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                                           ГЛАВА ПЪРВА 

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ 

  
Чл.1.С този правилник се урежда организацията на труда в ДГ №105 “Ракета”. 

 Чл.2.Правилникът конкретизира правата и  задълженията на работниците и служителите и 

на работодателя по трудовите правоотношения. 

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. 

Чл.4.Органите на синдикалните организации имат право да участват в подготовката на 

проекти на всички вътрешни правилници и наредби,които се отнасят до трудовите  

отношения,за което директорът задължително ги поканва. 

  

ГЛАВА ВТОРА 

ВЪЗНИКВАНЕ И ИЗМЕНЕНИЕ НА ТРУДОВОТО 

ПРАВООТНОШЕНИЕ 

          РАЗДЕЛ I 

ТРУДОВ ДОГОВОР 
Чл.5.Трудов договор се сключва между работника/служителя и работодателя. 

Чл.6.Трудовият договор се сключва в писмена форма и се подписва от двете страни в три 

екземпляра ,единият от които се връчва незабавно на работника . 

Чл.7.Трудовият договор се сключва преди започване на работа ,като се спазва законовия 

срок в КТ и се заверява  в НАП до 3 дни след сключването му. 

Чл.8.При сключване на трудовия договор директорът запознава работника или служителя 

с трудовите задължения, произтичащи от заеманата длъжност и провежда начален 

инструктаж. 

Чл.9.Документите,които са необходими за сключване на трудов договор,са: 

1.заявление  свободен текст. 

2.професионална автобиография. 

3.лична карта или друг документ за самоличност,който се връща веднага на лицето. 

4.документ за придобито образование,специалност,квалификация, 

правоспособност,научно звание,научна или професионално-квалифика-ционна степен. 

5.документ за стаж по специалността – за педагогическите кадри,трудова книжка 

или препис-извлечение за трудовия стаж. 

6.документ за медицински преглед при първоначално постъпване на работа и след 

преустановяване на трудовата дейност за срок над три месеца,здравна книжка-според 

изискванията на СРЗИ. 

7.документ от психодиспансер. 

8.свидетелство за съдимост/ декларация ,че лицето не е осъждано. 

9.препоръка или характеристика от работното място,което са заемали. 

Чл.10.Трудовото правоотношение между страните се създава от момента на сключването 

на трудовия договор и те са длъжни да изпълняват задълженията си по него. 

Чл.11.Началото на изпълнението, времетраенето и съдържанието на трудовия договор се 

уреждат съобразно КТ. 

Чл.12.Съдържанието на трудовия договор се определя от: 

1.закона. 

2.колективния трудов договор. 

3.индивидуалния трудов договор. 



Чл.13.С трудовия договор се определят мястото и характерът на изпълняваната работа, 

основното трудовото възнаграждение, допълнителното трудово възнаграждение и 

полагащият се платен годишен отпуск. 

Чл.14.Условията на трудовия договор са законови-тези,които са отразени в КТ 

и други нормативни документи и необходими-място и характер на работа, предмет на 

дейност , обем на работа, условия на труд и трудови възнаграждения: 

 1.предметът и обхватът на дейността се определят със съответната длъжностна 

характеристика. 

Чл.15.Трудови договори се сключват при условията и реда на КТ. 

 

РАЗДЕЛ II 

ПРОЦЕДУРА И МЕТОДИ ЗА ПОДБОР НА УЧИТЕЛСКИТЕ 

КАДРИ 
Чл.16.Назначаването на педагогическите кадри се извършва при спазване на КТ 

и Наредба  №15/22.07.2019г. на МОН. 

Чл.17.За заемане на длъжността учител се изисква диплома за завършена степен на висшето 

образование “бакалавър”,”магистър” или “професионален бакалавър”. 

Чл.18.За педагогически кадри не могат да се назначават лица,които: 

 1.са осъдени на лишаване от свобода с влязла в сила присъда за умишлено 

престъпление. 

 2.са лишени от право да упражняват професията си. 

 3.страдат от заболявания и отклонения,които застрашават живота или здравето на 

децата,определени с наредба на министъра на МОН,съгласувана с министъра на МНЗ. 

Чл.19.Подборът на кадрите се извършва чрез подбор по документи-проучване на определен 

списък от документи, представени от кандидатите и събеседване с комисията по 

назначенията, за която директорът издава заповед. 

Чл.20.Директорът обявява свободните места в бюрото по труда, РУО на МОН и 

Информационната база данни за кадрово обезпечаване на системата на предучилищно и 

училищно образование с педагогически специалисти, до 3 работни дни от овакантяването 

или от откриването им. 

Чл.21.Обявата на директора трябва да съдържа: 

 1.точното наименование и адрес на детската градина. 

 2.свободната щатна длъжност . 

 3.изискванията за заемане на длъжността 

 4.началният и крайният срок за подаване на документи. 

 
РАЗДЕЛ III 

ДОПЪЛНИТЕЛЕН ТРУД ПО ТРУДОВ ДОГОВОР 
Чл.22.При извършването на допълнителен труд по трудов договор се спазват разпоредбите 

на раздел 9 от КТ. 

 

РАЗДЕЛ IV 

ИЗМЕНЕНИЕ НА ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ 
Чл.23.Предмет на изменение на трудовия договор може да бъде всяка договорна клауза с 

писмено съгласие между страните. 

Чл.24.Директорът може едностранно да увеличава трудовото възнаграждение на работника 

или служителя. 



Чл.25.При изменение на трудовото правоотношение се спазват разпоредбите на чл.118 и 

чл.119 от КТ. 

Чл.26.Директорът на детското заведение може да бъде командирован от кмета на общината. 

Чл.27.При командироване на служителите и работниците се спазват разпоредбите на КТ и 

Наредба за командировките в страната. 

 

ГЛАВА ТРЕТА 

ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА СТРАНИТЕ ПО ТРУДОВОТО 

ПРАВООТНОШЕНИЕ 

РАЗДЕЛ I 

ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА РАБОТОДАТЕЛЯ- 

ДИРЕКТОР 
Чл.28.Директорът е длъжен да притежава следните компетентности : 

 Педагогически. 

1.Органидира провеждането на качествен образователен процес с оглед възрастовите и 

социокултуртиге специфики на децата; 

2.Познава и прилага стратегически и програмни документи за определяне на приоритети, 

свързани с развитието на ДГ №105; 

3.Познава и прилага книжовните езикови норми; 

4.Управлява процес и ресурси , свързани с личностното развитие, куртурното многообразие 

и приобщаване на деца и ученици със СОП, деца с изявени дарби и деца в риск; 

5.Познава и ефективно прилага дигиталните технологии в образователния процес; 

6.Познава иновативни образователни технологии, техники и методи на преподаване и 

оценяване, приложими в образователния процес. 

7.Прилага компетентностния подход  в работата си при придобиването на ключови 

компетентности от децата., съгласно ЗПУО. 

 Управленски. 

1.Административна и правна култура. 

