие класният ръководител на провинения ученик и педагогическият съветник. 
12.  При повече от 30% отсъствия по даден предмет в рамките на съответния учебен срок ученикът полага изпит по съответния предмет. Решението се взима от ПС по предложение на преподавателя по съответния предмет.

13.  Противообщественните прояви на учениците се контролират от комисия, определена със заповед на директора, която съставя протокол и предава случаите за разглеждане от органите на полицията.

14.  Закуски се консумират само във фоайето пред бюфета или стола.
 
Х. Родители

1.  В началото на всяка учебна и при постъпване на нови ученици в училището техните родители се задължават да приемат училищния правилник, да осигурят всичко необходимо на ученика за неговото спокойно и нормално участие в УВП. Гарантират редовното му присъствие в часовете.
2.  Задължават се при отсъствие на ученика по болест или особено важни причини да уведомяват класния ръководител.
3.  Задължават се да се явят при известие от учител, класен ръководител или представител на административното ръководство в определеното време в училище. Задължава се да уведоми своевременно класния ръководител при промяна на местоживеене и домашен телефон и да предоставят служебен адрес за кореспонденция.
4.  Материалните щети нанесени от учениците, се възстановяват от техните родители. При невъзможност за финансово обезщетение, щетата може да бъде възмездена чрез доброволен труд в полза на училището. 
5. Родителите поставят за разглеждане възникнали проблеми за учебно възпитателната работа в училището, изказват мнения и възражения по учебните планове и програми чрез свои представители в настоятелството или чрез класния ръководител.
6.  Учителите могат да се обръщат към родителите за материална и финансова помощ, която да се използва само за нуждите на съответния клас.
