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П Р А В И Л Н И К

ЗА  ВЪТРЕШНИЯ ТРУДОВ РЕД

Д Г № 11  „ Изгрев“
 2024 г.

 ГЛАВА ПЪРВА - ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ


      Чл. 1. С този правилник се уреждат онези положения от устройството, дейността и вътрешния ред на ДГ № 11,,Изгрев” гр. Монтана, които не са регламентирани с повелителни разпоредби на нормативни актове от по-висок ранг / Конституция на РБългария, Кодекс на труда, Закон за народната просвета, ППЗНП, Закон за защита на личните данни и др. 
     Чл. 2. Правилникът е задължителен за целия личен състав на ДГ, децата и родителите, както и за всички други лица, намиращи се на негова територия.

ГЛАВА ВТОРА - ВЪЗНИКВАНЕ И ИЗМЕНЕНИЕ НА ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ

Раздел І. Трудов договор
       Чл. 3. Трудов договор се сключва между работника или служителя и директора. Трудовият договор се сключва преди постъпването на работа при условията и реда, определени от КТ и Наредбата за структурата и организацията на работната заплата, приета с МП № 4 от 17.01.2007г. Трудовият договор се сключва  в писмена форма и се подписва от двете страни в четири екземпляра, единият от които остава в папката класьор за заповеди и сключени договори и допълнителни споразумения към трудовите договори, втория за досието работника/служителя, третия се предава в счетоводството, а четвъртия остава за работника/служителя, сключил трудовия договор.
       Чл. 4. В тридневен срок от сключването или изменението на трудовия договор и в седемдневен срок от неговото прекратяване работодателят или упълномощено от него лице е длъжен да изпрати уведомление за това до съответната териториална дирекция на Националната агенция за приходите.
       Чл. 5. При сключването на трудовия договор работодателят запознава работника или служителя с трудовите задължения, които произтичат от заеманата длъжност или изпълняваната работа и извършва начален инструктаж за безопасни условия на труд.
      Чл. 6.  За сключване на трудов договор са необходими:
▫ лична карта, която се връща веднага;
▫ документ за придобито образование, специалност, квалификация, правоспособност, съответно на длъжността, за която лицето  кандидатства;
▫ документ за стаж по специалността, когато за длъжността или работата, за която лицето  кандидатства, се изисква притежаването на такъв стаж;
▫ документ за медицински преглед при първоначално постъпване на работа и след преустановяване на трудовата дейност по трудово правоотношение за срок над 3 месеца;
▫ представяне на решение на ТЕЛК за намалена трудоспособност /ако има такава/,
свидетелство за съдимост, когато със закон или нормативен акт се изисква удостоверяването на съдебно минало.
        Чл. 7. Трудовият договор съдържа данни за страните и определя:
▫ мястото на работа;
▫ наименованието на длъжността и характера на работата;
▫ датата на сключването му и началото на неговото изпълнение;
▫ времетраенето на трудовия договор;
▫ размера на основния и удължения платен годишен отпуск и на допълнителните платени годишни отпуски;
▫ еднакъв срок на предизвестие и за двете страни при прекратяване на трудовия договор;
▫ основното и допълнителните трудови възнаграждения с постоянен характер, както и периодичността на тяхното изплащане;
▫ продължителността на работния ден или седмица.

С трудовия договор могат да се уговарят и други условия, свързани с предоставянето на работната сила, които не са уредени с повелителни разпоредби на закона, както и условия, които са по-благоприятни за работника или служителя от установените с колективния трудов договор.
      Чл. 8. За място на работата се смята седалището на ДГ № 11,,Изгрев”, с което е сключен трудовият договор.
      Чл. 9. При всяко изменение на трудовото правоотношение работодателят е длъжен при първа възможност или най-късно до един месец след влизането в сила на изменението да предостави на работника или служителя необходимата писмена информация, съдържаща данни за извършените промени.
      Чл. 10. Трудовият договор може да бъде сключен с различно времетраене:
- за неопределено време: Трудовият договор се смята сключен за неопределено време, ако изрично не е уговорено друго.Трудовият договор за неопределено време не може да се превръща в договор за определен срок, освен при изричното желание на работника или служителя, изразено писмено.;
- като срочен трудов договор: Срочен трудов договор се сключва: за определен срок, който не може да бъде по-дълъг от 3 години, доколкото в закон или в акт на Министерския съвет не е предвидено друго; до завършване на определена работа; за заместване на работник или служител, който отсъствува от работа;
      Чл. 11. Трудовият договор, сключен за определен срок, се превръща в договор за неопределено време, ако работникът или служителят продължи да работи след изтичане на уговорения срок 5 или повече работни дни без писмено възражение от страна на работодателя и длъжността е свободна.
      Чл. 12. Когато работата изисква да се провери годността на работника или служителя да я изпълнява, окончателното приемане на работа може да се предшества от договор със срок за изпитване до 6 месеца. Такъв договор може да се сключи и когато работникът или служителят желае да провери дали работата е подходяща за него. В договора се посочва в чия полза е уговорен срокът за изпитване. Ако това не е посочено в договора, приема се, че срокът за изпитване е уговорен в полза и на двете страни. През време на изпитването страните имат всички права и задължения както при окончателен трудов договор. В срока за изпитването не се включва времето, през което работникът или служителят е бил в законоустановен отпуск или по други уважителни причини не е изпълнявал работата, за която е сключен договорът. За една и съща работа с един и същ работник или служител в едно и също предприятие трудов договор със срок за изпитване може да се сключва само веднъж. До изтичане на срока за изпитване страната, в чиято полза е уговорен, може да прекрати договора със срок за изпитване без предизвестие. Трудовият договор се смята за окончателно сключен, ако не бъде прекратен до изтичане на срока за изпитване.
       Чл. 13. Директорът е длъжен да предостави на работника или служителя преди постъпването му на работа екземпляр от сключения трудов договор, подписан от двете страни, и копие от уведомлението по чл. 62, ал. 3, заверено от НОИ.
       Чл. 14. Работникът или служителят е длъжен да постъпи на работа на указаната в договора дата. Ако не го направи, трудовото правоотношение се смята за невъзникнало, освен ако това се дължи на независещи от него причини, за които той е уведомил работодателя до тази дата. Изпълнението на задълженията по трудовия договор започва с постъпването на работника или служителя на работа, което се удостоверява писмено.

