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  Г О Д И Н А

                                                          Глава първа
Общи положения

           Чл.1 Този правилник урежда цялостната организация на труда в  ДГ„Асенова крепост”,   съобразно особеностите на детската градина.


Чл.2 Правилникът конкретизира правата и задълженията на работниците и служителите и на работодателя по трудовите и свързаните с тях правоотношения.


Чл.3 (1) В правилника са формулирани общите изисквания към всички работещи в детската градина. Конкретните изисквания са определени в длъжностните характеристики, които са неразделна част от този Правилник и са разработени от работодателя за всяка длъжност.

(2) ПВТР не може да противоречи на императивните разпоредби, установени с действащото българско законодателство и на постигнатото с колективния трудов договор съгласие. Той предоставя правна уредба на вече законово регламентирани правоотношения.


Чл.4 Органите на синдикалните организации имат право да участват в подготовката на проекти на всички вътрешни правилници и други подобни, които се отнасят до трудовите отношения, за което директорът на детската градина задължително ги поканва.
Глава втора

Възникване, изменение и прекратяване на трудовото правоотношение
Раздел първи
Трудов договор

Чл.5 Трудов договор се сключва между работниците или служителите и работодателя-директор на ДГ.

Ал. /1/ Трудов договор с медицинсите сестри се сключва от Кмета към Община Асеновград.

Чл.6 Трудовият договор се сключва в писмена форма и се подписва от двете страни в четири екземпляра: един за класьора към заповедната книга, един за папка при ЗАС, един за лицето и един за личното дело на лицето. След регистриране на трудовия договор в НАП, на работника или служителя се връчва за подпис и справка за регистрация в НАП.
Чл.7 При сключване на трудовия договор, директорът на ДГ, ЗАС или домакинът     запознава работника или служителя с трудовите задължения, произтичащи от заеманата длъжност, като му връчва лично длъжностната характеристика.

Чл.8 Документи, които са необходими за сключване на трудов договор са:

· Професионална автобиография 

· Лична карта- копие Заявление- свободен текст.

· и оригинал/ като оригиналът се връща веднага/
· Документ за придобито образование, специалност, квалификация, правоспособност, научно звание, научна или професионално-квалификационна степен-копия и оригинали/ като оригиналът се връща веднага/.
· Документ за трудов стаж и стаж по специалността - за педагогическите кадри. 
· копие и оригинал /като оригиналът се връща веднага, а по желание на лицето -  се съхранява от работодателя в личното дело/.

· Трудова книжка - копие и оригинал / оригиналът се връща веднага, а по желание на лицето оригиналът се съхранява от работодателя в личното дело на лицето/.

  / препис извлечение от трудовия стаж.
· Документ за медицински прегледи, съобразно Наредба №4/24.10.2016 г. за определяне заболяванията и отклоненията, които застрашават живота и здравето на децата и учениците – ДВ бр.86/01.11.2016 г.
· Свидетелство за съдимост при първоначално постъпване на работа и след като са изтекли повече от шест месеца от прекратяването на последния трудов договор.

· Препоръка или характеристика от последното работно място.

· Решение от ТЕЛК /ако лицето притежава такова/

· Други:

 а/ по преценка на работника или служителя

б/  или по искане на работодателя
в/ при промяна на нормативната уредба.

Чл.9 Трудовото правоотношение между страните се създава от датата, посочена в трудовия договор, за което те са длъжни да изпълняват задълженията си по него.

Чл.10 Началото на изпълнението, времетраенето и съдържанието на трудовия договор се уреждат съобразно КТ.

Чл.11 Съдържанието на трудовия договор се определя от:

· закона

· колективния трудов договор

· индивидуалния трудов договор

Чл.12 С трудовия договор се определят мястото и характера на изпълняваната работа и трудово възнаграждение.
Чл.13 Съдържанието на трудовия договор включва условията, които определят правата и задълженията на работника или служителя, и тези на директора на ДГ.

Чл.14 Условията на трудовия договор са:

· законови- тези, които са отразени в КТ и други нормативни документи

· необходими- място и характер на работата, предмет на дейност, обем на работата, условия на труд и трудови възнаграждения, като предметът и обхватът на дейността се определят със съответната длъжностна характеристика.
Чл.15 Трудови договори се сключват при условията и по ред, определен от КТ.

Раздел Втори
Допълнителен труд по трудов договор

Чл.16 При допълнителен труд по трудов договор се спазват разпоредбите на Глава пета, раздел Девети от КТ.

Раздел трети

Изменение на трудовото правоотношение

Чл.17 Предмет на изменение на трудовия договор може да бъде всяка договорена клауза с писмено съгласие между страните.

Чл.18 Директорът на детската градина може едностранно да увеличава трудовото възнаграждение на работника или служителя.

Чл.19 При изменение на трудовото правоотношение се спазват разпоредбите на КТ.
Ал. /1/. Измененията на трудовите договори се осъществяват с допълнителни споразумения към трудовите договори.

Ал./2/ Допълнителните споразумения се подписват от служителя, ЗАС, счетоводител и директор.

Чл.20 Директорът на детската градина може да командирова работници или служители на детската градина  като се спазват разпоредбите на КТ и Наредбата за командировките в страната.

Чл.21 Директорът на детската градина може да бъде командирован от Кмета на Община Асеновград като се спазват разпоредбите на КТ и Наредбата за командировките в страната и Наредбата за командировките извън страната.

Раздел четвърти

Прекратяване на трудовите договори

Прекратяване на трудовото правоотношение

Чл. 22. С прекратяване на трудовия договор престава да съществува трудовото правоотношение.

Чл. 23. Прекратяването на трудовия договор се извършва при спазване разпоредбите на КТ и КТД.

Чл. 24. Прекратяването на трудовия договор става с писмена заповед на директора на ДГ, в която точно е отразено основанието от КТ, въз основа на което става прекратяването.

Чл. 25. Издадената заповед се връчва лично на  служителя от ЗАС.

Чл.26. Причините за прекратяване на трудовия договор и датата се вписват в трудовата книжка на  служителя от ЗАС в ДГ.

Чл. 27. При прекратяване на трудовото правоотношение и след оформяне на трудовата книжка, директорът или упълномощено от него длъжностно лице - ЗАС предава незабавно трудовата книжка на  служителя.

Чл. 28. Ако трудовата книжка не може да бъде връчена лично, директорът или ЗАС я изпраща по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка.

Чл. 29. Парични обезщетения при прекратяване на трудовото правоотношение се изплащат при спазване на законовите разпоредби на КТ.

Чл. 30. При прекратяване на трудовото правоотношение със  служителя на основание Чл. 328, Ал. 1 т.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 и Ал. 5 от КТ.
Раздел пети
Документиране на трудовите взаимоотношения
Чл.31 Ал. /1/. Трудовите договори ,допълнителни споразумения  и заповедите за прекратяване на трудовите взаимоотношения се изготвят от ЗАС и се подписват от счетоводителя и директора.

Ал. /2/. Сключените, променени или прекратени трудови договори се докладват в НАП и/или другаде, съгласно действащата нормативна уредба. Формулярите се изготвят и подават  от ЗАС  до съответните органи и институции.

Глава трета
Основни задължения и права на страните по трудовото правоотношение

Раздел първи
Задължения и права на работодателя

Директор

Чл.32 Директорът е длъжен да осигури на педагогическия и непедагогически персонал необходимите условия за изпълнение на работата по трудовото правоотношение, за което са се уговорили, като осигури:

· работата, която е определена при възникване на трудовото правооношение.

· работното място и условията в съответствие с характера на работата.

· здравословни и безопасни условия на труд.

· кратка характеристика или описание на работата.

· указание за реда и начина на изпълнение на трудовите задължения и упражняване на трудовите права, включително запознаване с Правилника за вътрешния трудов ред, с Правилника за осигуряване на здравословни и безопасни условия на възпитание, обучение и труд в ДГ, с Правилника за дейността на ДГ и с Правилника за пропускателен режим в ДГ.
· провеждане на задължителните инструктажи на работниците или служителите от ЗАС или домакина, отговорни за провеждането им в ДГ, определени със заповед на директора.
Чл.33 Директорът е длъжен да пази достойнството на работника или служителя по време на изпълнение на работата по трудовото правоотношение.
Чл.34  Директорът е длъжен да изплаща в установените срокове на всички работници и служители уговореното възнаграждение за извършената работа, както и да ги осигурява за всички осигурителни социални рискове и случаи, съгласно условия и по ред, установени в нормативните актове /КСО и други/.

