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	СТОПАНСКА АКАДЕМИЯ „Д. А. ЦЕНОВ”



    Утвърждавам

     Ректор: ................................................

             /Проф. д-р В. Адамов/

ПРОЦЕДУРА

За сключване, изменение и прекратяване на трудов договор и контрол по законосъобразността на документите на академичния състав 
І. Цел на процедурата.
Да се опише редът и да се посочи нормативната уредба, която определя сключването, изменението и прекратяването на трудовите договори с академичния състав на СА”Д.А.Ценов”.
ІІ. Приложима нормативна уредба.

1. Национално законодателство: Закон за висшето образование, Закон за развитие на академичния състав в Република България, Правилник за прилагане на закона за развитие на академичния състав в Република България, Кодекс на труда, Закон за защита от дискриминация, Закон за защита на личните данни, Национална класификация на професиите и длъжностите, Наредба № 4 за документите, които са необходими за сключване на трудов договор, Наредба № 5 от 29.12.2002 г. за съдържанието и реда за изпращане на уведомлението по чл. 62, ал. 4 от Кодекса на труда, Наредба за пенсиите и осигурителния стаж, Наредба за структурата и организацията на работната заплата, Наредба за служебните командировки и специализации в чужбина, Наредба за работното време, почивките и отпуските и др.
2. Вътрешни нормативни документи в Академията: Правилник за прилагане на закона за развитие на Академичния състав в СА”Д.А.Ценов”, Правилник за дейността на Стопанска академия „Д.А.Ценов” – Свищов, Вътрешни правила за определяне учебната натовареност на академичния състав, Колективен трудов договор, Вътрешни правила за работната заплата, Правилник за вътрешния трудов ред.


ІІІ. Страни по процедурата.
 3. Страни по договора са: Работодател и  Преподавател. 
3.1. „Работодател” е всяко физическо лице, юридическо лице или негово поделение, както и всяко друго организационно и икономически обособено образувание (предприятие, учреждение, организация, кооперация, стопанство, заведение, домакинство, дружество и други подобни), което самостоятелно наема работници или служители по трудово правоотношение /§ 1, т. 1 от Допълнителната разпоредба на КТ/.
3.2. „Преподавател” - Всяко лице, което кандидатства да заеме или вече заема академична длъжност по смисъла на Закона за висшето образование и Закона за развитие на академичния състав в Република България. 

ІV. Осъществяване на процедурата.

4. Трудовият договор се сключва преди лицето да започне изпълнението на работата. Работодателят подлежи на санкция, ако допусне лицето да започне работа, без да му е връчен трудовият договор и копие от регистрираното в ТД на НАП уведомление за сключения трудов договор и копие от длъжностна характеристика.

4.1.Кандидатстване за назначаване на работа на свободна академична длъжност. 

4.1.1. Отдел „Докторантура и академично развитие” организира и провежда процедурите по обявяване и провеждането на конкурси в рамките на Академията.
4.1.2. Кандидатът за назначаване на академична длъжност в СА”Д.А.Ценов” след успешно издържан конкурсен изпит или избор, което се удостоверява с Докладна записка от декана на факултета  и с резолюция от Ректора подава молба / заявление в свободен текст и Автобиография /CV/ до Ректора на Академията /Работодател/.

4.1.3. Молбата / заявлението и автобиографията се подава до Работодателя чрез Ръководител отдел „Човешки ресурси”.

5.Необходими документи.

5.1. Работодателят събира, съхранява и осигурява достъп до личните данни по реда и при спазване на изискванията на Закона за защита на личните данни.

5.2. При положителна резолюция на Ректора, лицето което кандидатства за постъпване на работа на академична длъжност представя в отдел „Човешки ресурси” за изготвяне на трудовия договор, следните документи:
· Автобиография / CV/;

· Лична карта или друг документ за самоличност;

· Документ за придобито образование, специалност, квалификация, правоспособност, академична длъжност или научна степен;

· Документи за трудов стаж;

· Документ за предварителен медицински преглед;

· Свидетелство за съдимост;

· Военна книжка /за мъжете отбили РВС/;

· Служебна бележка от предходен работодател за ползван платен отпуск през текущата година;

· Копие от актове за раждане на деца /за признаване на допълнителен трудов стаж по време на майчинство/;

· Актуална снимка.
6. Форма и съдържание на трудовия договор.

