






УТВЪРДИЛ:







НАЧАЛНИК РИО-ВАРНА






          Й. АТАНАСОВА
ПРАВИЛНИК

ЗА УСТРОЙСТВОТО, ДЕЙНОСТТА И ВЪТРЕШНИЯ ТРУДОВ РЕД В ОБЩИНСКИ ДЕТСКИ КОМПЛЕКС-ВАРНА

ГЛАВА ПЪРВА
Раздел I
Общи положения

Чл. 1.(1) Вътрешните правила /правилата/ уреждат устройството, дейността и вътрешния трудов ред в Общински детски комплекс-Варна 

(2) Вътрешните правила за организиране обучението и дейността в ОДК са разработени въз основа на Закона за народната просвета, ППЗНП , Закона за степента на образование, общообразователния минимум и учебния план, 

Чл. 2.     Предмет на Вътрешните правила са:

1. Устройството, дейността и организационната структура.
2. Планирането и приемането на задължителната документация на ОДК и нейното водене и съхранение.
3. Работата на педагогическия съвет.
4. Контролната дейност на директора и помощник-директора.
5. Вътрешния трудов ред.
Чл.3   Правилникът е задължителен за педагогическия и непедагогическия персонал в ОДК, учениците и техните родители, както и за всички други лица намиращи се на територия на ОДК.
ГЛАВА ВТОРА

Раздел ІІ


Устройство, дейност и организационна структура

Чл.4.      ОДК е извънучилищно педагогическо учреждение по смисъла на чл.33а, ал.1, т.2 и е  звено от общинската образователна система, специализирано за извънучилищна дейност в областта на науката, изкуството и спорта,  в свободното време на децата.

Чл. 5.     Общински детски комплекс се открива, преобразува или закрива със заповед на министъра на образованието, съгласно чл.10, ал.6 от ЗНП  и чл. 12, ал. 2 от ППЗНП, по предложение на кмета след решение на Общинския съвет, съгласувано с РИО на МОМН – Варна.

Чл. 6.   (1) ОДК е юридическо лице по смисъла на чл. 10, ал. 8 от ЗНП. Той   
е    
на бюджетна издръжка на Община Варна; притежава 
собствен   
печат и бланка; ползва общински имоти, които са публична 
собственост и са му предоставени със заповед на Кмета на 
Община Варна. 

(2) Печатът на ОДК се съхранява от завеждащ административна служба и се поставя по нареждане на директора.
Чл.7
Началникът на РИО на МОМН сключва и прекратява ТД с директора на ОДК / чл. 37,ал.4 от ЗНП/. Длъжността “директор” се заема въз основа на конкурс/ чл. 37, ал. 6 от ЗНП/.

Чл. 8.     Оран на управление на ОДК е директорът / чл. 37, ал.1 от ЗНП/. който организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на Комплекса.

Чл. 9.     Щатното разписание и поименното щатно разписание за всяка учебна година се изготвя от директора.
Чл.10. Директорът на ОДК съставя бюджет. Той е второстепенен    
разпоредител с бюджетните средства. 

Чл. 11.   Средствата за издръжка и развитие на МТБ на ОДК се осигуряват    
от държавния бюджет, бюджета на Община Варна, от 
източници предвидени в други закони и актове на МС и от 
собствени 
приходи/ чл. 44 и 45 от ЗНП/.
Чл. 12.   Собствени приходи се набират от : 
1. наем от имоти;

2. наем от учебна и спортна база, машини и съоръжения, собственост на ОДК;

3. реализация на поименни компенсационни бонове и компенсаторни записи;

4. такси от административни услуги;
5. творчески програми и продукти на школите.
6. дарения;
7. спонсори;
8. такси участия в национални и международни конкурси организирани от ОДК;
9. спечелени и финансирани проекти;
10. подкрепа от родителското настоятелство.
Чл.13.   Средствата от собствени приходи  се изразходват само за целите      на Общински детски комплекс. 
Чл.14.    Към ОДК се изгражда настоятелство, като обществен орган

за подпомагане на неговата дейност; настоятелството се регистрира по Закона за юридическите лица с нестопанска цел /чл. 153, ал.1 и ал.2 от ППЗНП/

Чл.15.     Дейността на ОДК се основава на принципите на свободния избор по интереси, като се отчита спецификата на детската личност и детските общности / чл. 33 от ЗНП/

Чл.16.    Основният вид дейност в ОДК е педагогическа.