Чл.35 Директорът е длъжен да създаде условия на учителите да повишават професионалната си квалификация в организирани форми на обучение и чрез самостоятелна подготовка.

Чл.36 Директорът на детската градина като орган на управление:
· организира, контролира и отговаря за цялостната дейност.

· спазва и прилага държавните образователни стандарти
· осигурява безопасни условия на възпитание, обучение и труд.

· представлява институцията пред органи, организации и лица, и сключва договори с юридически и физически лица по предмета на дейност, в съответствие с предоставените му правомощия.

· разпорежда сe с бюджетни средства.

· сключва и прекратява трудови договори с учителите, служителите /или работниците/.

· награждава и наказва учители, работници или служители в съответствие с КТ, ЗПУО и др.нормативни документи.
· организира приемането на деца целогодишно при спазване на следните задължителни изисквания: подадено заявление до директора, протокол на МОН за отлагане на деца от училище и необходимите медицински документи. Документите на децата- кандидати за ДГ се приемат само от Директора, ЗАС или домакина. Те се завеждат от ЗАС или домакина във входящия дневник на ДГ или филиала. Медицинските документи се приемат от медицинските сестри. Приемът се извършва от Директор или медицинските сестри, след утвърждаване на детето за прием от Директора.
· организира възпитанието и обучението на децата по програмата за ВОД в детската градина в съответствие с ДОС, ЗПУО и др.

· подписва и подпечатва документи за преместване на деца; за завършена подготвителна група и др.; съхранява печата на ДГ.

· съдейства на компетентните органи за установяване на допуснати нарушения.
· контролира и отговаря за правилното водене и съхраняване на задължителната документация и съхранява учебната документация.

· определя числеността на персонала в детската градина и утвърждава Списък-Образец №2 след съгласуване с  РУО Пловдив.

· определя броя на децата в групите, съобразно действащите нормативни документи и/или нуждите за това.

· разпределя учителите и непедагогическия персонал по групи, по смени и помещения със заповед.

· размества деца и персонал в интерес на работата по своя преценка и/или по писмено искане от страна на родители, работници и/или служители.

· осигурява условия за здравно-профилактична дейност

· утвърждава длъжностно разписание и поименно щатно разписание на персонала за работните заплати.

-контролира цялостната дейност.
· При извършена проверка съставя протокол, който се вписва в специална книга Проверените лица се запознават с Протокола в тридневен срок и се подписват. При отказ от подписване – се подписват двама свидетели в присъствие на провереното лице, запознато с протокола.

· Когато броят на децата в някоя от групите намалее под определения минимум „12“, съгласно Наредба на МОН, разформирова групата с най- малко деца и я слива с останалите.

Чл.37 Като председател на педагогическия съвет, директорът осигурява изпълнение на решенията му.

· Директорът има право:

· да изисква от всеки служител или работник точно, добросъвестно и качествено да изпълнява възложените му трудови задължения;

· да издава задължителни за работещите в ДГ „Асенова крепост“ указания и нареждания, относно изпълнението на тяхната трудова функция;

· да осъществява контрол върху спазването и прилагането на вътрешните актове в ДГ „Асенова крепост“, както и върху изпълнението на издадените допълнително задължителните указания и нареждания;

· да осъществява контрол върху начина на съхранение и експлоатация на повереното на работниците имущество;

· да налага установените в текста на чл. 188 от Кодекса на труда дисциплинарни наказания;

· да търси ограничена имуществена отговорност за виновно причинените от работника вреди.

Раздел втори
Задължения и права на  служителите

Педагогически персонал

  Учители:

Чл. 38 Учителят е длъжен да предостави на работодателя работната си сила за изпълнение на конкретната трудова дейност- възпитание и обучение на децата.

Чл. 39 Учителят е длъжен да спазва трудовата и технологична дисциплина и да изпълнява всички разумни изисквания на директора на ДГ.

Чл. 40 Учителят е длъжен да изпълнява работата и трудовите си задължения точно и добросъвестно и да спазва всички Правилници в ДГ.
Чл. 41 Учителят уведомява директора лично при отсъствие от работа по здравословни причини и предоставя болничен лист в деня на издаването му или на следващия ден, а при невъзможност- лично информира Директора.

Чл. 42  Учителят има право да:
· членува в професионални организации и да взема участие в работата на регионалните и национланите им органи.

· дава мнения и прави предложения по дейността на ДГ до административните органи в системата на народната просвета.

· получава информация за възможностите за повишаване на професионалната си квалификация от директора, от РУО на МОН, от МОН и др.

· участва: в определяне на стратегията на детската градина; при разработване на годишния комплексен план на ДГ и другите планове, програми, графици и т.н.; при вземане на решения за организиране на дейностите извън ДОИ и др.

· избира варианти на учебни помагала чрез обсъждане с колеги и родители, както и да участва в осигуряването им. 
· внася предложения за решение на ПС.

· прилага по свой избор педагогически идеи, концепции, методи, технологии, средства на обучение и т.н.

· избира организационни форми на обучение и възпитание.

· получава информация, относно състоянието на ДГ.

· получава защита от КТ.

Чл. 43 Учителите, постигнали високи резултати при възпитанието и обучение на децата, се поощряват с грамота и предметни награди и др от Община Асеновград след решение на ПС, а опита им се популяризира чрез медиите- за получаване на обществено признание.
Чл. 44  Учителят е длъжен да:

· изпълнява задълженията си, определени в КТ, в нормативните актове в системата на народната просвета и в длъжностната характеристика.

· изпълнява нормата за задължителна преподавателска работа, определена с Наредба на МОН.

· изпълнява решенията на ПС, както и препоръките на контролните органи: Директор, РУО - Пловдив , МОН и др.

· присъства на провежданите оперативки в ДГ.

· Опазва живота и здравето на децата по време на образователно-възпитателния процес и на други дейности, организирани от него или от ДГ.

· Да приема в детската градина здрави деца като не приема  деца, лекуващи ги с антибиотици или други медикаменти.

· Организира възпитателно-образователния процес  в изпълнение на ДОС и създава условия за оптимално личностно развитие при осигуряване на равен шанс на всички участници.
· Организира игрите на децата от групата на съответната площадка в двора на ДГ.
· Контролира и отговаря за работата на непедагогическия персонал в съответната група.

· Попълва електронния дневник на групата ежедневно като с това потвърждава проведените ситуации от програмата 
· Учителите не попълнили електронния дневник на групата за съответния ден или имат допуснати пропуски /грешки/ носят персонална отговорност:

· Дава ежемесечна справка до директора за извинените и неизвинените отсъствия на децата от подготвителните групи /5 и 6 годишните деца/.

· Повишава професионалната си квалификация.

Чл. 45 Учителят не може да нарушава правата на детето, да унижава личното му достойнство, да прилага форми на психическо и физическо насилие върху него.

Чл. 46  Учителят няма право да отстранява дете от занимания

Чл. 47 Учителят организира и провежда възпитателно-образователната работа по всички образователни направления, съгласно ДОС, осъществява диагностика и съдейства за пълноценната интеграция на децата в средата на детската градина, в социалната среда и т.н.

Чл. 48 Учителят започва работа в точно определеното му работно време за съответната смяна.

Чл. 49 Учителят посреща и изпраща всяко дете лично като го приема или предава на дежурната помощник възпитателка. При нужда, след като е осигурено отговорно длъжностно лице в групата, приемането и предаването на детето става лично между учителя и родителя или от упълномощени писмено от родителя лица, чрез писмено подадена до директора декларация, която учителят съхранява в личното дело на детето, след като е заведена във входящия дневник на ДГ  и е резюлирана от директора. За всеки конкретен въпрос, с което и да е дете от групата, учителят незабавно уведомява директора- устно или писмено, в зависимост от сложността на проблема.
Чл. 50 При ежедневния прием на децата, отговорност за неизправна документация на прието дете носи и учителят на смяна, приел детето.

Чл. 51  Учителите по групи се задължават да оказват съдействие:

· На ЗАС при събиране на таксите за детска градина, които родителите на децата заплащат до 10-то число на месеца. Таксата е определена от закона за МДТ с Решение на Общински съвет. 