Раздел ІІ. Процедура и методи за подбор на учителските кадри

       Чл. 15. Назначаването на педагогическите кадри се извършва при спазване на КТ и Инструкция 2 от 1994г./изм. и доп. 2003г./ на МОН.  С тази инструкция се определят изискванията за заемане на длъжността "учител" или "възпитател" в детска градина. 
       Чл. 16. Длъжността "учител" в ДГ №11,,Изгрев” се заема от лица, които са придобили висше образование по специалността «Предучилищна педагогика» или «ПНУП» с образователно-квалификационна степен "магистър" или "бакалавър".
      Чл. 17. Директорът на ДГ обявява свободните работни места в Бюрото по труда, в РУО на МОН-Монтана  и в Община Монтана в тридневен срок от овакантяването им.
      Чл. 18. Обявата на директора съдържа : 
- точно наименование и адрес на ДГ;
- свободната щатна длъжност или длъжността, която ще бъде заета на основание чл. 68, т. 3 от КТ – до завръщане на замествания на работа;
- изискванията за заемане на длъжността , съобразно придобитото образование, професионална квалификация и правоспособност, определени с Инструкция № 2/29.07.1994 г. наМОН;
- изискванията към кандидата, съобразно разпоредбата на чл. 125 от ППЗНП;
- началният и крайният срок за подаване на документите.
       Чл. 19. Изисквания към кандидатите:
▫ Да не са осъдени на лишаване от свобода с влязла в сила присъда за умишлено престъпление, да не са лишени от правото да упражняват професията си и да не страдат от заболявания и отклонения, които застрашават живота или здравето на децата.
▫ Да нямат наложено дисциплинарно наказание “уволнение”, освен ако наказанието е заличено. 
▫ През последната година преди подаването на документите за заемане на съответната длъжност да нямат прекратен трудов договор на основание чл. 328, ал. 1, т. 5 от Кодекса на труда - при липса на качества на работника или служителя за ефективно изпълнение на работата. 
▫ Да притежават диплома за завършено висше образование с образователно-квалификационна степен “магистър” или “бакалавър” по специалност от професионално направление съгласно Класификатора на областите на висшето образование и професионалните направления, приет с ПМС № 125 от 2002 г. (ДВ, бр. 64 от 2002 г.), и професионална квалификация “учител” или “педагог” съгласно приложението към Инструкция № 2 от 29.07.1994 г. за изискванията за заемане на длъжността “учител” или “възпитател” съобразно придобитото образование, професионална квалификация и правоспособност.
· Учащи за бакалаваър или магистратър със специалност предучилищна педагогика.
      Чл. 20. Необходими документи за допускане до кандидатстване за работно място:
▫ Заявление до директора на детската градина с професионални мотиви за заемане на длъжността.
▫ Професионална автобиография- CV;
▫ Копие от диплом за завършено висше образование, от документ за придобита професионална квалификация “учител”; Уверение от висшето учебно заведение, че е учащ.
▫ Копие от документи свидетелстващи за повишаване на квалификацията на учителя / присъдена ПКС, сертификати и удостоверения от завършени курсове и др./
▫ Копие от трудова книжка или друг документ, доказващ осигурителен стаж. 
▫ Удостоверение, че кандидатът не се води на диспансерен отчет за психично заболяване. 
▫ Свидетелство за съдимост ( в срок на валидност). 
▫ Лична карта за сверяване на данните.
▫ Други документи (ако кандидатът притежава такива): 
       Чл. 21. За педагогически кадри не могат да се назначават лица, които:
- са осъдени на лишаване от свобода с влязла в сила присъда за умишлено престъпление;
- са лишени от право да упражняват професията си; - 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.
                                                 Заемане на свободните места:
       Чл. 22. Свободните места се заемат чрез:
▫ Подбор по документи, представени от кандидатите за заемане на учителска длъжност
▫ Интервю - до участие в него не се допускат кандидати, които не са представили всички 
необходими документи или представените документи не удостоверяват изпълнението на изискванията за заемането на длъжността.
        Чл. 23. Допуснатите до интервю кандидати се уведомяват за датата, часа на започване и мястото за провеждане на интервюто.
       Чл. 24. По време на интервюто кандидатите се оценяват по следните критерии:
▫ компетентност, свързана с организацията и съдържанието на възпитателно-образователната работа в детска градина; 
▫ компетентност, свързана с познаване и ползване на нормативните актове в системата на народната просвета; 
▫ комуникационна компетентност (умения да се отговаря конкретно, а не общо на въпросите; наличие на добър професионален изказ; умения за мотивиране и убеждаване).
▫ Мотивираност за работа с деца в детска градина.
Раздел ІІІ. Допълнителен труд по трудов договор
       Чл. 25. Учител или служител може да сключи трудов договор с директора за допълнителен труд в детската градина за извършване на работа, която не е в кръга на неговите трудови задължения, извън установеното за него работно време. (чл.259 КТ)
       Чл. 26. Максималната продължителност на работното време по трудов договор за допълнителен труд заедно с продължителността на работното време по основното трудово правоотношение при подневно изчисляване не може да бъде повече от 48 часа седмично - за работници и служители.
       Чл. 27. При изричното им писмено съгласие работниците и служителите могат да работят и повече от 48 часа. Работникът или служителят дава писменото си съгласие за работа на повече от 48 часа седмично на директора. Продължителността на работното време се изчислява за период не по-дълъг от 4 месеца. В случай че работникът или служителят не даде съгласие, той не може да бъде задължен да работи повече от 48 часа седмично, като отказът му не може да доведе до настъпване на неблагоприятни последици за него.
       Чл. 28. Директорът води документация за всеки работник или служител, който работи повече от 48 часа седмично. Документацията се държи на разположение на Изпълнителна агенция "Главна инспекция по труда", която от съображения, свързани с безопасността и/или здравето на работниците и служителите, може да забранява или ограничава възможността за превишаване на седмичната продължителност на работното време.
      Чл. 29./1/ При полагане на допълнителен труд общата продължителност на работното време не може да нарушава непрекъснатата минимална междудневна и седмична почивка, установена с КТ.  
              /2/ Работникът или служителят може да сключи трудов договор с Директора, за извършване на работа, която не е в кръга на неговите трудови задължения, извън установеното за него работно време./ чл.110 от КТ/. 
              /3/ Допълнителният труд за деня на работник и служител е до 4 часа. 
              /4/ Възнаграждението на работника  и служителя е почасово, изчислено върху  неговото  възнаграждение по поименния списък.
                   Изменение на мястото и характера на работата от работодателя
     Чл. 30. Директорът може при необходимост да възлага на работника или служителя да извършва временно друга работа в същото детско заведение, за срок до 45 календарни дни през една календарна година.
     Чл. 31. Директорът може да възложи на работника или служителя работа от друг характер, ако има необходимата квалификация, когато това се налага по непреодолими причини в детското заведение.
                     Командироване на работници или служители
      Чл. 32/1/ Когато нуждите на детското заведение налагат, директорът може да командирова работника или служителя за изпълнение на трудовите задължения извън мястото на постоянната му работа, но за не повече от 30 календарни дни без прекъсване. Командироване за срок, по-дълъг от 30 календарни дни, се извършва с писмено съгласие на работника или служителя.
             2/ Директорът издава заповед за командировка на учители при провеждане на мероприятия, включени в годишния план на ДГ/ конференции, национални семинари, фестивали,

курсове и др./ осъществявани извън община Монтана.

                      Раздел ІV. Изменение на трудовото правоотношение

     Чл. 33. Директорът, или работникът, или служителят не могат да променят едностранно съдържанието на трудовото правоотношение освен в случаите и по реда, установени в закона.
     Чл. 34. Не се смята изменение на трудовото правоотношение, когато работникът или служителят е преместен на друго работно място в детското заведение, без да се променят определеното място на работа, длъжността и размерът на основната заплата на работника или служителя.
     Чл. 35. Работодателят може едностранно да увеличава трудовото възнаграждение на работника или служителя./ДВбр.25/2001г - чл.118/3/ от КТ./
                       Изменение на трудовото правоотношение по взаимно съгласие
     Чл. 36. Трудовото правоотношение може да се изменя с писмено съгласие между страните за определено или неопределено време.
ГЛАВА ТРЕТА - ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА СТРАНИТЕ ПО ТРУДОВО ПРАВООТНОШЕНИЕ И ПОДЧИНЕНИТЕ НА ДИРЕКТОРА СЛУЖИТЕЛИ

Раздел І. Задължения на  Директора на ДГ

    Чл. 37. Директорът на ДГ № 11,,Изгрев”е работодател и като такъв е страна на индивидуалното трудово правоотношение. 
    Чл. 38. Длъжността директор на ДГ се характеризира с предоставената му от закона работодателска власт - тя включва различни по вид правомощия:
- Право да определя кадровия състав – тук се включва правото на работодателя да съставя щатно разписание, в което се определят видовете длъжности и видове извършвани дейности в детската градина; да наема работници/служители и да прекратява трудовите правоотношения с тях. 
- Право да управлява детското заведение – вземане на управленски решения, като директорът има право да издава разпореждания на работниците/служителите, които са задължителни за изпълнение, ако са законосъобразни. 
- Право да бъде непряк работодател.
- Дисциплинарната власт също е елемент от работодателската власт. Тя е предоставена от закона власт на работодателя да реализира дисциплинарна отговорност.

      Чл. 39. При постъпване на работа на работник или служител директорът е длъжен:
▫ Да го запознае с длъжностната характеристика; 
▫ Да го запознае с правилниците на ДГ /Правилника за вътрешния трудов ред, Правилник за дейността на детската градина /
▫ Да извърши начален инструктаж за безопасни условия на труд, да попълнят съвместно книгата за инструктажи и в досието да се остави служебна бележка за това;
▫ Да го запознае със съдържанието и обема на работа и условията за заплащане на неговия труд;                                                                                                                                             ▫ Да го запознае с режима на работата, условия на работно време, почивки и отпуски.

