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162. СРЕДНО УЧИЛИЩЕ “ОТЕЦ ПАИСИЙ” 

гр. София, кв. Ботунец, ул. „Свобода“ № 10, 02/ 9943325 

ou162@abv.bg, info-2210162@edu.mon.bg 

 

 

ПРАВИЛНИК ЗА ВЪТРЕШНИЯ ТРУДОВ РЕД 
 

В 162. СРЕДНО УЧИЛИЩЕ „ОТЕЦ ПАИСИЙ“ 

 
Актуализиран в началото на всяка учебна година 

 
Представен на Общо събрание на колектива и утвърден със Заповед  

на директора на 162. СУ 

 

 

РАЗДЕЛ І 

 

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
Предмет на ПВТР 

 

Чл.1. С този правилник (наричан за краткост ПВТР) се урежда 

организация на работата в 162 СУ „Отец Паисий” чрез рационално 

използване на работното време и укрепване на трудовата дисциплина, като 

се отчитат особеностите в дейността и спецификата на професиите и 

специалностите на работещите в училището. 

Чл.2. Правилникът е изготвен в съответствие с чл. 181 от Кодекса на труда 

Чл.3. В правилника са формулирани общите изисквания към членовете на 

трудовия колектив, като същите се задължават да изпълняват изискванията 

за трудовата дисциплина. Конкретните изисквания са определени в 

длъжностни характеристики. Контролът по внедряване и актуализирането 

на длъжностните характеристики е изцяло в компетенциите на директора 

на училището. 

Чл.4. При изготвянето на този правилник бяха взети предвид правните 

норми, съдържащи се в Кодекса на труда, подзаконовите нормативни 

актове, уреждащи неговото приложение и цялото действащо българско 

законодателство, както и постигнатото с колективните трудови договори 

съгласие. При изменение на разпоредбите на КТ, директорът е длъжен да 

внесе необходимите промени в ПВТР в едномесечен срок от 

публикуването им в Държавен вестник. 

mailto:ou162@abv.bg
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Предназначение на ПВТР 

 

Чл.5. Основното предназначение на ПВТР е да гарантира сигурност и 

яснота по отношенията на труд, като регламентира и защитава правата и 

интересите на всички. 

 

Ред за издаване и изменение на ПВТР 

 

Чл.6., ал.1. ПВТР се издава и утвърждава от директора, при спазване на 

процедурата, установена в чл.37 от КТ. 

  ал.2. ПВТР се изменя и допълва по реда на неговото приемане. 

 

Действие на ПВТР по отношение на лицата 

 

Чл.7., ал.1. ПВТР се прилага спрямо всички работници и служители, които 

полагат труд по трудово правоотношение с директора на 162 СУ „Отец 

Паисий”. 

 ал.2. Работниците и служителите  са длъжни да спазват правилата, 

установени в ПВТР от момента, в който се запознаят с тях. 

ал.3. Директорът е длъжен да доведе до знанието на всички 

работници и служители ПВТР – лично или от упълномощено от него лице. 

ал.4. Постъпващи нови работници или служители задължително се 

запознават с ПВТР. 

ал.5. ПВТР се прилага на цялата територия на училището. В 

училището, по смисъла на този правилник, се включват учебната сграда и 

училищния двор. 

 

 

РАЗДЕЛ ІІ 

 

ТРУДОВИ ПРАВООТНОШЕНИЯ 

 
Трудов договор 

 

Чл.8. Трудов договор се сключва между работника (служителя) и 

работодателя – директора на училището. 

Чл.9. Трудовият договор се сключва в писмена форма и се подписва от 

двете страни в два екземпляра, единият от които остава в училището, а 

другият се връчва на работника или служителя в момента на постъпването 

му на работа и/или на дата, удобна на двете страни. 
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Чл.10. При сключване на трудовия договор, училищният директор 

запознава работника или служителя с трудовите задължения, произтичащи 

от заеманата длъжност или изпълняваната работа, и на 

работника/служителя се връчва длъжностна характеристика. 

Чл.11. Документите, които са необходими за сключване на трудов 

договор, са: 

 Заявление по образец или в свободен текст; 

 Професионална автобиография; 

 Лична карта или друг документ за самоличност, който се връща 

веднага на лицето; 

 Документ за придобито образование, специалност, квалификация, 

правоспособност, научно звание, научна или професионално-

квалификационна степен (копие); 

 Документ за стаж по специалността –за педагогическите кадри, 

трудова книжка (ако е приложимо след м. юни 2025 г.) или препис-

извлечение на трудовия стаж; 

 Документ за медицински преглед, при първоначално постъпване на 

работа и след преустановяване на трудовата дейност по трудово 

правоотношение за срок над 3 месеца; 

 Свидетелство за съдимост, 

 Декларация-съгласие от работника/служителя за доброволно 

предоставяне на лични данни, необходими за сключване на трудовия 

договор. 

 При необходимост, работодателят има право да изисква и 

предоставянето на допълнителна информация, извън посочената в 

предходния текст, свързана с придобития от кандидатстващия за 

конкретната длъжност професионален опит и квалификация. 

Чл.12. Трудово правоотношение между страните се създава от момента на 

сключването на трудовия договор и те са длъжни да изпълняват 

задълженията си по него. 

Чл.13. Началото на изпълнението, времетраенето и съдържанието на 

трудовия договор се уреждат, съобразно КТ и други законови изисквания. 

Чл.14. Съдържанието на трудовия договор се определя от: 

 Закон; 

 Колективен трудов договор; 

 Индивидуален трудов договор. 

Чл.15. С трудовия договор се определят мястото и характера на 

изпълняваната работа, трудовото възнаграждение, размерът на платения 

годишен отпуск и други условия. 

Чл.16. Съдържанието на трудовия договор включва условията, които 

определят правата и задълженията на работника или служителя, и тези на 

училищния директор. 
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Чл.17. Условията на трудовия договор са законови –тези, които са 

отразени в КТ и други нормативни документи и необходими –място и 

характер на работата, предмет на дейност, обем на работа, условия на труд 

и трудови възнаграждения. Предметът и обхватът на дейността се 

определят със съответната длъжностна характеристика. 

Чл.18. Трудови договори се сключват при условията и по реда на КТ. 