1.1.Познава и прилага нормативната уредба  относно: 

1.1.1.трудовото законодателство и социалното осигуряване; 

1.1.2.функциите на държавните институции и местната администрация, които имат 

отношение към образователната институция; 

1.1.3.предучилищното и училищното образование; 

1.1.4.противодействие на незаконни, корупционни и други прояви и не допуска действия 

уронващи престижа и доброто име на детската градина; 

1.2.Познава и прилага иновативни подходи  в управленската практика. 

1.3.Познава държавната политика в областта на предучилищното и училищното 

образование и прилага стратегически и програмни документи за определяне на приоритети, 

свързани с развитието на ДГ №105“. 

2.Планиране, организиране и контрол. 

2.1.Притежава знания и умения за стратегическо и оперативно планиране, ефективно 

прилага политики  за развитието на ДГ. 

2.2.Притежава знания и умения за управление на качеството. 

2.3.Реализира институционалната политика в контекста на социоикономическата и 

културна среда, в която се развива ДГ №105. 

2.4.Анализира резултатите от дейността и набелязва мерки за повишаване  на качеството и 

ефективността в работата. 

2.5.Участва в разработване и прилагане то на национални и регионални образователни 

политики. 



2.6.Разработва, утвърждава и реализира програми, мерки и механизми за развитие на ДГ 

№105. 

2.7.Създава условия за осигуряване на подкрепяща средя и спазване на тичния кодекс за 

работа с деца. 

2.8.Осигурява безопасна и позитивна образователна среда. 

2.9.Създава условия за обхващане и задържане на децата в детската градина. 

2.10. Създава оптимална организационна структура за управление и контрол по спазването 

и прилагането на ДОС. 

2.11. Създава условия за оптимално функциониране на постоянни и временни комисии, 

екип за мотивация и подкрепа на личностното развитие на детето,Обществения съвет и 

други. 

2.12.Утвърждава дейностите, процедурите, критериите, показателите и инструментите за 

самооценка дейността на ДГ №105 в съответствие с ДОС за управление на качеството. 

2.13. Създава условия за ефективна дейност на Педагогическия съвет. 

2.14.Контролира системно и ефективно процесите и дейностите в ДГ №105 и ги докуметира 

съгласно изискванията на ДОС за управление на качеството, за информацията и 

документите в системата за финансово управление и контрол. 

2.15. Установява критерии за степен на изпълнение на задълженията на екипа ,като създава 

вътрешна система за наблюдение,оценка, обратна връзка и поемане на решения за промяна. 

3.Управление на ресурси. 

3.1.Притежава лидерски умения. 

3.2. Притежава  умения да формулира и да взема решения. 

3.3.Разпределя отговорности и делегира правомощия за постигане целите на детската 

градина. 

3.4.Изгражда ясна представа за желания резултат от съвместната работа на екипа за 

постигане на целите. 

3.5.Определя насоките, целите и задачите за развитие на ДГ и изготвя план за изпълнението 

им. 

3.6.Планира ефективно, разпределя и управлява човешките, материалните , финансовите и 

информационните ресурси. 

3.7.Познава и прилага подходи, методи и добри практики в областта на управлението и 

развитието на човешките ресурси. 

3.8.Познава и прилага информационните и комуникационните технологии, както и 

информационните потоци  в хоризонтална и вертикална посока за ефективно управление 

на дейностите. 

3.9.Създава ефективна организация на труда. 

3.10.Стимулра педагогическите специалисти за участие в проекти на ДГ. 

3.11.Подкрепя наставничеството на млади и новоназначени педагогически специалисти. 

3.12.Създава атмосфера на сигурност, доверие,, толерантност, сътрудничество и 

взаимопомощ в екипа. 

3.13.Стимулира педагогическите специалисти за създаване, прилагане и популяризиране на 

иновации и добри практики. 

3.14.Прилага индивидуален подход към членовете на екипа и ги мотивира за 

професионално развитие в съответствие със стратегията за развитие на ДГ №105. 

3.15.Създава условия за стимулиране на творческите изяви на децата. 

3.16.Стимулира екипа за участие в проекти за подпомагане развитието на ДГ №105. 

3.17.Съставя и управлява бюджет като осигурява законосъобразното, целесъобразно, 

ефективно и прозрачно разходване и отчитане на средства и сътрудничи със 

заинтересованите страни. 



3.18.Управлява инфраструктурата.Спазва изискванията за поддръжка на сграден фонд и 

прилежащи площи, изискванията за поддръжка на техническите средства в съответствие 

със стандарта за физическата среда. 

3.19.Създава материални условия за реализация на образователния процес чрез технически 

и дидактични средства, оборудвани и подържани детски групи , салони , кабинети и 

др.съгласно изискванията на ДОС за физическа среда. 

3.20.Създава физическа среда със здравословни и безопасни  условия за 

обучение,възпитание ,социализация и труд. 

3.21.Притежава уменя за управление на информационните ресурси и прилага ДОС за 

информацията  

и документите. 

3.22.Контролира и отговаря за правилното водене  и съхранение на учебната и училищна 

документация. 

 Социална и гражданска. 

1.Познава и прилага езиковите и етични норми  при комуникация. 

2.Притежава презентационни умения. 

3. Притежава  умения да конструира  устойчива връзка с всички заинтересовани страни. 

4. Познава и прилага подходящи форми на поведение  с оглед ефективна и конструктивна 

екипна работа. 

5.Притежава умения за водене на преговори и дебати. 

6.Обмня информация за и до постигане на взаимно разбиране и съгласуваност на 

действията. 

7. Притежава умения за управление на конфликти. 

8.Идентифицира аспектите на съгласие и несъгласие. 

9.Формира нагласи за постигане на консенсус при въвеждане на иновативни идеи. 

10.Създава и подкрепя добри практики в културна, образователна и социална среда и не 

допуска дискриминация. 

11.Изгражда партньорски отношения  и ефективно взаимодейства с родителите. 

12. Изгражда партньорски отношения  чрез съвместни дейности с Настоятелство на ДГ, 

Обществения съвет, социални партньори, институции в образователната система, органите 

на изпълнителната и местна власт, НПО, ВУ и др.за формиране на ефективна образователна 

среда 

13.Съдейства на контролни органи  и институции при осъществяване на контрол и 

инспектиране. 

14.Идентифицира собствените си потребности и определя цели,ориентирани към 

непрекъснато професионално развитие. 

 

РАЗДЕЛ II 

ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА РАБОТНИЦИТЕ/ СЛУЖИТЕЛИТЕ И 

УЧИТЕЛИТЕ 
Чл.29.Учителят е длъжен да  да притежава следните компетентности : 

 Педагогически. 

1.Да притежава педагогическа, психологическа, методическа, специално-предметна 

подготовка. 

1.1.Притежава теоретични знания по предмета ,който преподава и в областта на 

педагогиката,психологията, методиката,включително свързани с най-новите 

постижения и следи развитието му. 

