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ГЛАВА   ПЪРВА 

 

РАЗДЕЛ І 

Общи положения 

 

Предмет на правилника за вътрешния трудов ред 

Чл.1. /1/ В Правилника за вътрешния трудов ред се урежда организацията на труда в ДГ №46  

„Горска приказка” гр.Варна , като се отчитат особеностите в дейноста и спецификата на трудовите 

задължения на работниците и служителите. 

        /2/ В Правилника за вътрешния ред се конкретизират трудовите права и задължения на 

работодателя, работниците и служителите, установени със Кодекса на труда, Подзаконовите 

нормативни актове по неговото прелагане.  

 /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. 

 /4/Органите на синдикалната организация имат право да участват в подготовката на 

проекти на всички вътешни правилници и наредби, които се отнасят до трудовите отношения, за 

което директорът задължително ги поканва. 

 

Предназначение на правилника за вътрешния ред 

Чл.2. /1/ Целта на правилника за вътрешния трудов ред е да създаде такава организация на труда в 

ДЗ , която да гарантира постигането на високо качество на ВОП и обезпечаване на условия за 

здравословен живот на децата.  

         /2/ Правилника за вътрешния трудов ред осигурява сигурност и яснота между работодателя, 

работниците и служителите по отношение на условията на труд като гарантира и защитава техните  

права и интереси. 

 

Съответствие на Правилника за вътрешния трудов ред с КТ , подзаконовите нормативни 

актове по неговото прилагане, ЗПУО и ДОС, както и други нормативни изисквания, 

постановления и наредби 

Чл.3. /1/ Правилника за вътрешния трудов ред се издава от работодателя на основание чл.181 от 

Кодекса на труда и в изпълнение на всички други изисквания на МОН и др. институции, отнасящи 

се до дейноста на ДЗ и възпитанието и отглеждането на децата от ПУВ 

 

Ред за издаване на Правилника за вътрешния трудов ред 

Чл.4. /1/ Правилника за вътрешния трудов ред в ДГ се изработва и утвърждава от работодателя при 

спазване на процедурата, установена в чл.37 от КТ 

    /2/ Правилника за вътрешния трудов ред се изменя и допълва при всяко изменение на 

нормативната база и при създала се необходимост по преценка на Директора на ДГ 

 

РАЗДЕЛ ІІ 

Приложение на Правилника за вътрешния трудов ред и дисциплина 

Действие на Правилника за ВТРД във времето 

Чл.5. Правилникът за вътрешния трудов ред е в сила от 15.09.2016 год.до приемането на нов 

ПВТРД. 

Действие на Правилника за вътрешният трудов ред и дисциплина  по отношение на лицата 

Чл.6. /1/ Правилникът за вътрешния трудов ред се прилага спрямо всички работници и служители, 

който полагат труд по трудово правоотношение с работодателя, както и за работниците и 

служителите, който работят в ДГ, но са в трудово правоотношение с работодатели от други 

ведомства. 

           /2/  Работниците и служителите са длъжни да спазват правилата, установени с Правилника за 

вътрешния трудов ред от момента в който е утвърден. 

           /3/ Работодателят е длъжен да доведе Правилника за вътрешния трудов ред до знанието на 

всички работници и служители в срок от 5 раб.дни от неговото утвърждаване и приемане. 



3 

 

           /4/ При постъпването на нови служители и работници работодателят ги запознава с 

Правилника за вътрешния трудов ред преди подписване на трудовия договор/преди започване на 

работа/. 

Чл.7. /1/ПВТР се прилага по отношение на всички лица, които се намират на територията на ДГ 

         /2/  ПВТР се прилага по оношение на лицата, които са  командировани от друг работодател да 

изпълняват временно своите задължения на територията на ДГ. Те задължително се запознават с 

тази част от съдържанието му, която е свързана с извършваната от тях дейност в ДГ. 

Действие на правилника за вътрешният трудов ред и дисциплина  в пространството 

Чл.8. Правилникът за вътрешния  трудов  ред и  дисциплина  се прилага на цялата територия на ДГ. 

 

ГЛАВА ВТОРА 

ВЪЗНИКВАНЕ И ИЗМЕНЕНИЕ НА ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ 

 

РАЗДЕЛ І 

Трудов   договор 

Чл.9. Трудов договор се сключва между работника или служителя и работодателя.  

Чл.10. Трудовият договор се сключва в писмена форма и се подписва от двете страни в четири  

екземпляра, разпределени както следва: единият се връчва незабавно срещу подпис на работника 

или служителя,  както и уведомление по чл.62,  ал.3  от КТ, заверено в ТП на НАП и длъжностна 

характеристика;  втория се прилага в личното му дело,  третия на касиера, за съхраняване на 

задължителната  документация по трудови правоотношения,четвъртия е за класьора със заповедите 

на ДЗ. 

Чл.11. При сключване на трудовия договор директорът запознава работника или служителя с 

трудовите задължения, произтичащи от заеманата длъжност или изпълняваната работа.  

Чл.12. 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 придобита образователно-квалификационна степен /диплом/, 

квалификация, правоспособност, научно звание, научна или професионално-квалификационна 

степен;  

  5. Документи удостоверяващи продължителността на професионалния опит и документ за 

стаж по специалността –  за педагогическите кадри;  трудова книжка 

или препис-извлечение за трудовия стаж,осигурителен стаж.  

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

преустановяване на трудовата дейност по трудово правоотношение за срок над 3 месеца.  

  7. Свидетелство за съдимост,  ако са изтекли повече от шест месеца от прекратяването на 

последния трудов договор;  

  8. Препоръка или характеристика от работното място, което са заемали.  

Чл.13.Трудово правоотношение между страните се създава от момента на сключването на трудовия 

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

Чл.14. Началото на изпълнението,  времетраенето и съдържанието на трудовия договор се уреждат 

съобразно КТ.  

Чл.15.Съдържанието на трудовия договор се определя от:  

  1. Закона;  

  2. Колективния трудов договор;  

  3. Индивидуалния трудов договор.  

Чл.16. С трудовия договор се определят мястото и характерът на изпълняваната работа и трудовото 

възнаграждение.  

Чл.17. Съдържанието на трудовия договор включва условията, които определят правата и 

задълженията на работника или служителя и тези на директора. 

Чл.18. 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.19. Трудови договори се сключват при условията и реда на КТ.  
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РАЗДЕЛ ІІ 

Процедура и методи за подбор на учителските кадри 

Чл.20. Назначаването на педагогическите кадри се извършва при спазване на КТ,ЗПУО,ДОС за 

статута и професионалното развитие на учителите,директорите и другите педагогически 

специалисти,Инструкция № 2 от 29.VІІ.1994 година на МНО,  изм. ДВ. бр.81 от 12 .09. 2003г. 

Чл.21. За заемане на длъжността “учител” и “възпитател” се изисква диплома за завършена степен 

на висшето образование “магистър”,  “бакалавър”  или “специалист”/ професионален бакалавър 

по…….../.  

Чл.22. 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 

и учениците, определени с наредба на министъра на образованието и  науката, съгласувана с 

министъра на здравеопазването.  

Чл.23.  Директорът на ДГ 46 „Горска приказка“ обявява свободните работни места в Бюрото по 

труд и в РУО на МОН в тридневен срок от овакантяването им.  

Чл.24. Обявата на директора трябва да съдържа:  

  1. точно наименование и адрес на училището;  

  2. свободната щатна длъжност или длъжността, която ще бъде заета на основание чл. 68, т.3 

от КТ – до завръщане на замествания на работа;  

  3. изискванията за заемане на длъжността съобразно придобитото 

образование,професионална квалификация и правоспособност,  определени със Инструкция № 2 на 

МОН от 1994 г., изм. ДВ. бр.81 от 12 .09.  2003г. 

 4.изискванията към кандидата съобразно разпоредбата на Раздел III от ДОС за статута и 

професионалното развитие на учителите,директорите и другите педагогически специалисти 

Чл. 25. Набирането, подбора и назначаването на  нов учител или служител в ДГ 46 „Горска 

приказка“ се извършва съгласно Вътрешни правила и Процедура за подбор на кадри от 01.03.2012 г. 

 

РАЗДЕЛ ІII 

Изменение  на  трудовото   правоотношение 

Чл.26.  Предмет на изменение на трудовия договор може да бъде всяка договорна клауза с писмено 

съгласие между страните.  

Чл.27. Директорът може да увеличава трудовото възнаграждение на работника 

или служителя след съгласуване със синдикалните организации. 

Чл.28. При изменение на трудовото правоотношение се спазват разпоредбите на чл. 118 и чл. 119 от 

КТ.  