Чл.19., ал.1. Валидно, възникналото трудовото правоотношение може да 

бъде изменено с писмено съгласие на страните по него, съставляващо 

неразделна част от трудовия договор. 

               ал.2. Писменото съгласие по ал. 1, оформено като допълнително 

писмено споразумение, се изготвя, съгласува, сключва и съхранява по 

реда, установен за трудовите договори. 

               ал.3. Работодателят и работникът не могат да променят 

едностранно клаузите на сключения трудов договор, освен в хипотезите, 

установени с нормативен акт. В случай на престой или при производствена 

необходимост, работодателят може едностранно да възложи на работника 

временно да извършва друга работа, за срок до 45 календарни дни в 

рамките на една календарна година, съответно за времето, докато 

продължава престоят. 

               ал.4. Работодателят може едностранно да увеличава трудовото 

възнаграждение на работника или служителя. 

Чл.20. В тридневен срок от изменението на трудовия договор, 

работодателят изпраща уведомление за това обстоятелство до съответното 

териториално поделение на Националната агенция по приходите (НАП). 

Чл.21. При извършването на допълнителен труд по трудов договор, се 

спазват разпоредбите на  КТ. 

Чл.22. Прекратяването на трудовия договор се извършва при наличието на 

предпоставките за това и при спазването на процедурата, предвидена в КТ. 

Чл.23.,ал.1. Директорът на училището може да бъде командирован от 

началника на РУО София-град, след депозиран в РУО писмен доклад с 

посочени мотиви за командировката и при наличието на необходимите 

финансови средства в бюджета на училището. 

             ал.2. При командироване на работници и служители на училището 

се спазват разпоредбите на КТ и Наредба за командировките в страната и 

чужбина. 

 

Процедура и методи за подбор на педагогически кадри 

 

Чл.24. Назначаването на педагогическите кадри се извършва при спазване 

на КТ, съгласно ЗПУО и НАРЕДБА за статута и професионалното 

развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти, 

във връзка с НАРЕДБА за нормиране и заплащане на труда. 
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Чл.25. За заемане на длъжностите по чл. 24, се изисква диплома за 

завършена степен на висше образование „бакалавър”, „магистър” или 

„специалист”.  

Чл.26., ал.1. Лицата, които нямат придобит учителски стаж и постъпват за 

първи път на учителска или възпитателска длъжност, се назначават на 

длъжност „учител“. 

             ал.2. Минималният професионален опит, необходим за заемане на 

длъжностите „старши учител“ и „главен учител“, е 10 години учителски 

стаж и придобита V ПКС. 

Чл.27. За педагогически кадри не могат да се назначават лица, които: 

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

умишлено престъпление; 

 са лишени от право да упражняват професията си; 

 страдат от заболявания и отклонения, които застрашават живота или 

здравето на учениците, определени с наредба на Министъра на 

здравеопазването. 

Чл.28., ал.1 Подборът на кадрите се извършва от комисия чрез подбор по 

документи –проучване на определен списък от документи, представени от 

кандидатите за заемане на учителска длъжност и провеждане на 

събеседване.  

             ал.2. Директорът издава заповед, в която се посочва комисията, 

която да извърши подбор от явилите се кандидати, както и критериите, по 

които да се извърши подборът. 

Чл.29., ал.1. Директорът на училището обявява наличните свободни 

работни места в Бюрото по труда и в РУО – София-град, в тридневен срок 

от овакантяването им и/или през летния сезон - при подготовката на 

проект на Списък-образец 1, когато се установи необходимост от 

назначаване на нови учители или намаляване на броят им, и/или сливане 

на длъжности,   по обстоятелствени причини. 

               ал.2. Обявата на директора може да съдържа: 

 Точно наименование и адрес на училището; 

 Свободната щатна длъжност или длъжността, която ще бъде заета на 

основание чл.68, т. 3 от КТ –до завръщане на замествания на работа; 

 Изискванията за заемане на длъжността, съобразно придобитото 

образование, професионална квалификация и правоспособност, 

съгласно НАРЕДБА за статута и професионалното развитие на 

учителите, директорите и другите педагогически специалисти. 

 Началният и крайният срок за подаване на документите. 

Забележка: 162 СУ „Отец Паисий“ има приети „Вътрешни 

правила за подбор и назначаване на педагогически специалисти и 

непедагогически служители в училището“ 
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РАЗДЕЛ ІІI 

 

ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА СТРАНИТЕ ПО 

ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ 

 
Задължения на работодателя 

 

Чл.30. Директорът на училището е длъжен да осигури на 

педагогическия и непедагогическия персонал необходимите условия за 

изпълнение на работата по трудовото правоотношение, за която са се 

уговорили, като осигури: 

 Работата, която е определена при възникване на трудовото 

правоотношение; 

 Работно място и условия в съответствие с характера на 

работата; 

 Здравословни и безопасни условия на труд; 

 Кратка характеристика или описание на работата; 

 Указания за реда и начина на изпълнение на трудовите 

задължения и упражняване на трудовите права, включително 

запознаване с правилата на вътрешния трудов ред и с 

правилата за здравословни и безопасни условия на труд. 

Чл.31. Директорът на училището е длъжен да пази достойнството на 

работника или служителя по време на изпълнение на работата по 

трудовото правоотношение. 

Чл.32. Директорът на училището е длъжен да изплаща в установените 

срокове на членовете на трудовия колектив уговореното възнаграждение за 

извършената работа и да ги осигури за всички осигурителни социални 

рискове, съгласно условия и по ред, установени в отделен закон. 

Чл.33. Директорът на училището е длъжен да създаде условия на 

учителите да повишават професионалната си квалификация в 

организирани форми на обучение и чрез самостоятелна подготовка. 