Чл.17.    В ОДК работят:

1. Учители с висше образование
2. Специалисти с придобита учителска правоспособност,

специалисти с доказани постижения в съответната учебно-познавателна област и с проверени умения за работа с детски формации /хореографи, корепетитори, музиканти, театрални дейци, писатели, инженери и др./ 

 Чл. 18.  В  своята дейност, ОДК осъществява взаимодействие с  детски градини, училища, ВУЗ, научни институти, сдружения, организации, фирми и други.

Чл. 19.   МОМН и РИO на МОМН оказват методическа помощ и осъществяват контрол върху дейността на ОДК. /чл. 35, ал.1 и ал.2 от ЗНП/

Чл. 20.   ОДК работи по учебен план, който се приема от Педагогическия съвет и се одобряват от началника на РИО на МОМН.
Чл. 21.   Форми на организация на дейността на ОДК – Варна.
1. Според възрастта:
· на една възраст

· на различна възраст
2. Според времетраенето:

· групи постоянно действащи през учебната година

· групи временно действащи през учебната година

· групи временно действащи през ваканцията

3. Според броя на учениците:

· индивидуални

· групови

· масови

4. Според степента на подготовка:

· начинаещи

· напреднали

· изявени

5. Според интересите в следните направления:

· Научно-познавателно и приложно-техническо

· художественотворческо

· спортно-туристическо

6. Изяви – празници, прегледи, фестивали, концерти, спектакли, олимпиади, състезания, турнири, конкурси, изложби, игри и други.

Чл. 22.   Ръководителите на извънучилищните форми – учители, корепетитори, хореографи, в края на учебната година и в началото на новата учебна година правят представяне на дейността си. Във връзка с набирането на желаещите деца те могат да използват различни рекламни средства. 

Чл. 23.  Обучението се организира в следните направления :

Научно-познавателно и приложно-техническо; 

Художественотворческо;
Спортно-туристическо.
Чл. 24.   В направление научно-познавателно и приложно-техническо  учебният процес се осъществява в следните възрастови групи:

-   предучилищна възраст

· от 1 до 4 клас

· от 5 до 8 клас

· от 9 до 12 клас

Чл. 25.   В направление художественотворческо, обучението се извършва на равнища:


-    предучилищна възраст

· Първо равнище – за начинаещи и новопостъпили

· Второ равнище – за малко напреднали

· Трето равнище – за напреднали

Чл. 26.   В направление спортно-туристическо  обучението се извършва:


-    предучилищна възраст

· Първо равнище – начинаещи и новопостъпили

· Второ равнище – малко напреднали

· Трето равнище – напреднали

· Четвърто равнище – усъвършенстване

Чл. 27.   Организационни форма на работа в ОДК са: школа, клуб, ансамбъл, хор,  оркестър, състав, детски театър, студио, група, спортни школи – отбор.

Чл. 28.   Във всички направления в ОДК, освен постоянно действащите групи, през цялата учебна година се формират и временно действащи през учебната година  и временно действащи през ваканцията.

Чл. 29.   Временно действащи групи през учебната година се изграждат за подготовка на децата и учениците от различни групи за участие в състезания, конкурси, фестивали, рецитали, пленери, празници и други. Учителите-ръководители на постоянни групи имат право да ръководят само една временно действаща учебна група през годината по учебни програми утвърдени от директора и формират годишния норматив.

Чл. 30.  Временни групи, действащи по време на ваканциите /експедиции, лагер-школи, тренировъчни лагери и др./ работят по учебна програма утвърдена от директора и формират годишен норматив.
Чл. 31.   През ваканциите могат да се организират и временно действащи групи за дейности и изяви с деца не обхванати в постоянните форми. Ръководството на тези групи се възлага със заповед на директора на дежурните учители. Те не влизат в задължителната преподавателка норма  на учителя.

Чл. 32.   По време на учебно-възпитателната дейност, постиженията на децата могат да се установят, както чрез непосредствени наблюдения, така и чрез анкети, тестове, беседи, интервюта, изпълнение на творчески задачи, покриване на спортни нормативи, участие в състезания, конкурси, изложби, концерти и др.