              Раздел ІІ. Задължения на работниците и служителите - учители; помощен и                             обслужващ персонал
    Чл. 40. Учителят, работникът или служителят трябва да изпълнява трудовите си задължения точно и добросъвестно. 
    Чл. 41. Да осъществяват добросъвестно трудовите си задължения съобразно изискванията на законите, Правилника за вътрешния трудов ред в ДГ и актуалните нормативни документи, имащи задължителен характер за средното образование в Република България.
     Чл.42. Да пазят собствеността на детското заведение – сгради, техника,машини, съоръжения, уреди, пособия, учебно-технически средства и др., като за нанесените щети да заплащат съгласно действащите законни разпоредби, ако са ги причинили виновно.
     Чл. 43. С цел опазване на имуществото на ДГ № 11,,Изгрев'', то да се завежда с протокол на персонала в съответните групи и кабинети, кухня, пералня и др., срещу подпис, като се търси в последствие отговорност от тези, които са допуснали изчезване, унищожаване, счупване и т.н.
     Чл. 44. Забранено е изнасянето от ДГ на служебно имущество / документация, хигиенни материали, играчки, хранителни продукти, УТС и др./. Ако това се налага служебно, да се уведоми директора и да се поиска разрешение от него.
    Чл. 45. Да поддържат ред на работното си място по всяко време на работния ден и предават на сменящите ги колеги в изправно и чисто състояние. В края на работния ден помещенията да се оставят в подреден и хигиеничен вид.
    Чл. 46. Хигиената в двора на ДГ  да се поддържа ежедневно от огняр – подръжкаи  помощния персонал. Когато е необходимо да се включва целият персонал на ДГ при организация по преценка на Директора.
    Чл. 47. В началото на всяка учебна година да се извършва основно почистване на занималните и прилежащите им помещения; да се хигиенизират максимално и качествено; особено внимaние да се отделя на занималните, в които ще се приема І-ва група.
    Чл. 48. Ежедневен контрол за поддържането на хигиената в сградата и дворните пространства да се осъществява от медицинската сестра на ДГ  №11,,Изгрев''.
    Чл. 49. Да се установяват взаимоотношения на уважение и сътрудничество с директор, колеги, родителска и друга общественост за издигане авторитета на детската градина.
    Чл. 50. Всеки член на колегията не може да нарушава Етичния кодекс на ДГ, правата на децата, да унижава личното им достойнство, да прилага форми на физическо и психическо насилие върху тях.
     Чл. 51.  В работно време на служителите и работниците в ДГ се разрешава да ползват мобилен телефон, само при изпълнение на пряката им работа и само по наложителни семейни въпроси. 
      Чл. 52. За опазване на здравето и живота на децата да се спазват всички изисквания за безопасни условия на възпитание, обучение и труд в правилниците на ДГ, изискванията за безопасност, хигиена и противопожарна защита на Министерството на вътрешните работи /МВР/, Гражданска защита,  РЗИ и др. институции.
      Чл. 53. При бедствени и аварийни случаи, и здравословни проблеми на деца и персонал, да се реагира адекватно: да се съобщи на директора и медицинската сестра, а при тяхно отсъствие на съответните институции, които да окажат помощ. При необходимост да се окаже на пострадалия /пострадалите/ първа долекарска помощ и да се уведомат родители и близки.
       Чл. 56. Персоналът на ДГ да уведомява ГУТ, Директора и Домакина своевременно при необходимост за ремонти от всякакво естество, за навременни мерки, относно отстраняването на нередностите. Записването на възникналите проблеми да става от председателя на ГУТ и в определена за целта тетрадка, намираща се в кабинета на домакина. В отделна тетрадка да се описва работата на ел. техник по профилактика и поддържане на ел. инсталацията от компетентно лице.
        Чл. 57. Стриктно да се спазва трудовата дисциплина относно начало и край на работното време, начало и край на обедна и физиологична почивка. Закъснения, преждевременно напускане на работното място да става единствено след предварително разрешение от Директора. 
        Чл. 58. При ползване на отпуск за временна нетрудоспособност /болнични/, служителите да информират лично директора в деня на извършения преглед от лекаря и до 17,30 ч. на деня, начален за ползването му. Ако болничният е издаден през втората половина на работния ден, задължително да се уведоми лично или по телефона директора, а при отсъствие на директора, оторизирания от него временно изпълняващ длъжността, с цел осигуряване на другия ден на заместник, който да се грижи за здравето и живота на децата. Болничният лист да се представи в счетоводството  най- късно 2 дни след издаването му. Изключение се прави при постъпване в болница.
       Чл. 59./1/ При отсъствие на непедагогически персонал, останалите пом. възпитатели поемат служебните му задължения във връзка с хигиенизиране на групи, коридори, кабинети, площадки и др.при спазване на мерките в епидемиологична обстановка;

 /2/ При отсъствие на учител, когато се налага заместник до две седмици, със заместникът  се сключва тр. договор по чл. 110 КТ //Допълнителен труд при същия работодател-чл. 110. (Изм. - ДВ, бр. 100 от 1992 г.) Работникът или служителят може да сключи трудов договор с работодателя, при когото работи, за извършване на работа, която не е в кръга на неговите трудови задължения, извън установеното за него работно време.//или при педагогическите специалисти по чл. 118 от КТ.  - с Допълнително споразумение и доплащане по КТД-за 1 ч. допълнителен труд по 8,50 лв. за астрономически час.                                                                                                                        
 /3/ При отсъствие на учител до 3 дни, когато броят на децата в групите е под 5, групата без учител за деня се разпределя в другите групи, като се търсят възможности да не се стресират децата от промяната. Когато групата е с 5 и повече деца, учителите си разпределят дните и поемат смяната на отсъстващата учител. В случай, че отсъствието на учител е за повече от три дни се назначава заместник. Ако има обявена епидемиологична обстановка, то по възможност се договаря допълнително заплащане за допълнителн часове от другия учител в групата.
/4/ Групите от втора, трета и четвърта групи не се разпределят в други групи за да не се прекъсва учебния процес, освен, ако дните не са във ваканция.
      Чл. 60. Оперативки, квалификационни форми и педагогически съвети се провеждат във времето от 12,45 до14, часа. Непедагогическият персонал и учителите участват в посочените форми не едновремено. Свободните от занимания служители неотлъчно осигуряват присъствие при децата в групите, до завръщането на заетите в различните форми на обсъждане и отговарят за живота и здравето на поверените им деца. Синдикалните и общи събрания се провеждат след работно време, с начален час не по-рано от 18.00 ч..
       Чл. 61. Не се допуска промяна в смените  и групите, без знание и разрешение на директора.
       Чл. 62. Недопустимо е:
1/. Събирането на учители и друг персонал на едно място при работен режим /на площадки в дворните пространства на детското заведение и при разходки извън детското заведение/ и оставянето на децата без надзор и сами в двора, групи, кабинети, салони, детски площадки, градинки и др. Промяна на помещения и дворни площадки за отделните градински групи се извършва само през ваканционните периоди и сборни групи по решение на Директора или ПС.
2/. При допускане на непознати лица в сградата, да им се иска легитимация и да се уведоми директора или заместващия
 го. Да се следи за поставен съмнителен багаж от неизвестни лица, а при наличие на такъв веднага да се сигнализира на Директора. Ако се установи влизането на лица със съмнителен багаж в детското градина/ сграда и двор/, веднага да се поиска установяване на самоличност и да се сигнализира на Директора. При отсъствието му и при нежелание на външните лица да се легитимират и да напуснат пределите на детското заведение, веднага да се сигнализира на органите на МВР. През деня на работната седмица да се осигурява пропускателен режим за родители и деца, като наблюдението се осъществява от медицинската сестра и помощник- възпитателите, които отговарят за заключване на вратите на сградата за съответните групови входове и изходи. В останалото време обекта е на 24 ч. видеонаблюдение със запис.
3/. Извършването на амбулантна и друга търговска дейност.
4/. Пазаруване в работно време и последващо внасяне в ДГ на хранителни продукти,  промишлени стоки и други за лично ползване.
5/. Изнасяне и разпространение на информация от детското заведение пред родителите,
обществеността и др. с цел уронване доброто име на директора, персонала и градината като цяло.
6/. Насърчаване с преки действия или бездействия на мероприятия и дейности, нарушаващи установения в детското заведение ред.
7/. Политическа дейност на територията на детското заведение.
8/. Извеждането на деца /индивидуално или групово/ извън ДГ  без писменно съгласие от родителя на детето и разрешение от  директора/заместника. 
9/. Драстични промени в дневния режим на децата в групата без уведомление и разрешение от директора/заместника.
10/. Снимането  на деца и публикуването на снимков или видео-материал в интернет пространството без писменното съгласие на родителя за всяко мероприятие, празник, организирани събития и др. такива. Учителят не носи отговорност за публикуван снимков материал, който косвено е качен в интернет пространството от родител, роднина, познат и т.н.
11/. Публикуване на снимков материал на децата от личния профил на всички работещи в ДГ.
Чл. 63. Учителят е длъжен да:
▫ изпълнява нормата за задължителна преподавателска работа, определена с наредба на министъра на образованието;
▫ изпълнява задълженията си, определени в Кодекса на труда, в нормативните актове в системата на образованието и в длъжностната си характеристика;                              
▫ изпълнява решенията на педагогическия съвет, както и препоръките на контролните органи на регионалния инспекторат по образованието и на МОН;
▫ опазва живота и здравето на децата по време на възпитателно-образователния процес и на други дейности,организирани от него или детското заведение;
▫ повишава професионалната си квалификация;
▫ опазва материалната, учебна и игрова база в ДГ и изисква същото и от децата; възстановява нанесените виновно щети, както и от децата и техните родители;                   
▫ след изтичане на преподавателската заетост и участия в останалите задължителни за учителите форми – педагогически съвет и съвещание, родителска среща, празник, методическа сбирка, консултация с родител или директор, индивидуална работа с дете и други конкретни задачи, възложени от работодателя, учителят изпълва осемчасовия си работен ден в/или  извън детската градина за подготовка и самоподготовка на бъдещата си възпитателно-образователна работа, работа по проекти на МОН или на ДГ и др.;
▫ присъства на всички заседания на Педагогическия съвет,  взема участие при обсъждането на въпросите от дневния ред и приемане на решения;
▫ да създава у децата естетически навици, при събличане и обличане за сън;
▫ да отговаря за предаването на децата на родителите им в изряден вид;
▫ Учителя да спазва задължения и отговорности по длъжностна характеристика и Етичния кодекс на ДГ. В противен случай подлежи на административно наказание.
Чл. 64. Професионално портфолио на учителите, директорите и другите педагогически специалисти
 (1) Постигнатите компетентности от професионалния профил всеки педагогически специалист отразява в професионалното си портфолио.