· Чл.52 Учителите на групата дават сведения на родителите на детето, относно всички въпроси, касаещи престоя на детето в ДГ- при приемане и изпращане на детето и в обявеното приемно време на учителите по групи. Приемното време задължително е поставено на родителското табло на съответната група.

Чл. 53 Учителите от първа смяна са длъжни да дават информация на ЗАС за ежедневния брой на децата до 8.45 часа, което се удостоверява с подписа им в заповедната книга за храна. При присъствие на по-малко от 12 деца в групата в 8.30 часа, учителят е длъжен да информира  директора.
Чл. 54 При сливане на групите, учителят на смяна носи отговорност за правилното водене и съхраняване на дневника и останалата задължителна документация на групата, която е слята с неговата.

Чл. 55 В края на всеки месец учителите от първа смяна сумират присъствените дни на децата за месеца и общо за групата, сравняват информацията с тази в Заповедната книга за храна заедно със ЗАС; вписват имената и присъствените дни в таксовата книга ; в дневника се отразява средната месечна посещаемост на децата в групата; дневниците се предават на директора за проверка и подпис. За данните носят персонална отговорност.
Чл. 56 Учителите ежемесечно подреждат получените от родителите извинителни документи за отсъствие на децата-медицински бележки, молби и ги съхраняват в досиетата.

Чл. 57 При промяна на личните данни на детето учителят е длъжен да отрази тази промяна в личното дело на детето в тридневен срок. Актуализирането на информацията е задължение на родителите и учителите към момента на настъпването й.

Чл. 58 При отсъствие на дете повече от един месец, без предварително писмено уведомяване на директора, детето се отписва от ДГ. За такова отсъстващо дете- учителят уведомява директора при представяне на дневника за проверка в края на месеца.

Чл. 59 Учителите са длъжни да поддържат ежедневно информационните табла за родителите /зони за родителска общност/ в съответните групи в актуален вид.
Чл. 60. (1) По време на учебната година в зависимост от темите в учебното съдържание децата могат организирано да посещават различни културни и научни институции и прояви. 
За провеждане на организираното посещение или проява/изява се изисква информирано съгласие на родителите/настойниците на децата.

За всяка организирана проява, изява или мероприятие, които не са предмет на уреждане в наредбата по чл. 79, ал. 5 от Закона за туризма, директорът представя предварителна информация в писмен вид за нейното провеждане на началника на регионалното управление по образованието, която задължително съдържа и информираното съгласие на родителите/настойниците на децата.

Организираната проява, изява или мероприятие се провежда, ако в 7- дневен срок от представяне на информацията по ал. 3 не е постъпило отрицателно мотивирано писмено становище от началника на РУО.

 (4)При организирано придвижване на децата се спазва Инструкция от 5.07.1996 г. на МОН за изискванията за безопасни условия на възпитание, обучение и труд в системата на народната просвета- ДВ бр. 61/1996 г., а при провеждане на мероприятия, свързани със събиране на значителен брой деца- уведомява органите на РПУ- Асеновград, 24 часа преди провеждане на мероприятието, съгласно Чл. 11 от Наредбата за „Специална закрила на деца на обществени места” и чл. 64 от ЗМВР.
(5) При излизане на групата извън детското заведение, помощник-възпитателят е длъжен да съпровожда децата, като заедно с учителя носи равна отговорност за живота и здравето на децата. При придвижването на групата-деца се ползват ЗАДЪЛЖИТЕЛНО охранителни/светлоотразителни/ жилетки и сигнални знаци /stop или stop-деца / внимание - деца/ за придвижване на група - деца, най-малко по два броя от вид на група. 
Чл. 61 Забранено е на учителите да организират дейности с децата на политическа, религиозна, верска и етническа основа.

Чл. 62 Учителите са длъжни да спазват изготвените и утвърдени от директора графици в ДГ.

Чл.63 Учителите са длъжни да докладват на директора или на ЗАС незабавно за неизправности или нанесени щети на материалната база или констатирани повреди като ги вписват в тетрадката за ремонти.

Чл. 64 Учителите носят отговорност за реда и дисциплината в сградата на детската градина и площадките за игри.

Чл. 65 Учителите са длъжни да напускат помещенията на групата последни след приключване на втора смяна.

Чл. 66 Учителите са длъжни да познават много добре децата от групата- техните психически и индивидуални особености, интереси, битови и семейни условия и други.

Чл. 67 Учителите са длъжни да поддържат ежедневна връзка с родителите на децата от групата и своевременно да ги уведомяват за състоянието на децата.

Чл. 68 Учителите от групата организират най-малко три пъти годишно родителски срещи през учебната година.

Чл. 69 На първата родителска среща учителите от групата запознават родителите със „системата” на известяване състоянието на детето, с правата и задълженията на родителите и децата, съгласно правилниците в ДГ, както и с програмната система и организацията на учебния ден,  избраните учебни помагала и ДОС.
Чл. 70 Учителите контролират редовното посещение на децата от подготвителните групи в ДГ и при допуснати отсъствия изискват от родителите на децата писмен документ за това- молба, медиинска бележка. Всички документи  се съхраняват в личните дела на съответните деца.
Чл. 71 Учителите изпълняват решенията на ПС и законовите нареждания на директора, които се отнасят до съответната група или са свързани с цялостната организация на възпитателно-образователния процес в ДГ.
Чл. 72 Учителите отговарят за:
Ал. /1/. Правилното попълване, водене и съхранение на учебната документация през учебната година:

· Електронен дневник на групата; 

· лични дела на децата /портфолио/
Личното дело на всяко дете от групата задължително съдържа следната информация:

· входирано заявление за прием с приложено копие от акта за раждане

· декларации

· пълномощни от родителя/настойника/

· молби/заявления за:водене детето по-късно от крайния час за прием, вземане на детето по-рано или вземане от по-големи братя и сестри или упълномощени лица САМО с писмено съгласие на директора.

· молби за отсъствие на детето.

· медицински бележки

· друга писмена информация, отнасяща се за детето.

· документация по извършваната диагностика на детето в група
· други справки, информации изисквани от директора, отнасящи се до възпитателно-образователната работа, присъствията на децата и т.н.

Ал. /2/. Попълване на учебната документация става само със син или черен химикал, без да извършват поправки и корекции без знанието на директора.

Ал. /3/. Писмено уведомяване на директора при допуснат пропуск или грешка. Същото да е в подходяща форма. Ако такова писмено уведомление не се получи до констатиране на пропуска или грешката от директора, той може да връчи писмено уведомление на учителя, допуснал пропуск или грешка, което има информативен характер за учителя и ще окаже влияние при прилагане на националната програма за диференцирано заплащане за учебната година. 
Ал. /4/. Предаване на учебната документация от групата за съхранение в дирекцията на ДГ – в края на учебната година.

Чл. 73  Учителите водят, съхраняват и опазват задължителната документация в групите съгласно Наредба № 8 на МОН/2016 г. При нарушения се прилагат разпоредбите за наказание на КТ.

Ал. /1/. Учителите изготвят в началото на учебната година Годишно разпределение по всички образователни направления. Всеки понеделник ежеседмично представят седмичните си планове за проведените  ПЕДАГОГИЧЕСКИ СИТУАЦИИ за заверка от директора.
Ал. /2/.Грешките и поправките в задължителната документация се отстраняват съгласно Наредба №8 на МОН от 2016 г.
Чл. 74  Учителите правят предложение пред ПС за наказване и награждаване на учители.

Чл. 75  Учителите носят отговорност за резултатите от възпитателно-образователната дейност с децата и изпълнение на ДОС за съответните възрастови групи, както и поддържат постоянни взаимоотношения с останалите учители.

Чл. 76  Учителят по музика има 12 часа седмична заетост с деца т.е. 3 дни по 4 часа работа с децата, останалите 2ч.40 мин. СЛЕД ПРОВЕЖДАНЕ НА ПС използва за планиране, квалификация и самоподготовка.  Работи по график, утвърден със заповед на директора, а при необходимост и като детска учителка в група. Същият носи отговорност за живота и здравето на децата, както по време на работа в група, така и като учител по музика.