Чл. 33.  Формите за оценяване на постиженията на децата са следните:

· Устно формулирана оценка – съгласие, одобрение, забележка, коментар, отрицание, порицание, рецензия и др.

· Устни и писмени отзиви, рецензии и др.

· Класиране и обявяване на заето призово място в състезание, конкурси, прегледи, фестивали и други форми.

· Присъждане на диплом, медал и други за постижения в дадена проява.

Чл.34.    На децата, успешно завършили пълния курс на дадена организационна форма, се издава удостоверение за завършена форма, дисциплина и степен на подготовка.

Чл. 35.   Продължителността на учебния час е:


-    за групи предучилищна възраст  - 30 минути

· за групи от деца 1 – 2 клас – 35 минути

· за групи от деца 3 – 4 клас – 40 минути

· за групи деца от останалите класове – 45 минути

· за групи от деца 1 – 12 клас – 40 минути.

       /смесена или сборна/

Чл. 36.   Седмичното разписание на учебните занятия се изготвя не по-късно от  три дни преди началото им и се утвърждава от Директора.

Чл. 37.   В седмичното разписание могат да се залагат по два и три часа един след друг в един ден в зависимост от организационната форма и спецификата на дейността. Почивката между учебните часове е с продължителност от 10 до 30 минути.

Чл. 38.   Учебната година в ОДК започва на 01 октомври и завършва на 31   август. 

Чл. 39    (1) Персоналът се дели на педагогически и непедагогически

1. Към педагогическия персонал се отнасят помощник-директор, учители, корепетитори, хореографи.
2. Към непедагогическия персонал се отнасят главен счетоводител, организатор, счетоводител, ЗАС, касиер-домакин, сътрудници, прислужници, пазачи.


  (2) Вертикални и линейни връзки на подчинение

1. Помощник-директорът е на пряко подчинение на директора, организаторът е на  подчинение на директора и помощник-директора.
2. Учителите са подчинени на директора и на помощник-директора.

3. Сътрудниците към школи са подчинени на директора, на помощник-директора и на учителя на школата, към която работят.
4. Главният счетоводител е на пряко подчинение на директора.
5. Счетоводителят и  касиер-домакинът са на подчинение на директора  и  на главния счетоводител.
6. ЗАС е на пряко подчинение на директора.
7. На подчинение на директора и на касиер-домакина са пазачите и прислужниците . 



Раздел ІІІ 


Планиране и приемане на задължителната документация на ОДК

Чл. 40.   Задължителна документация на ОДК е:

1. Учебен план;
2. Учебни програми;
3. Списък-образец 1а;
4. Материална книга за взетите часове;
5. Дневници на учебните форми;
6. Книга с протоколите от заседания на Педагогическия съвет;
7. Книга за регистриране заповедите на директора;
8. Книги за контролната дейност на директора/помощник директора;
9. Книга за регистриране на проверките на контролните органи на МОМН.
10. Дневник за входяща и изходяща кореспонденция;.

11. Инвентарна книга;
12. Отчетни и счетоводни документи;
13. Регистрационна книга за издадените удостоверения за завършена форма, дисциплина и степен на обучение; 
14. Удостоверения за завършена форма на обучение;
15. Книга за регистриране на даренията и Свидетелства за дарения;
16. Летописна книга;
17. Книга за санитарното състояние;
18.  Книга за регистриране на сключени договори.

(1) Съгласно ППЗНП и Закона за степента на образование, общообразователния минимум и учебния план, учебният план  на ОДК съдържа направленията на дейност, график на учебно-възпитателния процес, разпределение на часовете по направления и профили, организация на учебния процес.
1. В началото на учебната година директорът  изготвя учебния план на базата на типовия учебен план за ИПУ, който се приема на Педагогически съвет  и се прилага към Образец 1а за утвърждаване от Началника на РИО на МОМН.
2. Учебният план е задължителен документ и спазването му е задължително за целия персонал.

(2) Учебната програма се разработва от всеки учител, ръководител на съответната школа /дейност и съдържа: цели, задачи и тематично разпределение на учебния материал.
1. Проверява се от помощник –директора и се утвърждава  от директора с подпис и печат на ОДК.