6.1. Трудовият договор между страните се сключва в писмена форма.

6.2. С трудовия договор страните договарят:


-    Данните за страните по договора;

· Мястото на работа, седалището на предприятието;

· Работното място;

· Наименованието на длъжността и нейния код по НКПД;

· Датата на сключване на договора, както и неговия пореден номер;

· Началото на изпълнението на трудовия договор - явяването на лицето на работното място за изпълнение на уговорената работа;

-  Вида на трудовия договор (за неопределено време или срочен), като се посочва и съответната разпоредба (чл. 67, чл. 68 или др. от КТ).  За заемане на длъжността „Асистент“ може да кандидатства:

а./ Лице с придобита образователна и научна степен „Доктор“ със защитен труд в научно направление „Икономика, организация и управление“ от Класификатора на специалностите на научните работници в Р. България. Назначаването се извършва от Ректора на висшето училище на трудов договор за срок не по-дълъг от четири години.

б./Докторант на Академията, отчислен с право на защита, но не завършил процедурата по защита на дисертационен труд в научно направление „Икономика, организация и управление“  от Класификатора на специалностите на научните работници в Р. България. Назначаването се извършва от Ректора на висшето училище на трудов договор за срок не по-дълъг от две години.

в/.  Лице, което е завършило обучението си в ОКС „Магистър“, с шифър 3.7 „Администрация и управление“ и 3.8 „Икономика“ от Класификатора на областите на висше образование и професионалните направления в Р. България с успех не по-нисък от „Добър“ /4.00/. Назначаването се извършва от Ректора на висшето училище на трудов договор за срок не по-дълъг от четири години.

След изтичане на срока на договора, нов срочен трудов договор със същото лице не може да се сключва;

· Срока на трудовия договор, както и името на титуляра, ако лицето е назначено по заместване;
· Трудово възнаграждение;

· Размерите на удължения платен годишен отпуск, на които лицето има право;

· Срока на предизвестие при прекратяване на трудовия договор;

· Периодичността на изплащане на трудовото възнаграждение;

· Продължителността на работния ден;

· Права на страните;

· Задължения на страните;

· Други условия, които произтичат от естеството на уговорената работа.


7. Извършване на процедурата.

7.1. Процедурата по сключването на трудовия договор се осъществява в следната последователност:
- Договаряне между страните съдържанието на трудовия договор;

· Изготвяне на трудовия договор от специалистите в отдел „Човешки ресурси” и вписване на договора в регистрите на работодателя, с номер и дата;

· Подписване на трудовия договор от страните (поредността им е без значение за валидността на договора);

· В тридневен срок от сключването или изменението на трудовия договор и в седемдневен срок от неговото прекратяване се подготвя и подава Уведомление до ТД на НАП;

· Връчване на преподавателя на екземпляр от договора, подписан от двете страни и копие от завереното от ТД на НАП уведомление;

· Явяване на преподавателя за започване на работа и вписване на началната дата на изпълнение на договора;
· Връчване на преподавателя на екземпляр от длъжностната характеристика за заеманата длъжност срещу подпис при сключване на трудовия договор или при неговото изменение с допълнително споразумение;

·  Подготвя се лично трудово досие на новоназначения преподавател и в него се съхранява екземпляр на трудовия договор и другите документи на лицето;

· Преподавателят е длъжен да постъпи на работа в едноседмичен срок от сключването на трудовия договор, освен ако страните са уговорили друг срок;

· На преподавателя се провежда начален инструктаж от Инспектор „Здраве и безопасност при работа”;

· Отразяване на новоназначения преподавател в информационната система на СА”Д.А.Ценов”;

· Сключването на трудовия договор се вписва в трудовата книжка на новоназначеното лице и в дневника на Академичния състав на висшето училище;
V. ИЗМЕНЕНИЕ НА ТРУДОВИЯ ДОГОВОР

Изменение на трудовия договор може да се извърши при следните условия:

1. При писмено съгласие между страните по трудовия договор.