Чл.34. Директорът на училището, като орган на управление; 

 Организира, контролира и отговаря за цялостната дейност; 

 Спазва и прилага държавните образователни изисквания; 

 Осигурява безопасни условия на възпитание, обучение и труд; 

 Представлява институцията пред органи, организации и лица и 

сключва договори с юридически и физически лица по предмета на 

дейност, в съответствие с предоставените му правомощия; 

 Разпорежда се с бюджетните средства; 
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 Сключва и прекратява трудови договори със заместник-директорите, 

педагогическите специалисти, служителите и работниците; 

 Награждава и санкционира ученици, учители и служители, в 

съответствие с КТ, ЗПУО и други нормативни документи; 

 Организира приемането на ученици и обучението и възпитанието им 

в съответствие с ДОС; 

 Подписва и подпечатва документите за преместване на ученици, за 

завършен клас, за завършен етап на образование, за професионална 

квалификация и съхранява печата на училището и печата с 

държавния герб;  

 Съдейства на компетентните органи за установяване на допуснати 

нарушения; 

 Контролира и отговаря за правилното водене и съхраняване на 

задължителната документация и съхранява учебната документация; 

 Осигурява условия за здравно-профилактична дейност; 

 Изготвя длъжностно разписание на персонала и утвърждава 

поименно разписание на длъжностите и работните заплати. 

 По преценка и при необходимост, делегира правомощия за 

изпълнение на част от своите задължения на заместник-

директор/и. 

Чл.35. Като председател на педагогическия съвет, директорът осигурява и 

контролира изпълнението на решенията му. 

Чл.36., ал.1. Директорът осъществява дейността си чрез издаване на 

заповеди и наредби. 

               ал.2. Заповедите и наредбите на директора са задължителни за 

всички педагогически специалисти, служители и ученици в 162 СУ „Отец 

Паисий“. 

Чл.37., ал.1. При отсъствие на директора за по-малко от 60 календарни 

дни, той се замества от определен с негова заповед за всеки конкретен 

случай заместник-директор или от друг педагогически специалист от 

училището (съгл. чл. 261, ал.1 от ЗПУО). 

              ал.2. При отсъствие на директора за повече от 60 календарни дни, 

началникът на РУО сключва договор с друго лице за временно изпълнение 

на длъжността „директор“ на училището (съгл. чл. 261, ал.2 от ЗПУО). 

Чл.38. Всички задължения и правомощия на ресорните заместник-

директори, са подборно разписани в длъжностните им характеристики, 

и/или разписани в нарочна заповед на директора, което са удостоверили 

лично с подписа си. 
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Задължения на педагогическите специалисти (учители, старши 

учители, главни учители, педагогически съветник, психолог, ресурсен 

учител, логопед и/или други педагогически специалисти) 

 

Чл.39. Всички учители са длъжни да предоставят на работодателя 

работната си сила за изпълнение на конкретна трудова функция –обучение 

и възпитание на учениците. 

Чл.40. Всички учители са длъжни да спазват трудовата дисциплина и да 

изпълняват всички законосъобразни изисквания на училищния директор. 

Работното време на учителите и възпитателите се определя със седмичното 

разписание и с дневния/седмичния режим на работа в училището. 

Нормалната продължителност на работния ден в 162 СУ е 8 (осем) часа, 

нормалната продължителност на работната седмица е 40 (четиридесет)часа 

Чл.41. Всички учители са длъжни да изпълняват работата и трудовите си 

задължения точно и добросъвестно и да спазват училищните правилници. 

Чл.42. Учителят / Старши -учителят е длъжен: 

 Да изпълнява нормата за задължителна преподавателска работа и 

другите задължения, включени в длъжностната му характеристика. 

 Да преподава учебният предмет на книжовен български език, с 

изключение на учебните предмети „чужд език” и ”майчин език”, 

както и на учебните предмети на чужд език, да общува с децата или 

учениците на книжовен български език и да ги подпомага да 

усвояват книжовноезиковите норми; 

 Да уведомява своевременно директора/зам. директорите, когато се 

налага да отсъства от учебни часове, за осигуряване на заместник, с 

оглед недопускане на свободни часове; 

 Да представя болничен лист и/или друг документ, оправдаващ 

отсъствието му (ако е приложимо) в срок до 3 работни дни от 

издаването на съответния документ. В случай на невъзможност, 

поради технически или други причини да се представи медицински 

(или друг документ) в описаните тук срокове, задължително да 

уведоми директор и/или зам. директори, по подходящ начин – 

чрез телефонен разговор, чрез писмо до  училищния имейл адрес: 

ou162@abv.bg, и/или съобщение чрез формата за комуникация в 

Електронния дневник (ако е приложимо); 

 Да участва в работата на педагогическия съвет и да изпълнява 

неговите решения; 

  Да изпълнява предписанията и препоръките на органите, 

осъществяващи методическа дейност, подкрепа и контрол в 

системата на предучилищното и училищното образование (директор, 

заместник-директори, експерти от РУО-София-град, екперти от 

МОН, експерти от НИО и др.); 
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 Да опазва живота и здравето на децата и учениците по време на 

образователно–възпитателния процес и на други дейности, 

организирани от училището; 

 Да поддържа и повишава професионалната си квалификация; 

 Да информира писмено, чрез формата за комуникация в Електронния 

дневник или други канали, приети от училището, чрез уведомителни 

писма и/или чрез индивидуални срещи родителите за успеха и 

развитието на детето или ученика, за спазването на училищната 

дисциплина, както и за уменията му за общуване и интегриране в 

училищната среда, да ги насочва към форми за допълнителна работа 

с оглед възможностите, потребностите и желанията на детето или 

ученика, при зачитане на тяхното право да вземат решения; 

 Да не използва мобилен телефон по време на час, освен в случаите, 

когато това е необходимо, съобразно учебното съдържание и 

спецификите на конкретния учебен предмет/клас/паралелка; 

 Да не пуши, да не внася и да не употребява алкохол в училището, 

както и извън него –при провеждане на мероприятия и дейности, в 

които участват деца или ученици; 

 Да се явява на работа с облекло и във вид, които съответстват на 

положението му на учител и на добрите нрави, както и на 

изискванията, които са разписани в Правилника за дейността на 

училището. 

