                               ДЕТСКА ГРАДИНА „ЗДРАВЕЦ“ гр. ПРАВЕЦ
УТВЪРЖДАВАМ: 
Силвия Станева
Заповед № 
ПРАВИЛНИК
за вътрешния трудов ред
Детска Градина „Здравец“
                                        РАЗДЕЛ  I
     ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
      1. Настоящият правилник е разработен на основание чл. 181 от КТ.

      2. С този правилник се определят основните задължения на всички категории персонал в Детска градина  „Здравец” , гр. Правец, общ. Правец.

РАЗДЕЛ  II
      ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА ПЕРСОНАЛА НА
                                     ДГ „Здравец”
       1. Всеки служител е длъжен да съдейства, съобразно служебните си задължения и квалификация за постигане на целите и осъществяване на задачите поставени пред ДГ „Здравец” .

       2. Всеки член от колектива е задължен да работи съзнателно за отглеждането, въз-питанието и обучението на децата. Носи лична отговорност за изпълнението на служеб-ните си задължения и участва в създаването на необходимите условия за опазване и укрепване здравето и нервната система на децата, за пълноценен престой в детското за-ведение.

       3. Всеки служител е длъжен да спазва правилника за вътрешния трудов ред и да ра-боти честно и добросъвестно.

       4. Да пристига на работа на време и да спазва установената продължителност на ра-ботното време.

       5. Да изпълнява точно и своевременно трудовите си задължения, отразени в длъж-ностната му характеристика.

       6. Грижливо да пази повереното му имущество и това на децата.

       7. Да спазва и се съобразява с режима на всяка възрастова група.

       8. Да работи за доброто име на детското заведение.

                             СТРОГО СЕ ЗАБРАНЯВА:
       1. Децата да се оставят без надзор и контрол по групите.

       2. Да се нарушава дневния режим на децата.

       3. Да се разменят смените или да се заместват служителите по между си без зна-нието на директора.

       4. Да се изказват некомпетентни мнения по какъвто и да е въпрос, свързан с дей-ността на детското заведение.

       5. Да се създават конфликтни отношения между членовете на колектива.

       6. Да се приемат в сградата лица, които не работят в ДГ „Здравец” , гр.Правец.

       7. Приемането на болни деца или такива, които приемат медикаменти.

       8. Да се водят деца и внуци на член от персонала, близки или роднини от една група в друга, ако това не е наложително.

ДИРЕКТОРА

Директорът като орган на управление на детското заведение:

       1. Организира, контролира и отговаря за цялостната дейност.

       2. Спазва и прилага държавните образователни изисквания за предучилищно възпи-тание и подготовка.

       3. Осигурява безопасни условия за възпитание, обучение и труд.

       4. Представлява детското заведение пред органи, организации и лица, сключва дго-вори с юридически и физически лица по предмета на дейност в съответствие с предста-вените му правомощия.

       5. Разпорежда се с бюджетните средства.

       6. Сключва и прекратява трудови договори с учителите, служителите и работници-те в ДГ „Здравец” по реда на КТ.

       7. Обявява освободените места в бюрото по труда и инспектората по образование в три дневен срок от овакантяването им.

       8. Награждава и наказва учители и служители в съответствие с КТ, ЗПУО.

       9. Организира приемането на децата и обучението и възпитанието им в съответствие с държавните образователни изисквания.

     10. Подписва и подпечатва документите и съхранява печата на заведението.

     11. Контролира дейността на учителите и помощния персонал.

     12. Контролира и отговаря за правилното водене на задължителната документация. Съхранява документацията на заведението.

     13. В края на учебната година анализира цялостната дейност на ДГ „Здравец” .

     14. Осигурява условия за здравно-профилактична дейност в ДГ „Здравец” .

     15. Директорът е председател на медико-педагогическия съвет.

     16. При изпълнение на задължителната норма на преподавателската дейност на Директора, работното време е съобразено със смяната на замествания учител.

     17. При извършване на контролна дейност при започване на работния ден на детската градина, работното време е от 07:00 до 15:30 ч.

     18. При провеждане на родителски срещи и други форми за работа с родителите в края на работния ден, работното време е от 10:00 до 18:00 ч.

     19. При невъзможност да се извърши прием на посетители в установеното време, по независещи от Директора причини или други спешни задачи, приемът се извършва в първия удобен момент и за двете страни.

Работното време:            

от 8.00 – 16.30 часа

 Приемно време: всеки ден от 10.00 до 12.00 часа

Обедна почивка от 12.30 до 13.00 часа.

УЧИТЕЛИТЕ
          Учителите в своята педагогическа дейност трябва да се ръководят от целта, която е цялостно развитие на детската личност.

          Учителите организират и провеждат възпитателно- образователния процес с деца-та.

          Учителите трябва да:

                    * Владеят предметната област и образователното съдържание, включено в учебната програма по която работят.     