Чл. 77  Учителят по музика осъществява музикалното възпитание на децата като:
1. Провежда музикални занимания, свирене с музикални инструменти, импровизации, детско музикално творчество и други форми на работа в съответствие с програмите.

2. Работи съвместно с учителите за муз. възпитание на децата, оказва им помощ за заниманията по физическа култура, утринна гимнастика, организира подготовката на детските празници и участва в тях.

3. Работи индивидуално с децата като обръща особено внимание на надарените и изоставащите в индивидуалното си развитие деца.

4. Осигурява необходимите реквизити и нагледни материали за музикалните занимания.

5. Консултира родителите по въпроси на муз. възпитание на децата.

6. Планира и попълва електронните дневници на групите.

7. Следи за новостите в литературата за музикалното възпитание на децата, както и за съвременните постижения на педагогическата, методическата и психологическата  практика.

8. Отговаря за обзавеждането в залата за празнуване или кът с различни музикални инструменти, технически средства и други дидактически материали и реквизити.

         Помощно-обслужващ персонал

Непедагогически персонал

Чл. 78 Основните задължения по трудовото правоотношение се уреждат съгласно КТ, длъжностните характеристики, правилниците в ДГ, ЗПУО и както и други нормативни актове.

Чл. 79 При изпълнение на работата, за която са се уговорили работниците и служителите са длъжни да:

Ал. /1/. Спазват установената трудова и технологична дисциплина и да изпълняват работата, за която са се уговорили.

Ал. /2/. Се явяват навреме на работа и да бъдат на работното си място до края на работното време.
Ал. /3/. Се явяват на работа в състояние, което им позволява изпълнение на поставените задачи.

Ал. /4/. Не употребяват алкохол и други упойващи вещества през работно време.

Ал. /5/. Използват цялото работно време за изпълнение на възложените задачи.

Ал. /6/. Спазват техническите и технологични правила, правилниците в ДГ и други законни нареждания на работодателя.

Ал. /7/. Пазят грижливо имуществото и материално-техническата база, както и пестят разходването на ел. енергия, вода и други материали.

Ал. /8/. Пазят името на ДГ, да не уронват нейния авторитет и престиж, да не злоупотребяват с доверието на работодателя и да не разпространяват поверителни за него сведения.

Ал. /9/. Съгласуват работата си и да си оказват взаимно помощ и съдействие.

Ал. /10/. Изпълняват всички други разпореждания, произтичащи от нормативните актове, от колективния трудов договор и от характера на работа.

Чл.80  Материално отговорни лица в ДГ е ЗАС .

Чл.81  ЗАС поднася на учителите заповедната книга за храна до 8.45 часа.
Ал./1/. Заповедната книга за храна се води и съхранява от ЗАС, съгласно наредба №8 на МОН от 2016 г.

Ал. /2/. Забраняват се всякакви корекции в заповедната книга за храна.

Ал. /3/. Заповедната книга за храна и дневната калкулация се представят за подпис на директора до 10 часа ежедневно.

Чл. 82  ЗАС уведомява кухнята за броя деца, за правоимащите храна за деня и столуващите .
Чл. 83  Помощник-възпитателите получават от готвача  готовата храна за  сутринна закуска от 8 ч 30 мин., за междинна закуска от 9ч.50 мин., за обяд  от 11.30 часа и за следобедна закуска от 13 часа  по предварително изготвен график в присъствието на мед. специалист. 

Готвачът/пом. готвачът разпределят храната по групи според броя на децата, правоимащите храна и столуващите, без остатък.

Чл. 84 Консумативите (почистващите и други материали и препарати) се раздават от ЗАС на помощник възпитателите за всяка група.
Ал. /1/. Видът и количеството на раздадените консумативи се изписва от склада след представяне на обобщено искане от ЗАС , подписано от директора.

 Ал. /2/. Останалите счетоводно финансови документи ЗАС изготвя и представя, съобразно посочените от финансиращия орган срокове.

Ал. /3/. Съгласно изискванията на дейстащата нормативна уредба, се изготвят и предават Списък-Образец №2, Дл.ЩР, Поим.ЩР, придружителни и уведомителни писма по КТ и други справки, докладни записки и др., изисквани от финансиращия орган, директор и други органи и институции. Формулярите се подготвят и предават по предназначение от ЗАС.

Чл. 85  ЗАС започва работни ден от 7.30ч. до 16.00ч. поради отпадане на начисляване и събиране на такси за ДГ
Чл. 86. Счетоводителят осъществява и отговаря за цялостната счетоводна дейност в ДГ.

Чл. 87  Имуществото на ДГ, разпределено и заведено по групи и помещения, се описва в специални книги, водени от ЗАС и се подписват от работещите в групите и отговорниците по помещения.

Ал. /1/. Описите се актуализират ежегодно от ЗАС.

Ал. /2/. Корекциите в описите се правят само от ЗАС, за което се уведомяват работещите в групите и отговорниците по помещение срещу подпис – след актуализация, след инвентаризация и т.н.

Ал. /3/. Титулярите и заместниците носят обща отговорност за инвентара по групи и по помещения и отговарят лично за опазването, съхранението му. 
Чл. 88 Инвентаризацията и брака в ДГ се извършват съгласно изискванията на Закона за счетоводство и изискванията и указанията на финансиращия орган, по заповед на директора.
Чл. 89 При брак, повреда, похабяване и др. на инвентар през време на работа в ДГ се съставя констативен протокол и се подписва от директор и ЗАС. Виновните лица носят персонална отговорност.

Чл. 90 Бракуването на стоки и инвентар се извършва по ред, установен от Министерството на финансите и финансиращия орган.

Чл. 91 3АС контролира и отговаря за работата на непедагогическия персонал.
Чл. 92 Работещите в ДГ са длъжни да създават необходимите хигиенни условия за хранене, занимания и почивка (сън) на децата и организиране живота на децата съгласно Наредба № 5 за предучилищното образование /2016 г. на МОН и изискванията на МЗ.

Ал. /1/. Непедагогическият персонал /пом. възпитатели и детегледачи/ ежедневно почиства занималните, спалните, офисите, тоалетните, гардеробните и др. помещения, фоайетата и др., за които отговаря. Извършва текуща дезинфекция на помещенията, съгласно изискванията на РЗИ и указанията на медицинските специалисти в детската градина. Ежедневно проветрява помещенията. Отговорност за хигиенните дейности на пом. възпитателите в групите носят и учителките на съответните групи.

              Ал. /2/. Огнярът /или общият работник/ и помощник възпитателите ежедневно   почистват двора. Пясъчниците се мокрят ежедневно от помощник-възпитателите. При намиране на нестандартни отпадъци - незабавно се информира директорът.

Ал. /3/. Ежедневно се почиства пред входовете на ДГ и стълбищата на I и II етаж, физкултурния салон, административните кабинети и прилежащите сервизни помещения, по график  от  непедагогическия персонал.

Ал./4/. Помощник-възпитателите и детегледачите по групи  събират, предават и приемат бельото. 
Чл. 93. Разпределянето на площадките за игри на децата са в последователност, считано от възрастовата група.Те се почистват ежедневно от общия работник и ПВ.
             Чл.94. Непедагогическият персонал има право да:

1. членува в професионални организации и да взема участие в работата на регионалните и национланите им органи.

2. получава информация за възможностите за повишаване на професионалната си квалификация
3. получава информация, относно състоянието на ДГ.

4. получава защита от КТ.

РАЗДЕЛ  ТРЕТИ

ЗДРАВЕОПАЗВАНЕ

Чл. 95 Медицинското обслужване в детската градина се осигурява от медицински специалисти, които спазват длъжностната си характеристика и указанията на директора на детската градина. Те имат следното работно време:

*Първа смяна: от 07.00 до 15.00 часа с почивка от 12.15 до 12.30 часа.
*Втора смяна: от 10.00 до 18.00 часа с почивка от 12.30 до 12,45 часа.

             Ал. /1/. Медицинският специалист в детското заведение  се назначава от Кмета на Община Асеновград.
              Ал. /2/. Медицинският специалист отговаря за спазване здравните изисквания, касаещи сградите, помещенията, обзавеждането и оборудването на помещенията, факторите на средата и медицинското обслужване в детското заведение.
              Ал. /3/. Медицинският специалист планира, организира и контролира изпълнението на противоепидемичните мероприятия на територията на детското заведение.