(2) Създаването на професионално портфолио на педагогическите специалисти е процес на събиране, съставяне, съхраняване и представяне на постигнати резултати. Професионалното портфолио се съставя от педагогическия специалист и включва разработени материали, които доказват:

1. активно участие в реализиране на политиката на институцията;

2. постигнатите резултати с децата в образователния процес;

3. динамиката на професионалните изяви както лични, така и на децата, с които работи;

4. професионалното усъвършенстване и кариерното израстване.

(3) Професионалното портфолио подпомага самооценяването на педагогическия специалист и позволява в процеса на атестиране по-обективно да бъде оценено съответствието на дейността му с професионалния профил, с резултатите, постигнати от него и от децата и учениците, с които работи, както и със стратегията за развитие на детската градина или на училището.

Чл. 65. (1) Професионалното портфолио на педагогическите специалисти съдържа:

1. общи данни – име, образование (образователно-квалификационни степени и квалификация), допълнителни квалификации (професионално-квалификационна степен, специализации, участие в други организационни форми на обучение), общ и учителски стаж, наименованието на институцията, в която лицето работи, заемани длъжности, учебни предмети, по които преподава, и класовете, в които работи, групата, която ръководи, или паралелката, на която е класен ръководител, както и паралелки и групи за спортни дейности;

2. документи за практическото приложение на усвоените знания и придобитите умения: добри практики, постигнати резултати с децата и учениците, отразяващи и индивидуалния им напредък, участие в изследователска дейност, в програми, проекти и др.;

3. доказателства за постиженията, отразяващи успехите – лични и на децата и учениците, с които работи (дипломи, призове, награди, грамоти, благодарствени писма, референции и др.), насочени към утвърждаване на авторитета и професионалното самочувствие;

4. материали, утвърждаващи професионалното израстване, проследяващи динамиката на личностното развитие, резултати от педагогическата и методическата дейност: разработки на планове от проведени педагогически ситуации или уроци, участие в разработването на учебни програми, информация за проблеми, трудности и решения, екипна работа, насочени към постигане на напредък на децата или на учениците, които са значими и имат отношение към работата за периода на атестиране;

5. обосновка за избор на познавателна книжка, учебник и учебни помагала;

6. материали от участие в конференции, конкурси и семинари: реферати, научни разработки, доклади за конференции, статии, есета, анализи на дейността, видеозаписи, методически материали, създадени от него, и др.;

7. списък на лични творби – книги, картини, графики, спортни постижения и др., справка за участие в проекти и научноизследователски дейности и др.;

8. взаимодействието с участниците в образов. процес, с други заинтересовани страни и др.;

9. съдържа информация за приноса за подобряване на материално-техническите условия, за физическата среда, за информационното и библиотечното осигуряване на институцията, в която работи.

(2) Професионалното портфолио се актуализира периодично, като се посочва и периодът, за който се отнасят приложените копия на документи и други доказателствени материали.
(3) Професионалното портфолио според носителя, на който се създава и поддържа, е на хартиен носител или в електронен формат.

Чл. 66. Професионалното портфолио на педагогическите специалисти има следните функции:

1. представителна – представя философията на педагогическия специалист, доказателства за образование, за повишена квалификация и за допълнително придобити компетентности;

2. развиваща – насочена към професионално усъвършенстване и кариерно развитие чрез определянето на конкретни, измерими, осъществими цели и приоритети за професионално развитие и усъвършенстване;

3. оценъчна – служи за оценяване на достигнатото равнище и постиженията в конкретна област – професионално развитие, обновяване на информацията и знанията, промяна в личностен и в професионален план в процеса на атестирането, и подпомага формирането на умения за обективна самооценка на резултатите от дейността;

4. комуникативна – осигурява обратната връзка с всички заинтересовани страни и информирането на прекия ръководител, на наставника, на колеги, родители, обществен съвет, експерти от регионалното управление по образованието, инспектори от Националния инспекторат по образованието и община за потребностите и за търсенето на възможности за развитие.
          Чл.67. Трудови задължения на ЗАС/домакин- това е лицето, което зачислява всички материали, книги, играчки, инструменти всичко останало в ДГ № 11,,Изгрев” на лицата, които го използват в инвентарните книги, като те /лицата/ се подписват за всяко едно поверено им имущество и носят отговорност за него.

       а/ не зачисленото имущество се съхранява от ЗАС/домакин, който носи пълна имуществена отговорност за правилното му съхранение и опазване.

       б/ помощник възпитателите в групите подписват  за раздадените материали, играчки, спално бельо, прибори за храна.
       в/ ЗАС/домакин събира всяка сутрин такси от 7:00 ч. – 9:00 ч.;

       г/ ЗАС/домакин  снабдява с хранителни продукти детското заведение,  чрез заявки с фирмите, сключили договор с Община Монтана.

    Основни функции и задължения:

1. ЗАС /домакин  осигурява финансово-счетоводната отчетност на детското заведение;

2. Извършва всички касови операции по прихода и разхода на касата;

3. Издава складови разписки за полученото имущество и материали;

4. Води складови картотеки за прихода и разхода на хранителни материали/ продукти/като следи за качеството и срока на годност при приемането им;

5. Води инвентарната книга за наличните, постъпващите и изписаните основни средства на отчет при него;

6. Отчита отпуснатите му аванси в определените срокове по наредбата за отпускане на суми на подоотчетните лица; 

7. Организира закупуването, снабдяването, съхранението, поддържането на имуществото и финансовото осигуряване на детското заведение;

8. Получава от длъжностни лица канцеларски материали, санитарни материали, хранителни продукти и се грижи за тяхното съхранение, опазване и отчитане;

9. Събира такси от родителите за дейностите извън ДОС като срещу получената сума издава на родителя квитанция и изисква полагането на неговия подпис на съответния ред, с отбелязани  брой присъствия на неговото дете;

10. Зачислява полученото имущество на определените с заповед на директора длъжностни лица, който следва да го ползват или съхраняват;

11. Осигурява опазването на имуществото и всички съоръжения в детското заведение;

12. Получава и съхранява паричните средства и заменящи ги документи;

13. Изчислява СМП по групи;

14.Участва в изготвянето на щатните разписания;

15. Изготвя требвателните листове до 10:00 часа. В края на месеца изготвя сборна ведомост за вложените хранителни продукти и я предава в общината;

16. Изготвя план за основен ремонт на основните средства и поддържане на имуществото и финансовото му осигуряване;

17.При необходимост изпълнява и други задачи, възложени във връзка с изпълнението на работата /събира парични средства от групите, съставя свидетелство за дарение от театрално-куклената постановка, посещение на театър, цирк или филхармония  и го предава на директора на ДЗ/.
18. Изготвя ежеседмичното меню за следващата седмица с мед. сестра и готвача, след което го представя на директора за утвърждаване с подиси от съставната комисия.

19. Изчислява таксите и менюто в електронния дневник на ДГ.
20. Незабавно да подава първоначална информация до РУП на МВР- гр.Монтана; Дирекция „Социално подпомагане“, отдел „Закрила на детето“ и директора в случай, че установи, че има дете жертва на насилие или в риск от насилие или при кризисна интервенция на територията на детската градина.

21. Касиер-домакина да спазва задължения и отговорности по длъжностна характеристика и Етичния кодекс на ДГ. В противен случай подлежи на административно наказание.