Чл.29.  При командироване на Директора,работници и служители се спазват разпоредбите на КТ и 

Наредба за командировките в страната.  

 

РАЗДЕЛ ІV 

Прекратяване на трудовото правоотношение 

Чл.30. С прекратяването на трудовия договор престава да съществува трудово 

правоотношение.  

Чл.31. Прекратяването на трудовия договор се извършва при спазване разпоредбите на КТ.  

Чл.32. Прекратяването на трудовия договор става с писмена заповед на  директора,  в която точно е 

отразено основанието на съответния член от КТ, въз основа на който става прекратяването.  

Чл.33. Издадената заповед се връчва лично на работника или служителя.  

Чл.34. Причините за прекратяване на трудовия договор и датата се вписват в трудовата книжка на 

работника или служителя.  

Чл.35.  При прекратяване на трудовото правоотношение директорът или упълномощено от него 

длъжностно лице предава незабавно трудовата книжка на работника или служителя.  

Чл.36. Ако трудовата книжка не може да бъде връчена лично,  директорът я изпраща по пощата с 

препоръчано писмо с обратна разписка.  
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Чл.37. Парични обезщетения при прекратяване на трудовото правоотношение се изплащат при 

спазване на законните разпоредби на КТ.  

Чл.38. При прекратяване на трудовото правоотношение с работник или служител на основание чл. 

328,  ал. 1, т.2, 3, 5, 11 и чл. 330, ал .2, т. 6 от КТ задължително се спазват разпоредбите на чл.333 от 

КТ и Наредба № 5 за болестите, при които работниците, боледуващи от тях, имат особена закрила 

съгласно чл.333 ал.1  от КТ. 

ПОЛАГАНЕ НА ТРУД ПО ДОПЪЛНИТЕЛНО ТРУДОВО ПРАВООТНОШЕНИЕ 

Чл.39. При извършването на допълнителен труд по трудов договор се спазват разпоредбите на глава 

пета, раздел ІХ от КТ.  

Чл.40. /1/ Работниците и служителите могат да полагат труд по друго трудово правоотношение 

независимо от неговия характер и съдържание до 4 ч. заетост. 

            /2/ Работниците и служителите не могат да работят през време на платения си годишен 

отпуск при основния си работодател. 

 

РАЗДЕЛ V 

Трудово възнаграждение 

Чл.41. Трудовото възнаграждение в Вътрешните правила за работната заплата в ДГ 46 „Горска 

приказка“се изплаща по банков път на работника или служителя наведнъж за предходния месец до 

9-то число на текущия месец.  

Чл.42. Размерът на трудовото възнаграждение се определя съгласно Наредба 1/04.01.2010 за 

работните заплати на персонала в звената от системата на НП и съгласно Вътрешни правила за 

работната заплата в ДГ 46 „Горска приказка“   

Чл.43. Нормите за задължителна преподавателска заетост на педагогическия персонал се определят 

с Наредба № 3  от 18.02.2008  година за нормите за задължителна преподавателска работа и нормите 

за численост на персонала в системата на народната просвета на МОН.  

Чл.44. Допълнителните и другите трудови възнаграждения на членовете на трудовия     колектив в 

ДГ 46 „Горска приказка“  се изплащат при спазване на глава ХІІ, раздел ІІІ от КТ, Наредба от 

14.07.1993 година за допълнителни и други трудови възнаграждения, определени с Вътрешните 

правила за работната заплата в ДГ 46 „Горска приказка“ 

Чл.45. Възнаграждение за допълнителен труд се получава само след сключен допълнителен трудов 

договор между директора на ДГ 46 „Горска приказка“  и работника или служителя по чл.110,чл.111, 

чл.259 и чл. 117  от КТ, при стриктно спазване на чл.113 от КТ.  

Чл.46. Членовете на трудовия колектив  в ДГ 46 „Горска приказка“  получават и допълнително 

трудово възнаграждение при финансова възможност и при спазване на Вътрешните правила за 

работната заплата в ДГ 46 „Горска приказка“. 

 

ГЛАВА ТРЕТА 

СОЦИАЛНО-БИТОВО И КУЛТУЛНО ОБСЛУЖВАНЕ 

Чл.47. Средствата за СБКО се осигуряват от финансиращия орган.  

Чл.48. Начинът на използване и разпределение на средствата за СБКО се определя с решение на 

общото събрание на педагогическия и непедагогическия персонал за една календарна година.  

Чл.49. Общото събрание се провежда през месец януари на текущата година.  

Чл.50. Представителното облекло на лицата от педагогическия персонал и работното облекло за 

останалия персонал се осигурява от финансиращия орган.  

Чл.51. Загубеното, унищожено или повредено работно облекло преди изтичане срока на 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 на ДГ 46 „Горска 

приказка“.  

Чл.52.При загубване или унищожаване на работното облекло по вина на работника или служителя, 

ДГ 46 „Горска приказка“ го снабдява с ново и търси имуществена отговорност за остатъчната 

стойност на загубеното или унищожено облекло съгласно разпоредбите на КТ.  

Чл.53.Не се допуска компенсация в пари за неизползваното или несвоевременно предоставено 

работно облекло.  

Чл.54.Работното облекло след изтичане на срока за износване не подлежи на връщане и се бракува. 

Чл.55. Когато лицето от педагогическия персонал напусне, то възстановява получената сума за 

представително облекло, установена пропорционално на неотработените месеци за годината. 
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Чл.56.При прекратяване на трудовото правоотношение с работника или служителя,работното 

облекло се връща.  

 

ГЛАВА ЧЕТВЪРТА 

ПРОФЕСИОНАЛНА КВАЛИФИКАЦИЯ 

Чл.57. Учителите имат право на участие в квалификационни форми, на професионално развитие и 

израстване и методически изяви.  

Чл.58. Начинът и формите на обучение и квалификация са регламентирани във Вътрешни правила и 

в Плана за квалификацията на персонала в ДГ 46 „Горска приказка“, които са съобразени и 

изискванията в ДОС за статута и професионалното развитие на учителите,директорите и другите 

педагогически специалисти .   

 

ГЛАВА ПЕТА 

ЗДРАВНИ ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ЛИЦАТА, РАБОТЕЩИ В ДГ 46  „ГОРСКА ПРИКАЗКА ”  

Чл.59 Здравните изисквания включват извършване на предварителни и периодичнимедицински 

прегледи и изследвания. 

         /1/ Здравните изисквания са задължителни и при неспазването им лицата не се допускат на 

работа съгласно Наредба № 15 от 27.06.2006г. 

         /2/ Извършените предварителни и периодични медицински прегледи и изследвания се 

регистрират в лична здравна книжка на лицето. 

         /3/ Личните здравни книжки се съхраняват в ДГ при медицинското лице,което следи за тяхната 

валидност и се представят за проверка при поискване от контролните органи. 

         /4/ Временно се отстраняват от работа лицата със симптоми на заболяванията по чл. 7 от 

Наредба № 15 от 27.06.2006г. 

      /5/ Директорът допуска на работа след преболедуване от заболяване по чл. 7 от Наредба № 15 от 

27.06.2006г. само лица със заверени здравни книжки. 

 

ГЛАВА ШЕСТА 

 

РАЗДЕЛ І 

Работно време , почивки , отпуски 

Продължителност на работния ден 

Чл.60. ДГ №46  „Горска приказка” е с  работен цикъл от 06.00 часа до 18.30 часа всеки работен ден 

от  седмицата.  

Начало и край на работния ден в ДЗ 

Чл.61. Работното време в ДЗ е с фиксирани граници за всички  категории служители. 

Чл.62. ДГ №46  „Горска приказка” е с целодневен работен цикъл, съгласно установения статут на  

детското заведение.  

Чл.63./1/ Съгласно чл.136 т.1 и т.3 от КТ се утвърждава следната организация на работното време : 

АДМИНИСТРАЦИЯ : 

ДИРЕКТОР :    Понеделник     - от 08.00 до 16.30 часа    

                            Вторник             - от 08.30 до 17.00 часа 

                             Сряда      - от 08.00 до 16.30 часа                     

                            Четвъртък            - от 08.00 до 16.30 часа 

                            Петък                  - от 07.30 до 16.00 часа   

Приемни часове:  Вторник - от 16.00 до 17.00 часа 

   Петък  - от 07.30 до 09.00 часа 

 

 

ЗАС : От понеделник до петък от 08.00 до 16,30 часа 

            Събиране на такси: От 1-во до 10-то число на всеки месец – 08.00 до 12.00 часа 

 

Педагагически ПЕРСОНАЛ:  
 

                                УЧИТЕЛИ       І-ва смяна –            от 07.00 до 13.30 часа 

                                                   ІІ ра смяна  -            от12,00  до 18.00 часа 
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  Работната седмица е 5-дневна - от понеделник до петък. 