                     3.1. Изготвя план за хигиена и цялостна дезинфекция в съответствие с изискванията на нормативната уредба:

- създаване условия и изграждане на навици за хигиена на ръцете преди хранене и след тоалет.

- проветряване на помещенията 
- осигуряване на еднократни кърпи за ръце и салфетки.

- термодезинфекция на спалното бельо.
- дезинфекция на повърхности, подови настилки, на приборите и съдовете за хранене, тоалетни с разрешени от МЗ биоцидни препарати.

                     3.2. Задължително води книга за санитарно – хигиенното състояние на детското заведение и хигиена на помощния и кухненския персонал.

             Ал. /4/. Изготвя съвместно със ЗАС и готвач седмично меню за хранене на децата и го представя на директора за утвърждаване.

            Ал./5/.  Сътрудничи си с директора на детското заведение при организиране на изпълнението на превантивни дейности, касаещи ограничаване и предотвратяване на рисковите фактори на средата в детското заведение.

                   5.1. Системно контролира и документира:

- температурата, влажността на въздуха и осветеността в помещенията, като при отклонение от установената норма уведомява писмено директора на детското заведение за предприемане на съответни действия.
- състоянието на тревната площ в двора и обработката с инсектициди.

- състоянието, периодичната подмяна и допълване на пясъка в пясъчниците.

- спазване на седмичното меню, качеството на продуктите и приготвената храна, съобразно изискванията за физиологичните норми на хранене на подрастващите.

              Ал. /6/. Изисквания, свързани със здравословното състояние на децата:

                    6.1. При постъпване в детско заведение, както и при отсъствие на дете повече от 10 дни, родителите задължително представят изискуемите медицински документи по чл.4 от Наредба №3/05.02.2007 г.
                  6.2. За всяко дете се води лично здравно- профилактична карта.

                   6.3. Ежедневно медицинският специалист провежда филтър, като в детското заведение не се допускат деца в незадоволително здравословно състояние.
                   6.4. В детското заведение не се приемат деца, лекуващи се с антибиотици и други лекарства. Не се допуска дете, нуждаещо се от лечение.

                   6.5. Задължение на родителите е да проверяват ежедневно дали децата им не носят със себе си медикаменти или опасни за здравето и живота предмети.

                   6.6. При хронични заболявания, несъздаващи опасност за здравето на другите деца, родителите задължително представят на медицинския специалист документ от личния лекар с необходимата информация.
                  6.7. Не се разрешава внасянето на хранителни продукти в детското заведение. При повод, задължително продуктите се проверяват за срок на годност и качество /сертификат/.

                  6.8. Родителите са длъжни да предоставят своите и на личния лекар на детето координати, с името и телефон за връзка. Данните задължително се вписват в дневника на съответната група.

                 6.9. В детското заведение задължително се оборудва спешен шкаф с изискуемите за възрастта лекарствени средства и консумативи, необходими за оказване на спешна долекарска помощ. Ангажимент на медицинското лице е да следи сроковете на годност и попълване на номенклатурата.

                 Ал. /7/. Медицинският специалист планира и провежда здравна просвета с личния състав на детското заведение. На видно, достъпно място и за родителите, поставя актуална здравна и профилактична информация.

               Чл. 96 В детската градина храненето се извършва съобразно Наредба №6 на МЗ и Наредба № 9 на МЗХ с последно изменение, влизащо в сила от 03.11.2016 г. и изискванията на РЗИ за рационално хранене.

Ал. /1/. Менюто се изготвя от комисия в състав: медицински специалисти, ЗАС, готвач, представя се на директора за утвърждаване и се приготвя в кухнята. Ежеседмично на таблото се изнася меню за информация на родителите. 
Ал. /2/. Медицинската сестра ежедневно опитва храната преди разпределянето й по групи като периодично замерва и предоставяното на групите количество.
Ал. /3/. Контролът за качеството и количеството на храната се осъществява от директора и медицинската сестра, а за количеството – и от  учителите по групи.

Ал. /4/. От храната ежедневно се заделят проби, които се съхраняват при температура от 0° до 4°С в продължение на 48 часа. Пробите се надписват според изискванията на РЗИ. Отговорност за това носят медицинските сестри и готвачът, а за внесените по повод хранителни продукти – медицинските сестри и учителите на групите.

Ал. /5/. Храната се разпределя за всяка група от готвача, които я предават в готов вид на помощник-възпитателите от групите по график:

За спазването на графика отговарят готвач, помощник готвач и медицинската сестра на смяна.
Ал. /6/. Храната се изнася от кухненския блок в затворени съдове, за което отговарят готвач, помощник готвач, помощник-възпитателите от групите и медицинската сестра на смяна.
Ал. /7/. Храната в групата се разпределя и поднася на децата от помощник- възпитател под контрол на учителя.

Ал. /8/. Право на безплатна храна имат определените за това лица, съгласно Вътрешните правила за работната заплата в детската градина /Всички от не педагогическия персонал/.

Ал. /9/. Порциите на имащите право на безплатна храна и столуващите се калкулират и сервират като детски. ЗАС записва броя на имащите право на безплатна храна за съответния ден в Заповедната книга за храна.

Ал. /10/. Храната за групата се консумира в съответната група, без право да се изнася навън.

Ал. /11/. Отпадъчната храна се събира незабавно след всяко хранене на определеното за целта място и се изхвърля, но не по-късно от един и половина часа след всяко хранене. 
Ал. /12/. Внасянето на хранителни продукти и напитки в групите от родителите на децата е разрешено само, ако отговарят на изискванията на Наредба №6 и Наредба №9 и след описване в определената за целта книга/ тетрадка, в която се посочва вид, дата на производство, срок на годност, производител, обект на закупуване  и т.н./ Същите се проверяват от медицинския специалист. Отговорност за внесените хранителни продукти носят: учител, помощник-възпитател и медицински специалист.
РАЗДЕЛ  ЧЕТВЪРТИ
ОТГОВОРНОСТИ НА ВСИЧКИ СЛУЖИТЕЛИ
Чл. 97. Всички  служители:

Ал. /1/. отговарят солидарно за поверените им деца и имущество;

Ал. /2/. подпомагат дейността на родителските активи в групите.

Ал. /З/. имат право:

т.1. на своевременна, достоверна и разбираема информация относно дейността на ДГ;

т.2. да изискват от работодателя обективна и справедлива характеристика за професионалните си качества и резултатите от трудовата си дейност или обективна и справедлива препоръка при кандидатстване за работа при друг работодател.

Чл. 98. При инцидентно отсъствие на Директора, решаването на ежедневните и най-неотложни въпроси се поемат от Румяна Йовкова-главен учител и Мария Атанасова  - старши учител.

Чл. 99. При отсъствие на учител:

· Сутрин, до идването на директора, задълженията на учителя се поемат от  помошник-възпитателя на групата, а и при негово отсъствие  - от учител на съседната група /.

· Следобед - от помощник-възпитателя на   групата, до определянето на заместващ учител и/или друг  служител и/или групите се сливат.

Чл. 100А. При отсъствие на непедагогически персонал:

Ал. /1/ на ЗАС, задълженията му се поемат от  други служители, съгласно указанията на директора;

Ал. /2/. на помощник-възпитател до 5 дни, задълженията му се поемат от помощник-възпитатели, според указанията на директора;

Ал. /3/. Определените  служители за заместващи задължително да бъдат обучени от съответните титуляри, за което отго​варят титулярите на съответните длъжности.

Чл.100Б. Забранява се:

Ал. /1/. На учител на смяна да напуска групата и оставя децата сами под какъвто и да е предлог, без да е осигурено друго лице при децата, отговарящо за живота и здравето им.

Ал. /2/. На учителите и помощния персонал да събират парични средства /освен такива за образователни цели – екскурзии, театрални постановки, снимки и др.