 Да не внася в училището оръжие, както и други предмети, които са 

източник на повишена опасност; 

 Да изпълнява дейностите си като дежурен и/или главен дежурен 

учител по график, утвърден със заповед на Директора. Всички 

задължения на дежурните и главните дежурни учители, са подробно 

разписани в Правилника за дейността на училището и/или в нарочна 

заповед на директора, и са задължителни за спазване, 

 Да изпълнява всички законосъобразни устни или писмени заповеди 

на Директора на училището и/или на заместник-директорите; 

 Да полага грижи за опазване и обогатяване на материалната база в 

класната стая, в която преподава и в училището; 

 Да се явява на работа 20 минути преди започване на учебното време, 

да влиза в час преди звънеца за „влизане” и да не задържа учениците 

след биенето на звънеца за „излизане”; 

 Най-късно след приключване на учебните занимания за деня, да 

отразява коректно всички отсъствия, оценки и/или отзиви за 

учениците/паралелките, в които е преподавал в ЕЛЕКТРОННИЯ 

ДНЕВНИК;  

 Да контролира самоподготовката на учениците, като оценява 

знанията и уменията им, съгласно НАРЕДБАТА за оценяване на 
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резултатите от обучението на учениците и разписаните правила в 

Правилника за дейността на училището; 

 Да оформя срочни и годишни оценки на учениците, съгласно 

НАРЕДБАТА за оценяване на резултатите от обучението на 

учениците и графиците, определени със заповед на директора; 

 Да работи за постигане от учениците на държавните образователни 

изисквания за знания, умения и навици; 

 Да уведомява директора и/или заместник-директорите 

предварително, с писмен доклад, при извеждане на учениците извън 

училищната сграда за наблюдения, практически занимания, изложби, 

концерти, екскурзии и други; 

 Да не допуска в работата си пряко или непряко дискриминация, 

основана на пол, народност, етническа принадлежност, религия и 

др.; 

 Да изготвя и съхранява тематични планове, разпределения и 

планиране  на учебния материал за учебната година за всички учебни 

предмети и паралелки, на които преподава (вкл. ИУЧ и ФУЧ), 

според целите, очакванията и възможностите на учениците в 

съответната паралелка; 

 Да изготвя в срок всички други планове или други нормативни 

документи, изисквани или възложени от директора/заместник-

директорите за организиране на учебно-възпитателната работа през 

настоящата учебна година. 

 Да провежда консултации с ученици с обучителни затруднения, 

както и с ученици с изявени дарби, по график, утвърден от директора 

на училището; 

 Да спазва разпоредбите на Правилника за дейността на училището, 

по отношение на освобождаването на ученици от учебни занятия; 

 Да поддържа връзка с родителите (настойниците) на учениците, на 

които преподава по регламентиран начин в Правилника за дейността 

на училището и/или в други нормативни документи; 

 Да води стриктно и коректно документацията, за която отговаря, 

като спазва всички изисквания и инструкции за това, както и да не  

предоставя въпросната документация на ученици и на външни лица 

(освен в случаите, когато това е изискано от друг нормативен 

документ); 

 Да спазва точно Училищния учебен план, Учебните програми, 

Седмичното разписание на часовете, Графика за провеждане на 

учебните занятия и работното време, приети  в училището; 

 Да участва активно в работата на Педагогическия съвет и в служебни 

мероприятия, организирани в училището;  
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 Да спазва тайната на поверителност на материали и информация, 

използвани в училището; 

 Да участва в дейности, свързани с подготовката, организирането и 

провеждането на оценяването на входното и изходното равнище 

и/или външното оценяване на знанията и уменията на учениците от 

съответния клас,  

 Да подпомага дейностите по разработването на тестове, задачи, 

задания, материали и критерии за оценяване на знанията и уменията 

на учениците по съответния учебен предмет; 

 Да анализира и обобщава резултатите, получени от оценяването на 

входните и изходните равнища и/или от външното оценяване по 

съответен учебен предмет на равнище клас; 

 Да използва и показва ефективни методи при организацията и 

провеждането на образователно-възпитателния процес; 

 Старшият учителят е длъжен да подпомага, консултира, насочва и 

ръководи дейността на лицата, заемащи длъжността „учител” 

 Да участва в дейности по разработване на проекти и програми и/или 

в дейности по организацията и реализирането им. 

 Учителите  на ученици в начален етап - да посрещат учениците 

преди първия час на входната врата на сградата и да придружават 

учениците след последния час до централното фоайе; 

 Учител, придружаващ училищни отбори при участие на 

учениците в регионални, общински, национални и други състезания 

(определен със заповед на директора), е длъжен да подготви 

следните документи, най-малко два дни преди участието на 

съответните отбори в съответните състезания: 

 списък на отбора с отбелязан клас и дата на раждане на 

състезателите, подписан от учителя –водач, заверен от 

директора на училището (подпис и печат); 

 документ за предсъстезателен медицински преглед, с 

вписани датата и мястото на прегледа, името и печата на 

лекаря, както и състезанието, за което е извършен 

съответния преглед; 

 застрахователна полица „Злополука”, отборна по вид 

спорт, осигуряваща застрахователна защита на отбора. 

Чл.43. Главният учител, освен всички задължения по чл. 42, има и 

допълнителни задължения: 

 Да познава основните документи за системата на предучилищното и 

училищното образование, както и Закона за защита от 

дискриминация, Закона за закрила на детето и Правилника за 

приложението му, Закона за защита на личните данни; 
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 Да подпомага и ръководи дейността на лицата, заемащи длъжността 

„учител”, както и да изпълнява наставнически функции спрямо 

новоназначени учители, 

 Да подпомага дейностите по разработването на тестове, задачи, 

задания, материали и критерии за оценяване на знанията и уменията 

на учениците, 

 Да анализира и обобщава резултатите, получени от оценяването на 

входните и изходните равнища и/или от външното оценяване; 

 Да използва и показва ефективни методи при организацията и 

провеждането на образователно-възпитателния процес, 

 Да участва активно в дейности по разработване на проекти и 

програми и/или в дейности по реализирането им. 

 Да замества отсъстващи учители, с цел недопускане на свободни 

учебни часове на учениците (ако е приложимо) 

 Да изпълнява други дейности, възложени от директора на училището 

и/или разписани в длъжностната му характеристика, 

Чл.44. Учителят, старшият и главният учител, НЯМА право: 

 Да нарушава правата на детето и ученика;  

 Да унижава личното му достойнство;  

 Да прилага форми на психическо и физическо насилие и всякакъв 

вид дискриминация върху учениците; 

 Да организира дейности с учениците на политическа, религиозна и 

етническа основа; 

 Да предоставя образователни услуги срещу заплащане, при наличие 

на конфликт на интереси. 