 

УЧИТЕЛ  ПО  МУЗИКА :    сряда, четвъртък, петък– от 08.00 до 12.15 часа, 

като седмичният норматив е 12 часа работа с деца , а остатъкът до 20 часа се уплътнява за  

планиране,организиране и провеждане на  празници и развлечения,за участие в ПС  съвещания  и 

мероприятия  във и извън ДЗ.  

 

/2/ За времето от 18,00 до 18,30 ч.се въвежда ДЕЖУРНА ГРУПА с дежурен учител ,който работи 

по график утвърден от Директора , с работно време за втора смяна от 12,30 до 18,30 часа в деня на 

дежурството си . 

 

 Седмичният норматив часове е 40 часа и се основава на чл.136 ал.1 и чл.139 ал.1 от КТ, като 30 

часа е работата с деца, а остатъкът до 40 часа се уплътнява за самоподготовка, самообразование, 

планиране и организиране на ВОР в групата, за участие в ПС и съвещания , както и за участие в 

мероприятия във ДЗ и извън него. Всеки ден в периода от 12.00 часа до 13.30 часа смените на 

учителките се застъпват с цел :предаване на смяната, решаване на възпитателни и организационни 

въпроси в групата.  

 

В рамките на установеното работно време учителите са длъжни да бъдат в ЦДГ 46 „Горска   

приказка“    

 За изпълнение на задължителната норма преподавателска работа, съгласно Наредба 

3/18.02.2008 г.на МОН за нормите на преподавателска работа и реда за определяне 

числеността на персонала в системата на народната просвета,като отчитат това с попълване 

на Дневника на група за проведените занимания в детската градина; 

 За участие в педагогически съвети и провеждани съвещания; 

 За групови и общи родителски срещи; 

 За сбирки и участия в комисии; 

 За провеждане на възпитателна работа; 

 За срещи с родители; 

 За работа с училищната документация; 

 За други задачи, възложени им за изпълнение от Директора и произтичащи от заеманата 

длъжност. 

След изпълнение на изброените задачи, учителите могат да бъдат извън ДГ 46 „Горска приказка“ за 

подготовка или самоподготовка на учебния процес. 

 

Непедагогически персонал : 

 ПОМОЩНИК ВЪЗПИТАТЕЛКИ :  

     Работят на 2 смени както следва : 

І-ва  и  ІІ-ра  смяна 

І-ва смяна –    от 06.00 до 14.30 часа -8 часа плюс 0,5 ч. почивка 

ІІ –ра смяна -  от 10.00 часа до 18.30 часа. -8 часа плюс 0,5 ч. почивка 

ПОМОЩНИК ВЪЗПИТАТЕЛКА –ХОЛОВА –от 08.00 часа  до 16.30 часа-8 часа плюс 0,5 часа 

почивка 

РАБОТНИК  ПОДДРЪЖКА:от 07.30 до 11.45 часа – 4 часа плюс почивка 

МЕДИЦИНСКА СЕСТРА : от 07.00 до 15.30 часа-8 часа плюс 0,5 ч. почивка 

ГЛАВЕН СЧЕТОВОДИТЕЛ: от 08,00 до 12,15 часа– 4 часа плюс почивка 

 

 

Чл.64. Предаването на смените е задължително и се извършва , както следва : 

         /1/. УЧИТЕЛИ : В интервала между 12.00 – 13.30часа. В случай , че смяната закъснее 

учителката  от първа смяна се задължава да уведоми Директора. След приключване на работния си 

ден учителките от І-ва и ІІ-ра смяна се задължават да вписват в дневниците на групата 

педагогическите ситуации осъществени през деня.  
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         /2/ Помощник-възпитателки:  задължават се да приемат и предават смяната, като се 

запознаят с всичко свързано със здравето на децата, хигиената, инвентара или констатирани 

нередности по битовата техника.  

В случаите, когато сменникът не се яви на работа задължително се уведомява Директора .  

Чл.65 В ДГ № 46 ''Горска приказка''  не се полага нощен труд  

Чл.66 Работодателят се задължава да спазва официалните празници на Република България . 

/1/ Работник , който изповядва вероизповедание , различно от православното , е длъжен да съобщи 

своевременно това на работодателя , за да може да ползва като почивни дните, определени за 

празници , според своето вероизповедание 

/2/Промени в графика за деня се правят само в изключителни случаи/заболяване, принудителен 

престой,отсъствие на учител или подр.причини/само с разрешение на Директора. 

/3/ За точното изпълнение на графика на работното време отговарят учителите,служителите и 

Директора. 

ОТЧИТАНЕ И СПАЗВАНЕ НА РАБОТНОТО ВРЕМЕ 

Чл.67. Ежедневното присъствие на работното място се отразява в присъствена книга Т.Ф. – 98 която 

се води от ЗАС. Отчитанено се извършва от ЗАС и се отразява при изготвянето на месечните 

заплати. Проверява се ежемесечно от Директорът  и счетоводителят на ДГ.  

Чл.68. Периодично Директорът прави проверка по спазването на работното време и отчита 

констатираните нарушения  в констативен протокол,с който запознава работниците и служителите 

срещу подпис, и който е неделима част от Книгата за контролна дейност в ДГ.  

Чл.69. Спазването на работното време е  ЗАДЪЛЖИТЕЛНО за всички работници и служители в 

ДГ 46. 

РАЗДЕЛ ІI 

ПОЧИВКИ 

Чл.70. Съгласно чл.14 от Споразумение по въпросите на трудовите отношения, трудовата заетост, 

социалното обслужване от 04.04.1996 год.се  определя време за почивка както следва :  

УЧИТЕЛИ :                                        от 10.30 до 11.00 часа – първа смяна 

УЧИТЕЛ ПО МУЗИКА                     от 10.30 до 10.45 часа– първа смяна 

ПОМОЩНИК ВЪЗПИТАТЕЛКИ : от 10.00 до 10.30 часа – първа смяна  

                                                              от 14.00 до 14.30 часа – втора смяна 

АДМИНИСТРАЦИЯ :                       от 12.00 до 12.30 часа  

 

Чл.71.Служителите от непедагогическия персонал,които работят на компютър имат право на 15 

мин. физиологична почивка , съгласно Наредба 15/31.05.1999 г. от 10,00 до 10,15 ч. и от 15,00 до 

15,15 ч. 

Чл.72. Помощник възпитателките се задължават да се грижат за децата от групите по време на 

почивките определени за учителките – от 10.30 до 11.00 часа и носят отговорност за здравето и 

живота на поверените им деца. 

 

ВРЕМЕ ЗА ХРАНЕНЕ НА СЛУЖИТЕЛИТЕ 

Чл.73. Съгласно чл.151 ал.3 от КТ за учителките и помощник възпитателките по смени се осигурява 

до 30 мин. време за обяд. Хранят се в групите като същевременно следят за усъвършенстването на 

навиците за хранене на децата. 

  Чл.74. Не се допуска консумирането на храна, без наличието на закупени купони от учителите 

,работниците и служителите  в ДГ. 

         /1/. Средствата за безплатна храна  на непедагогическия персонал    се изплащат като елемент 

от трудовите възнаграждения за съответния месец  на основание чл.8 т.5 от Наредба №1 /01.2010г. 

на МОМН и  чл.34 ал.2 т.6, подт.”а” от Отраслов КТД за системата на народната просвета  

        /2/Тези пари се полагат само за действително отработен ден т.е. когато служителят не се 

намира в отпуск независимо на какво основание . 

        /3/ Общото събрание взема решение за организацията по начина на хранене на непедагогически 

персонал. 

 /2/. Учителките закупуват купони за хранене/по желание/. 

 

РАЗДЕЛ ІII 

ОТПУСКИ 
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Чл.75. Платен годишен отпуск – Съгласно чл.155 ал.1 от КТ всеки работник или служител, който 

има най-малко 8 месеца трудов стаж, придобива право на платен годишен отпуск. 

РЕД НА ПОЛЗВАНЕ НА ПЛАТЕН ГОДИШЕН ОТПУСК 

Чл.76. Отпуските на педагогическия и непедагогическия персонал в ДГ 46  „Горска приказка“ се 

определят и се ползват при спазване разпоредбите на КТ и Наредбата за работното време, 

почивките и отпуските. 

Чл.77. /1/ Всички служители ползват платеният си годишен отпуск в календарната година за която 

се отнася 

/2/ Платеният годишен отпуск се разрешава на работника или служителя наведнъж или на 

части ,като се гарантира нормално осъществяване на дейността в ДГ. 