       Чл.68. Помощник-възпитателят е длъжен да бъде в помощ на учителя.
       Чл.69. Помощник- възпитателите стриктно да спазват санитарните изисквания на РЗИ ( Регионална здравна инспекция),  гр. Монтана и Системата за безопасност на храните в гр.Монтана.

        Чл.70. Даване на информация в отсъствие на учителя на родителя само по  необходимост.

        Чл.71. Следи входните врати на ДГ да бъдат заключени с изключение при приемане и изпращане на децата. 

         Чл.72. Помощник- възпитателите да придружават децата и учителката при извеждане децата извън сградата на детското заведение. Помощник-възпитателят придружава групата по време на екскурзия и разходка.

            Чл.73.Помощник-възпитателят осигурява хигиенно- санитарните условия за отглеждане, развитие и възпитание на децата и подпомага работата на детските учителки. 
             Чл.74. Трудови задачи и задължения на Помощник-възпитателят:
      1. Осигурява изискващите се санитарно- хигиенни условия за отглеждане, развитие и възпитание на децата;

     2. Извършва редовно и качествено почистване на занималните, тоалетните и спалните помещения, кабинетите-музикалния и методичния, коридорите, фоайетата, стълбищата, сервизните помещения, физкултурния салон, пералня и други помещения;

    3. Почиства двора и прилежащите дворни съоръжения;

    4. Грижи се за вътрешните дворове и  декоративните растения ежедневно;

    5. Извършва ежедневна дезинфекция на мебели, подове, врати; ежедневно почистване на разположената му в района техниката със закупени за целта препарати; привежда в ред занималнята след  организирани и свободни занимания на децата; 
    6. Съблича и облича децата за сън и оправя леглата;

    7. Изтупва одеалата, спалното бельо ежедневно, килимите, пътеките и дюшеците един път месечно;

    8. Проветрява редовно помещенията;

    9. Донася храната от кухнята, сервира на децата, измива и стерилизира приборите след хранене;

    10. Помага на учителя при организацията на възпитателно-образователният процес и заедно с него полага грижи и съдействие с проява на отговорно отношение за опазване живота и здравето на децата от групата;

    11. Съдейства за изграждане на трудови умения и навици у децата;

    12. Съдейства за изграждане на здравно-хигиенни и културни навици у децата при хранене, обличане, по време на разходки, игри и други режимни моменти;
    13. При необходимост тактично разрешава възникналите спорове между децата;
    14. Отговаря за предаването на децата на родителите им в изряден вид;
    15. Изпълнява и други конкретни задачи, свързани с длъжността му;
    16. Приоритет за събличане и обличане и посрещане и изпращане на децата са децата от от 1-ва възрастова група.
          Чл.75.Отговорности на длъжността помощник-възпитател
   1. Съхранява и отчита зачисленото му имущество;

   2. Спазва утвърдените в предприятието правила за здравословни и безопасни условия на труд  и правилата за противопожарна безопасност, хигиенно-санитарните изисквания при работа с почистващи препарати;

   3. Постоянно използва работно облекло и лични предпазни средства;

   4. При изпълнение на своите задължения е длъжен да не разпространява информация от личен характер, която би могла да накърни личното достойнство на ръководителя, да бъде лоялен към него, да не злоупотребява с доверието му, да не разпространява поверителни за него сведения, както и да пази доброто име на ДГ;
    5. Незабавно да подаде първоначална информация до РУП на МВР- гр.Монтана; Дирекция „Социално подпомагане“, отдел „Закрила на детето“ и директора в случай, че установи, че има дете жертва на насилие или в риск от насилие или при кризисна интервенция на територията на детската градина;

     6. Помощник-възпитателят да спазва задължения и отговорности по длъжностна характеристика и Етичния кодекс на ДГ. В противен случай подлежи на административно наказание.

       Чл.76. Трудови задачи и задължения на огняра:
    1.Огняра  поддържа  работата  на  парокотелното  отделение  и  следи  за  необходимата  температура  на  детското  заведение  съгласно  изискванията.

    2.  Работодателят утвърждава  график за отоплителният сезон за работа за периода, - 40 часа като може да бъде на разпокъсано работно време в зависимост от температурите
    3. Грижи  се  за  изправността  на  инсталацията, за  реда  и  чистотата  на  парокотелното  отделение – помещения и прозоръчни стъкла/отвътре и отвън/. 

    4. При  повреда  в  парокотелното  отделение своевременно  уведомява  директора  или  ЗАС. 

    5. При  привършване  на  работния  ден  почиства  поверените  му  съоръжения, отбелязва  работата  на  парните  котли  в  тетрадка  дневник  и  изключва  инсталацията. 

    6. Не  напуска  детското  заведение, когато  парното  работи  или  не  е  подсигурил  безопасни  условия  за  работа  на  парната  инсталация. 

    7. Запознат  е  с  всички  документи  свързани  с  работата  на  парните  котли. 

    8. През  неотоплителния  сезон  работи на длъжност поддръжка и ремонтни дейности като спазва работното време и почивки. 

    9. Незабавно да подаде първоначална информация до РПУ на МВР- гр.Монтана, Дирекция „Социално подпомагане“, отдел „Закрила на детето“ и директора в случай, че установи, че има дете жертва на насилие или в риск от насилие или при кризисна интервенция на територията на детската градина.

   10. По преценка на Директора изпълнява и други задачи, възложени във връзка с изпълнение на работата.
   11. Огняра да спазва задължения и отговорности по длъжностна характеристика и Етичния кодекс на ДГ. В противен случай подлежи на административно наказание.
 Чл.77.Готвач- основни функции и задължения:

    1. Готвача осигурява рационалното хранене на децата като спазва медицинските изисквания за технологията на приготвяне на храната.

    2. Получава от домакина хранителните продукти, посочени в менюто и спазва изискванията за количественото и качественото влагане на продуктите, като следи и годността на продуктите преди готвене. 
    3. Готовата храна правилно /температура, качество и количество/ и навреме разпределя по групи.
    4. Ръководи, организира и координира производствената дейност в кухнята.

    5. Отговаря за правилното съхранение на храната, качеството и грамажа.

    6. Носи отговорност за оставяне на проби от храната за деня.

    7. Ежедневно извършва дезинфекция на помещенията в кухненския блок и отговаря за санитарно хигиенното им състояние.

   8. Спазва условията по безопасност на труда /пред всички ел.уреди да има дървени скари или гумени поставки/ при работа в кухнята. Носи съответна отговорност за работно облекло съгласно изискванията.

  9. Носи имуществена отговорност за оборудването и инвентара в кухненските помещения.

  10. Уведомява съответните длъжностни лица за всички случай на аварии, повреди и др.

  11. Изпълнява и други конкретно възложени задачи, свързани с длъжността, като деца със специален хранителен режим и др..
  12. Спазва изискванията за пожарна безопасност.
  13. При отсъствие на готвача заместване се назначава заместник който има необходимата квалификация за това, със заповед на директора. 
  15. Незабавно да подава първоначална информация до РУП на МВР- гр.Монтана; Дирекция „Социално подпомагане“, отдел „Закрила на детето“ и директора в случай, че установи, че има дете жертва на насилие или в риск от насилие или при кризисна интервенция на територията на детската градина.
  16. Готвача да спазва задължения и отговорности по длъжностна характеристика и Етичния кодекс на ДГ. В противен случай подлежи на административно наказание.
Чл.78. Медицинска сестра, здравен кабинет - функции и задължения:
Чл.79. (1) Медицинското обслужване на децата от ДГ № 11,,Изгрев” се осъществява от медицинска сестра, здравен кабинет.

Чл. 80. (1) Медицинската сестра има следните задължения и отговорности:

1.
извършва сутрешния филтър при приемането на децата, установява здравословното им състояние и наличие на опаразитяване в присъствие на родителя. При установяване на признаци на заболяване или опаразитяване, не приема детето и насочва родителите към личния лекар;

2.
организира и провежда здравно-профилактични дейности за предотвратяване и ограничаване на рисковите фактори; 

3.
осъществява комуникация с личните лекари на децата с цел установяване на особености в здравословното им състояние и редовно извършване на имунизациите;

4.
децата със СОП и/или хронични заболявания са под специално наблюдение на медицинския специалист на детската градина;

5.
периодично провежда антропометрични измервания и ги отразяват в здравно-профилактичната карта. Информацията от проведените измервания се съхранява и в портфолиото на детето;

6.
води нужната документация за всяко дете и редовно попълва медицинските картони на децата;
7. Следи и контролира непосредствено преди приготянето на храната за цялостта на опаковките, срока на годност и външния вид на хранителните продукти.
8.
ежедневно осъществява контрол на качеството на хранителните продукти и готовата храна;

9.
 ежедневно извършва проверка на хигиенното състояние на групите, коридорите, кухнята и проведените дезинфекционни мероприятия, отразява резултатите писмено;

10.
 контролира хигиенните изисквания за поддръжка на дворното пространство и предприема необходимите мерки за неговото обезопасяване;

Чл. 81. Медицинската сестра извършва провеждането на профилактични и противоепидемични дейности за предотвратяване и ограничаване разпространението на заразни и паразитни заболявания.