Чл.45. Класният ръководител е длъжен: 

 Да познава много добре учениците от класа – техните психически, 

физически и индивидуални способности, 

 Да запознае учениците и родителите (на първата родителска среща и 

в първия час на класа) с всички вътрешни и външни правилници и 

нормативни документи, имащи значение за нормалното протичане на 

процеса на обучение. 

 Да следи за: успеха и развитието на учениците от съответната 

паралелка в образователно –възпитателния процес; спазването на 

училищната дисциплина; уменията за общуване на учениците с 

учителите и интегрирането им в училищната среда, като периодично 

и своевременно информира родителите; 

 Да анализира и оценява рисковите фактори върху учениците от 

паралелката и да предприема превантивни и корективни мерки за 

справяне с тях;  

 Да контролира посещаемостта на учебните часове от учениците от 

паралелката; 
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 Своевременно писмено, вкл. чрез формите за контакт в Електронния 

дневник, да уведомява родителите, ако ученикът отсъства от 

учебните часове, както и когато спрямо него ще започне процедура 

за налагане на санкция или други мерки. Да посети дома на ученика, 

когато са изчерпани всички административни средства за контакт с 

родителите за изясняване на проблема, а при продължително 

боледуване да поддържа непрекъснат контакт и оказва помощ за 

ритмично усвояване на пропуснатия материал, 

 Да консултира родителите за възможностите и формите за 

допълнителна работа с ученика, с оглед максимално развитие на 

заложбите му, както и за възможностите за оказване на 

педагогическа и психологическа подкрепа от специалист, когато това 

се налага; 

 Да организира и да провежда родителски срещи; 

 Периодично да организира индивидуални срещи с учениците от 

паралелката, да организира и да провежда часа на класа и да работи 

за развитието на паралелката като общност; 

 Да привежда в изпълнение решенията на Педагогическия съвет и 

разпорежданията на ръководството в училището, които се отнасят до 

поверения му клас. 

 Да участва в процедурите за налагане на санкции и мерки по 

отношение на учениците от паралелката, в случаите и по реда, 

предвидени в Правилника за дейността на училището; 

 Да осъществява връзка с учителите, които преподават на паралелката 

и периодично да се информира за успеха и развитието на учениците 

от паралелката по съответния учебен предмет; 

 Да осъществява постоянна връзка с останалите класни ръководители, 

с оглед усъвършенстване и намиране на нови форми за общуване с 

учениците и родителите; 

 Да подпомага специалистите, които работят с ученици от 

паралелката; 

 Да води редовно и правилно, и да съхранява учебната документация 

за паралелката: 

 Електронен дневник на паралелката; 

 Книга за подлежащите на задължително обучение ученици до 

16-годишна възраст; (отпада от учебната 2022/2023); 

 Ученическа книжка или бележник за кореспонденция; (ако е 

приложимо); 

 Главна книга; (отпада от учебната 2022/2023); 

 Книга за лекторските часове, Книга за II-ри час на класа (ако е 

приложимо);  

 Друга документация, необходима в процеса на работа; 
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 Да попълва училищната документация само със син химикал, без да 

извършва поправки и корекции без знанието на директор/заместник-

директор; 

 До 1-во число на месеца да обобщава и актуализира коректно 

отсъствията на класа за предходния месец в електронния дневник ; 

 Да разрешава на отделни ученици да отсъстват по уважителни 

семейни причини съгласно нормативните изисквания, след писмена 

молба от техните родители. Да съхранява до края на учебната година 

всички документи, на чието основание е извинявал отсъствията на 

учениците; 

 Да предава в срок необходимите справки, отчети, информации и 

други, изисквани от училищното ръководство; 

Чл.46. Учителите в ЦДО изпълняват всички задължения на учителите, 

описани от чл. 39 до чл. 45 на този правилник. 

Чл.47. Педагогическият съветник, училищният психолог и ресурсният 

учител имат следните задължения: 

 Диагностициране на училищната готовност на постъпващите в 

отделните степени ученици. 

 Диагностициране на затрудненията в интелектуалната, личностната и 

поведенческата сфера на учениците. 

 Идентифициране на надарените ученици, както и на ученици със 

специфични образователни потребности. 

 Диагностика за подпомагане на училищното и професионалното 

ориентиране и насочване на учениците. 

 Подпомагат класните ръководители и ръководството при 

осъществяване на възпитателната дейност в училището. Училищният 

психолог отговаря за дейността на Ученическия съвет. 

 Индивидуално консултиране на: 

 Ученици: по проблеми, свързани с тяхното поведение; по 

проблеми, свързани с взаимоотношенията с родители, учители, 

връстници; по психичното, личностното и интелектуалното им 

развитие; 

 Учители: професионално консултиране по проблеми, 

произтичащи от взаимодействията с учениците и с родителите 

им; 

 Родители: по проблемите на взаимоотношенията с техните 

деца; личностното, интелектуалното и поведенческото 

развитие на децата им; кариерното развитие /училищно, 

професионално, социално/ на децатаим; взаимоотношенията с 

училището като институция –учители, училищно ръководство, 

училищно настоятелство; 

 Осъществяване на групова работа: 
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 Обучение за развитие на социални умения и правене на 

социални избори; 

 Решаване проблеми, свързани с рисково за здравето поведение 

–ограничаване на злоупотребата с психоактивни вещества 

(тютюнопушене, алкохол, наркотици), превенция на 

зависимостите, рисково сексуално поведение. 

 Изграждане на умения за справяне с различни форми на 

насилие; 

 Консултиране на училищното ръководство и училищния състав 

по отношение на: разработване на училищни правилници, 

програми и проекти; училищния климат; решаване на 

проблеми на училищното развитие. 

 Посредническа дейност –при взаимодействия или решаване на 

конфликти между ученици, учители, родители и училищно 

ръководство. 

 Да спазват професионалната етика. 

 Да съхраняват професионалната тайна. 

 Да зачитат и защитават личното достойнство на учениците. 

 Активно да предлагат на ръководството и да участват в разработване 

на проекти, касаещи конкретната му работа. 

 Да уведомяват компетентните органи при съмнение, че дадено дете 

се нуждае от закрила, съгласно чл.7, ал.1 и 2 от ЗЗД. 