Чл.78. Учителите ползват платен годишен отпуск на основание чл.155 ал.5 от КТ и допълнителен 

размер  за членовете на синдикална организация,договорен в колективен трудов договор.  

Чл.79.Работникът или служителят подава писменно заявление ,/в  законосъобразните  срокове/ в 

която изрично се посочва видът и размера на желаната отпуска.Заявлението  се завежда във Входящ 

дневник,след резюлирането му от директора се издава заповед ,която се връчва на работника или 

служителя срещу подпис. 

Чл.80. Ползването на отпуските става само след писмено разрешение на рабатодателя и издаване на 

заповед. 

Чл.81. Ползването на платен годишен отпуск може да бъде прекратено по чл.175 ал.1  или ал.2 от 

КТ.  

Чл.82. Директорът следва стриктно разпоредбата на чл.173 ал.5 от КТ , като осигурява на 

работниците и служителите използването на платения годишен отпуск до края на календарната 

година ,за която се отнася. 

Чл.83. Директорът ползва платен годишен отпуск съгласно чл.155 ал.5 от КТ и допълнителен 

размер, договорен в колективен трудов договор. 

Чл.84.  При отсъствие на директора по-малко от 60 календарни дни , той определя свой заместник - 

съгласно чл.261,ал.1 и 2 от ЗПУО. 

Чл.85. Директорът издава заповед, със която строго регламентира задълженията на заместника за 

периода на заместване-срещу подпис. 

            В периода на заместването заместващият изпълнява вменените му в длъжностна 

характеристика или заповед задължения. 

 

РЕД ЗА ПОЛЗВАНЕ НА ДРУГ ВИД ОТПУСКИ 
Чл.86./1/ Служителите имат право на неплатен отпуск в размер на 30 работни дни през 

календарната година, което време им се зачита за трудов стаж. Отпускът се ползва само след 

писмено разрешение на Директора. 

          /2/  Служителите могат да ползват неплатен отпуск в размер и над 30 работни дни по лични 

причини, аргументите се посочват писмено в молбата. 

         /3/ Неплатеният отпуск е субективно право на работника, определено му с КТ. 

         /4/ Работодателят преценява и разрешава неплатен отпуск на служителите, като се съобразява с 

функциите им в ДГ. Отпускът се ползва, когато няма пречка за нормалното осъществяване на 

дейноста на ДГ.  

Чл.87. /1/ Служителите имат право да ползват и други законообосновани отпуски: по временна 

неработоспособност, за гледане на болен член от семейството и др.  

            /2/ Служителите се задължават при ползването на отпуск по болест да уведомят лично 

Директора още първия ден на заболяването, до 1 ч. от издаването на болничният лист, като се 

съобразяват да бъде осигурено време за търсене на техен заместник. 

 

 

ГЛАВА СЕДМА 

 

ОСНОВНИ ПРАВА И ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА РАБОТНИЦИТЕ И СЛУЖИТЕЛИТЕ 

РАЗДЕЛ І 

 

 

ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА РАБОТОДАТЕЛЯ  
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Чл.88 Работодателят 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: 

1. Работата,която е определена при възникване на трудовото правоотношение; 

2. работно място , нормални , безопасни и здравословни условия при изпълнение на 

неговите трудови задължения ; 

3. да снабдява работниците с необходимите за извършването на работата им техника, 

пособия , материали и консумативи ; 

4. да представи на всеки работник кратко описание на работата , която той се ангажира да 

изпълнява – т.е. длъжностна характеристика . 

5. при необходимост да дава на работещия задължителни указания относно начина и реда 

на реализиране на неговите трудови ангажименти , като осъществява контрол върху 

тяхното изпълнение ;  

6. да запознае работниците с приетите и утвърдени от него вътрешни правила в ДГ. 

7. периодично и в срок да изплаща дължимите трудови възнаграждения ; 

8. да осигури работниците за всички осигурени социални рискове при спазване на реда и 

условията , установени с КСО и подзаконовите нормативни активе по неговото 

приложение . 

9. Да изработи всички документи, свързани с пряката им работа, задължения и 

отговорности, както и с административното им обслужване 

Чл.89. Длъжен е да пази достойнството на служителите по време на изпълнение на работата по 

трудовото правоотношение. 

Чл.90. Длъжен е да изплаща в установените срокове на членовете на трудовия колектив 

уговореното възнаграждение за извършената работа и да ги осигури за всички социални рискове 

съгласно условия и по ред, установени в отделен закон. 

Чл.91. Длъжен е да създаде условия за повишаване професионалната квалификация на учителите в 

организирани форми на обуение и чрез самостоятелна подготовка. 

Чл.92. Дирекорът на ДГ 46 «Горска прикака» като орган на управление: 

- организира,контролира и отговаря за цялостната дейност 

- спазва и прилага ЗПУО и ДОС-и в системата на ПУО. 

- осигурява безопасни условия на възпитание,обучение и труд, както и условия за здравно-

профилактична дейност 

- представлява институцията пред органи,организации и лица 

- сключва договори с юридически и физически лица по предмета на дейност в съответствие 

с предоставените му правомощия 

- сключва и прекратява ТД с работници и служители 

- организира приема на деца в съответствие с Правилата за прием в общинските детски 

градини в Община Варна 

- съдейства на компетентните органи за установяване на допуснати нарушения 

- изготвя длъжностно разписание на персонала и утвърждава поименно щатно разписание 

на длъжностите и работната заплата. 

Чл.93. Като председател на педагогическия съвет, осигурява изпълнение на решенията му. 

РАЗДЕЛ ІI 

 

ПРАВА НА РАБОТОДАТЕЛЯ  

Чл.94 Работодателят има следните права : 

1. да изисква от всеки работник точно , добросъвестно и качествено да изпълнява 

възложените му трудови задължения ; 

2. да издава задължителни за работещите в ДЗ указания и нареждания относно 

изпълнението на тяхната трудова функция ; 

3. да осъществява контрол върху спазването и прилагането на вътрешните актове в ДГ , 

както и върху изпълнението на задължителните указания по т.2 

4. да осъществява контрол върху начина на съхранение и експлоатация на повереното на 

работниците имущество ; 

5. да налага установените в текста на чл.188 от КТ дисциплинарни наказания ; 
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6. да търси ограничена имуществена отговорност за виновно причинените от работника 

вреди . 

7.    Директорът на детското заведение и/или упълномощено от него лице /на основание 

чл.261,ал.1 и 2 от ЗПУО и Инструкция № 1 за провеждане на контролната дейност в 

системата на народната просвета, (чл. 1 и чл. 4) /има право да извършва контролна 

дейност, изразяваща се в цялостни, периодични, текущи, тематични и други проверки 

на цялостната работа, на отделни компоненти от нея, на спазването на трудовата 

дисциплина, на ръководен, административен, педагогически и непедагогически 

персонал в училището, като задължително изготвя Констативни протоколи от 

направените проверки, с надлежно описаните в тях нарушения. 

РАЗДЕЛ ІII 

 

ЗАДЪЛЖЕНИЯ И ОТГОВОРНОСТИ НА УЧИТЕЛИТЕ 

Чл.95      Задължения: 

1.да изпълняват нормата за задължителна преподавателска работа и другите задължения,включени в 

длъжностната му характеристика 

2.да преподават на учениците, да общуват с тях на книжовен български език и да ги подпомагат  да 

усвояват книжовноезиковите норми. 

3.да изготвят тематично разпределение в месечни планове на учебния материал, както и други 

планове,възложени им от ръководството 

4.да извършват предварителна научна и методическа подготовка за всеки учебен ден,свързана с 

особеностите на децата в групата 

5.да спазват тези разпределения и планове,седмичния хорариум часове и работното време на ДГ 46 

«Горска приказка» 

6.да участват в работата на педагогическия съвет и да изпълняват неговите решения 

7.да организират и участват в мероприятия на ДГ 46 «Горска приказка» 

8.да изпълняват предписанията и препоръките на контролните органи – Директор,РУО на МОН, 

дирекция «ОМД» Община Варна 

9.да опазват живота и здравето на децата по време на образователния процес и на другите дейности 

в ДГ 46 «Горска приказка» 

10.да поддържат и повишават своята професионална квалификация по самостоятелен път или като 

се включват в организирани от ДГ 46 «Горска приказка» и извън институцията квалификационни 

форми 

11.да информират родителите на децата за тяхното развитие,дисциплина и поведение в 

индивидуални или организирани родителски срещи 

12.да не използват мобилните си телефони през работно време за лични разговори 

13. да се явяват на работа с облекло и вид, което съответства на положението му на учител и на 

добрите нрави. 