1.2.Прилага компетентностния подход в работата си при придобиване на ключови 

компетентности от децата ,съгласно чл.77 ,ал.1 от ЗПУО. 



1.3.Познава иновативни образователни технологии, техники и методи  на 

преподаване и оценяване, приложими за образователното направление. 

1.4.Познава когнитивното, емоционалното и физическо развитие на отделните 

възрастови групи деца и ориентира обучението в зависимост от индивидуалните им 

потребности. 

1.5.Познава и прилага книжовните езикови норми на съвременния български език. 

1.6. Познава и прилага методи за работа в мултикултулна среда, за подкрепа и 

мотивиране на деца със СОП, с хронични заболявания, с обучителни трудности или 

в риск, както и с изявени дарби. 

1.7. Познава възможностите на информационните и комуникационните технологии 

и механизмите за интегрирането и приложението им в образователния процес. 

1.8. Познава техники и начини за формиране в децата на комуникативни умения, 

критично и конструктивно мислене, за ефективно търсене , извличане,подбор и 

преценка на полезността на информация  от различни източници. 

1.9. Познава и спазва законно установените норми , които имат отношение към 

професионалните права, задължения и трудовото му правоотношение. 

1.10. Познава и прилага етичния кодекс за работа с деца  и етичния кодекс на 

образователната общност, познава правата на детето , спазва професионалната 

етика, както и изискванията за конфиденциалност по отношение на децата. 

2.Планиране на педагогическа ситуация. 

2.1.Познава ДОС и планира дейността си , свързана с обучението, като разработва 

годишно тематично разпределение. 

2.2.Дефинира ясни образователни цели, планира техники за учене и мотивиране на 

децата, за реализиране на вътрешнопредметни  и междупредметни връзки и 

прогнозира очакваните резултати. 

2.3.Познава специфичните потребности на всяко дете и планира дейности за 

индивидуална работа и за подкрепа. 

2.4.Притежава знания  умения за работа  с деца със СОП, в риск, с хронични 

заболявания или с изявени деца. 

2.5. Познава и планира използването на иновативни методи  за преподанване и 

оценяване  на резултатите на децата, основаващи се на сътрудничество за постигане 

на по-добри резултати. 

3.Организиране и управление на образователния процес. 

3.1.Отчита особеностите на децата в групата. 

3.2.Подбира и прилага иновативни методи  и използва подходящи средства  и 

материали за самоподготовката и при реализиране на възпитателната дейност. 

3.3.Осигурява възможност за упражняване и прилагане на придобитите знания, за 

развиване на творческо мислене и мотивация за самостоятелна дейност, както и за 

получаване на обратна информация. 

3.4.Прилага информационните и комуникационни технологии в работата си и 

мотивира децата за използването им. 

3.5.Насърчава придбиването на ключовите компетентности. 

3.6.Насърчава и направлява усвояването на знания, придобиването на умения и 

нагласи  за успех у децата ,за самостоятелен живот,за междуличностно и 

междукултурно общуване, вземане на решения,съпричастност, отговорност за 

собствените действия, за критично и креативно мислене и др. 

3.7.Съдейства за възпитанието, развитието и изявата  на личностния потенциал на 

всяко дете. 



3.8.Осигурява позитивна образователна среда, насочена към индивидуалните 

потребности на децата , като оказва подкрепа,насочена към подобряване на 

резултатите им. 

3.9. Познава и прилага изискванията  за безопасни условия на обучение, възпитание 

и труд и осигурява на децата сигурна и безопасна среда. 

3.10.Води и съхранява учебната и училищна документация. 

4.Оценяване на напредъка на децата. 

4.1.Познава ДОС за оценяване на резултатите за предучилищно образование и умело 

разработва и прилага ефективен инструментариум за диагностика на постигнатите 

резултати от децата , за определяне на достигнатото равнище на усвояване на знания  

и придобиване на умения от всяко дете. 

4.2.Умее да използва подходящи методи, средства и подходи за насърчаване на 

напредъка и постигнатите резултати от децата и да определя критерии и показатели 

за оценяване на знанията и уменията ,с които запознава както групата, така и 

отделното дете. 

4.3. Притежава  умения и осигурява обективна и навременна информация за 

индивидуалното развитие и на постигнатите резултати от детето, информира 

родителите за тях и определя мерки за допълнителна подкрепа, консултиране и 

коригиране , като използва конструктивно обратната връзка за подобряване на 

преподавателската си работа. 

4.4.Изгражда умения у децата за самооценка, самокритичност и 

самоусъвършенстване. 

5.Управление на процесите в групата 

5.1.Притежава умения да организира, координира и контролира дейностите по време 

на преподаването,подържа необходимата дисциплина  и работна атмосфера в 

групата,цели постигане на планираните резултати, работи с всички деца,обобщава 

постигнатите резултати.Умее да ръководи група, като споделя грижата и 

отговорността за децата, формира умения за работа в екип, мотивира ги за участие в 

планираните дейности и за самостоятелно учене, възпитава в дух на толерантност и 

формира гражданска позиция. 

5.2. Познава и прилага конструктивни подходи на сътрудничество, придобиване на 

ключови умения за учене, а не механично запаметяване. 

5.3.Проявява отношение към специфичните потребности на децата, прилага 

дефиреннциран подход за обучение с цел подпомагане на ефективното учене. 

5.4. Притежава знания и умения за работа в хетерогенна среда и подпомага 

социалната интеграция на деца със затруднения, като инициира и организира 

различни форми на взаимодействие, изгражда взаимоотношения, основани на 

взаимно доверие и уважение. 

5.5. Познава и прилага техники за превенция и справяне в конфликтни 

ситуации,подбира методи и подходи , ориентиране към формиране на 

съпричастност, ангажираност, солидарност, съобразяване с личностните и 

ценностните различия между хората като основа за взаимно разбирателство. 

5.6.Познава причините и факторите за агресивно, асоциално и антисоциално 

поведение и прилага начините за противодействие и реагиране при всяка 

специфична ситуация. 

5.7. Формира положително отношение за опазване на материално-техническата база 

и възпитава децата в отговорност. 

5.8.Притежава умения на организатор и ръководител в групата, подкрепя 

разработването на правила за вътрешен ред и насърчава спазването им. 

 Социални и граждански. 



1.Работа в екип. 

1.1.Партнира с педагогическите специалисти и участва в дейности, свързани с 

разработване на стратегията за развитие на ДГ , в актуализирането и изпълнението 

на конкретни дейности и задачи. 

1.2.Създава и подържа конструктивни професионални взаимоотношения. 

1.3.Осъществява методическа и организационна подкрепа на новоназначени 

учители или изпълнява наставнически функции по отношение на стажант-учители. 

1.4.Взаимодейства с други педагогически специалисти за осигуряване на равни 

образователни възможности при интеграцията на децата. 

2.Работа с родители и други заинтересовани страни. 

2.1.Приобщава родителите за постигане на образователните цели. 