Чл. 82. (1) При заразно заболяване се изолират карантинираните групи и деца, като по сигнал от учителя за симптоми на разбояване, мед. сестра преглежда детето, и ако е необходимо уведомява по телефона родителя и изчаква до предаването му в методичния кабинет, който се използва за изолатор.

     (2) Не се допуска участие в общи дейности на детската градина и сливане на групи при обявена карантина.

           (3) Контролира редовното извеждане на децата на чист въздух. След 10.30 ч. при подходящи метеорологични условия децата се извеждат на двора задължително в присъствието на помощник-възпитателя на групата, която осигурява вода за пиене и при нужда води децата за физиологични нужди;

           (4)  При организиране на следобедната почивка следи всяко дете да ползва само личното си легло и бельо. При събиране на две групи следи бельото на външни за групата деца, да бъде сменено. Учителя, помощник - възпитателя и медицинската сестра следят и преценяват кога децата да се завиват подходящо според сезона;

           (5)  В медицинския кабинет е оборудван спешен шкаф с медикаменти, които са на разположение от 7.30 до 17.30 ч. с пряк отговорник - медицинската сестра;

           (6)  Не приема деца с температура, кашлица, зачервено гърло, повръщане, обриви и разстройство;

            (7) При травма, оплаквания и други учителя е длъжен незабавно да предостави детето на мед. сестра за оказване на долекарска  помощ;

            (8) При нужда мед. сестра придружава детето до поликлиниката или друго болнично заведение;

            (9). Ежедневно пробва храната, присъства при разпределението  на готовата храна. 

            (10). Следи за състоянието на хранителните продукти и складове чрез водене заедно с домакина на специална тетрадка за качеството и годността на стоката. 

          (11). Следи за състоянието на здравните книжки на персонала, както и за препоръките от РЗИ;

   (12). Менюто се изготвя ежемеседмично от медицинската сестра, домакина и готвача по рецептурна книга и същите да се подписват на менюто преди директора на ДГ.

   (13). При констатирани нарушения от Правилника за вътрешния трудов ред и Етичен кдекс на ДГ от мед. сестра, директора е длъжна да информира нейния работодател.

ГЛАВА ЧЕТВЪРТА - РАБОТНО ВРЕМЕ И ПОЧИВКИ

Раздел І. Организация на работното време, почивките и отпуските


       Чл.83. Индивидуалното работно време на учителите, работниците и служителите в ДГ 11 ''Изгрев'', Монтана се заверява от СТМ „Здравен мениджмънт”, д–р Николчева на основание чл. 9 от Наредба № 15 обн. От ДВ, бр. 54/1999 г.
      Чл.84.  Работно е времето, през което работника или служителя е длъжен да работи в изпълнение на задълженията по трудовото правоотношение. Работното време е елемент от съдържанието на трудовото правоотношението създава задължение за работника или служителя относно продължителността на работното време, разпределението на труда и други. Той е съществуващо задължение на работника или служителя към работодателя.

      Чл. 85. Работното време, като елемент от трудовото правоотношение съдържа задължение към работодателя да осигури нормални условия на труд, за да се насити работното време с труд. Работното време е част от договорното съдържание на трудовото правоотношение, ако страните са уговорили нещо различно. 

       Чл. 86. ДГ11,,Изгрев” работи на 5 дневна работна седмица.
 Приемно време: 

всеки ден от 10.00 до 12.00 ч. за външни лица
        Чл. 87. Учители на 8 часов работен ден, съгласно Наредба №3/18.02.08 г., от които 6 часа норма  преподавателска заетост + 2 часа за самоподготовка. В рамките на установеното работно време /8 часов работен ден/, учителите са длъжни да бъдат в детската градина за изпълнение на нормата преподавателска заетост – 6 ч., а до завършване на 8 часовия работен ден, участват в: педагогически съвети, родителски срещи, методически сбирки, възпитателна дейност, консултации с родители и директор, работа с документи и попълване на дневник, както и изпълнения по нареждане на Директора. Тези дейности могат да бъдат и извън детската градина.
Или: в пряка възпитателно-образователна работа с децата, учителите работят на смени, по 30 ч. седмично. 

За учителите в дежурната група се изготвя график и се утвърждава от Директора.
РАБОТНО ВРЕМЕ И ПОЧИВКИ НА СЛУЖИТЕЛИТЕ/РАБОТНИЦИТЕ ДГ № 11,,Изгрев“, МОНТАНА ЗА УЧЕБНАТА 2022/2023 ГОДИНА - Приложение 1
КОМИСИИ, РАБОТНИ ГРУПИ И ОТГОВОРНИЦИ – Приложение 2
При противоепидемиологични мерки:
1. Двукратна дезинфекция на помещенията от пом. възпитателите и готвача и спзване на всички мерки, насоки и указания за предотвратяване риска от заразяване с COVID-19.

2. Приемане на децата в ДГ:

Сутрешен прием 

На Вход 1 –  група „Моливко“ и група „Снежанка“

На Вход 2 –  група „Буратино“ и  група „Щурче“

! Сутрешеният филтър на Вход 1 се извършва от мед. сестра, а на Вход 2 от пом. възпитателите на смяна и учителите
3. Издаване на децата в ДГ:
Започва от 16.00 ч. до 18.00 ч. от Вход 2 от учител и пом. възпитателите, при спзване на дистанция от родителите пред входа. 

    Чл.88. При необходимост Директора определя различен график за работа на работещите в образователната институция.
                                                               Раздел ІІ. Почивки
      Чл. 89. Почивката осигурява време за кроткотраен отдих и възстановяване на работната сила на работници и служителите. Почивките са време, през което работника или служителя е свободен от задълженията си по трудово правоотношение. Почивките се спазват точно в часовото време, което е по график, гласуван на общо събрание и утвърден със Заповед от Директора. Нарушителинаказват дисциплинарно по КТ.
  /1/ Учителите по време на физ. почивка  - 15 мин. за първа и втора смяна поверяват децата на пом. възпитателите, които отговарят за живота и здравето им  и лично ги предават на учителите на групите.
  /2/.  По време на физиологичната почивка на учителите, децата са в занималната. Помощник- възпитателя не се занимава с друга дейност, освен да се грижи за децата и не напуска групата си по никакъв повод, без да е осигурил присъствието на учител.

  /3/. Нарушителите се наказват дисциплинарно по КТ.

  /4/. В Правилника за вътрешния трудов ред се определят началото и краят на работния ден, редът за редуването на смените, почивките по време на работа, редът за отчитане на работното време, времето на задължително присъствие в ДГ, когато е уговорено променливо работно време, времето за хранене, както и други въпроси, свързани с разпределението на работното време и организацията на работа/ДВ бр.67/2009г./

  /5/ Промени в организацията на работа с временен характер  и при необходимост се извършват със заповед на директора

Чл. 90. За служителите и работниците работната седмица е с продължителност 40 часа, като работният ден е с продължителност 8 часа с прекъсване за обедна почивка от ½ час. Почивките се използват на територията на детската градина – обедната за хранене: за помощник-възпитателите по групи, а за останалите в кухненския блок.     
     Чл.91. За служителите и работниците  на половин работен ден не се полагат почивки.
     Чл. 92. Желаещите учители се записват  за храна в Книгата за заповеди за храна и се хранят заедно с децата, като използват времето и за педагогически цели.
                                                              Раздел ІІ. Отпуски

     Чл. 93. Работещите в ДГ№ 11,,Изгрев''  имат право на отпуск съгласно Наредба за работното време, почивките и отпуските приета с ПМС № 72 от 30.12.1986 г., обн., ДВ, бр. 6 от 23.01.1987 г. с всички допълнения и изменения до момента/ изм. ДВ бр. 67 от 21.08.2009г./
 
                                              Ред за ползване на платен годишен отпуск: 