 Да попълват своевременно и коректно училищната документация, 

касаеща пряката им работа. 

Чл.48. Отчитането на работното време на педагогическите специалисти, се 

извършва посредством проверка на реално взетите часове по седмичната 

програма за всеки конкретен случай и отразяването му в съответната 

документация. 

 

Задължения на административния и помощния персонал 

 

Чл.49.,ал.1. Административният персонал на училището включва: 

заместник-директор АСД (ако е приложимо), главен 

счетоводител/счетоводител, ЗАС /касиер, технически сътрудник/секретар. 

            ал.2. Всички основни задължения на административния персонал, 

се уреждат съгласно КТ, длъжностните им характеристики, ЗПУО и 

училищните правилници. Всички служители от административния 

персонал имат работно време от 8:30 ч до 17:00 часа, с обедна почивка от 

12:30 до 13:00 часа. Отчитането на работното време на административния 

персонал се извършва чрез вписване в книгата за присъствие, всеки ден. 

             ал.3. Служителите от административния персонал използват 

минимум половината си работно време дневно, за директна работа със 

служители, ученици, родители и/или външни посетители.  
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             ал.4. Други конкретни задължения: 

 Да спазват установената трудова дисциплина и да изпълняват 

работата, за която са се уговорили; 

 Да се явяват на време на работа и да бъдат на работното си място до 

края на работното време; 

 Да се явяват на работа в състояние, което им позволява изпълнение 

на възложените задачи; 

 Да не употребяват алкохол или други упойващи вещества през 

работно време и да се явяват на работа с облекло и във вид, които 

съответстват на положението им в образователна институция и на 

добрите нрави и изискванията, които се определят в Правилника за 

дейността на училището; 

 Да имат осемчасов работен ден, с половин час обедна почивка и да 

използват цялото работно време за изпълнение на възложените 

задачи; 

 Да спазват техническите и технологическите правила, правилника за 

осигуряване на безопасни условия на възпитание, обучение и труд, 

училищния правилник и други законни нареждания на работодателя; 

 Да пазят грижливо училищното имущество и материално –

техническата база, както и да пестят разходването на ел. енергия, 

вода, отопление и други материали; 

 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; 

 Да съгласуват работата си с всички заинтересовани страни и да си 

оказват взаимопомощ и съдействие; 

 Да изпълняват всички други нареждания, произтичащи от 

нормативните актове, от колективния трудов договор и от характера 

на работата. 

 Да се отчитат за извършената работа в края на работния ден (или 

период) на прекия си ръководител (ако е приложимо). 

Чл.50.,ал.1. Помощният персонал на училището включва: хигиенисти, 

общ работник/огняр, портиер/охранител (ако е приложимо). 

             ал.2. Всички основни задължения на помощния персонал, се 

уреждат съгласно КТ, длъжностните им характеристики и училищните 

правилници. Всички служители от помощния  персонал имат персонално 

договорено работно време, съобразно спецификата на работата, която им е 

възложено да извършват. В началото на всяка учебна година, директорът 

издава заповед с подробно разписани графици, райони на работа, смени и 

специфични дейности за всеки конкретен служител от помощния персонал. 

Отчитането на работното време на помощния персонал се извършва чрез 

вписване в книгата за присъствие, всеки ден. 



17 

 

             ал.3. Други конкретни задължения: 

 Да спазват установената трудова дисциплина и да изпълняват 

работата, за която са се уговорили; 

 Да се явяват на време на работа и да бъдат на работното си място до 

края на работното време; 

 Да се явяват на работа в състояние, което им позволява изпълнение 

на възложените задачи; 

 Да не употребяват алкохол или други упойващи вещества през 

работно време и да се явяват на работа с необходимото работно 

облекло, според изискванията и спецификата за конкретната 

длъжност; 

 Да имат осемчасов работен ден, с половин час обедна или друга 

почивка и да използват цялото работно време за изпълнение на 

възложените задачи; 

 Да спазват техническите и технологическите правила, правилника за 

осигуряване на безопасни условия на възпитание, обучение и труд, 

училищния правилник и други законни нареждания на работодателя; 

 Да пазят грижливо училищното имущество и материално –

техническата база, както и да пестят разходването на ел. енергия, 

вода, отопление и други материали; 

 Да пазят доброто име на училището, да не уронват неговия авторитет 

и престиж, да не злоупотребяват с доверието на работодателя и да не 

разпространяват поверителни за него сведения; 

 Да съгласуват работата си с всички заинтересовани страни и да си 

оказват взаимопомощ и съдействие; 

 Да изпълняват всички други нареждания, произтичащи от 

нормативните актове, от колективния трудов договор и от характера 

на работата. 

 Да се отчитат за извършената работа в края на работния ден (или 

период) на прекия си ръководител (ако е приложимо). 

Чл.51. Други общи задължения, валидни за спазване от всички 

служители в 162 СУ: 

 Да спазват Етичния кодекс на училището. 

 Да спазват разпоредбите на чл.126 от КТ. 

 Да спазват регламентираните им задължения в длъжностните им 

характеристики. Всеки нов работник или служител подписва 

длъжностна характеристика. Длъжностната характеристика може да 

се актуализира по всяко време от Директора на училището, в случай 

на настъпили структурни или нормативни промени. Новата 

длъжностна характеристика е задължителна за спазване и нейното 

неизпълнение е основание за дисциплинарно наказание. 
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 Да изпълняват законовите разпореждания на Директора на 

училището, направени устно или в писмена заповед. 

 Да съхраняват и пазят повереното им училищно имущество. 

Работниците и служителите не могат да изнасят извън училището 

техника, документи или материали, (без разрешение от Директора 

на 162 ОбУ, регламентирано с нарочна негова заповед.) 

 Работниците и служителите не могат да пушат в сградата на 

училището. 

 Работниците и служителите не могат да разпространяват под 

каквато и да е форма и пред когото и да е факти и сведения, 

свързани с дейността на работодателя, които могат да уронят 

добрия престиж, неговото име, и това на училището. 

 Работниците и служителите нямат право да правят изявления 

пред трети лица или медии, които да ангажират работодателя, 

без предварително разрешение от него. 

 Всички учители, в последния учебен час за деня,  напомнят на 

учениците правилата за БДП, за безопасно поведение при прибиране 

вкъщи (5-минутка).  