2.2.Подкрепя и поощрява усилията на родителите на децата със СОП, с обучителни 

трудности, или в неравностойно положение за справяне с различни социални 

проблеми. 

2.3.Организира и провежда родителски срещи, предоставя навременна и вярна 

информация  за резултатите на децата по отношение на напредък, отсъствия и др. 

2.4.Участва в изпълнение на съвместни инициативи  и проекти на ДГ с обществения 

съвет, настоятелството и др.партньорски организации. 

3.Идентифицира собствените потребности от продължаваща квалификация, 

определя и постига цели, ориентирани към непрекъснато професионално развитие. 

Чл.30.Учителят няма право да: 

 /1/ Използва такива възпитателни средства, които противоречат на човешките права 

и свободи на детето. 

 /2/ Да се отделя от децата , ако не е осигурил друго отговорно лице. 

 /3/ Извежда децата от детското заведение без придружител и разрешението на 

директора. 

 /4/ При извеждане на децата извън детското заведение предварително писмено 

уведомява директора и родителите на децата.  

 /5/ Да пуши и употребява алкохол в детската градина,както и извън нея- при 

провеждане на мероприятия и дейности,в които участват и децата. 

 /6/ Да ползва мобилен телефон по време на занимания с децата. 

 /7/ Да внася в детското заведение оръжие,както и други предмети,които са източник 

на повишена опасност. 

 /8/ Предоставя образователни услуги срещу заплащане при наличие на конфликт на 

интереси. 

Чл.31.Уведомява директора при отсъствие от работа по здравословни причини и представя 

болничен лист в срок от 3 работни дни.Молбата за отпуска се подава в срок не по-малко от 

5 работни дни преди излизането в отпуск. 

     

УЧИТЕЛ МУЗИКА 
Чл.32.Учителят по музика осъществява музикалното възпитание на децата, 

работи индивидуално с надарените деца и подпомага изоставащите в музикално 

отношение.   

Чл.33.Учителят по музика работи по план-график , одобрен от ПС и отразява 

взетия учебен материал в дневника на групата. 

Чл.34.Организира и провежда празниците в детското заведение. 

Чл.35.При отсъствие на учител и/или по време на ваканции влиза в група на 4 часов работен 

ден, или 20 часа седмично. 

 

 



ПЕДАГОГ ДЕТСКА ЯСЛА 
Чл.36.Педагогът  ръководи, организира , планира, контролира и участва в провеждането на 

цялостната  възпитателната и обучителна  работа  с децата в яслените 

групи. 

1. Участва и съдейства за правилното провеждане на възпитател- 

ната работа с децата от страна на медицинските сестри. 

2. Осигурява подходящи материали за игра и обучение на децата 

3. Изработва и подготвя дидактични пособия за занимания и игри. 

4. Организира съобразно възрастта и индивидуалните особености на новоприетите 

деца адаптацията им към детската ясла, като съвместно с медицинския  персонал 

изготвя индивидуален план за адаптация на всяко дете при приема му в детската 

ясла. 

5. Разработва периодично планове за възпитателната и обучителна работа. 

6. Съвместно с останалия персонал участва в организирането  и провеждането на 

дневния режим, индивидуалните и груповите занимания, игрите, разходките, 

забавленията и наблюденията на децата. 

7. Съвместно с медицинския персонал участва в системното проследяване на 

психичното развитие на децата и регистрирането му в здравнопрофилактичните им 

карти. 

8. Организира и провежда празниците на децата от детската ясла. 

9. При отсъствие на медицинска сестра или учител, както и по време на ваканциите 

влиза в група на 4 часов работен ден, или 20 часа седмично. 

 
10. След постъпване на работа педагогът периодично преминава обучение по теми от 

областта на ранното детско развитие, комплексната промоция на здраве и първа 

помощ. 

 

ПСИХОЛОГ 

Чл.37. Психологът на ДГ №105  е длъжен да  да притежава следните компетентности. 

 Дагностични и консултативни. 

1.Притежава знания за развитието за развитието на децата, за теория на ученето, 

социални и психологически основи на поведението и др. 

2.Притежава знания и използва методи , подходи и техники за ефективно общуване, 

решаване на конфликти, справяне със стрес, превенция на рискови поведения и др. 

3.Познава и прилага различни стилове за разрешаване на конфликти,има умения за 

управление на конфликтите и прилага функциите на посредника в ситуация на 

конфликт. 

4.Планира, организира и ръководи процеса на диагностициране на случай. 

5.Проучва и разпознава психичното развитие и здраве на децата,идентифицира 

потребностите им и работи в подкрепа на тяхното развитие и напредък. 

6.Познава влиянието на социално-икономческите  и образователните фактори за 

работа с децата предвид специфичните им потребности. 

7.Притежава умения за вземане на решения в контекста на приобщаващото 

образование като разпознава нуждите им от обща и допълнителна подкрепа за 

личностното развитие на децата.  

8. Притежава знания в областта на рисковото поведение, умения за 

идентифицирането им и нагласи за превантивна работа. 

9.Идентифицира равнища на компетентност, особености и предпочитания в 

индивидуален план. 



10.Познава и прилага съвременни стратегии , методи и форми на психологическа 

подкрепа и мотивира децата за развитие на способностите им. 

11.Разработва симулационни програми и прилага индивидуални и групови 

тренинги, както и алтернативни източници на подкрепа. 

12.Познава и управлява процеса на консултиране , както и алтернативни методи за 

работа с участниците в образователния процес. 

13.Прилага компетентния подход в работата си , при придобиване на ключови 

компетентности  от децата. 

14.Води и съхранява учебната и училищна документация. 

 Организационни. 

1. Притежава необходимите  знания за водене на екипна среща, за работа в екип, за 

работа в група,за психодинамичната теория за отношения, кактои умения за 

фисилитиране н процеса и подпомагане вземането на решение, собствен опит в 

група. 

2. Притежава нагласа за работа в екип и мрежа ,участва в срещи и сътрудничи с др. 

институции по въпроси, свързани с развитието на децата, споделя информация и 

мнение, дава и приема обратна връзка. 

3. Притежава готовност за екипна работа и желание за прилагане на добри 

практики и иновации,както и за подобряване на личните знания и умения. 

4. Притежава знания и практики, снвързани с ефективно общуване, решаване на 

конфликти, справяне със стрес, превенция на рискови поведения, и за 

провеждане на кризисна интервенция, доказана с сокументи за участие в 

тренинги и обучения. 

5. Проявява конструктивно отношение към цялостната организация на 

образователния процес. 

6. Участва в разработването и изпълнението на стратегически , програмни и 

проектни документи. 

7. Уважава правото на родителите и настойниците  да взмат окончателно решение 

за обучението, възпитанието и социализацията на техните деца. 

8. Умее да аргоментира становища. 

9. Притежава умения за работа в интеркултурна среда 

10. Консултира педагогическите специалисти и родителите и осигуряване на среда 

за предотвратяване и намаляване  на агресията и тормоз. 

11. Успешно прилага практики и интегрирано обучение и възпитание на децата. 