Ал. /3/. Излизането в отпуск (платен или неплатен) едновременно от двамата учители в групата, с изключение на летния период, без да е получена писмена заповед от директора;

Ал. /4/. Във всички помещения и шкафове в детската градина да се внасят вещи и предмети, които не са за целите на детската градина;
Ал. /5/. Внасянето и изнасянето на хранителни и други продукти „в" и „от" детската градина. Когато това е наложително, произходът им се доказва с касова бележка;

Ал. /6/ Излизането от детската градина по работно облекло;

Ал. /7/. Задраскване в документацията, която е прошнурована, прономерована и подпечатана с печата на детската градина. Поправки се извършват съгласно Наредба 8/2016 г. на МОН.
Чл. 101. Документи от детската градина /служебни бележки, удостоверения и др./, на всички нуждаещи се, се издават само срещу писмена молба до Директор в  законоустановения срок.

Чл. 102. Жалби от родители и/или други лица се приемат само в писмена форма до Директора на детската градина.

Чл. 103. Персоналът отговаря за помещенията и вещите в тях, както следва:

· Помощник-възпитатели - за всички помещения на съответната група , коридорите, офисите, фоаетата.

· ЗАС – стая и склад на ЗАС 
· Медицински сестри - медицински кабинет  
· Учител по музика- за музикалните инструменти и озвучителна техника във физкултурния салон и методичните кабитети.
· Учители - дидактични материали и учебни пособия в групите; във физкултурния салон и методичните кабинети.

Чл. 104. Общи задължения:

Ал. /1/. Всеки  служител е длъжен:

1. Да спазва ЗПУО, КТ, КСО и другите нормативни актове;

2. Да спазва ПВТР; Правилника за дейността на ДГ; ПЗБУТВОД в ДГ, Правилника за пропускателния режим в ДГ; Етичен кодекс на работещите с деца, ГП; Плана за действия при БАК; Наредбата за ППО в ДГ; и други в ДГ;

3. Да поддържа изправността на здравната си книжка, за което отговаря лично. Нарушителите се санкционират по Наредбите на МЗ и КТ.

4. Да представя лично трудовата си книжка на ЗАС за нанасяне промени в нея след всяка промяна на заплата, работно време или длъжност, ако не е я оставил за съхранение в детската градина.

5. Да се явява навреме на работа и да бъде на работното си място до края на работното време; да използва ежедневно работно облекло и ЛПС.

6. Да обогатява МТБ с помощта на родители и спонсори, като спазва определените изисквания за даренията /чрез комисията по даренията в ДГ задължително се изготвят свидетелства за дарения и придружаващите ги протоколи/ и оказва съдействие в работата на родителските активи по групи .

7. Да познава и изпълнява Инструкцията за безопасна работа на работното място, както и аварийния план на входа и групата;

8. Да следи и изпълнява задачите от ГП;

9. Да пази и обогатява грижливо имуществото, което му е поверено;

10. Да не допуска разхищение на вода, ел. енергия и други средства и материали;

11. Да говори тихо, спокойно на български език, да не влиза в пререкания и други, като проявява самоконтрол;

12. Да утвърждава учтиви отношения с деца, родители, колеги и др.;

13. Да поддържа ред и чистота на работното си място,

14. Да пази доброто име на детската градина, да не злоупотребява с доверието на работодателя, както и да не изнася информация, свързана с ДГ.

Ал. /2/. За неизпълнение на задълженията се носи персонална отговорност и такава по КТ.

Ал. /3/. Всеки учител,  служител в трудови и/или служебни правоотношения е длъжен да уведомява писмено директора за проблеми, свързани с осъществяване на дейността, за взимане на отношение и действия по решаването и/или отстраняването на същите. Съобщаването на проблем /чрез искане, заявление, жалба, протест, сигнал, предложение и други подобни/ на органи, организации и институции, без за същия да е уведомен писмено директора и/или да е обсъждан с директора, се счита за нарушение на този Правилник и на дисциплинарно или друго нарушение по КТ.

Ал. /4/. Учителите, служителите са длъжни да уведомят всеки РОДИТЕЛ НА ДЕТЕ, ПОСЕЩАВАЩО ДЕТСКАТА ГРАДИНА, че е длъжен да уведомява писмено директора за проблеми, свързани с обучението и възпитанието на детето, за взимане на отношение и действия по решаването и/или отстраняването на същите. Съобщаването на проблем от родители /чрез искане, заявление, жалба, протест, сигнал, предложение и други подобни/ на органи, организации и институции, без за същия да е уведомил писмено директора и/или да е обсъждан с директора, се счита за нарушение на този Правилник и може да предизвика освобождаване на детето от ДГ.
            Ал. /5/.  Учителите, служителите са длъжни да следват :

АЛГОРИТЪМ ПРИ ИНЦИДЕНТ, ПОСТАВЯЩ В РИСКОВА СИТУАЦИЯ ЖИВОТА И ЗДРАВЕТО НА ДЕТЕ/ УЧЕНИК
I. Инцидент възникнал на територията на институциятя в системата на предучилищното и училищното образование и самостоятелните детски ясли.

1. При възникване на инцидент, поставящ в рискова ситуация живита и здравето дете/ученик, очевидецът на случилото се /или първият узнал за инцидета / незабавно уведомява отговорното медицинско лице и директора на детското/учебното заведение.

2. Оказва се първа долекарска помощ и отговорното медицинско лице / учител или директорът на детското / учебно заведение го придружава до идването на родител / настойник.

3. При необходимост от транспортиране на детето/ученика до Спешен център или лечебно заведение, служител на детското/учебно заведение го придружава до идването на родител/ / настойник.

4. Директорът / главният учител, заместник – директорът/  на детското / учебното заведение уведомява община Асеновград на тел.: 0331/20265 и e-mail:obshtina@asenovgrad.bg. в случаите, когато дете/ученик се нуждаят от закрила се уведомява и отдел „Закрила на детето“.

5. Учител на групата на детето / класен ръководител на ученика търси информация за здравословното състояние на детето / ученика от неговите родители / настойници / или лицата, които полагат грижи за него.

6. Инцидентът се регистрира в създаден за целта дневник / регистър / тетрадка и се създава досие на инцидента, като в него подробно се описва възникналата ситуация и се прилагат материали, доказващи предприетите от страна на персонала действия.

II. Инцидент възникнал извън територията на институциите в системата на предучилищното и училищното образование и самостоятелните детски ясли и извън работно/учебно време.
1. Директорът / главният учител, заместник – директорът на детското/ учебното заведение уведомява община Асеновград на тел:0331/2026 и е-mail:obshtina@asenovgrad.bg. В случаите, когато дете/ученик се нуждаят от закрила се уведомява отдел «Закрила на детето.

Настоящият алгоритъм има задължителен характер и не отменя разпоредените заповеди, наредби или приетите с  вътрешни правила инструкции.
Чл. 105 За всяка промяна на смените за работа,  служителите задължително искат писмено разрешение от Директора в тридневен срок предварително. Промените се разрешават само в изклю​чителни случаи с писмено съгласие на Директора.

Чл. 106 Неуведомяването на Директора за промени по Чл. 98 от този Правилник, се счита за нарушение на трудовата дисциплина и се санкционира според КТ.

Глава четвърта
Работно време, почивки и отпуски

Раздел първи: Работно време

Чл. 107. Детската градина и яслата работят на петдневна работна седмица - от 6.00 до 18.00 часа.

Детската градина работи с деца от 6,00 ч. до 18.00 ч.
 Чл. 108. Директорът на детската градина е с осем часов ненормиран  работен ден.
Чл. 109. Работно време на учителите

Ал./1/. Работното време на учителите е 8 часа дневно при задължителна норма преподавателска заетост - 30 часа седмично работа с деца на две смени.

Учители I смяна 7.30- 13.30 часа без почивка
Учители II смяна 12.00 – 18.00 часа без почивка
                               Дежурен учител-7.00-13.00 часа без почивка. 

Ал. /2/. В рамките на установеното работно време от осем часа учителите са длъжни да бъдат в детската градина за:

· изпълнение на задължителната норма преподавателска заетост, съгласно Наредба на МОН за нормите за задължителна преподавателска работа и утвърдения Списък-Образец № 2 за учебната година;

· участие в педагогически съвети, оперативни събирания, общи събрания и др.;

· родителски срещи и срещи с родители;

· участие в работата на комисии в ДГ;

· провеждане на мероприятия с децата „в" и „извън" ДГ;

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

Ал. /3/. След изпълнение на изброените в Ал. /2/. задачи, учителите могат да бъдат извън ДГ за подготовка и самоподготовка на възпитателно-образователния процес.

Ал. /4/. Разпределението на учителите по групи и смени е със Заповед на Директора.