14.да не внасят предмети,които са с повишена за здравето и живота на децата опасност 

15.да спазват инструкциите за поверителност и лични данни 

16.да не предоставят на външни лица дневници и друга документация 

17.да контролира посещаемостта на децата в групата 

18.своевременно да информира родителите за надвишен брой неизвинени отсъствия в групите за 

задължителна предучилищна подготовка 

19.да оказва педагогическа и психологическа подкрепа на родителите,когато това се налага 

20.да организира и провежда родителски срещи след предварително уведомяване и съгласуване с 

Директора 

21.да води редовно и съхранява съвестно задължителната учебната документация 

22.да предоставя своевременно и в срок поисканите от ръководството справки,отчети,информация и 

др. документи 

РАЗДЕЛ ІV 

 

ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА РАБОТНИЦИТЕ И СЛУЖИТЕЛИТЕ 

Чл.96 Работниците са длъжни : 

1. да изпълняват възложената им,съгласно индивидуалния трудов договор, работа в 

изискуемото количество и качество ; 
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2. да изпълняват указаниията и нарежданията на работодателя , издадени във връзка с 

техните трудови задължения  

3. стриктно да  се придържат към изискванията за здравословнии безопасни условия на 

труд , към приетите технически и технологични правила , правилата за безопасност на 

труда и противопожарна безопасност , както и всички други вътрешни правила , 

действащи в ДГ. 

4. да спазват установените , във връзка със съхранинието и експлоатацията на повереното 

им имущество , вътрешни актове и задължителни указания на работодателя ; 

5. да спазват утвърденото в текста на чл.13 от този правилник работно време , като го 

използват за изпълнение на своите трудови задължения ; 

6. да съгласуват работата си с другите работници , в атмосфера на сътрудничество , 

координация  и толерантност и с поведението си да не възпрепятстват изпълнението на 

техните трудови ангажименти . 

7. да проявяват лоялност към работодателя , като не разпространяват поверителни за него 

сведения и пазят доброто му име и репутация . 

8. да поддържат и повишават своята професионална квалификация , във връзка с 

длъжността , която заемат и с потребнстите на ДГ. 

9. да се явяват на работното си място навреме и в състояние , позволяващото им да 

изпълняват възложените им задачи , и да не употребяват по време на работа алкохол и 

други упойващи средства . 

10. в отношенията си с деца и родители да не допускат прояви на насилие-вербално, 

физическо или психическо на основата на пол,религия,народност,етническа 

принадлежност; 

Чл.97. Работниците и служителите нямат право да извършват политическа, религиозна и 

етническа дейност в ДГ 46 «Горска приказка»  

 РАЗДЕЛ V 

 

ОСНОВНИ ПРАВА НА РАБОТНИЦИТЕ И СЛУЖИТЕЛИТЕ 

Чл.98 Работниците в ДГ имат следните права : 

1. на трудово възнаграждение , в сроковете и условията , предвидени с индивидуалния им 

трудов договор с работодателя,средствата от фонд СБКО,работно облекло,ДТВ 

2. на социално и здравно осигуряване , съгласно действащата нормативна уредба  

3. на почивките и отпуските , установени в раздел ІІІ от този правилник , при спазване на 

разпоредбите на КТ 

4. на нормални , здравословни и безопасни условия на труд , съгласно приетите от 

работодателя вътрешни правила  

5. да получат длъжностна характеристика  

6. да получават указания относно начина на изпълнение на трудовите им задължения ; 

7. да получават от работодателя достоверна и своевременна информация по въпроси , 

непосредствено свързани с техните трудови ангажименти ; 

8. на достъп до утвърдените от работодателя вътрешни актове , правилници и правила в 

ДГ. 

9. Да членуват в професионални организации и да вземат участие в работата на 

регионалните и национални органи 

10. Да ползват придобивките на КТД/при условие, че са членове на СС/ 

Чл.99. Целият персонал е длъжен да спазва чл.4 от Закона за защита от дискриминация 

Чл.100 Целият персонал е длъжен да не допуска в работата си пряка и непряка  дискриминация,ос-

нована на пол,народност,етническа принадлежност и религия. 

 

ГЛАВА ОСМА 

ТРУДОВА ДИСЦИПЛИНА , ДИСЦИПЛИНАРНИ НАРУШЕНИЯ И НАКАЗАНИЯ , 

ОГРАНИЧЕНА ИМУЩЕСТВЕНА ОТГОВОРНОСТ  

Чл.101 Работниците в ДГ са длъжни да изпълняват поетите от тях трудови задължения и да спазват 

трудови задължения и да спазват трудовата дисциплина , регламентирана в КТ , в нормативните 

актове по неговото прилагане и в настоящия правилник . 
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Чл.102 Нарушение на трудовата дисциплина е всяка форма на виновно неизпълнение на трудовите 

задължения на работника произтичащи от длъжностната му характеристика, ПДДЗ, ПВТР,Етичния 

кодекс на ДГ 46 „Горска приказка“,ЗПУО и чл.187от КТ, за което на нарушителя се налага 

дисциплинарно наказание съгласно КТ. 

Чл.103 Нарушения на трудовата дисциплина са : 

1. закъснение , преждевременно напускане на работното място , неявяване на работа и 

неуплътняване на рабоното време . 

2. явяване на работника в състояние , което възпрепятства изпълнението на неговите 

трудови задължения и на възложените му задачи . 

3. неизпълнение  на възложения на работещия ангажименти  

4. неспазване на правилата за здравословни условия на труд , на техническите и 

технологичните правила , на правилата за безопасност , както и на всички вътрешни 

правила , действащи в ДГ. 

5. неизпълнение на дадените от работодателя задължителни указания и нареждания  

6. неспазване на инструкциите и указанията , относно начина на съхранение и 

експлоатация на имуществото на работодателя , до което работниците имат достъп. 

7. злоупотреба с доверието и уронване на доброто име и престиж на работодатела и ДГ , 

както и всяка форма на разпространение на поверителни сведения , отнасящи се до 

работодателя . 

8. увреждане на имуществото на работодателя и разпиляване на суровини , материали , 

енергия и други среудства . 

9. Неизпълнение на специфичните за ДГ трудови задължения , определени от закони , 

други нормативни актове , правилници , заповеди или нареждания на Директора , 

длъжностни трудови характеристики или други условия  , определени при възникване 

на трудовите правоотношения . 

Чл.104 /1/ Контролът по спазването на трудовата дисциплина се осъществява от Директора 

      /2/ Директора писмено уведомява своя служител за констатираните нарушения . 

      /3/ Дисциплинарните наказания се налагат на работниците с мотивирана заповед , издадена 

от Директора , която задължително съдържа името на нарушителя , вида на нарушението , времето 

на извършването му и основанието за налагане на дисциплинарно наказание . 

Чл.105/1/При определяне на вида на дисциплинарното наказание се вземат предвид тежестта на 

нарушението , обстоятелствата , при които е извършено , както и поведението на нарушителя . 

     /2/ За едно и също нарушение на трудовата дисциплина може да бъде наложено само едно 

наказание . 

Чл.106 /1/Преди да пристъпи към налагане на дисциплинарно наказание , работодателят е длъжен 

да изслуша работника или да приеме писмените му обяснения за случилото се , както и да събере и 

да оцени посочените от него доказателства . 

Чл.107 /1/ Заповедта за дисциплинарно наказание се връчва на работника срещу подпис , като върху 

нея се отбелязва датата на връчването .В случай , че не може да бъде връчена лично на нарушителя , 

заповедта се изпраща с препоръчано писмо с обратна разписка на посочения постоянен адрес . 

     /2/ Дисциплинарното наказание се счита за наложено от деня на връчване на заповедта , 

съответно от деня на нейното получаване , когато е изпратено по пощата с обратна разписка . 

Чл.108Дисциплинарните наказания са : 

1. забележка  

2. предупреждение за уволнение  

3. дисциплинарно уволнение  

Чл.109. Забележка – налага се в следните случаи: 

- закъснение и/или преждевременно напускане на работа от 10 мин. до 1 час- при два пъти 

констатирано нарушение 

- неизпълнение в срок на поставените задачи 

- ненавременно попълване на учебната документация-материална книга и дневник на групите 

- неспазване на сроковете за представяне на задължителната документация за проверка от 

Директора и системно допускане на грешки при попълването й. 

Чл.110. Предупреждение за уволнение - налага се в следните случаи: 

- след наложена «забележка» и констатирано ново нарушение 

- неявяване на работа за един работен ден  



14 

 

- две закъснения или преждевременно напускане на работа, всяко от които е с продължителност 

повече от 1час. 

- неспазване правилата за безопасност на труда 

- нарушение на Етичния кодекс-грубо отношение към и уронване достойнството на деца и 

колеги,създаване на конфликтни ситуации,  

- злоупотреба със служебно положение. 