12. Умее да идентифицира потребностите от подкрепа при деца със СОП. 

13. Разработва и прилага обучителни и консултантски методи  за работа с деца със 

СОП и техните семейства. 

14. Планира и провежда дейностиза всеки конкретен случай при ситуация на тормоз 

и насилие по модели „работа по случай“ и др. 

15. Идентифицира собствените потребности от продължаваща квалификация, 

определя и постига цели, ориентирани към непрекъснато професионално 

развитие. 

16. Познава и прилага нормативната уредба ,свързана с дейността му . 
17. Разработва и изпълнява програми и проекти , изпълнява допълнително 

възложени задачи от директора,свързани с компетентностите му. 
18. Води и съхранява  документацията за провежданата от него дейност. 
19. При отсъствие на  учител, както и по време на ваканциите влиза в група на 4 

часов работен ден, или 20 часа седмично. 

 

 



МЕДИЦИНСКА СЕСТРА „ЗДРАВЕН КАБИНЕТ“ 

  

Чл.38.Медицинската сестра в детската градина осигурява медицинското обслужване на 

децата. 

Чл.39.Медицинската сестра: 

1. Организира и контролира храненето на децата, участва в съставянето на седмичното меню, 

следи за ежедневното изписване хранителните продукти от склада, влагането на продуктите 

в храната, приготвянето и, качеството, количеството  и консумирането от децата, 

качеството на закупените продукти и хигиената в склада. 

2.  Проверява медицинските документи на новоприети деца. 

3.  Следи за извършването на здравно-пофилактични прегледи на децата 

и имунизирането им.  

4. Организира извършването на антропометрични измервания на децата  

и нанасянето им в личните здравни карти. 

5. Организира инструктивни съвещания по въпросите на хигиената с  

помощно-обслужващия персонал. 

6. Провежда периодичния инструктаж в детското заведение. 

7. Наблюдава здравното състояние на децата и при необходимост  

оказва долекарска помощ. 

8. При необходимост съпровожда децата на преглед при лекар или 

стоматолог. 

9. Присъства при приемането на децата и провежда филтър, информира се за здравното им 

състояние. При заразни заболявания изолира детето, сигнализира 

родителите и карантинира групата. 

10. Контролира хигиенния режим в детското заведение. 

11.  Контролира съхранението и правилното използване на дезинфек- 

ционните препарати. 

12. Води и съхранява медицинската документация. 

13.  При отсъствие на медицинска .сестра в яслена група работи пряко със децата. 

 

      МЕДИЦИНСКА СЕСТРА В ЯСЛЕНА ГРУПА 
Чл.40.Медицинската сестра в яслена група се грижи за отглеждането и възпитанието на 

децата от 10 месеца до 3 години. 

 Чл.41.Медицинската сестра отговаря за: 

1. Опазване на живота и здравето на децата в поверената група. 

2. Провежда сутрешен филтър и недопуска деца в недобро здравословно състояние в 

групата, като се информира за това и от родителите. 

3. При необходимост оказва първа помощ. 

4.  Спазване на дневния режим, личната хигиена на децата, провеждането  

на гимнастика и закалителни процедури, организирани занимания и игри, извеждане 

ежедневно децата навън и разходка. 

5. Полага активни  грижи, включително и за новопостъпилите деца през периода на 

адаптацията им, като участва в изпълнението  на индивидуален план за адаптация на всяко 

дете при приема му в детската ясла.  

6.Прави оценка на физическото развитие на децата и имунизационното им състояние като 

регистрира данните в здравнопрофилактичните им карти. 

7. В помещенията на групата контролира работата на помощник-възпитателя. 

8. Следи и спазва факторите на средата. 

9. Осъществява и изпълнява профилактични и противоепидемични дейности за 

предотвратяване възникването и ограничаване на заразни заболявания.  



10.  Води ежедневно отсъствията и присъствията на децата ,за което носи персонална 

отговорност. 

11. Не напуска работното си място преди да е предала поверените и деца на медицинската 

сестра,която я заменя. 

12. Участва в квалификационните форми в детското заведение и периодично преминава 

обучение по проблемите на ранното детско развитие, профилактика и първа помощ, което 

се провежда от национални центрове по проблемите на общественото здраве, висши 

училища . 

13. Разпределя храната на децата в яслената група. 

  

ЗАС 
Чл.42.Извършва всички касови операции по приходи и разходи. 

Чл.43.Получава и съхранява всички парични средства. 

Чл.44.Изготвя ведомости и след утвърждаване от директор и счетоводител 

изплаща заплати на служителите. 

Чл.45. Води личните досиета на служителите. 

            Чл.46.Изготвя удостоверение образец 3 и 2 на работещите и извършва справки 

във връзка с начислените средства и удръжки от трудовите възнаграждения.Изготвя 

справки възложени му от директора. 

Чл.47.Изпраща уведомления в НАП и НОИ,свързани с трудовоправните отношения на 

служителите. 

Чл.48.Изготвя: 

/1/ Разгънато поименно щатно разписание . 

/2/ Води входящ и изходящ дневник. 

/3/ Изготвя трудови договори,допълнителни споразумения,заповеди . 

/4/ Изготвя служебни бележки и всички документи, касаещи трудовоправните отношения 

със служителите децата . 

/5/ Подава до 4 число на месеца в МОН информация за отсъствията на децата от ПГ. 

/6/Изпълнява функции като служебно лице по администриране на 

Междуинституционалната платформа „Посещаемо и безопасно училище“ . 

Чл.49.Води инвентарна книга за наличните, постъпващите и изписаните основни средства 

водени на отчет. 

Чл.50.Зачислява дадените за ползване  и съхранение имущество на определените лица , 

Осигурява опазване на имуществото и всички съоръжения в ДГ №105. 

 

ДОМАКИН 
Чл.51.Домакинът осигурява закупуването на материалите и хранителните продукти. 

Чл.52.Изготвя требвателни листове за изразходваните продукти,предава ги на директора 

за подпис и подписани от мед.сестра. 

Чл.53.Отчита отпуснатите му аванси в определените срокове,представя фактурите и 

сметките в счетоводството в определените срокове   

длъжностни лица. 

Чл.54.Осигурява опазване на имуществото и всички съоръжения в ДГ №105. 

 

ПОМОЩНИК-ВЪЗПИТАТЕЛ 
Чл.55.Осигурява необходимите санитарно-хигиенни условия за правилното  

развитие и възпитание на децата.Съвместно с учителката и мед.сестра отговаря  

за здравето и възпитанието  на децата. 



/1/ Извършва редовно и качествено почистване на помещенията,съобразно функцио-

налния график. 

/2/ Прави ежедневна дезинфекция,подменя бельото по определен график. 

/3/ Донася храната от кухнята ,сервира я на децата от детската градина,отсервира, измива 

и стерилизира приборите след хранене. 

/4/ Ежедневно почиства площадките, тревните площи и другите определени райони от 

двора на детското заведение. 