2. Учебните програми се съхраняват от помощник-директора до края на учебната година, след това ги предава на ЗАС за архива.

 (3) Списък образец 1а съдържа сведения за организиране дейността на ОДК и служи за установяване на съответствието на форма на учебния процес в ОДК с нормативната уредба в системата на народната просвета.
1. Списък образец 1а съдържа следните реквизити:

Р-л 1 - Данни за обслужващото звено

Р-л 2 – Учебен план за текущата година

Р-л 3 - Преподаватели/ персонал

Р-л 4 - Лични данни за учениците в групите 

Р-л 5 - Дейности финансирани извън бюджета на обслужващото звено

Р-л 6 - Материална база
2. Списък образец 1а се изготвя и заверява от директора на ОДК, утвърждава се от началника на РИО като данните за всеки раздел се заверяват също с подпис на директора и главния счетоводител на ОДК .
3. Към списък образец 1а се прилагат: документи за статута на ОДК в случаите, когато е настъпила промяна през предшестващия период; копие на санитарно разрешително на органите на ХЕИ; седмично разписание на часовете. 
4. Списък образец 1а се въвежда на магнитен носител и се разпечатва на хартиен носител, който се заверява от директора на ОДК.
5. Всяка промяна в списък образец 1а се предоставя от директора в РИО и се утвърждава от началника на РИО до 10 дни след настъпването, всяка промяна се съгласува с финансиращия орган преди утвърждаването. 
6. Със заповед на директора,  ЗАС съхранява хартиения носител на образец 1а до завършване на учебната година, след което се съхранява в архива на ОДК в срок 5 години.
(4) Материалната книга за взетите часове е прошнурована, прономерована и подпечатана с печата на ОДК. В нея се регистрират проведените учебни занятия от всеки един учител в ОДК, съгласно седмичното му  работно разписание. 
1. Ежедневно помощник-директора контролира ритмичността на вписване на взетия учебен материал.

2. Директорът заверява с подпис и печата на ОДК отразените часове всеки петък.
(5) Дневниците на учебните форми съдържат сведения за учебно-възпитателния процес на школите.
1. Имат следните реквизити: указание за водене; седмично разписание на учебния процес; лични данни на учениците; сведения за присъствието и отсъствието на учениците; годишен учебен план и програма; учебен план и програма за временна ваканционна и временна учебна група  през годината, тематично разпределение на годишния учебен материал; месечни учебни програми; годишен план-програма за възпитателната работа; календарен план на участията и изявите; специфични и контролни показатели за успеваемостта на учениците; годишен анализ на учебно–възпитателната работа; препоръки на контролните органи.
2. Дневникът е прошнурован, прономерован, подпечатан с печата на ОДК и заверен с подписа на директора на ОДК в началото на учебната година.
3. Дневникът се предава всеки месец на помощник-директора за контрол и се заверява от директора на ОДК с подпис и печат.
4. Съхранява се от учителя до края на учебната година, след което се предава за архив на помощник-директора и се съхранява 5 години в архива на ОДК
(6) Книгата с протоколите от заседания на педагогическия съвет се води  по учебни години и първият протокол за всяка учебна година носи номерация започваща от №1. Отбелязва се датата на нейното започване и на нейното завършване. Служи за няколко учебни години до изчерпване на нейния обем.          
1. Води се от протоколчик избран от ПС и със заповед на директора на ОДК.
2. Книгата е прошнурована, прономерована , подпечатана с печата на ОДК и заверена с подпис на директора. 
3. Съхранява се в канцеларията на помощник-директора.

4. Книгата подлежи на контрол от експертите на РИО.
5. След нейното приключване се съхранява 5 години в архива на ОДК.
(7)   В книгата за регистриране на заповедите на директора се регистрират всички видове заповеди издадени от директора на ОДК.
1. Оригиналите на издадените заповеди се съхраняват в класьори, които са неразделна част от книгата за регистриране на заповедите на директора. 
2. Заповедите се съхраняват в два отделни класьора:
А/ класьор с трудови договори, допълнителни споразумения, заповеди за прекратяване на трудови правоотношения
Б/ класьор с други заповеди, свързани с дейността на ОДК
3.  Оригиналите на заповедите се подреждат по пореден номер на заповедта за година, съответстващ на номера на заповедта в заповедната книга.
4.  Книгата и класьорите с оригиналите на заповедите се водят от длъжностно лице-ЗАС. 
5.  След приключването на заповедната книга се съхранява в архива на ОДК за срок от 5 години, като класьорът по буква „ А”  се съхранява 50 год., а класьорът по буква „Б”- 20 год.