Чл.111. Дисциплинарно уволнение – налага се в следните случаи: 

- при три закъснения или преждевременни напускания на работа в един календарен месец.  

- неявяване на работа в течение на два последователни работни дни без основание.  

- системни нарушения на трудовата дисциплина  

- злоупотреба с доверието на работодателя или разпространяване на поверителни за него  

сведения  

-след наложено наказание»предупреждение за уволнение» и ново нарушение 

-други тежки нарушения на трудовата дисциплина  

Чл.112 В случай на полагащо се отсъствие в работно време или при необходимост от по – ранно 

приключване на работния ден , работникът е длъжен предварително да уведоми Директора или 

заместващия го служител за това обстоятелство и да получи неговото разрешение . 

Чл.113 /1/ Работодателят може временно да отстрани от работа работник , който се явява на работа 

на работното си място в състояние , което не му позволява да изпълнява трудовите си задължения - 

употребява през работно време алкохол или друго упойващо вещество .Отстраняването е в сила , 

докат работникът не възстанови годността си да изпълнява възложените му функции . 

/2/ През времето на своето отстраняване работникът не получава трудово възнаграждение . 

 

ГЛАВА ДЕВЕТА 

РАЗДЕЛ І 

 

ЗАДЪЛЖЕНИЯ СВЪРЗАНИ С ИМУЩЕСТВОТО НА ДЕТСКАТА ГРАДИНА 

Чл.114 /1/ Всички служители на територията на ДГ са задължени да съхраняват и пазят повереното 

им имущество и техника. 

           /2/ Всички служители са задължени да спазват реда и начина за използване на техническите 

средства, ел.уреди, апарати и съоръжения. 

           /3/ Служителите нямат право да изнасят извън територията на ДГ всякакъв вид техника, 

документи или материали, освен след уведомяване /разрешение/ на Директора. 

           /4/ Служителите са длъжни да спазват правилата за противопожарна охрана и да действуват 

адекватно в случай на пожар, друго бедствие или авария. 

Чл.115 /1/ Служителите ползват помещенията според предназначението им. 

           /2/ Провеждане на служебни срещи или тържества с деца и родители може да се осъществява 

в следните помещения :  занимални на групите,методичен кабинет след предварително разрешение 

от директора. 

Чл.116 Работникът отговаря имуществено за вреда , която е причинена на работодателя , поради 

небрежност при или по повод изпълнението на трудовите си задължения . Размерът и редът за 

осъществяване на тази отговорност се определят съгласно разпоредбите на действащото трудово 

законодателство . 

Чл.117 Имуществената отговорност на работника се прилага независимо от дисциплинарната , 

административнонаказателната и наказателната отговорност за същото деяние . 

Чл.118 За вреда , която е причинена умишлено или в резултат на престъпление , или която е 

причинена при изпълнение или по повод на изпълнението на трудовите задължения , отговорността 

се определя според действащото законодателство . 

РАЗДЕЛ ІI 

 

ЗАДЪЛЖЕНИЯ ЗА УВЕДОМЯВАНЕ НА РАБОТОДАТЕЛЯ 

Чл.119. /1/ Всеки служител е задължен веднага да уведоми Директора за промени в постоянната 

адресната регистрация, телефонния си номер или други обстоятелства. 

            /2/ Всеки служител е длъжен веднага да уведоми Директора  за загубени или незаконно 

отнети документи. 



15 

 

            /3/ Служителите и работниците  са длъжни веднага да уведомят Директора, ако срещу тях е 

започнало наказателно производство. 

            /4/ Всеки служител е длъжен веднага да уведоми Директора за възникнали проблеми с деца, 

родители или други служители по време на работната му смяна. 

            /5/ Учителите са длъжни веднага да уведомят медицинстата сестра на ДГ в случай на 

неразположение или заболяване на  дете.  

РАЗДЕЛ ІII 

 

ЗАДЪЛЖЕНИЯ ЗА РАБОТА В ЕКИП 

Чл.120. /1/ Служителите са длъжни да работят при взаимна информираност, колегиалност и 

толерантност в екипа. 

             /2/ Служителите са длъжни при работа в екип, да спазват разпорежданията и изпълняват 

дадените им указания от ръководството. 

             /3/  Служителите са длъжни  да  спазват етичния кодекс за работа с деца. 

РАЗДЕЛ ІV 

 

ЗАДЪЛЖЕНИЯ ЗА ДОБЪР ВЪНШЕН ВИД 

Чл.121. /1/ Служителите са длъжни да идват на работа в добър и подходящ за изпълнение на 

трудовите си задължения външен вид. 

             /2/ Служителите са длъжни да работят с работното си облекло – дрехи и обувки, специално 

осигурени им от работодателя/за непедагогическия персонал/ и с облекло отговарящо на 

общоприетия стил на обличане в детското заведение/за учителите и администрацията/. 

 

РАЗДЕЛ V 

 

ЗАБРАНА ЗА  РАЗПРОСТРАНЯВАНЕ  НА ПОВЕРИТЕЛНИ СВЕДЕНИЯ  ЗА ДЗ  ИЛИ  

РАБОТОДАТЕЛЯ 

Чл.122. Работниците и служителите в детското заведение изпълняват стриктно разпоредбите на 

Етичния кодекс на работещите в ДГ 46 „Горска приказка”  

/1/  Работниците и служителите не могат да разпространяват под каквато и  да била форма и 

пред когото и да е факти и сведения, които представляват служебна или фирмена тайна и са узнати 

от тях при или по повод изпълнението на техните трудови задължения. 

           /2/  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 Директора,които могат да уронят неговото 

добро име. 

           /3/  Работниците и служителите нямат право да правят публични изявления, да изказват 

мнения и да дават интервюта под каквато и да е форма, които могат да уронят доброто име на 

институцията. 

           /4/  Работниците и служителите нямат право да правят изявления пред трети лица, които да 

ангажират работодателя, без предварително разрешение или съгласуване с него. 

РАЗДЕЛ VI 

 

ЗАБРАНА ЗА ТЮТЮНОПУШЕНЕ И УПОТРЕБА НА АЛКОХОЛ 

Чл.123. /1/ Работниците и служителите нямат право да пушат в детското заведение. 

              /2/  Работниците и служителите нямат право да употребяват и държат на територията на ДГ 

алкохол и други упойващи средства. 

Чл.124.  Забранява се тютюнопушенето на територията на ДГ и дворните площи. 

 

ГЛАВА ДЕСЕТА 

РАЗДЕЛ І 

 

ДОКУМЕНТИ.РАБОТА С ДОКУМЕНТИ. 

ПРИЕМАНЕ, РЕГИСТРАЦИЯ И РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ДОКУМЕНТИТЕ 

Чл.125. Всички документи предназначени за работодателя се предават лично на него. 

Чл.126. Документите се регистрират в книги за входяща и изходяща документация. Регистрацията 

се извършва от ЗАС. 
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Чл.127. Длъжностното лице, на което е възложено да води изходящи и входящи документи, трябва 

да осигури: 

- достоверност, обоснованост и убедителност на мотивировката 

- спазване на нормативните актове 

- прегледност, без правописни грешки 

- документите се обработват  на  компютър- на  хартиен  или  електронен носител    

Чл.128. От изходящите документи се оставя копие в ДГ. 

Чл.129. Задължителната за ДГ документация се води надлежно, опазва се и се съхранява според 

сроковете, определени за това в ДОС за информацията и документите. 

Чл.130. Педагогическият  персонал се задължава да опазва и съхранява дневника на групата и 

тетрадката за филтър на определеното със Заповед на Директора място.  

Чл.131. Тетрадката за требване на децата за храна се съхранява от ЗАС. 

Чл.132. Педагогическите екипи от групите се задължават на 01 септември /преди началото на уч. 

год./ да предадат на Директора дневника на групата си за изтеклата учебна година за съхранение в 

архива на ДГ. 

Чл.133. /1/ Мед. сестра на ДГ съхранява и опазва здравните документи на децата,както и здравните 

книжки на персонала. 

           /2/ Мед. сестра на ДГ подписва и предава на учителката на смяна извинителните бележки за 

отсъствията на децата по болест. 

Чл.134. Помощник-възпитателките от групите дават предложение на ЗАС за заявки за хигиенни 

материали всеки месец,след закупуването им същите се изписват на групите и се използват по 

предназначение.   

РАЗДЕЛ ІI 

 

ИЗПОЛЗВАНЕ И СЪХРАНЯВАНЕ НА ПЕЧАТА 

Чл.135. /1/ Директорът определя със Заповед длъжностните лица, които ще съхраняват и полагат 

печата върху документи.   

             /2/   Печатът се полага върху оригиналите на издаваните документи, след подпис от страна 

на длъжностното лице. 