Чл. 110. По време на ваканциите учителите от подготвителна група – 6 годишни, могат да бъдат в отпуск.
Чл. 111.  Непедагогическият персонал е на 8 часов работен ден.
Ал. /1/. При необходимост огнярът работи с променено работно време по разпореждане на директора.

Чл. 112. Персоналът има право да ползва полагаемата се почивка само в регламентираното време, може и на територията на детската градина. 
Раздел втори:
Почивки

Чл. 113. Почивките в работния ден се ползват при спазване на изискванията на Глава Седма -Раздел Трети от КТ и Наредбата за работното време, почивките и отпуските

Чл. 114. Непедагогическият персонал, който е на 8 часов работен ден, без прекъсване ползва почивки от 15 минути, които се включват в работното време.

Чл. 115. Празничните дни през учебната година се ползват съгласно Чл. 154 от КТ.

Раздел трети
Отпуски

Чл. 116. Отпуските на педагогическия и непедагогическия персонал в ДГ се определят при спазване на разпоредбите на КТ и Наредбата за работното време, почивките и отпуските и КТД.

Ал. /1/. Учителите ползват платен годишен отпуск на основание Чл. 155  от КТ и Чл. 24 Ал. 1 от НРВПО в размер на 48 работни дни, а членовете на синдикатите и работодателските организации – 56 работни дни съгл. КТД
Ал. /2/. Платеният годишен отпуск на учителите се ползва през ваканциите и през летния период, а по изключение и когато важни причини налагат това, може да се ползва и през учебно време;

             Ал. /3/.  Непедагогическият персонал ползват платен годишен отпуск на основание Чл. 155, ал.4 от КТ в размер на 20 работни дни, а членовете на синдикатите – 28 работни дни.  
Ал. /4/. Ползването на платен/неплатен годишен отпуск се осъществява по приетия график, ако няма пречка за това, след подадена писмена молба/заявление до директора на детската градина три дни преди датата на ползване на отпуска и получена писмена заповед.

Чл. 117. Директорът ползва платен годишен отпуск съгласно КТ, Наредбата за работното време, почивките и отпуските и КТД, като член на съюза на работодателите.

Чл. 118 По-големи размери на платения годишен отпуск и удължен и допълнителен отпуск за  служителите в ДГ могат да се уговарят в КТД, 
Глава пета

Трудова дисциплина, дисциплинарни нарушения и наказания,

имуществена отговорност и други видове обезщетения

Раздел  първи

Трудова дисциплина, дисциплинарни нарушения и наказания
Чл. 119. За редовно неизпълнение на професионалните си задължения, за нарушения на трудовата дисциплина, за неспазване правилниците в детската градина: Правилник за БУВОТ в ДГ, Правилник за дейността в ДГ, Правилник за вътрешния трудов ред и Правилник за пропускателния режим в детската градина, Етичен кодекс на работещите с деца  служителите носят дисциплинарна отговорност и се наказват съгласно КТ.

Чл. 120. Нарушение на трудовата дисциплина е и неизпълнение на задълженията, произтичащи от длъжностната характеристика, ЗПУО, Чл. 187 от КТ:
Нарушения на трудовата дисциплина са:

1. закъснение, преждевременно напускане на работа, неявяване на работа или неуплътняване на работното време;

2. (доп. - ДВ, бр. 100 от 1992 г.) явяване на работника или служителя на работа в състояние, което не му позволява да изпълнява възложените му задачи;

3. неизпълнение на възложената работа, неспазване на техническите и технологичните правила;

4. (изм. - ДВ, бр. 25 от 2001 г., в сила от 31.03.2001 г.) неспазване на правилата за здравословни и безопасни условия на труда;

5. (изм. - ДВ, бр. 100 от 1992 г.) неизпълнение на законните нареждания на работодателя;

6. злоупотреба с доверието и уронване на доброто име на предприятието, както и разпространяване на поверителни за него сведения;

7. (изм. - ДВ, бр. 100 от 1992 г.) увреждане на имуществото на работодателя и разпиляване на материали, суровини, енергия и други средства;

8. неизпълнение на други трудови задължения, предвидени в закони и други нормативни актове, в правилника за вътрешния трудов ред, в колективния трудов договор или определени при възникването на трудовото правоотношение.

Чл. 121(Изм. - ДВ, бр. 100 от 1992 г.) Дисциплинарните наказания са:

1. забележка;

2. предупреждение за уволнение;

3. уволнение.
Чл. 122 Дисциплинарно уволнение може да се налага за:

1. три закъснения или преждевременни напускания на работа в един календарен месец, всяко от които не по-малко от 1 час;

2. неявяване на работа в течение на два последователни работни дни;

3. системни нарушения на трудовата дисциплина;

4. (изм. - ДВ, бр. 25 от 2001 г., в сила от 31.03.2001 г.) злоупотреба с доверието на работодателя или разпространяване на поверителни за него сведения;

5. (нова - ДВ, бр. 51 от 1999 г.) участие в хазартни игри чрез телекомуникационни средства на предприятието и се възстановяват направените разходи в пълен размер;

6. (предишна т. 6 - ДВ, бр. 51 от 1999 г.) други тежки нарушения на трудовата дисциплина.

(2) (Нова - ДВ, бр. 25 от 2001 г., в сила от 31.03.2001 г.) Дисциплинарно уволнение по ал. 1 се налага при съобразяване с критериите по чл. 189, ал. 1. от КТ.
Раздел  втори
Имуществена отговорност и други видове обезщетения

Чл. 123 За вреди от трудова злополука или професионална болест, които са причинили временна неработоспособност, трайно намалена работоспособност 50 и над 50 на сто или смърт на работника или служителя, работодателят отговаря имуществено независимо от това, дали негов орган или друг негов работник или служител има вина за настъпването им.
Чл. 124. Работодателят, педагогическият и непедагогическият персонал носят имуществена отговорност съгласно КТ, законовите разпоредби в страната и нормативната база за системата на народната просвета и МЗ. 
Чл. 125. Имуществена отговорност носят и родителите, чиито деца, нанасят умишлена повреда на имущество на детската градина и се задължават да възстановяват нанесената щета в десетдневен срок от откриване на виновните.
Чл. 126.  Други видове обезщетения се изплащат на директора на ДГ, педагогическия и непедагогическия персонал в ДГ при спазване на Глава Десета, Раздел Трети от КТ и ПМС № 31/11.02.1994 г. за увеличение в някои случаи на размера на обезщетенията по Чл. 222, Чл. 224 от КТ и други.

Глава осма
Трудово възнаграждение

Чл. 127 Трудовото възнаграждение в детската градина се изплаща чрез лични дебитни карти по банков път или по касов път до 10-то число на следващия месец.
Чл. 128 Размерът на трудовото възнаграждение се определя съгласно Вътрешните правила за работна заплата в детската градина.

Чл. 129 Нормите за задължителна преподавателска заетост на педагогическия персонал се определят с Наредба на МОН за нормите за задължителна преподавателска работа.

Чл. 130. Допълнителните и другите трудови възнаграждения на  служителите в ДГ се изплащат при спазване на Глава Дванадесета, Раздел Трети от КТ и други нормативни актове.

Чл. 131. Възнаграждение за допълнителен труд се получава само след сключен допълнителен трудов договор между директора на ДГ и служителя по Чл. 110 от КТ.

Чл. 132. Педагогическият и непедагогическият персонал в детската градина, може да получава през годината допълнително трудово възнаграждение, със заповед на директора, когато финансовите възможности позволяват това.

Глава десета

Социално-битово и културно обслужване

Чл. 133.  Средствата за СБКО се осигуряват от работодателя.

Чл. 134. Начинът на използване и разпределение на средствата за СБКО се определя с решение на общото събрание на педагогическия и непедагогическия персонал за срок от една календарна година.

Чл. 135. Общото събрание се провежда през месец януари на текущата година.

Чл. 136. Работното облекло, ЛПС и специалното работно облекло на служителите се осигурява при спазване на Наредбата за представителното облекло на педагогическия персонал, Наредбата за работното и униформено облекло и КТД.