                    * Владеят различни методи на планиране на образователно- възпитателния процес и прилагането на разнообразни методи и похвати.

                    * Да владее разнообразни форми и средства за диагностика и оценяване по-стиженията на децата.

                    * Да планира образователно- възпитателния процес и очакваните резултати.

                    * Да изготвя месечното и седмичното разпределение на учебния материал.

                    * Да планира диагностичната дейност, свързана с развитието на детето.

                    * Да отразява преподадения материал в задължителната документация.

                    * Да провежда възпитателно- образователната работа с децата.

                    * Да се съобразява с изискванията на възрастовите особености и индивиду-ални потребности на децата и с поставянето на образователните цели да допринася за оптималното развитие на способностите им.

                    * Постоянно да информира родителите за индивидуалното развитие на дете-то им.

                    * Провежда и организира педагогическата си дейност в съответствие с изискванията към неговата работа, определени в отделните нормативни документи.

                    * Носи отговорност за живота и здравето на децата.

                    * Обучава децата в спазване правилата за уличното движение.

                    * Познава всички нормативни актове и документи и тяхното изменение, свързани с предучилищното възпитание.

                    * Оформя интериора на занималните и по коридорите.

                    * Проявява коректност и толерантност в отношенията с родителите и коле-гите и способност за делови контакти.

                    * На обяд двете смени работят заедно един час и половина.  Продължителността на работния ден с деца е 6 часа.

Работното време е:
I. Работни смени

I смяна
· Работно време: 07:30 ч. – 15:30 ч.
· 6 часа преподавателска заетост

· 2 часа самоподготовка

II смяна
· Работно време: 10:00 ч. – 18:00 ч.
· 6 часа преподавателска заетост

· 2 часа самоподготовка
II. Организация при отсъствие на педагогически специалисти

При отсъствие на един педагогически специалист от групата, в която е налице отсъствие, присъственият учител изпълнява трудовите си задължения при разкъсано работно време, съгласно утвърден график, а помощник-възпитателят в същата група работи с работно време от 08:30 до 17:30 часа, с почивка от 12:30 до 13:30 часа.“
III. Напускане на работното място
· След изтичане на 6-те часа преподавателска дейност, напускането на работното място се допуска само с предварително разрешение от Директора.

                              УЧИТЕЛИТЕ ИМАТ ПРАВО НА :
· Да членуват в професионални организации и да вземат участие в работата на

регионалните и националните им органи.

· Да дават мнения и правят предложения, свързани с дейността на детското

заведение.

· Да получават информация за възможностите за повишаване на професио-

налната си квалификация от директора на заведението, от ИО на МОН, от МОН.

УЧИТЕЛИТЕ СА ДЛЪЖНИ ДА:

               Изпълняват задълженията си определени в КТ, в нормативните актове в

системата на народната просвета и в длъжностната характеристика.

· Изпълняват нормата преподавателска работа, определена с наредба на ми-

нистъра на образованието и науката.

· Изпълняват решенията на медико- педагогическия съвет, както и препоръ-

ките на контролните органи на ИО и МОМН.

· Опазват живота и здравето на децата по време на образователно- възпита-

телния процес и на други дейности, организирани от тях или от детското заведение.

· Повишават професионалната си квалификация / чл. 128 от ППЗНП/ .

УЧИТЕЛИТЕ НЯМАТ ПРАВО ДА:
· Нарушават правата на детето.

· Унижават личното им достойнство.

· Прилагат форми на физическо и психическо насилие върху децата.

· Се отклоняват през работно време от пряката възпитателна работа.

· Да оставят децата без контрол / чл. 129 от ППЗНП/ .

МЕДИЦИНСКИ СЕСТРИ

1. Медицинските сестри в административно отношение са подчинени пряко на ди

2. ректора на детското заведение. Те организират провеждането на всички здравни мероприятия в ДГ „Здравец” и поддържане на образцов ред и хигиена в сградата и региона. 

3. Медицинските сестри в яслената група се грижат за отглеждането, възпитанието и развитието на децата от 10 месеца до 3 години и отговарят за опазване на живота и здравето им.

МЕДИЦИНСКИТЕ СЕСТРИ ОТГОВАРЯТ ЗА:

· Спазване на дневния режим, личната хигиена на децата, обличане, съблича

не, провеждане на утринна гимнастика, организиране на занимания и игри, съобразени с възрастта на децата, извеждането им навън при благоприятни атмосферни условия.

· При заболяване на децата уведомяват родителите и ако е необходимо, лич-

ният лекар.

· Работят системно с родителите за правилното развитие и възпитание на

децата.

· Водят всекидневен отчет за отсъствието на децата.

· Не напускат работното си място преди да са предали поверените им деца на

медицинската сестра, която я сменя или на родителите.