 (8)  В книгата за контролната дейност на директора и помощник-     директора се отразяват резултатите от осъществения директорски контрол. 
1. Книгата е прошнурована, прономерована , подпечатана с печата на ОДК и заверена с подпис на директора.
2. Води се от директора и помощник-директора, съхранява се от тях.
3. След приключването им  се предават в архива на ОДК за съхранение от  5 год.
4. Книгата за регистриране проверките  на контролните органи на МОН, съдържа информация относно извършваните от експертите на МОН проверки. 
5. Книгата е прошнурована , прономерована, подпечатана с печата на ОДК и заверена с подпис на директора.
6. Съхранява се от длъжностно лице-ЗАС и се предава в архива на ОДК за 5 год.
(9) Дневникът за входяща и изходяща кореспонденция е предназначен за регистриране на входящата  и изходящата кореспонденция.
1. Към дневниците има  класьори с  входящата и изходящата кореспонденцията и са неразделна част от входящия  и изходящия дневник.
2. Изходящият и входящият дневник, заедно с класьорите се водят от длъжностното лице ЗАС
3. Дневникът и класьорът се съхраняват  от длъжностното лице ЗАС.
4. Дневникът и класьорът се съхраняват в архива на ОДК до 5г. след приключването им .

(10) Инвентарна книга се води и съхранява от касиер-домакина
1. Инвентарът се завежда под номер в инвентарна книга.
2. Инвентарът се зачислява на работниците, служителите, учителите, корепетиторите, хореографите, специалистите на направления и директора от касиер-домакина срещу подпис в специална разписка. 
3. По указание на директора, заповед за прекратяване на трудов договор се изготвя след представяне на обходен лист, подписан от касиера-домакина и гл. счетоводител.
4. Инвентаризация на имуществото в ОДК се извършва в сроковете  и според изискванията от Закона за счетоводството.
(11) Отчетните  и счетоводните документи са регламентирани  в отделен Правилник
(12) Удостоверенията за завършена форма се издават след последното ниво на обучение и се регистрират в регистрационната книга.
1. Удостоверението за завършена форма  няма номенклатурен номер, а се изработва по поръчка на ОДК и съдържа следните реквизити - наименование на министерството, наименование на организацията, наименование на документа, рег.№, дата и година на издаване, данни за притежателя на документа, вида на учебната форма която е завършил, резултати с думи, име и подпис на учителя, име и подпис на директора.
2. Бланката за Удостоверенията се съхраняват при помощник директора.
3. Удостоверенията  се попълват от учителите на учебните форми, подписват се от директора и учителя и се завеждат в регистрационната книга за издадени удостоверения от ЗАС.
4. Регистрационна книга за издадените удостоверения за завършена форма, дисциплина и степен на обучение се води и съхранява от ЗАС.

 (13) Книгата за регистриране на даренията и свидетелства за дарения  е официален документ, в който се вписва всяко постъпило дарение по вид , размер и стойност, самостоятелно и независимо. 
1. Книгата за регистриране на даренията е по образец утвърден от Министъра на образованието и науката. 
2. Книгата се прошнурова, прономерова, подпечатва с печата на ОДК и  се подписва от директора.
3. Със заповед на директора се определя комисия за приемане, отчитане и контролиране средствата от дарения и спонсорство и се води и съхранява от председателя на комисията.
4. Книгата се съхранява в счетоводството на ОДК до нейното приключване, след което преминава в архива със срок постоянен.

5. Към книгата се прилага класьор със свидетелства за дарения по образец на МОН, като неразделна част от нея. 
6. Свидетелство за дарение се издава в два еднообразни екземпляра – един за дарителя и един за класьора към книгата за дарения.