1.1. Изменение на трудовия договор по инициатива на преподавателя:

· Лицето подава писмена молба / заявление до Ректора за промяна на условията на трудовия договор – заемане на нова академична длъжност или придобита научна степен. Заемането на нова академична длъжност става само в съответствие с Правилника за прилагане на Закона за развитие на академичния състав в Република България;
· Ректорът взема решение по отправената до него молба/заявление;
· При положителна резолюция от Ректора на Академията се подготвя допълнително споразумение към трудовия договор със всички задължителни елементи;

·   Ректорът подписва допълнителното споразумение;
· Преподавателя подписва допълнителното споразумение;

· Когато с Допълнителното споразумение към трудовия договор се изменя длъжността или срокът на трудовия договор, то в срок от три дни в отдел „ЧР” се подготвя и изпраща уведомление до ТД на НАП за регистриране на изменението на трудовия договор;

· Връчва се на преподавателя екземпляр от Допълнителното споразумение, завереното от ТД на НАП уведомление и копие от длъжностната характеристика за новата длъжност;

· В информационната система на Академията се отразява промяната;

· Промяната се отразява в трудовата книжка на лицето и в дневника на Академичния състав на висшето училище;

· Екземпляр от допълнителното споразумение се съхранява в личното досие на преподавателя.  


1.2. Изменение на трудовия договор по инициатива на работодателя:


1.2.1. Работодателя отправя до  преподавателя предложение за промяна на някои от условията по трудовия договор. 

1.2.2. Работодателя може едностранно да увеличава трудовото възнаграждение на преподавателя;

1.2.3. Ако лицето е съгласно се подписва ново Допълнително споразумение, като се регистрира и се връчва на лицето след подпис от двете страни.
VІ. ПРЕКРАТЯВАНЕ НА ТРУДОВИЯТ ДОГОВОР
1. Трудовият договор може да бъде прекратен по взаимно съгласие на страните, изразено писмено, без да се дължи предизвестие.
2. Трудовият договор може да бъде прекратен с предизвестие:


2.1. По инициатива на преподавателя - лицето отправя писмено предизвестие до работодателя, като срокът на предизвестие се определя в зависимост от срока на трудовия договор.


2.2. По инициатива на работодателя – работодателя отправя писмено предизвестие за прекратяване на трудовия договор, като срокът на предизвестие се определя в зависимост от срока на трудовия договор.


3. Ред за прекратяване на трудовите договори: 


3.1. При прекратяване по взаимно съгласие на страните – преподавателят подава мотивирана молба / заявление за освобождаване и след положителна резолюция от Ректорът на Академията се подготвя заповед за прекратяване на трудовия договор, която се връчва срещу подпис на лицето. 


3.2. При прекратяване с предизвестие  - страната, която отправя предизвестието го прави в писмена форма. След получаване и изтичане на срока на предизвестието, се подготвя заповед за прекратяване на трудовия договор.


3.3. Заповедите за прекратяване на трудовите договори по инициатива на работодателя, преди подписването им от Ректора на Академията се съгласуват от Юрисконсулта.


3.4. При прекратяване на трудовия договор се дава „Обходна бележка” на лицето за издаване на дължима техника, книги, материали и др., трудовата му книжка се оформя и се връчва срещу подпис в Специален дневник. 



3.5. Прекратяването на трудовия договор се отразява в информационната система на Академията и в дневника на Академичния състав на висшето училище. 

3.6. Регистрира се и в ТД на НАП в срок от седем дни от освобождаване  на лицето. 
VІІ. КОНТРОЛ ПО ЗАКОНОСЪОБРАЗНОСТТА НА СКЛЮЧЕНИТЕ ТРУДОВИ ДОГОВОРИ, ДОПЪЛНИТЕЛНИТЕ СПОРАЗУМЕНИЯ КЪМ ТЯХ И ЗАПОВЕДИТЕ ЗА ПРЕКРАТЯВАНЕ НА ТРУДОВИТЕ ДОГОВОРИ.


Всички договори, свързани с трудовото положение на преподавателите се издават от отдел „Човешки ресурси” в съответствие със Закона за висшето образование, Закона за развитие на академичния състав в Република България, Правилника за прилагане на Закона за развитие на академичния състав в Република България, Кодекса на труда, сключения КТД в Академията и всички нормативни документи, които имат отношение към трудовото положение на Академичния състав. 

Настоящата Процедура е приета и влязла в сила на заседание на Академичния съвет от 02.05.2012 г. с Решения №8, т.10 и изменена и допълнена с решение на Академичния съвет  № 10, т. 7 от 21.05.2014 г.
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