· Контролират изпълнението на санитарно-хигиенните изисквания.

· Грижат се за медицинския шкаф и оказват спешна медицинска помощ.

· Изготвят седмичното меню заедно със ЗАС и готвача.

· Проверяват вкуса и качеството на храната, както и количеството доставено

във всяка група.

МЕДИЦИНСКИТЕ СЕСТРИ НЯМАТ ПРАВО:
· Да се отделят от групата, ако не са осигурили друго отговорно лице.

· Да извеждат децата в не обезопасена среда и без придружител.

· На грубо вмешателство в организаторската работа на детската градина.

Работното време е:                                                              

                    от   07.00-12.30 ч.  и от 14.30-17.00 ч.                     

ДЕТЕГЛЕДАЧКА В ДЕТСКА ЯСЛА
       Детегледачката в яслена група изпълнява задачите, свързани с отглеждането, хра-ненето, закаляването, тоалета и възпитанието на децата. Тя е на подчинението на ди-ректора на ДГ „Здравец” , гр. Правец и на медицинската сестра в детска ясла, като се съобразява с техните изисквания и контрол.

                    ДЕТЕГЛЕДАЧКАТА Е ДЛЪЖНА ДА:
· Поддържа чистотата в своята група и всекидневно дезинфекцира.

· Сменя не чистото бельо и го изпира.

· Измива съдовете за храна и ги стерилизира.

· Грижи се заедно с медицинската сестра за изграждане навици у децата за

измиване, обличане, събличане, хранене и други.

· Донася храната от кухнята и заедно с медицинската сестра я сервира в

естетичен вид на децата.

· Почиства, измива и подрежда занималнята след хранене и сън.

· Заедно с прислужник-чистач извършва редовно и качествено почистване на

кабинетите, коридорите, фоайетата, сервизните помещения  / подове, врати, площадки и двора/ .

· Извършва ежедневна дезинфекция, разстила и прибира леглата, изтупва 

дюшеците и чаршафите.

· Съхранява и отчита зачисленото имущество.

· При напускане на смяната предава помещението чисто, а децата в добър

външен вид.

· Работи по график утвърден от ръководството на заведението, като го изпъл

нява и уплътнява.

· Веднъж на три седмици работи редовна смяна в градинска група.

Работното време е :                                                               

     От  07.00-12.30 ч. и от 15.30-18.00 ч.                              

                       .  

                         ПОМОЩНИК- ВЪЗПИТАТЕЛ :
   1. Осигурява необходимите санитарно- хигиенни условия за правилното развитие и възпитание на децата. Съвместно с учителя отговаря за живота и здравето на децата.

    2. Извършва редовно и качествено почистване  на занималните, спалните, сервизните помещения / подове, врати/ ,площадки и на двора.

    3. Извършва ежедневна дезинфекция, разстила и прибира леглата, изтупва чаршафи-те и дюшеците, пере мръсното бельо.

    4. Съхранява и отчита зачисленото имущество.

    5. Донася храната от кухнята, сервира я в естетичен вид на децата с помощта на учи-теля на смяна, привежда в ред занималнята и след замърсяване я почиства.

    6. Активно помага на учителя при организация на педагогическия процес с децата. Съдейства за изграждане на хигиенни навици, културни, здравни, трудови умения и      навици , сън, игри, разходки и развлечения.

    7. Помага на децата при измиване на ръцете и участва при обличане и събличане. 

    8. Общува с децата спокойно и внимателно и проявява толерантност към работата на учителите и медицинските сестри, като се съобразява с техните изисквания и контрол.

    9. Отговаря за безопасността на децата.

   10. Поддържат добри взаимоотношения с децата, родителите и останалия персонал на заведението.

   11. Спазват и уплътняват работното време.

 Работното време е:                                                                             

Редовна смяна – от 07:00 до 12:30 ч. и от 15:30 до 18:00 ч.
При отсъствие на педагогически специалист от групата, в която е налице отсъствие, присъственият учител изпълнява трудовите си задължения при разкъсано работно време, съгласно утвърден график, а помощник-възпитателят в същата група работи с работно време от 08:30 до 17:30 часа, с почивка от 12:30 до 13:30 часа.“                                                                                                                        При отсъствие на учител от групата, помощник-възпитателят стои при децата по време на обедния им сън .
         ЗАВЕЖДАЩ АДМИНИСТРАТИВНА СЛУЖБА:
      Домакинът съвместява длъжностите: домакин, закупчик и административно-тех-ническа служба. Работи на не нормиран работен ден. Домакинът организира снабдява-нето, поддържане на имуществото и финансово осигуряване на заведението. 

Работното време е:         

от    8.00-14.00 ч.  и  от 15.30-17.30 ч.

ЗАВЕЖДАЩ  АДМИНИСТРАТИВНАТА  СЛУЖБА
                                           ИЗВЪРШВА:
· Всички касови операции по приходи и разходи.