Чл. 137. Служителите се задължават по време на изпълнение на трудовите си задължения да използват предоставеното им работно облекло.
Чл. 138. Загубеното, унищожено или повредено работно облекло, ЛПС и специално работно облекло при изтичане срока на износване не по вина на служителя се подменя с ново. Това се установява с Протокол, съставен от длъжностното материално отговорно лице, представител на ръководството на ДГ и представител на синдикалната организация.

Чл. 139. При загубване или унищожаване на работното облекло по вина на  служителя, детската градина го снабдява с ново и търси имуществена отговорност за остатъчната стойност на загубеното или унищожено облекло съгласно разпоредбите на КТ.

Чл. 140 Не се допуска компенсация в пари за неизползваното или несвоевременно предоставено работно облекло.

Чл. 141. Работното облекло след изтичане на срока за износване не подлежи на връщане.

Чл. 142. При прекратяване на трудовото правоотношение със служител, последният връща на детската градина зачисленото му работно облекло или заплаща стойността за срока на доизносването му.

Допълнителни разпоредби
Чл.143. Пропускателният режим в ДГ „Асенова крепост” е следният: 
            Приемът на децата се осъществява по групи. След 8,30 часа входните врати се заключват от дежурния помощник-възпитател. При нужда се ползват звънците на входовете.

1.Ако детето не е взето до 18.00 часа, учителят задължително изчаква родителя до 18,30 часа и уведомява директора.

2.Детската градина се охранява от COT и видеонаблюдение съгласно Договори.

- СОТ - системата в ДГ работи от 18.00 ч. до 6.00 ч. в работните дни, когато ще се извършва „отварянето" и „затварянето „ на същата от персонала в детската градина, както следва:

- сутрин - от първите служители, идващи в детската градина, съгласно работното време, определено в Правилника за вътрешния трудов ред и длъжностните характеристики,

- вечер - от дежурните помощник -възпитатели като заедно с учителките на смяна напускат обекта и издават обекта на СОТ-ситемата.

- СОТ-ситемата работи и в почивните дни. Не се разрешава „отварянето" и „затварянето„ на същата от персонала в детската градина без знанието на директора.

- Видеонаблюдението работи денонощно.

  3.Помещенията в детската градина се отключват и заключват в началото и края на работния ден от съответно работещия в тях персонал, който е длъжен след приключване на работния ден:

а. да затваря всички прозорци, врати , кранове на чешми, и.т.н.

б. да изключва  ел. уредите, осветителните тела и др., като отговорните лица се подпишат в дневника.

 4.Ключовете за съответните помещения в детската градина се съхраняват от лицата, на които са раздадени срещу подпис в открита за целта книга/тетрадка от ЗАС, съхранявана и актуализирана от ЗАС към началото на учебната година или друг срок при нужда. Отговорност за инвентара на помещенията носят  служителите, притежаващи ключове.

- Забранява се оставяне на ключове на видно място, достъпно за децата и външни лица.

- При загубване на ключове своевременно писмено се уведомяват ЗАС и Директора.

- Възстановяването на загубените ключове и/или набавянето на нови такива /е персонално.

- Резервни ключове от всички помещения на детската градина се съхраняват при ЗАС.
5. Забранява се влизането на външни лица в детската градина без знанието и разрешението на директора.

Външни лица за детската градина са всички лица, които не са от персонала на детската градина; от учителите, обслужващи детската градина и/или които не са родители или упълномощени писмено от родителите на децата лица.

- Всички външни лица,  се придружават до необходимите им места  от служител. Служителят ги придружава и до изхода.

- Влизането на родители в детските занимални е забранено, освен в случаите на родитело-учителски срещи или тържества.

              -  Приемът на децата се осъществява на двата входа или на двора на детската градина или яслата.
              - Контролирането на двора, порталите и спазването на указателните табели е задължение на огняра.

              -  Дворната врата за снабдяване с хранителни продукти е отворена през целия ден за улеснение преминаването на родители в инвалидни колички.

              - Вратата на кухненския блок да се държи винаги затворена. Не се допуска влизане и преминаване на други лица, освен кухненския персонал, домакина, директора и медицинските сестри.

              -  Забранява се допускането на  контакти на деца с непознати лица и носенето на обемисти предмети.

              - При констатиране на нередности, всеки е длъжен да информира директора, ЗАС, МВР.             
6.Всички видове проверки в детската градина да се извършват в присъствие на директора или упълномощено от него лице за което той/то лично приема предписания, нареж​дания, констатации и т.н. Лицата, приели вместо директора или упълномощеното лице предписания, констатации и т.н., подлежат на дисциплинарни наказания по КТ и лично изпълнение на съответните предписания, констатации и т.н.
7.Телефонът на детската градина се ползва само за служебни разговори.
За служебни се считат обажданията до РУО на МОН, Община Асеновград, СОТ-охрана, Детските градини в града, РПУ, РСПБС /пожарната/, Бърза помощ, Родителите на децата, с настъпили през деня здравословни промени или с неплатени такси и други институции и организации, с които ДГ поддържа връзки.

Чл.144 Персоналът в детската градина се разпределя на педагогически и непедагогически персонал.

Чл.145 Служителите в детската градина имат право да образуват синдикални организации, които сами изработват и приемат свои устави и/или правила, организират своето управление и определят своите функции. Мероприятията на синдикалните организации се провеждат в извън работно време по ред и начин, определен от ръководствата им.

Чл.146 Директорът на Детската градина съдейства и създава условия за осъществяване на дейността на синдикалните организации.

Чл.147. В детската градина може да се сключи само един колективен трудов договор между директора и синдикалните организации по реда на КТ.

Чл.148. Общото събрание на детската градина се състои от всички работници и/или служители и само определя реда на своята работа.

Чл.149. Общото събрание е редовно, когато на него присъствуват повече от половината от  служителите и приема решенията си с обикновено мнозинство от присъствуващите.
Преходни и заключителни разпоредби
§1. Този Правилник се издава от директора на детската градина в качеството му на работодател на основание Чл. 181 от КТ.

 §2. Разпоредбите на Правилника за вътрешния трудов ред не противоречат на нормативните актове и на колективния трудов договор.

§3. Настоящият Правилник е разработен в съответствие с Кодекс на труда, Закон за
Предучилищното и училищното образование, Колективен трудов договор, Кодекс за социално осигуряване, Етичен кодекс на работещите с деца и други, и е задължителен за всички  служители от детската градина.

§4. Директорът може да издава Заповеди, с които да регламентира неуредени с този Правилник или други нормативни актове въпроси.

§5. Действието на настоящия Правилник се разпростира по отношение на ръководството на детската градина, педагогическия и непедагогическия персонал и е задължителен за всички служители на ДГ „Асенова крепост” и за всички други лица, намиращи се на територията на ДГ.

§6. Директорът на детската градина запознава всички работници и служители с настоящия Правилник, а ЗАС - всеки новопостъпил служител в тридневен срок от назначаването му.

§7. Учителите запознават родителите с Правилника за вътрешния трудов ред в ДГ  или извършени в него промени в 10 дневен срок от влизането му в сила.

§8. Неизпълнението на Правилника за вътрешния трудов ред е нарушение на трудовата дисциплина. За нарушение на Правилника за вътрешния трудов ред се счита всяко неизпълнение на задълженията, посочени в този Правилник. При констатиране на такива, директорът определя наказанията, съгласно действащите към момента разпоредби на КТ, а за нарушенията на медицинските сестри – писмено уведомява Кмета и Директора на дирекция „Хуманитарни дейности” към Община Асеновград.

§9. Със Заповед на Директора се утвърждават длъжностните ха​рактеристики, които са неразделна част от този Правилник.

§10. Правилникът за вътрешния трудов ред се съхранява в дирекцията и е на разположение на всеки интересуващ се служител, работник, родител, общественик. 
§11. С Правилника са запознати срещу подписи персоналът на ДГ „Асенова крепост”. 
§ 12. Настоящият Правилник е издаден със Заповед на директора.

§13. Неразделна част от Правилника са длъжностните характеристики , Функционалният правилник на помощния персонал , Графикът за смяна на бельото и разпределението на обектите за почистване - Приложения 

§14. Контрол по изпълнение на правилника се осъществява от директора на детската градина.

§15. Правилникът влиза в сила от 15.09.2025 година и отменя действащия до тази дата Правилник.                                                                                              
   Директор: …………………                                                                                              
                                                                                                                     /Емилия Костова /