7. Класьорът със свидетелствата се съхранява заедно с книгата за регистриране на даренията в счетоводството на ОДК със срок за съхранение- постоянен.
(14) В летописната  книга на ОДК се регистрират и отразяват важни моменти, събития и факти от историята и развитието на институцията през учебните години.
1. Книгата се води от определени със заповед на директора лица и се съхранява от тях. 
2. След приключването  се съхранява в архива на ОДК със срок постоянен.
(15) Книгата за санитарното състояние е по образец на Министерство на здравеопазването . 
1. Води се от длъжностното  лице, изпълняващо контролната дейност/ санитарен инспектор от РИОКОЗ/ и се съхранява от касиер-домакина.
2. Съхранява се в архива  5 год. след приключването.

Чл. 41.   При допусната грешка в документ, който е прошнурован и прономерован се зачерква с линия /червено мастило или химикал/, поправката се извършва в присъствието на директора или помощник-директора и  се  заверява от директора, като се подпечатва с печата на ОДК.

Чл. 42.   При грешка в документ, който не е прошнурован и прономерован, същият се унищожава и се изготвя нов.


Раздел І V

Работата на педагогическия съвет

Чл.43.    Педагогическият  съвет е специализиран орган на ОДК, който

обсъжда и решава основни педагогически въпроси /чл.38, ал.1 от ЗНП и чл. 150, ал.1 от ППЗНП/:

1. Приема стратегия за развитието на ОДК.

2. Приема  Правилника за дейността на ОДК.
3. Приема Учебния план.
4. Избира формите на обучение.
5. Обсъжда и взема решения по резултатите от обучението.
6. Определя начина за приемането на деца във формите и дейностите.
7. Прави предложения на директора за награждаване на ученици и учители, за освобождаване на ученици при констатирани нарушения на Правилника за вътрешния ред.
8. Определя дейностите  и приема програми за осъществяването им.

Чл.44. (1) Педагогическият съвет включва в състава си:  директора 
на ОДК,  помощник-директора, всички учители, корепетитори, хореографи,  всички сътрудници с педагогически функции и организатора, както и председателя на настоятелството на ОДК. / чл. 151, ал.1 и ал. 2 от ППЗНП/

(2) Педагогическият съвет се свиква най-малко веднъж на два месеца от директора, съгласно изискванията на ППЗНП.
1. Извънредни заседания се свикват по писмено искане до директора на най-малко 1/3  от числения му състав. /чл. 152, ал.1 от ППЗНП/.
2. Решенията се приемат с обикновено мнозинство при присъствие на не по-малко от 2/3 от числения му състав.
3. Решенията на ПС могат да се отменят от самия съвет с квалифицирано мнозинство на ОДК (2/3 от гласовете на присъстващите)  или от началника на РИО на МОМН.  / чл. 152, ал.2 и ал.3 от ППЗНП/.

(3) В началото на учебната година Директорът на ОДК изработва план за работата на ПС и го предлага за обсъждане и приемане  на първото заседание на съвета.
1. В плана се определя ритмичността на провеждане, темите и задачите на ПС.
Чл. 45.   За всяко заседание на ПС се води протокол от лице избрано на заседание на ПС на ОДК. 
Чл. 46.   Директорът със заповед възлага изпълнението на решенията на ПС .

Чл. 47.   Председател на ПС е директорът.


Раздел V

Контролна дейност на директора и помощник-директора
Чл.48.    Контролната дейност на директора  се определя с плана за контролната дейност на директора и се утвърждава от Началника на РИО на МОМН, а контролната дейност на помощник-директора се определя с плана за контролна дейност на помощник-директора и се утвърждава от директора. 
(1) Педагогическият контрол се осъществява, чрез посещения на учебните занятия или изявите на школите.
1. По предварително изнесен график от директора и помощник-директора.
2. По покана на учителя

(2) Административен контрол
1. Проверка на цялата учебната документация в началото на учебната година- годишен учебен план и програма. учебен план и програма за временна ваканционна и временна учебна група  през годината, тематично разпределение на годишния учебен материал ; месечни учебни програми; годишна план-програма за възпитателната работа ; календарен план на участията и изявите; 
2. Проверка и заверка с подпис и печат на материалната книга всеки петък
3. Проверка и заверка с подпис и печат на дневниците в края на всеки месец
4. Проверка и подпис от директора на книгата с протоколите от заседанията на ПС след всяко заседание.
5. Проверка по воденето и съхраняването на документацията периодично.
6. Проверка на социално –битовата и стопанска дейност всеки месец.
7. Проверка на присъствената книга всеки петък.