· Получава и съхранява парични средства.

· Води инвентарната книга за наличните, постъпващи и изписващи средства.

                    Зачислява даденото за съхранение и ползване имущество и всички съоръже

ния в ДГ „Здравец” , гр. Правец.

· Изготвя требвателните листове за изразходваните продукти по одобрено ме

ню в 2 екземпляра, предава хранителните продукти на готвача в присъствието на дежу-рен учител.  Требвателните листове се изготвят до 10.00 часа.

· Издава складови разписки за приходи и разходи на хранителни продукти

като предава един екземпляр заедно с документите по закупуването на касиера в опре-делените срокове.

· Изготвя всички служебни документи, свързани с дейността на ДГ .

· Оператор е на лични данни, съгласно закона за личните данни.

· Отпуска материали и други срещу искане издадено от съответните длъж-

ностни лица, като представя един екземпляр в счетоводството.

· Води цялата необходима документация за постъпващите и налични храни-

телни продукти, съгласно закона за храните.

· Отговаря за хигиената и дезинфекцията на складовите помещения и хладил

ните съоръжения.

· Познава подзаконови разпоредби и нормативни актове свързани с трудови-

те правоотношения, социалното осигуряване и пенсионирането. 

ГОТВАЧ И ПОМОЩНИК-ГОТВАЧ
      Готвачът и помощник- готвачът осигуряват рационалното хранене на децата, като спазват медицинските изисквания за технологията по приготвяне на храната. Те полу-чават от домакина хранителните продукти по качество и количество, посочени в рецеп-турника за детските градини и требвателните листове. Отговарят за пълното им оползо-творяване. Приготвят храната на време и правилно я разпределят по групи.

      Готвачът разпределя работата между него и помощник- готвача и следи за изпълне-нието й. Отговаря за абсолютното включване на всички продукти, като няма право да заделя от тях под какъвто и да е предлог. Отговаря за качеството, вида и вкуса на хра-ната. 

     Помощник- готвача отделя проби от всяко ядене, като ги оставя за съхранение в хла-дилник за 48 часа при температура от 0 до 4 градуса по Целзий. Отговаря за приемане-то и измиването на съдовете, чистотата на кухненския блок, помага на завеждащ адми-нистративната служба при осигуряване на хранителни продукти.

     Готвача и помощник- готвача са длъжни да изпълняват инструкциите, въведени в системата за самоконтрол от директора на ДГ „Здравец” , разработена съгласно указа-нията на Закона за храните / ДВ. бр. 90 от 1999 г. и бр .102 от 2003 г. / .

      Готвача и помощник- готвача са длъжни да спазват и отговарят за хигиенното със-тояние на продуктите, с които се приготвя храната на децата и при не спазване на тези изисквания носят административно и материално наказание.

       Грижат се и отговарят за повереното им кухненско имущество.

       Спазват и уплътняват работното си време.

Работното време е:            06.00 ч. - 14.30 ч..
Почивка:                             10.30 ч. - 11.00 ч.

 ПОДДРЪЖКА
     Поддръжка в ДГ „Здравец” , гр.  Правец поддържа работата на парното  помещение.

       Осигурява необходимата температура във всички помещения.

       Поддържа в изправност отоплителната инсталация и се грижа за реда и чистотата в помещението и района около него.

       При зимни условия проправя пътеки, а през летните месеци участва в поддържане на тревните площи, поправка и укрепване на уредите и пейките в двора, както и ремонтни дейности от различен характер в самата сграда / ако са в неговата компетенция/ Активно участва в ремонтите на заведението.

       Спазва указания за противопожарна безопасност, както и изискванията за работа със съоръженията.

       При констатиране на нарушения отговорността е лична.

                                    Работното време:            8 часа

от      06.00-10.00 ч.  и от 15.00-19.00 ч.

                                  ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ:
Чл.1 Правилникът за вътрешния трудов ред в детска градина „Здравец“ е приет на педагогически съвет с протокол № 1 /15.09.2025г. и утвърден от Директора със заповед № 1/15.09.2025 г., в качеството му на работодател.
Чл. 2 Настоящият правилник влиза в сила на 15.09.2025 г. и може да бъде изменян и допълван по реда на неговото приемане.
Чл.3 За неуредените с този правилник въпроси се прилагат разпоредбите на действащото трудово законодателство и утвърдените от работодателя вътрешни актове в детската градина.
Чл.4 Екземпляр от правилника за вътрешния трудов ред е на разположение на работещите в детска градина „Здравец“.
Чл.5 Указания за изпълнението на Правилника се получават от директора на детската градина.
Чл.6 Цялостен контрол по спазване на ПВТР се осъществява от директора на детска градина „Здравец“.

	Запознати с Правилника за вътрешния трудов ред в детската градина
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