     Чл. 94. На основание чл. 161 от КТ всяко лице от персонала може да ползва платен или неплатен служебен или творчески отпуск по споразумение между страните по трудовия договор.
     Чл. 95. Платен годишен отпуск трябва да бъде поискан от работника или служителя чрез едностранно писмено волеизявление, отправено до директора и в него работника определя вида на отпуска, размера и началната дата на ползване. 
    Чл. 96. Разрешаването на отпуск се извършва чрез  заповед на директора. Той сам преценява дали да разреши отпуска и е свободен в преценката си. Издава заповед с размера на отпуска, правното основание,начална дата. 
     Чл. 97. Директорът няма право на преценка ако:
▫ Отпуска е въз основа на акт на здравен орган /индивидуален административен акт, задължителен за работника и работодателя/.
▫ Отпуска е с точно определено време за ползване /майчинство, ученически-тогава когато са субективни права на ползвателите/. 
    Чл. 98. Ползването на платения годишен отпуск става наведнъж или на части в рамките на една календарна година, от които най-малко половината наведнъж, като това не пречи на възпитателно-образователния процес или на дейността в детското заведение.
    Чл. 99. Допустимо е отлагане на платения годишен отпуск от работодателя когато важни производствени причини налагат това. Възможно е обаче отлагане на ползване на отпуска и по искане на работника или служителя по негова преценка, но със съгласието на работодателя. Когато отпуска е отложен за следващата календарна година или не е ползван до края на календарната година, за работодателя възниква задължение да осигури ползването му през първото полугодие на следващата календарна година. В този случай директорът издава заповед и без волеизявление на работника или служителя.
    Чл. 100. Размерът на основния платен годишен отпуск е :
  1/ за непедагогическия персонал – 20 р.дни; 10 р.дни,+ 6 р.д допълнителен ако са синдикални членове по реда на чл.57ал.2КТ и по КТД 06.12.2022г..Със загубена работоспособност 50 и над 50%- 4 р. дни  удължен платен годишен отпуск по КТД 10.10.2016 г..
 2/ за педагогическите кадри – 48 р.дни; 10 р.дни, ако са синдикални членове по реда на чл.57ал.2КТ и по КТД 10.10.2016г.. Със загубена работоспособност 50 и над 50%- 4 р. дни  удължен платен годишен отпуск по КТД 17.08.2020 г..
    Чл. 101. При постъпване на работа служителят или работникът може да ползва платения си годишен отпуск, ако има най-малко 6 месеца трудов стаж.
    Чл. 102. Допълнителен платен год. отпуск по чл. 156 ал. 2 от КТ- 8 работни дни. Списъкът на длъжностите, за които се установява ненормиран работен ден, се определя от работодателите и синдикатите  в съотв. с чл. 139а от КТ/ при противоепидемична обстановка/.         
     Чл. 103. При необходимост се  изготвя план- графика за ползването на платените отпуски за календарната година в ДГ №11,,Изгрев”.                                                                                                                                                          

    Чл. 104. За изпълнение на служебен дълг работниците и служителите имат право на отпуск само ако са членове на синдикат, при условията на сключен колективен  трудов договор.
    Чл. 105. Учителите, които са постъпили на работа след започване на учебната година и до ваканцията нямат 6 месеца трудов стаж, ползват за същата година платен отпуск по 4 работни дни за всеки прослужен месец.
   Чл. 106. На основание чл. 161 от КТ всяко лице от персонала може да ползва платен или неплатен служебен или творчески отпуск по споразумение между страните по трудовия договор.
   Чл. 107. Служител или работник, който продължава образованието си без откъсване от работа, със съгласието на работодателя, изразено писмено, има право на платен и неплатен отпуск за обучението си в съответствие с чл. 169, ал. 1, чл. 170, чл. 171а от КТ.
   Чл. 108. Когато съгласието на работодателя за продължаване на обучението не е дадено, служителят или работникът има право на неплатен отпуск в размерите по чл. 170, ал. 1, намален наполовина, който се признава за трудов стаж.
    Чл. 109. Директорът има право да предостави платения годишен отпуск без съгласието на учителя, служителя или работника по време на престой повече от 5 работни дни, при ползване на отпуска едновременно от всички, както и в случаите, когато лицето след покана от страна на работодателя не е поискало отпуската си до края на календарната година, за която се полага.
   Чл. 110. По свое решение работодателят може да пусне в платен или неплатен отпуск учителите по време на ваканции и намаляване на броя на децата в условията на смесени групи, като за това ползващият отпуската трябва да бъде уведомен писмено.
   Чл.111. Работодателят може да разрешава неплатен отпуск, независимо дали е ползван платеният годишен отпуск и независимо от продължителността на трудовия стаж, като неплатеният отпуск до 30 работни дни се признава за трудов стаж.
   Чл. 112. Прекъсване на ползването и отлагане на ползването на платения годишен отпуск става по ред и начин, регламентирани в чл. 175 и 176 от КТ.
   Чл.113. Неползван платен годишен отпуск  не се компенсира с парични обезщетения освен при прекратяване на трудовото правоотношение. 
   Чл.114. Работодателят е длъжен да освобождава работника или служителя: 
1/.при встъпване в брак -2 р.дни;
2/.при кръводаряване – за деня на прегледа и кръводаряването,както и 1 ден след него;
3/.при смърт на родител, дете, съпруг, брат, сестра и родител на другия съпруг или други роднини по права линия – 2 работни дни при предвидено в КТД споразумение или по споразумение между работодателя и служителя.
   Чл.115.За осъществяване на синдикална дейност, синдикалното ръководство има право на платен отпуск, установен в КТД. Времето на ползване се определя от съответния синдикален деец, за което той своевременно уведомява работодателя. Времето и продължителността на използвания отпуск се отчитат в специална книга при работодателя.
                                    ГЛАВА ПЕТА - ТРУДОВА ДИСЦИПЛИНА

     Чл. 116. Трудовата дисциплина обхваща всички задължения на работника или служителя. Тя може да се разгледа и по-тясно като степен на изпълнение на трудовите задължения. Законодателят  е установил две основни задължения на работника: 
- задължение за изпълняване на трудовата функция.
- задължение за спазване на трудова дисциплина. 
Трудовата функция показва какво работника или служителя трябва да върши, а трудовата дисциплина показва как трябва да се изпълнява трудовата функция.
      Чл. 117. Дисциплинарните наказания са законово определени и изброени в чл. 188 на КТ. Наказанията прилагани в ДГ №11,,Изгрев'' са:
▫ Забележка;
▫ Предупреждение за уволнение;
▫ Дисциплинарно уволнение. 

ГЛАВА ШЕСТА - ИМУЩЕСТВЕНА ОТГОВОРНОСТ И ДРУГИ ВИДОВЕ ОБЕЗЩЕТЕНИЯ
Раздел І. Имуществена отговорност
     Чл. 118. Имуществената отговорност на работника се състои в задължението му да обезщети вредите, които е причинил на ДГ № 11,,Изгрев''  при/по повод изпълнението на неговите задължения. Състои се в плащане на парична сума или възстановяване в натура имуществото на работодателя.
      Чл. 119. Имуществената отговорност на работодателя, на учителите, служителите и работниците се определя по ред, регламентиран в трудовото законодателство.
      Чл. 120. Видове имуществена отговорност според формата на вината са: 
- Ограничена имуществена отговорност /ако работника действа небрежно- отговаря в ограничен размер/;
- Пълна имуществена отговорност /ако работника е действал умишлено. При нея работника или служителя дължи обезвреда на причинените загуби в пълен размер/. Осъществяването на пълната отговорност се извършва по съдебен ред. 
Раздел ІІ. Други видове обезщетения                                                                                                         

                                             Обезщетение при трудоустрояване
     Чл. 121. ДГ № 11,,Изгрев'' дължи на подлежащия на трудоустрояване работник или служител с намалена работоспособност обезщетение в размер на брутното му трудово възнаграждение от деня, в който получи предписанието за трудоустрояване, до неговото изпълнение. 
     Чл. 122. Работник или служител, който без уважителни причини откаже да приеме работата, на която се трудоустроява в ДГ, няма право на обезщетението по предходната алинея.
                                              Обезщетение за неспазено предизвестие
     Чл. 123. Страната, която има право да прекрати трудовото правоотношение с предизвестие, може да го прекрати и преди да изтече срокът на предизвестието, при което дължи на другата страна обезщетение в размер на брутното трудово възнаграждение на работника или служителя за неспазения срок на предизвестието. 
     Чл. 124. Страната, която е предизвестена за прекратяване на трудовото правоотношение, може да го прекрати и преди да изтече срокът на предизвестието, като дължи на другата страна обезщетение в размер на брутното трудово възнаграждение на работника или служителя за неспазения срок на предизвестие. 
      Чл. 125. Обезщетение при прекратяване на трудовото правоотношение без предизвестие. При прекратяване на трудовото правоотношение от работника или служителя без предизвестие дължи на ДГ № 11,,Изгрев'' обезщетение в размер на брутното трудово възнаграждение за срока на предизвестието - при безсрочно трудово правоотношение, и в размер на действителните вреди - при срочно трудово правоотношение. 
     Чл. 126. При дисциплинарно уволнение работникът или служителят дължи на работодателя обезщетение в размер на брутното си трудово възнаграждение за срока на предизвестието - при безсрочно трудово правоотношение, и в размер на действителните вреди - при срочно трудово правоотношение. Това се прилага и когато работникът или служителят бъде уволнен по чл. 330, ал. 1 от КТ поради осъждане за престъпление, което съставлява и нарушение на трудовите задължения. 
     Чл. 127. Действителните вреди по предходните членове се изчисляват върху брутното трудово възнаграждение на работника или служителя, определени от КТ.