Раздел VІ

Вътрешен трудов ред

Чл. 49.   Децата, желаещи да посещават формите и дейностите на ОДК подават заявление-молба по образец до директора, в което посочват избраната от тях дисциплина. При  желание, детето може да подаде заявление за повече от една учебна дисциплина.

Чл. 50.   Заявленията се подписват лично от децата или родител/настойник. Могат да се подават и по електронен път, но след постъпване в школата попълват оригинална бланка  Заявленията се съхраняват от помощник-директора на ОДК до края на учебната година.

Чл. 51.(1) Учебните часове започват и завършват по график, утвърден от директора, не по-рано от 8,30 и не по-късно от 20,45ч., включително събота и неделя.

1. Промени в графика за деня се правят само в изключителни случаи /заболяване, принудителен престой, отсъствие на учителя или по други причини/ само с разрешение на директора.

(2) За точното изпълнение на седмичното разписание и графика на учебните занятия отговарят учителите-ръководители на учебните дисциплини, помощник-директора и  директора.

Чл.52. (1) Работното време на учителите е 8 часа дневно при 5-дневна работна седмица. 
             (2) В рамките на установеното работно време учителите са длъжни да бъдат в ОДК за изпълнение на нормата си преподавателска работа: да участват в заседания на педагогическия съвет, да провеждат родителски срещи, методически  сбирки, възпитателна дейност, консултации с деца, родители, учители, педагогически съветници, директори; за подготовка на изяви и други, както и за изпълнение на нарежданията на директора. 

            (3) След изпълнението на посочените в ал.2 задължения, учителите могат да бъдат извън учреждението за подготовка и самоподготовка на учебните занятия.
Чл.53. (1) Учебните занятия в ОДК са открити и могат да бъдат посещавани от други лица. 



  (2) Лицата, желаещи да посетят  учебните занятия са длъжни:
1. Да уведомят Директора и  учителя-ръководител най-малко един ден преди провеждане на учебното занятие.
2. Да влизат в учебното помещение заедно с учителя.
3. Да не нарушават установения в учебното занятие ред.
4. Да не напускат учебната зала /кабинет/ преди края на занятието, освен, ако не са получили предварително съгласието на учителя.
5. Да съобщават първо на учителя всички критични бележки по проведеното учебно занятие
6. За не спазилите изискванията по т.2 и т. 3 на този член могат да не бъдат приемани от учителите

Чл.54.    Учениците присъстват на всички занятия, определени с учебния план и седмичното разписание

1. Присъствията и отсъствията за деня се вписват в дневника на организационната форма от учителя-ръководител.
2. При отсъствие по болест или друга уважителна причина, детето уведомява ръководителя.

Чл. 55.   Учителите и служителите, по време на служебните си задължения в сградата на ОДК, да носят отличителните баджове с името и длъжността, която заемат.

Чл. 56.   Всички лица,  влизащи в сградата на ОДК,  са длъжни при поискване от портиера да удостоверяват самоличността си със съответен документ. При отказ да направят това, същите не се допускат в сградата. Портиерът води дневник за посещенията в ОДК, а щатния персонал на ОДК са длъжни да удостоверят присъствието си в сградата с вписване и подпис в присъствената книга.

Чл. 57. Всички външни лица са длъжни да изпълняват указанията на  
охраната, относно спазването на вътрешния ред .
Чл. 58.  Влизането в стаите и кабинетите на ОДК става само в   присъствието на учителя. Той отговаря изцяло за осигуряването на безопасни условия за работа на децата, както и за състоянието на повереното му имущество.

Чл. 59.     Всички учители, които ползват, като учебна зала / балетната/

     допускат децата само с подходящи отделни  обувки.
Чл. 60.    На целия щатен персонал е забранено да пуши и употребява алкохол в района на ОДК в присъствието на деца.