/5/ Активно помага на учителката и мед.сестрата при организиране на педагогическия 

процес, съдейства за изграждане на здравно-хигиенни навици. 

/6/ Участва в събличането и обличането на децата, разговаря със спокоен тон в групата. 

/7/ При служебен ангажимент на учителката и след разрешение от директора отговаря за 

децата в групата. 

 

КУХНЕНСКИ И ДРУГ ПЕРСОНАЛ 
Чл.56.Готвачът,помощник-готвачът и общият работник кухня осигуряват 

рационалното хранене на децата като спазват технологията на приготвяне на храната. 

/1/ Готвачът получава от домакина хранителните продукти по количество и качество, 

посочени в требвателните листове и отговаря за пълното им влагане в храната по 

съответната рецепта.Приготвя храната навреме и я разпределя по групите. 

/2/ Готвачът разпределя работата мужду кухненските работници и следи за изпълнението 

по установения график. 

/3/ Помощник-готвачът отговаря за приготвяне на супите, сандвичите и заедно с общия 

работник за почистване на помещенията. 

/4/Работникът в кухня се грижи за измиване на кухненските съдове и за чистотата в 

кухненския блок и другите определени райони. 

Чл.57. Перачът отговаря за навременното изпиране на бельото,което получава  

от помощник-възпитателите и го предава на фирмата срущу подпис.Грижи се за чистотата 

в пералното помещение и другите определени райони. Изпира покривки, лигавници и 

напикано бельо. 

Чл.58.Прислужник-чистачът се грижи за чистотата в административно крило, музикален 

салон, физкултурен салон, фоаета,стълбища , коридори и определения район на двора. 

/1/ Сутрин  и следобяд посреща и издава децата от детската градина. 

/2/ Помага при обуването и събуването на децата. 

/3/ При отсъствието на помощник-възпитател работи в група. 

 

ГЛАВА ЧЕТВЪРТА 

РАБОТНО ВРЕМЕ И ПОЧИВКИ 

РАЗДЕЛ I 

РЕДОВНО РАБОТНО ВРЕМЕ 
Чл.59./1/.Работно време на директора – 8 часа  - от 8,00ч до 16.30часа. 

Чл.60./1/Работното време на учителите е 8 часа. 

/2/В рамките на установеното работно време учителите са длъжни да бъдат в детската 

градина за: 

 1.изпълнение на задължителната норма преподавателска заетост съгласно Наредба 

№4/2017г.на МОН за нормиране и заплащане на труда и утвърдения Списък-Образец №2 

за учебната година; 

 2.участие в педагогически съвети и провеждани оперативки; 

 3.родителски срещи; 

 4.квалификация; 



 5.сбирки на методически обединения и комисии; 

 6.провеждане на празници и развлечения на децата; 

 7.консултации с родителите; 

 8.други задачи,възложени за изпълнение от директора и произтичащи от заеманата 

длъжност. 

 9.Работно време на учителите 

  1-ва смяна       от 7.30 до 13.30 часа 

  2-ра смяна      от 12.30 до 18.30 часа 

  дежурен учител           от 7.00-7,30; 18.30-19,00 часа 

  учител музика : 

- В учебно време – понеделник, сряда, петък от 8,00 до 12.00ч. 

- В група  - 1-ва смяна    от 8.30 до 12.30 часа 

                -2-ра смяна   от 14.30 до 18.30 часа 

10. Работно време на педагог детска ясла  - 

 -1-ва смяна    от 8.30 до 12.30 часа 

 -2-ра смяна   от 14.30 до 18.30 часа 

11. Работно време на психолог 

- 1-ва смяна    от 8.30 до 12.30 часа 

- 2-ра смяна   от 14.30 до 18.30 часа 

Чл.61.Непедагогическия персонал е на 8-часов работен ден, както следва 

  1.Счетоводител    от 8,30 до 17.00 часа 

  1.ЗАС                 от 8.00 до 16.30 часа. 

  2.домакин     от 8.00 до 16.30 часа 

  3.готвач, помощник-готвач               от 6.30 до 14.30 часа 

  4.помощник-възпитатели ДГ  от 8.00 до 16.30 часа 

  5.помощник-възпитатели ДЯ 1-ва смяна  от 7.00 до 14.00часа 

       2-ра смяна  от 11.30 до 18.30 часа 

   /допълват с 1 път седмично – 12 часа / 

  6.перачка      от 7.30 до 16.00 часа 

  7.прислужник               от 8.00 до 16.30 часа 

  8.работник кухня    от 6.30 до 14.30 часа 

  9.медицинска сестра ДГ       1-ва смяна   от 7.30 до 14.30 часа 

                                                                        2-ра смяна    от 11.30 до 18.30 часа 

  10.медицинска сестра яслена група 

  1-ва смяна     от 7.00 до 14.00часа 

  2-ра смяна     от 11.30 до 18.30часа 

  11.прислужник 0,5               от 8,00 до 12,00 часа 

 

РАЗДЕЛ  II 

ОТПУСКИ 
Чл.62.Отпуските на педагогическия и непедагогическия персонал в детското заведение се 

определят и се ползват при спазване на разпоредбите на КТ , НРВПО и КТД. 

Чл.63.Директорът ползва платен годишен отпуск в размер на 56 работни дни,от които по 

чл.155 ал.3 от КТ-48 и 8 дни като член на съюза на работодателите за работа на ненормиран 

работен ден. 

Чл.64./1/Учителите и педагозите в яслени групи  ползват платен годишен отпуск на 

основание чл.155ал.5 от КТ и чл24 ал.1 от НРВПО,КТД в размер на 56 работни дни   за 

членове на синдикални организации и присъединили се. 

 /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. 



 /3/Непедагогическият персонал  

1.Помощник –възпитатели ползват 33 работни дни 

2.Останалият непедагогически персонал – 29 работни дни за членовете на 

синдикалната организация и присъединили се. 

3.За служители, нечленуващи в синдикални организации, ползват платен годишен 

отпуск в размер на 20 работни дни. 

4. Лица от непедагогическия персонал със загубена работоспособност 50 и над 50% 

имат право на основен платен годишен отпуск в размер на 35 работни дни. 

5. Работничка или служителка, член на синдикална организация с две живи деца до 

18 годишна възраст ползва 3 работни дни, а с три и повече – 5 работни дни платен 

отпуск за всяка календарна година. 

Чл.65.По-големи размери на платения годишен основен, удължен и допълнителен отпуск 

на членовете на трудовия колектив могат да се уговарят в КТД , както и между страните на 

трудовото правоотношение. 

  

РАЗДЕЛ III 

ПОЧИВКИ 
Чл.66. Почивките в работния ден се ползват при спазване на изискванията на 

раздел III от КТ и Наредбата за работното време,почивките и отпуските. 

Чл.67. Работници и служители ,които са на 8 часов работен ден,ползват следните почивки 

1. 30 мин.за хранене,-от 12.30 до 13.00 часа  

2. 2 пъти по 0,15 мин. - сутрин от10,30-10, следобяд от 14,45 до 15,00ч. 