 

ГЛАВА ЕДИНАДЕСЕТА 

РАЗДЕЛ І 

 

ОХРАНА НА ДЗ 

 

Чл.136 /1/ Детското заведение се охранява 24 ч. в денонощието. 

          /2/ Охраната за периода 18,30 до 06,00 часа и за почивните дни се осъществява от сигнално – 

охранителна известителна техника  и се изпълнява от фирма ,с която ДГ има сключен договор за 

въоръжена охрана . 

          /3/ През деня детското заведение се охранява от работник-поддръжка. 

РАЗДЕЛ ІI 

 

ПРОПУСКАТЕЛЕН РЕЖИМ 

Чл.137 /1/ Всеки служител в ДГ има право на свободен достъп до своето работно място в рамките 

на установеното работно време . 

/2/ Служителите нямат право на достъп до ДГ  в извънработно време , без разрешението на своя 

работодател. 

/ 3/ С прекратяване на трудовото правоотношение с работника ,той придобива статут на външно 

лице и има право на достъп до ДГ при спазване на установения за външни лица пропускателен 

режим . 

Чл.138 Контролът по спазването на пропускателния режим се осъществява от работник поддръжка. 

 

ГЛАВА ДВАНАДЕСЕТА 

РАЗДЕЛ І 

ПРОВЕЖДАНЕ НА СИНДИКАЛНА И ОБЩЕСТВЕНА ДЕЙНОСТ В ДГ №46 

РЕД ЗА ПРОВЕЖДАНЕ НА СИНДИКАЛНА ДЕЙНОСТ НА ТЕРИТОРИЯТА НА ДЗ 



17 

 

Чл.139. /1/ Синдикалните организации могат да провеждат своята дейност само извън работното 

време, установено за работниците и служителите. 

            /2/ Синдикалните организации могат да свикват общо събрание на работниците и 

служителите, като са длъжни да уведомят Директора най-малко 7 дни преди датата на свикването и 

в същият срок да му предоставят информация за дневния ред на свиканото събрание. 

Чл.140. Синдикалните организации нямат право да извършват дейности, с които да възпрепятстват 

под каквато и да е форма работниците и служителите да изпълняват трудовите си задължения или 

да нарушават дейноста на институцията. 

РАЗДЕЛ ІI 

 

ЗАБРАНА ЗА ОСЪЩЕСТВЯВАНЕ НА ОПРЕДЕЛЕНИ ДЕЙНОСТИ 

Чл.141.На територията на ДГ се забранява осъществяването на всяка дейност, която цели 

разпространение  на религиозни или политически конфликти, насажда етническа, полова, расова 

нетърпимост и вражда. 

Чл.142. На територията на ДГ се забранява осъществяването на политическа пропаганда или 

каквато и да е друга дейност в подкрепа или против дадена политическа сила. 

Чл.143. На територията на ДГ могат да се поставят рекламни материали, афиши, проспекти, 

диплянки и др. когато подпомагат или са пряко свързани с дейността на ДЗ и когато това е 

съгласувано с Директора. 

 

ГЛАВА ТРИНАДЕСЕТА 

РАЗДЕЛ І 

 

ЗДРАВОСЛОВНИ И БЕЗОПАСНИ УСЛОВИЯ НА ТРУД 

 

Чл.144. Директорът  е длъжен да осигури здравословни и безопасни условия на 

възпитание,обучение и труд в ДГ 46 „Горска приказка“, като:  

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

2. утвърди правилник за осигуряване на безопасни условия на възпитание, обучение и 

труд; 

3. организира провеждането на видовете инструктажи с педагогическия и 

непедагогическия персонал и учениците чрез  лицето определено със заповед   

4. педагогическият и непедагогическият персонал в ДГ 46 „Горска приказка“ се 

инструктират за осигуряване безопасни и здравословни условия на труд, като 

удостоверяват направения инструктаж с подписите си в книгата за инструктажи не по-

малко от два пъти годишно. 

5. осигури санитарно-битово  обслужване.  

Чл.145. Директорът взема мерки за предотвратяване на трудовите злополуки в ДГ,установява 

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

трудовата злополука.  

Чл.146. Работниците и служителите са длъжни да спазват утвърдените от директора Правилници, 

наредби, указания, правила, инструкции, инструктажи и други, свързани с безопасните условия на 

труд.  

Чл.147.(1)  За организиране и провеждане на дейностите по създаване и поддържане на безопасни и 

здравословни условия на труд, възпитание и обучение в ДГ 46 „Горска приказка“ е изградена ГУТ и 

Комисия по защита при бедствия и пожари. 

(2)  Директорът определя със заповед длъжностно лице,  съгласно чл.2  от Наредба РД-07-2  

от16.12.2009  г.  за реда и условията за провеждане на периодично обучение и инструктаж 

на работниците и служителите по правилата за осигуряване на здравословни и безопасни 

условия на труд, като му осигурява подходящо обучение.  

Чл.148. За осигуряване на безопасни условия на възпитание, обучение и труд в ДГ 46 „Горска 

приказка“до началото на учебната година се изготвят следните планове:  

1. по безопасност на движението, охрана на труда и защита при бедствия, аварии, 

катастрофи и пожари; 

2. за действието на персонала по евакуацията на децата  при възникване на пожар; 
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3. за действието на персонала по евакуацията на децата  при земетресение –  тренировка и 

практическо занятия; 

РАЗДЕЛ ІI 

ИНСТРУКТАЖИ И ОБУЧЕНИЕ 

Чл.149. За всички работници и служители в ДГ 46 /титуляри и заместници/ задължително се 

извършват инструктажи за осигуряване на безопасни условия на възпитание, обучение и труд, 

съгласно чл. 4 от Наредба № 3 от 14.05.1996г. за инструктажа на работниците по безопасността, 

хигиена на труда и противопожарна охрана, както следва : 

- начален ; 

- на работното място ; 

- периодичен ; 

- извънреден. 

Чл.150.  /1/ Инструктажите се провеждат при спазване на следната процедура : 

- начален – в деня на постъпване на работа на работника, а на лица от други 

организации преди започване на съответната дейност по утвърдена програма от 

Директора ; 

- на работното място – едновременно с началния инструктаж, включващ правила и 

инструкции за безопасна работа според спецификата на работното място; работа с 

ел.уреди, с опасни за здравето вещества, пожароопасност и др. Правилата и 

инструкциите са утвърдени за всяка длъжност в длъжностните характеристики, 

Правилника за БУВОТ и Досие за Противопожарна охрана. 

- периодичен – два пъти годишно с педагогическия и непедагогически персонал. 

- извънреден – с всички работници и служители, след всяка трудова злополука, пожар, 

авария, природно бедствие, при груби нарушения на БХТ и ППО, по нареждане на 

контролен орган, при въвеждане на нови машини и др. Програмата се съобразява с 

конкретния случай. 

       /2/ Инструктажите се провеждат от определените със заповед на Директора  длъжностни лица : 

- за начален – Директор 

- за работно място – Директор  

- за периодичен – служебното лице за координация и осигуряване на БУВОТ 

- за извънреден – според разпореждане на Директора 

       /3/ Инструктажите се документират от съответните длъжностни лица в заведените Книги за 

начален и периодичен инструктаж.  

 

ГЛАВА ЧЕТИРИНАДЕСЕТА 

РАЗДЕЛ І 

 

ОРГАНИЗАЦИЯ НА ДЕЙНОСТТА НА ПЕДАГОГИЧЕСКИЯ ПЕРСОНАЛ 

Чл. 151. Учителите  работят 40 часа седмично, като от тях 30 са за пряка работа с деца в групата и 

10 часа за самоподготовка, участие в квалификационни форми в и извън ДГ, работа с родители, 

участие в празници и развлечения и т.н. 

Чл.152. /1/ Учителите работят на смени и в екипи утвърдени в началото на годината със Заповед на 

Директора. 

           /2/ Промяна на работната смяна става в  извънредни  случаи  и само с разрешение на 

Директора. 

           /3/ Учителите не напускат работното си място, докато не предадат работната си смяна на 

колега или до изтичането на работната му смяна. 

           /4/ Директорът има право, когато е в интерес на дейността на ДГ да прави промени в екипите 

и работната смяна на учителите. 

Чл.153. Учителите се задължават да приемат и предават децата от и на родителите лично по време 

на работната си смяна. 

 Чл.154. Директорът има задължителна преподавателска заетост от 72 ч.за всяка учебна година. 

РАЗДЕЛ ІI 

 

ОРГАНИЗАЦИЯ НА ДЕЙНОСТТА НА НЕПЕДАГОГИЧЕСКИЯ ПЕРСОНАЛ 

Чл.155. /1/  Помощник-възпитателките работят по 40 часа седмично.  
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           /2/ Всеки помощник-възпитател от ДГ обслужва 2 групи. 