Чл. 61.   Учениците, педагогическият и непедагогическият персонал в ОДК се инструктират за осигуряване безопасни и здравословни условия на труд, като учениците удостоверяват направения инструктаж с подписите си в дневниците на школите, а персоналът в специална тетрадка.

Чл. 62   Учениците се инструктират в първата седмица на първия и първата седмица на втория учебен срок от учителя на школата.
Чл. 63    Щатният персонал се инструктира не по-малко от два пъти през учебната година от отговорника по охрана на труда в ОДК.

Чл. 64    Работното време на непедагогическия персонал е 8 часа, като на чистачките в основната сграда е на две смени, а на пазачите по график.

Чл. 65.  Всички родители изчакват децата на двора, а при лошо време във

    фоайето на І етаж.
Чл.66.   Инвентарът се завежда под номер в инвентарна книга.

1. Инвентарът се зачислява на работниците, служителите, учителите, корепетиторите, хореографите, помощник-директора и директора от домакина срещу подпис в специална разписка.

2. По указание на директора, заповед за прекратяване на трудов договор се изготвя след представяне на обходен лист, подписан от домакина, касиера и гл. счетоводител.
3. Децата, респективно родител-настойникът, щатният персонал и външните лица  възстановяват и обезщетяват по пазарни цени нанесените имуществени вреди в 10-дневен срок /съгл. КТ, ЗДДС и действащата в страната законова уредба/.

4. Лицата направили умишлени повреди се наказват дисциплинарно. 

Чл. 67.    За своевременното  възстановяване на нанесените материални щети  отговарят учителите, домакина и главния счетоводител.
Чл. 68.   Целият персонал е длъжен да спазва  чл. 4 от Закона за защита от дискриминация „Чл. 4 
         /1/ Забранена е всяка проява на дискриминация, основана на пол, раса, народност, етническа принадлежност, човешки геноцид по произход, религия или вяра, образование, убеждения, политическа принадлежност, лично положение, увреждане, възраст, сексуална ориентация, семейно положение, имуществено състояние, всякакви други признаци, установени в закон или в международен договор, по който Република България е страна.
          /2/ Пряка дискриминация е всяко по-неблагоприятно третиране на лице на основата на ал.1, отколкото се третира, било е третирано или би било третирано друго лице при същите обстоятелство.
          /3/ Не пряка дискриминация е поставяне на лице на основата на признаците на по-неблагоприятно положение в сравнение с други лица, чрез привидно неутрална разпоредба, практика, освен ако тази разпоредба, критерий или практика е обективно оправдан/а с оглед на средствата за постигане на целта са подходящи и необходими.”

Чл. 69.    За неспазване на трудовата дисциплина педагогическия и непедагогическия персонал се наказват по разпоредбите на КТ.






ГЛАВА ТРЕТА

ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§ 1.    Този правилник се издава на основание § 8 и 9 от преходните и

         
заключителни разпоредби на ППЗНП , член 181 от КТ  и е приет на заседание на Педагогическия съвет на ОДК с протокол 

№ 1/ 10 .09.2010г. 

§ 2.  
Правилникът влиза в сила от 01.10.2010 г.
§ 3. 
Децата и щатният персонал имат право да правят писмени

предложения за изменение на Правилника, адресирани до

директора.      Предложенията се разглеждат от определена със

Заповед на Директора комисия в едноседмичен срок, ако те са

подкрепени поне от една трета от децата или щатния персонал.

§ 4.  Директорът може да издава заповеди и разпоредби, с които да

регламентира неуредени в този Правилник или други нормативни 

актове въпроси.

§ 5.   
Директорът може да отменя издадени от него или от подчинените    му заповеди, поради отпадане на основанието на което са издадени или по други съображения.

§ 6.  Ръководителите на извънучилищните форми на ОДК  запознават 

децата и родителите им с Правилника на Комплекса  или с

извършените в него промени, не по-късно от десет дни от започването на учебната година.

§ 7.    Директорът запознава щатния персонал с Правилника за УДВТР на 
ОДК  на заседание на ПС.
§ 8.    Правилникът  се съхранява при ЗАС, копие от правилника се предоставят на директора, помощник-директора и в учителската стая и се качва на сайта на ОДК. 







ДИРЕКТОР:………………..










/М. НИКОЛОВА/
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