3.Педагогически персонал – 15,00 до 15,15ч./ осигурява помощник-възпитател в групата 

 Чл.68. Празничните дни през учебната година се ползват съгласно чл.154 от КТ. 

 

ГЛАВА ПЕТА 

ТРУДОВА ДИСЦИПЛИНА 
Чл.69.За редовно неизпълнение на професионалните си задължения,нарушение на 

трудовата дисциплина,Правилника за вътрешния трудов ред работниците и служителите 

носят дисциплинарна отговорност и се наказват съгласно КТ. 

Чл.70.Нарушение на трудовата дисциплина е и неизпълнение на задълженията 

,произтичащи от длъжностната характеристика ,ЗПУО и чл.187 от КТ. 

Чл.71.За нарушение на трудовата дисциплина се налагат дисциплинарни наказания 

съгласно гл.9,раздел 3 на КТ. 

 

ГЛАВА ШЕСТА 

ИМУЩЕСТВЕНА ОТГОВОРНОСТ И ДРУГИ 

ВИДОВЕ ОБЕЩЕТЕНИЯ 

РАЗДЕЛ I 

ИМУЩЕСТВЕНА ОТГОВОРНОСТ 
          Чл.72.Директорът,педагогическият и непедагогическият персонал носят иму- 

ществена отговорност съгласно КТ,законовите разпоредби в страната и нормативната база 

за предучилищното и училищно образование. 

Чл.73.Чл.90.Имуществена отговорност носят и родители,чиито деца умишлено увреждат 

собствеността на детското заведение. 

 

РАЗДЕЛ II 

ДРУГИ ВИДОВЕ ОБЕЩЕТЕНИЯ 



 
Чл.74.Другите видове обещететия се изплащат на директора,педагогическия и 

непедагогически персонал при спазване на гл.Х, раздел III на КТи КТД. 

 

          ГЛАВА СЕДМА 

ПРОФЕСИОНАЛНА КВАЛИФИКАЦИЯ 

 
Чл.75.Учителите и другият педагогически и непедагогически персонал имат право на 

участие в квалификационни форми на професионално развитие и израстване ,и 

методически изяви. 

Чл.76.Договор за повишаване на квалификацията и за преквалификация се сключва между 

директора и служителя на основание чл.234 от КТ. 

 

ГЛАВА ОСМА 

ТРУДОВО ВЪЗНАГРАЖДЕНИЕ 
Чл.77.Трудовото възнаграждение се изплаща в пари лично на работника или служителя по 

ведомост- за назначените на срочен трудов договор, чрез банкомат – на всички останали 

служители , окончателно всеки месец: заплати от 25 до 28-мо число на текущия месец. 

Чл.78.Размерът на трудовото възнаграждение се определя съгласно Наредба 

№4/20.04.2017г. на МОН за нормиране и заплащане на труда  и нейните изменения , КТД и 

вътрешни правила за работна заплата в ДГ №105. 

Чл.79.Нормите за задължителна преподавателска заетост на педагогическия персонал и 

норните за численост на персонала се определят с ДОС на МОН . 

Чл.80.Допълнителните и други трудови възнаграждения на персонала се изплащат при 

спазване на чл.12от Наредбата за структурата и организацията на работната заплата/ ПМС 

№4/17.01.2007г./ Наредба №4/20.04.2017г на МОН и нейните изменения ,  КТД и Анекс към 

КТД, ВПРЗ.  

Чл.81.Възнаграждение за допълнителен труд се получава само след сключен допълнителен 

трудов договор между директора и служителя по чл.110 от КТ. 

  

ГЛАВА ДЕВЕТА 

ЗДРАВОСЛОВНИ И БЕЗОПАСНИ УСЛОВИЯ НА ТРУД 
Чл.82.Директорът е длъжен да осигури здравословни и безопасни условия на възпитание, 

обучение и труд в детското заведение,като: 

 1.разработи и утвърди правила за осигуряване на безопасни условия на труд. 

 2.утвърди правилник за осигуряване на БУВОТ. 

 3.организира провеждането на видовете инструктажи. 

 4.осигури санитарно-битово и медицинско обслужване. 

Чл.83.Директорът взема мерки за предотвратяване на трудовите злополуки,установява 

станала трудова злополука, уведомява съответните органи и в 3дневен срок съставя акт за 

трудова злополука. 

 Чл.84.Работниците и служителите са длъжни да спазват утвърдените от директора 

правилници,наредби,указания,правила,инструкции,инструктажи и др., свързани с 

безопасните условия на труд. 

Чл.85. Работниците и служителите са длъжни да заключват всички входове  

на детското заведение и да не допускат пребиваването на външни лица. 

Чл.86.За осигуряване на БУВОТ в ДГ №105 за началото на учебната година се изготвят 

следните планове: 

 1.на комисията по охрана на труда и защита при природни и др.бедствия. 



 2.за действието на персонала по евакуацията на децата при възникване на пожар. 

 3.за действието на персонала по евакуацията на персонала при земетресение. 

 4.за осигуряване на нормален работен процес през зимата. 

Чл.87.За организиране и провеждане на дейности по създаване и подържане на безопасни и 

здравословни условия в детското заведение са изградени: 

 1.комисия по охрана на труда и защита при БАК. 

2.други 

 

ГЛАВА ДЕСЕТА 

СОЦИАЛНО-БИТОВО И КУЛТУРНО ОБСЛУЖВАНЕ 
Чл.88.Средствата за СБКО се осигуряват от работодателя. 

Чл.89.Начинът за използване и разпределение на средствата за СБКО се определя с решение 

на общото събрание на персонала за срок от една календарна година. 

Чл.90.Общото събрание се провежда през месец януари на текущата година. 

Чл.91.Работно и представително  облекло се осигурява на работниците и служителите от 

ДГ №105, при които условията на работа налагат да се запази личното им облекло: 

 1.директор , педагогически персонал,гл.счетоводител; 2.помощно-обслужващ 

персонал ; 3.работници. 

Чл.92.На директора , педагогическия персонал и главния счетоводител се предоставят 

средства/ определени от КТД/ за представително облекло / Наредба от 2012г/ 

Чл.93.Гореизброените се задължават по време на работа да използват предоставеното им 

работно облекло. 

Чл.94.Загубеното ,унищожено или повредено работно облекло преди изтичане срока за 

износване не по вина на работника или служителя се подменя с ново.Това се установява с 

протокол съставен от длъжностните материално-отговорни лица и представител на 

ръководството. 

Чл.95.При загубване или унищожаване на работното облекло по вина на работника или 

служителя,детското заведение търси имуществена отговорност за остатъчната стойност на 

облеклото съгласно разпоредбите на КТ. 

Чл.96.Не се допуска компенсация в пари на помощния персонал за неизползвано или 

несвоевременно предоставено работно облекло. 