 

 

 

 

РАЗДЕЛ ІV 

 

ОСНОВНИ ПРАВА НА СТРАНИТЕ ПО ТРУДОВОТО 

ПРАВООТНОШЕНИЕ 

 
Права на работодателя 

 

Чл.52. Работодателят има следните права: 

 Да изисква от всеки работник точно, добросъвестно и качествено да 

изпълнява възложените му трудови задължения; 

 Да издава задължителни за работещите в училището указания и 

нареждания, относно изпълнението на тяхната трудова функция; 

 Да осъществява контрол върху спазването и прилагането на 

вътрешните актове в училището , както и върху изпълнението на 

задължителните указания и нареждания, относно изпълнението на 

тяхната трудова функция; 

 Да осъществява контрол върху начина на съхранение и експлоатация 

на повереното на работниците имущество; 
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 Да налага установените в текста на чл. 188 от Кодекса на труда 

дисциплинарни наказания на служители; 

 Да налага установените в текста на чл. 199 от ЗПУО санкции на 

ученици; 

 Да търси ограничена имуществена отговорност за виновно 

причинени от работника/служителя вреди; 

 

Права на служителите 

 

Чл.53. Служителите имат следните права: 

 Да получават трудово възнаграждение, в сроковете и условията, 

предвидени с индивидуалния им трудов договор с работодателя; 

 Да получават социално и здравно осигуряване, съгласно действащата 

нормативна уредба; 

 Да получават почивки и отпуски, установени в раздел V от този 

правилник, при спазване на разпоредбите на Кодекса на труда; 

 Да получават нормални, здравословни и безопасни условия на труд, 

съгласно приетите от работодателя вътрешни правила; 

 Да получават кратко описание на работата, която поемат 

ангажимента да извършват (т. нар. длъжностна характеристика); 

 Да получават указания относно начина на изпълнение на трудовите 

им задължения; 

 Да получават от работодателя достоверна и своевременна 

информация по въпроси, непосредствено свързани с техните трудови 

ангажименти; 

 Да получават достъп до утвърдените от работодателя вътрешни 

актове, правилници и правила в училището; 

 

 

 

РАЗДЕЛ V 

 

РАБОТНО ВРЕМЕ, ПОЧИВКИ И ОТПУСКИ 

 
Чл.54. Училищната сграда на 162 СУ се отваря в 6.30 ч. и се затваря най-

късно в 19.30 ч. (в случай на провеждане на извънкласни занимания) 

Чл.55.ал.1. Работното време на педагогическия и непедагогическия 

персонал в училището,  е съгласно чл.136 от КТ – 8 часа. 

           ал.2. В рамките на установеното работно време – 8 часа., учителите 

и учителите в ЦДО са длъжни  да присъстват в училище за: 

 изпълнение на нормата си преподавателска работа; 
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 участие в ПС и оперативни съвещания; 

 провеждане на консултации с ученици и допълнителна работа с тях; 

 сбирки на  методически обединения и училищни комисии; 

 провеждане на празници, тържества, родителски срещи; 

 провеждане на възпитателна работа; 

 изпълнение на графиците за дежурства; 

 други задачи, възложени за изпълнение от директора и произтичащи 

от спецификата на заеманата длъжност; 

          ал.3. След изпълнение на задълженията по ал.2, учителите/учителите 

в ЦДО могат да бъдат извън училището за подготовка и самоподготовка  

на учебния процес. 

           ал.4. При необходимост, директорът може да въведе седмично 

сумирано отчитане на работното време по чл. 142, ал, 2. от КТ. За това се 

издава поименна заповед и индивидуален график за организацията на 

работното време, с които учителят задължително се запознава 

предварително. 

           ал.5. По време на ваканциите, педагогическите специалисти дежурят 

в рамките на осемчасов работен ден от 8.00 до 17.00 часа, с обедна почивка 

от 12.00 до 13.00 часа (допуска се дежурство, резпределено на две смени, 

определено със заповед на директора за всеки конкретен случай) 

           ал.6. Работното време по ал. 1-5 е валидно и за длъжностите 

„педагогически съветник, психолог, ресурсен учител, логопед“. 

Чл.56.ал.1. Работното време на непедагогическия, административния и 

помощния персонал, е съгласно чл. 136 от КТ – 8 часа, както следва: 

 хигиенисти І смяна: от 6.30 до 15.00 часа; 

 хигиенисти ІІ смяна от 11.00 до 19.30 часа; 

 касиер – 4 часов работен ден: от 6.30 до 8.00 часа и от 16.30 до 19.00  

 технически секретар: от 8.30 до 17.00 часа; 

 счетоводител: от 8.30 до 17.00 часа. 

 работник  поддръжка / огняр – през неотоплителен сезон: от 8.30 до 

17.00 часа, - през отоплителен сезон: по чл. 142, ал. 2 от КТ 

             ал.2. По време на ваканциите, непедагогическия, 

административния и помощния персонал дежурят в рамките на осемчасов 

работен ден от 8.00 до 17.00 часа, с обедна почивка от 12.00 до 13.00 часа 

(допуска се дежурство, резпределено на две смени, определено със заповед 

на директора за всеки конкретен случай). 

Чл.57.ал.1. Работното време на училищния директор, е съгласно чл. 136 от 

КТ – 8 часа: от 08.00 часа до 16.30 часа. 

            ал.2. Приемното време на директора на училището за външни на 

организацията лица, е конкретизирано за всяка учебна година и се 

помества в Правилника за дейността на училището, както и се публикува 

на интернет-страницата на училището. 
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Чл.58. Работното време на заместник-директорите е съгласно  КТ – 8 или 4 

часа (регламентира се от директора в началото на всяка учебна година и 

е възможно да е различно през първи и втори учебен срок).  

Чл.59. Почивките в работния ден се ползват от всички служители на 

училището, при спазване на изискванията на раздел ІІІ от КТ и Наредба за 

работното време, почивките и отпуските. 

Чл.60. Празничните дни през учебната година, се ползват от всички 

служители на училището, съгласно чл.154 от КТ. 

Чл.61. Работниците и служителите са длъжни да спазват установените в 

предходните алинеи начало и край на работния ден. Те са длъжни да бъдат 

на работните си места преди началото на работния ден, и до неговия край. 