           /3/ Помощник-възпитателите работят на смени и в помещения определени със Заповед на 

Директора на ДГ. 

          /4/ Промяна на работната смяна и работното време на помощно-обслужващия персонал става 

само с разрешение на Директора или упълномощено от него лице. 

           /5/ При отсъствие на помощник-възпитател ЗАС определя график и разпределя работата 

между останалите служители, до назначаване на заместник на отсъстващото лице. 

Чл.156. Главният счетоводител работи с 4 часово работно време-20 часа седмично 

/1/Извършва счетоводна дейност по всички сметки и партиди, за които пряко отговаря. 

/2/Отговаря за съставянето и достоверността на счетоводните документи и сметки в 

детското заведение. 

/3/Изпълнява специфични задължения определени и в длъжностната характеристика.  

Чл.157 Завеждащият административна служба организира снабдяването, поддържането и 

съхраняването на имуществото. ЗАС организира финансовото осигуряване на ДГ придържайки се 

стриктно към средствата, залегнали в бюджетната сметка на ДГ. 

         /1/ Изчислява и събира месечните такси от родителите и извършва всички финансови операции 

с тях. 

         /2/ Зачислява имуществото от основни средства, малоценни, малотрайни и дълготрайни 

активи. 

          /3/ Зачислява предмети и средства от дарения, постъпили в ДГ от фирми и частни лица. 

         /4/ Осигурява хигиенни, канцеларски и др. вид материали и отговаря за зачисляването им. 

         /5/ ЗАС съдейства на директора за организиране работата на непедагогическия персонал, 

поддържането на чистотата и хигиената в помещенията на ДГ. 

Чл.158. Работникът поддръжка има следните служебни задължения : 

         /1/ Поддържа в изправност съоръженията в ДГ и на двора  

         /2/ Следи за изправността на уредите за игра на открито – пързалки, люлки, катерушки. 

         /3/ Поддържа двора, площадките и пясъчниците за игра чисти – мете, полива,плеви и коси 

тревните площи. 

         /4/ Помага на помощник възпитателките и ЗАС при получаване  на  материали ,при 

преместване и пренасяне на уреди. 

         /5/ Включва се активно в извършването на текущи и основни ремонти. 

 

РАЗДЕЛ III 

 

СЕДМИЧЕН ГРАФИК 

ЗА ОСНОВНО ПОЧИСТВАНЕ НА ПОМЕЩЕНИЯТА И ОБСЛУЖВАНЕ НА ДЕЦАТА 

Чл.159 Основното и ежедневно почистване на помещенията се извършва съгласно седмични и 

почасови графици изготвени от Директора и мед. сестра. 

Чл.160 Контролът по изпълнението на графиците се извършва от Директора, мед. сестра, ЗАС и 

съответните комисии.  

 

СЕДМИЧЕН ГРАФИК ЗА ПОЧИСТВАНЕ 

 

Понеделник- 

пом.възпит. 

- основно почистване на терасите, коридорите, прозорците в тях 

Вторник- 

пом.възпит. 

- основно почивстване на двора и площадките за игра,  

Сряда- 

пом.възпит. 

- основно почистване на занималните и спалните помещения 

Четвъртък- 

пом.възпит. 

- почистване на стъклата и дограмата в занималните, офисите, почистване 

на двора и площадките 

Петък – 

пом.възпит. 

 

- основно почистване на занималните, изтупване на килимите, пътеките, 

почистване и дезинфекция на столчетата 

- смяна на спалното бельо 

- почистване на шкафчетата за дрехи 

Работник поддръжка - всяка сутрин – почистване и измитане на площадките за 
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игра;освежаване на пясъчниците с вода; 

- в петък – косене на тревните и цветни площи. 

- почистване и измитане на спортната площадка и алеята към детската 

градина. 

Чл.161. Почистването и измиването на коридорите се разпределя между помощник-възпитателките 

в групите и холовата помощник възпитателка. 

        /1/ Дезинфекцията се извършва сутрин и след всяко хранене на децата и включва: 

- дезинфекция на подовите настилки, шкафове, маси, играчки, столчета, стерилизиране 

на посудата за хранене 

    /2/ Ежедневното почистване в групите включва: 

- измиване и дезинфекция на ламината в занималните, мозайката в коридорите,в 

тоалетните ,в офисите. 

- почистване на килимите / пране – веднъж в година, изтупване – веднъж седмично / 

- изтупване и проветряване на дюшеците / веднъж седмично / 

- изтупване на спалното бельо – ежедневно 

- пране на олекотени завивки  /веднъж в годината/ 

- дезинфекция на маси, столчета, играчки, шкафове 

- измиване и стерилизиране на посудата за хранене 

    /3/ За почистването и поддържането на двора и площадките за игра отговаря работник поддръжка  

Чл.162. Осигуряването на медицинското обслужване на децата в ДГ се извършва от мед. сестра, 

назначена от Дирекция “Здравеопазване” при Община Варна. 

Чл.163. Медицинската сестра е подчинена на Директора на ДГ и има определени задължения 

съобразно длъжностната й характеристика и условията в ДГ.  

    /1/ Оказва долекарска помощ. 

    /2/ Организира и провежда профилактични дейности. 

    /3/ Извършва анализ на здравословното състояние на децата, определя физическата им 

дееспособност. 

    /4/ Провежда ежедневно филтър, участва в изготвянето на дневното и седмично меню за хранене 

и следи за количеството на храната, контролира хигиената, води здравната документация. 

    /5/ График за провеждане на филтъра от медицинската сестра: 

- ежедневно –  на всички деца от ДГ 

 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 

 

§ 1. Трудовият колектив в ДГ 46 „Горска приказка“ се разпределя на педагогически и 

непедагогически персонал.  

 § 2. Работниците и служителите в ДГ 46 „Горска приказка“ имат право да образуват синдикални 

организации,които сами изработват и приемат свои устави и правилници, организират своето 

управление и определят своите функции.  

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

организации.  

 § 4. Общото събрание в ДГ 46 „Горска приказка“ се състои от всички работници и служители и 

само определя реда за своята работа.  

 § 5. Общото събрание е редовно, когато на него присъстват повече от половината от работниците и 

служителите и приема решенията си с обикновено мнозинство от 

 присъстващите.  

 § 6. Педагогическият съвет /ПС/  е колективен орган за управление на ДГ 46 „Горска приказка“ и 

неговия състав и функции са определени със ЗПУО, Правилника за дейността на ДГ 46 „Горска 

приказка“ 

 

Заключителни разпоредби 

 

§ 1. За отразяване и вписване на констатации и предписания от контролните органи за спазване на 

трудовото законодателство се издават протоколи от съответните органи,спазването на 

предписанията на които, е задължително.  
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§ 2. Настъпилите промени в нормативните уредби своевременно се отразяват в настоящия 

Правилник. 

§ 3. Длъжностните характеристики допълват Правилника за вътрешния трудов ред на ДГ 46 „Горска 

приказка” с конкретни задължения за съответната длъжност или работник или служител.  

§ 4. Контролът за вътрешния трудов ред в ДГ 46 „Горска приказка” се извършва от директора на 

детското заведение, помощник директора или друго изрично упълномощено за това със заповед на 

директора лице. 

§ 5. Правилникът за вътрешния трудов ред на ДГ 46 „Горска приказка”, ПДДЗ,Етичния кодекс, 

ПОБУВОТ и всички други инструкции и заповеди, съставляват вътрешната нормативна база 

осигуряваща дейността на ДГ 46 „Горска приказка”. 

§ 6. Директорът запознава на общо събрание всички работници и служители на училището, които 

удостоверяват запознаването им с настоящия правилник с подписа си.  

§ 7. Правилникът за вътрешния трудов ред се разпечатва в три екземпляра, които се поставят на 

достъпни за учителите, служителите и работниците места, за да е на тяхно разположение при нужда.  

§ 8. При промяна на нормативните актове Директорът на детското заведение, като работодател, е в 

правото си да актуализира, допълва, редактира Правилника за вътрешния трудов ред, като 

своевременно уведомява за това лидерите на синдикалната организация в детското заведение, както 

и целия педагогически и непедагогически персонал в него. Изменения и допълнения на настоящия 

ПВТР се извършват по реда на неговото приемане. 

§ 9. Настоящият Правилник за вътрешния трудов ред е утвърден със Заповед №РД 02-

287/8.09.2016г. на директора на детската градина. Работниците и служителите са запознати с 

неговото съдържание на общо събрание проведено на 13.09.2016 год. 

 

 

  