Чл.97.Работно облекло след изтичане на срока за износване не подлежи на връщане за 

служители назначени на безсрочен трудов договор,при пенсиониране, при съкращаване на 

щата,ползване на отпуск по майчинство 

Чл.98.При прекратяване на трудовото правоотношение със служителите по тяхно желание, 

последните връщат зачисленото им работно облекло .Тези ,които не върнат работното 

облекло,заплащат стойността за срока на доизносването му. Педагогическия персонал 

възстановява получената сума за представително облекло, установена пропорционално на 

неотработените месеци  за годината .  

  

ГЛАВА ЕДИНАДЕСЕТА  

ПРЕКРАТЯВАНЕ НА ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ 

Чл.99.С прекратяване на трудовия договор престава да съществува трудовото 

правоотношение. 

Чл.100.Прекратяването на трудовия договор се извършва при спазване разпоредбите на КТ. 

Чл.101 .Прекратяването на трудовия договор става с писмена заповед на директора,в която 

точно е отразено основанието на съответния член от КТ. 

Чл.102.Издадената заповед се връчва лично на работника или служителя. 



Чл.103.Причините за прекратяване на трудовия договор и датата се вписват в трудовата 

книжка. 

Чл.104.Трудовата книжка се предава незабавно на работника или служителя. 

Чл.105.Парични обещетения при прекратяване на трудово правоотношение се изплащат 

при спазване на законните разпоредби на КТ. 

 

ГЛАВА ДВАНАДЕСЕТА 

 

ДОКУМЕНТИ 

РАЗДЕЛ I 
Чл.106.В детското заведение се води задължително следната документация. 

 /1/ От учителите и мед. сестри: 

- електронен  дневник за групата 

- порт-фолио на децата 

- порт-фолио на учителката 

- филтърна тетрадка 

/2/ От мед.специалисти „Здравен кабинет“: 

- книга за санитарното състояние 

- здравни картони на децата 

- друга медицинска документация 

- книга за периодичен инструктаж 

/3/ От директора: 

  -      списък-образец №2 / електронен вариант/ 

- книга за протоколите от заседанията на педагогическия съвет 

- книга за регистриране заповедите на директора 

- книга за контролната дейност на директора 

- книга за регистриране на проверките на контролните органи на 

МОН 

- книга за регистриране на дарения 

- свидетелство за дарение 

- летописна книга 

- книга за заповедите за храна 

- книга за  подлежащите на задължително обучение до 16години 

- регистрационна книга за издадени удостоверения 

- регистрационна книга за издадени дубликати на удостоверения 

- удостоверение за преместване на дете от подготвителна група 

- удостоверение за завършена подготвителна група 

- служебни досиета на персонала 

- книга за начален и периодичен  инструктаж 

/4/ От ЗАС 

- отчетни и счетоводни форми  

- дневник за входяща кореспонденция 

- дневник за изходяща кореспонденция 

- класьори с трудови договори,допълнителни споразумения и  

заповеди на директора,уведомления до НАП 

Чл.107.Изброената задължителна документация се води и съхранява съгласно 

Наредба №8/11.08.2016г. на МОН за информацията документите за системата на 

предучилищното и училищно образование и нейните изменения, ЗПУО 

 



          РАЗДЕЛ ІІ 

СОСЗЛД В ЛИЧНИТЕ ТРУДОВИ ДОСИЕТА НА СЛУЖИТЕЛИТЕ 
Чл.108.Личните данни на служителите в ДГ №105 се предоставят единствено на директора 

и само той може да ги обработва,съгласно Закона за защита на личните данни,& 1. 

РАЗДЕЛ ІІІ 

СОСЗЛД В ЩАТНОТО РАЗПИСАНИЕ 
Чл.109.Обработването на личните данни в щатното разписание се извършва от ЗАС  с 

автоматични средства. 

РАЗДЕЛ ІV 
Чл.110.Личните данни в здравните досиета на служителите се съхраняват и обработват само 

от директора на ДГ №105. 

РАЗДЕЛ V 

СОСЗЛД В РЕГИСТЪРА НА ТРУДОВИТЕ ЗЛОПОЛУКИ 
Чл.111.Информацията е поверителна и се съхранява и обработва само от директора. 

РАЗДЕЛ VІ 

СОСЗЛД НА ДЕЦАТА 
Чл.112.Личните данни на приетите деца се обработват от директора и ЗАС. 

Чл.113.Учителите и медицинските сестри в групите обработват данните ,като предприемат 

необходимите мерки за защита. 

Чл.114.Всички служители работещи с лични данни нямат право да ги предоставят на трети 

лица. 

Чл.115.По изключение могат да бъдат предоставяни ,когато става въпрос за здравето и 

живота на член на трудовия колектив или на дете. 

 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 
§1.Трудовият колектив се разпределя на педагогически и непедагогически персонал 

 §2.Служителите имат право да образуват синдикални организации,които сами 

изработват и приемат свои устави и правила,организират своето управление. 

 §3.Директорът съдейства и създава условия за осъществяване дейността на 

синдикалните организации. 

 §4.В ДГ №105 може да се сключи само един колективен трудов договор между 

директора и синдикалните организации по реда на КТ. 

 §5.Общото събрание се състои от всички работници и служители и само определя 

реда за своята работа. 

 §6.Общото събрание е редовно,когато на него присъстват повече от половината от 

служителите и приема решенията си с обикновено мнозинство. 

 &7.Педагогическият съвет /ПС/ е колективен орган за управление на ДГ №105 и 

неговият състав и функции са определени със ЗПУО и Правилника за дейността на ДГ 

№105. 

 

ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 
§8.Този правилник се издава от директора на основание чл.181 от КТ ,чл.259,ал.1 от ЗПУО 

и във връзка с чл.31,ал.1,т.6 от  Наредба №15/22.07.2019г на МОН за статута и 

професионалното развитие на учителите , директорите и другите педагогически 

специалисти и решение на Общо събрание. 

§9.Разпоредбите на правилника не противоречат на нормативните актове и на КТД. 

 §10.Неотменна част от настоящия правилник са КТ, ЗПУО,длъжностните 

характеристики ,КТД и други. 



 §11.Действието на настоящия правилник се разпростира по отношение на 

ръководството, педагогическия и непедагогически персонал и родителите. 

 §12.Директорът запознава целия трудов колектив с настоящия правилник. 

 &13.Директорът има право да издава заповеди и наредби, с които да регламентира 

неуредени с този правилник или др.нормативни актове въпроси. 

 §14.Неизпълнението на правилника е нарушение на трудовата дисциплина.При 

констатиране на такива нарушения се определят наказания съгласно КТ. 

 §15.Контролът по изпълнението на правилника се възлага на директора. 

 §16.Правилникът влиза в сила от 15.09.2023г. 

Този правилник е приет решение  на педагогически съвет №1/18.09.2023г. и на общо 

събрание на служителите от ДГ №105 „Ракета”. 

 
Съгласуван: 

  Николина Мирчева 

Председател на СО 
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