Чл.62. В случаите, когато работниците и служителите не могат да се яват 

на време на работа, налага се да отсъстват или да напуснат работа преди 

края на работния ден, те могат да направят това само след 

своевременно уведомяване на директора/заместник-директорите). 

Чл.63.ал.1. Отпуските на педагогическия и непедагогическия персонал в 

училището се определят и се ползват, при спазване на разпоредбите на КТ, 

Наредба за работното време, почивките и отпуските, Колективен трудов 

договор за системата на предучилищното и училищното образование. 

           ал.2. Платеният годишен отпуск на учителите се ползва през 

ваканциите, като по изключение, когато важни причини налагат това, 

може да се ползва и през учебно време. 

           ал.3. По-големи размери на платения годишен (основен и удължен) 

отпуск на членовете на трудовия колектив в училището, могат да се 

договорят в КТД, както и между страните на трудовото правоотношение. 

           ал.4. Ред за ползване на отпуск от служителите: 

 Ползването на отпуск е възможно с писмено разрешение от 

директора, след подадено от работника или служителя 

заявление по образец. 

 Платен годишен отпуск през ваканциите се ползва по график. 

 Графикът трябва да гарантира нормалното осъществяване на 

специфичната за периода дейност в училището. 

 Графикът се изготвя от ръководството, и при необходимост се 

съгласува с председателя на СО, утвърждава се от Директора и 

влиза в сила от момента на утвърждаването му. 

 Контрол по изпълнение на графика се извършва от директора 

или от упълномощен със заповед заместник-директор или друг 

служител в училището. 

 Отпуск след края на учебните заниятия на учители и учители в 

ЦДО се разрешава, след изпълнение на всички техни 

задължения, свързани с училищната документация по 

приключване на учебната година. 
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ал.5. Всички служители имат право и на неплатен отпук, в 

съответствие с разпоредбите на КТ, училищните правилници, и с 

писменото резрешение на работодателя. 

 

 

 

 РАЗДЕЛ VІ  

 

ДРУГИ ОБЩИ РАЗПОРЕДБИ 

 
Чл.64. Правилата за вътрешния трудов ред се свеждат до знанието на 

всички служители в 162 СУ на Общо събрание. 

Чл.65. Цялостната учебно-възпитателна работа и ред в 162 СУ се 

организира и контролира от директора, подпомаган от заместник-

директорите. 

Чл.66. Работодателят, педагогическите и непедагогическите служители в 

училището носят имуществена отговорност за състоянието на работното 

си място, съгласно законовите разпоредби в страната и нормативните 

документи в 162 СУ. Имуществена отговорност носят и учениците, чиито 

родители, при доказана умишлена повреда на училищно имущество от 

техните деца, възстановяват нанесената щета в 10-дневен срок от 

доказване на провинението. 

Чл.67. Основното трудово възнаграждение и всички видове  допълнителни 

трудови възнаграждение на служителите в 162 СУ са регламентирани във 

Вътрешните правила за работна заплата (ВПРЗ), които се актуализират при 

всяка възникнала промяна в нормативните актове. Средствата за СБКО се 

осигуряват от работодателя. Начинът на използване и разпределение на 

средствата за СБКО, се определя с решение на Общото събрание на 

работещите в 162 СУ, за срок от една календарна година. 

Чл.68. Работа с документация (специфична документация) – отговорните 

длъжностни лица за работа с документацията в 162 СУ, както и 

задълженията и отговорностите им, се определят от отделени разпоредби 

или правилници, утвърдени от директора на училището. 

Чл. 69.ал.1. Всички лица, имащи трудово-правни отношения със 162 СУ, 

имат право да членуват в Синдикална организация.  

             ал.2. Синдикалната организация може да провежда своята дейност 

на територията на училището, само в извън работното време, установено за 

работниците и служителите. 

   ал.3. За провеждане на дейността на Синдикалната организация,  

ръководството е длъжно да предостави свободно помещение в сградата на 

училището. 
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   ал.4. Правата и задълженията на председателя на Синдикалната 

организация в училището са разписани в други нормативни документи. 

Председателят на СО в 162 СУ е длъжен да осъществява периодичен, 

непрекъсван контакт с ръководството на училището и/или с упълномощено 

лице от директора, с цел изясняване на текущи проблеми, неизяснени 

казуси и/или при всякакви други непредвидени проблемни ситуации или 

промени в  нормативните уредби, касаещи дейността на 162 СУ и/или на 

СО. 

 

 

РАЗДЕЛ VІI  

 

ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 

 
Чл.70. Този правилник се издава от директора на 162 СУ „Отец Паисий“, 

на основание чл.181 от КТ, и в съответствие със съществуващата 

нормативна уредба. Разпоредбите на правилника не противоречат на 

нормативните актове и на колективния трудов договор. 

Чл.71. Неизпълнението на ПВТР е нарушение на трудовата дисциплина.  

Чл.72. За нарушение на ПВТР се счита всяко неизпълнение на 

задълженията, посочени в правилника. При констатиране на такива, 

училищното ръководство определя наказанията и/или санкциите, съгласно 

действащите към момента разпоредби на КТ или други училищни 

правилници. 

Чл.73. Контролът по изпълнението на правилника се осъществява от 

директора на 162 СУ, заместник-директорите, или от други служители, 

упоменати в нарочна заповед на директора . 

Чл.74. Правилникът влиза в сила от дата на утвърждаването му с нарочна 

заповед от директора.  

 

Чл.75. ПВТР се актуализира в началото на всяка учебна година и/или 

при всяка промяна в нормативната уредба в системата на 

предучилищното и училищното образование. 
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Забележка: 

Използвани съкращения в настоящия правилник: 

ПВТР – Правилник за вътрешния трудов ред 

КТ – Кодекс на труда 

ЗПУО – Закон за предучилищното и училищното образование 

МОН – Министерство на образованието и науката 

РУО – Регионално управление на образованието 

СО – Синдикална организация / организации 

 

 

Използваното съкращение „162 СУ“ в настоящия правилник да се 

разбира: 162. Средно училище „Отец Паисий“ 

 

 

 

 
                        Утвърдил: 

                                                  

X
Атанас Драков

Директор
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