                                          Обезщетение при уволнение на други основания
      Чл. 128. При уволнение поради закриване на предприятието,  на част от него, съкращаване в щата, намаляване обема на работа и спиране на работата за повече от 15 работни дни работникът или служителят има право на обезщетение от директора. Обезщетението е в размер на брутното му трудово възнаграждение за времето, през което е останал без работа, но за не повече от 1 месец. С акт на Министерския съвет, с колективен трудов договор или с трудовия договор може да се предвижда обезщетение за по-дълъг срок./КТД -11.06.2018г/2 месеца/ Ако в този срок работникът или служителят е постъпил на работа с по-ниско трудово възнаграждение, той има право на разликата за същия срок. 
    Чл. 129. При прекратяване на трудовото правоотношение поради болест, работникът или служителят има право на обезщетение от работодателя в размер на брутното му трудово възнаграждение за срок от 2 месеца, ако има най-малко 5 години трудов стаж и през последните 5 години трудов стаж не е получил обезщетение на същото основание. 
     Чл. 130. При прекратяване на трудовото правоотношение, след като работникът или служителят е придобил право на пенсия за осигурителен стаж и възраст, независимо от основанието за прекратяването, той има право на обезщетение от работодателя в размер на брутното му трудово възнаграждение за срок от 2 месеца, а ако е работил при същия работодател през последните 10 години от трудовия му стаж - на обезщетение в размер на брутното му трудово възнаграждение за срок от 10,5 месеца.за педагогическите специалисти и 8,5 за непедагогическите специалисти /КТД -17.08.2020 г./.Обезщет. по тази алинея може да се изплаща само веднъж. 
Обезщетение за неизползван платен годишен отпуск
      Чл. 131. При прекратяване на трудовото правоотношение работникът или служителят има право на парично обезщетение за неизползвания платен годишен отпуск, пропорционално на времето, което се признава за трудов стаж. Обезщетението се изчислява по реда на чл. 177 към деня на прекратяването на трудовото правоотношение. 
      Чл. 132. При незаконно уволнение работникът или служителят има право на обезщетение от работодателя в размер на брутното му трудово възнаграждение за времето, през което е останал без работа поради това уволнение, но за не повече от 6 месеца. Когато през времето работникът или служителят е работил на по-нископлатена работа, той има право на разликата в заплатите. Това право има и работникът или служителят, който незаконно е бил преместен на друга по-нископлатена  работа. 
   Чл. 133. Когато незаконно уволнен работник или служител бъде възстановен на работа и след явяването му в ДГ, за да заеме работата, на която е възстановен, не бъде допуснат да я изпълнява, работодателят и виновните длъжностни лица отговарят солидарно. На работника или служителя се изплаща обезщетение в размер на брутното му трудово възнаграждение от деня на явяването му до действителното му допускане на работа. 

       Чл. 134. Работодателят и виновните длъжностни лица отговарят солидарно за вредите, причинени на работника или служителя поради:
1/. неиздаване или несвоевременно издаване на необходимите му документи, удостоверяващи факти, свързани с трудовото правоотношение; 
2/. вписване на неверни данни в издадените документи.
Работодателят и виновните длъжностни лица отговарят солидарно към работника или служителя за вредите, които той е претърпял поради незаконно задържане на трудовата му книжка, след като трудовото правоотношение е било прекратено. 
ГЛАВА СЕДМА - ПРОФЕСИОНАЛНА КВАЛИФИКАЦИЯ
     Чл.135. Работникът или служителят, има задължение да притежава професионална квалификация, негово е задължението да осигури такава, която отговаря на заеманата длъжност. 
     Чл.136. ДГ № 11,,Изгрев'', създава условия на учителите да повишават професионалната си квалификация в организирани форми на обучение и чрез самостоятелна подготовка, в рамките на утвърдения бюджет и според средствата за квалификация.
     Чл.137. Средствата за повишаване професионалната квалификация на учителите се определят в размер не- по- малко от 1,2% на сто от годишните средства за работна заплата на педагогически персонал  и се осигуряват , ако е възможно от делегирания бюджет на ДГ.
За по-висока степен на професионална квалификационна степен педагогическите специалисти получават ДТВ , както следва:

а/VПКС- 40лв

б/IVПКС- 50лв

в/ III ПКС- 60лв

г/II ПКС-  80лв

д/IПКС- 100лв

                                    ГЛАВА ОСМА - ТРУДОВО ВЪЗНАГРАЖДЕНИЕ
     Чл. 138. В ДГ 11,,Изгрев” са изготвени Вътрешни правила за работната заплата на учителите и служителите, утвърдени от Директора.
За системата на ПУО се определят  минимални основни работни заплати в сила от 01.01.2024г,както следва:

а/ Директор на ДГ- не по- малко от 2257,00лв

б/Старши учител- не по-малко от 1911,00лв

в/ Учител- не по-малко от 1853,00лв

г/За длъжностите , неизискващи образователна степен и професионална квалификация – не по- малко от 100% от минималната работна заплата.

д/ за  длъжностите ,,готвач‘‘, ,,огняр‘‘, ,,помощник възпитател‘‘ не по малко от 110% от минималната работна заплата- 1026,00лв; / помощник възпитател със свидетелство за ПК- 132% от МРЗ.

е/ за длъжност ,,касиер- домакин‘‘- не по малко от 115% от МРЗ- 1073,00лв

ж/ за длъжност,, счетоводител‘‘- не по- малко от 135% от МРЗ- 1490,00лв

ДТВ за постигнати резултати на педагогическите специалисти не по малко от 4,2% и не повече от 5% от СРЗ на пед. специалисти и отработени 124 работни дни за учебната година. ДТВ за  непедагогически персонал не по- малко от 2,5 % и не повече от 3,5% от СРЗ на непед. персонал и отработени 152 раб. дни за учебната година.

Право на безплатна храна имат непедагогическият персонал в ДГ и членове на синдикатите 2,70лв дневно.

За участие на педагогическите специалисти в съвместна работа на институциите по обхващане и включване в образователната система на деца в ЗПУО/ екипи обхват се заплаща  по 5,00лв  на представен протокол от посещение на адрес.

За скрининг тест  за установяване на обучителни затруднения  на деца от 3-3,6г се заплаща допълнително  по 5,00лв на представен протокол

За дете със СОП или дете в риск – 33,00лв на педаг. специалисти и 16,00лв на помощник възпитател за действително отработено време месечно .
    ГЛАВА ДЕВЕТА - БЕЗОПАСНИ И ЗДРАВОСЛОВНИ УСЛОВИЯ НА ТРУД

     Чл. 139.  В ДГ № 11,,Изгрев”се осигуряват :
▫ Безопасни условия  на труд - условия, които запазват физическата цялост и живот на работника и служителя. 
▫ Здравословни условия на труд - отстраняване на вредностите от трудовата среда (вредност-въздействие на работната среда върху човешкия организъм). 
    Чл. 140. Орган по осигуряване на безопасни и здравословни условия на труд в ДГ № 11,,Изгрев” е групата по условията на труда / ГУТ /.

ГЛАВА ДЕСЕТА - СОЦИАЛНО-БИТОВО И КУЛТУРНО ОБСЛУЖВАНЕ
     Чл. 141. Отношенията по социално-битово обслужване се разглеждат като отношения, непосредствено свързани с трудовите. 
     Чл. 142. Социално-битово и културно обслужване включва: 
Фонд СБКО- 3 на сто от средствата за РЗ. 
Разпределянето на средствата  за СБКО се изплаща в размер на 3 % върху ОЗ, с изключение на случаите, когато работникът или служителят е в продължителен болничен 
▫ Материално стимулиране към заплати;
▫ Предоставяне на  представително и работно облекло. Размерът на сумата за работно облекло се определя от КТД.


                       ГЛАВА  ЕДИНАДЕСЕТА – ДОКУМЕНТИ В ДГ №  11,,Изгрев”
       Чл. 143. Документация водена и съхранявана от директора:
▫ Книга за регистриране на заповеди
▫ Класьори с: трудови договори, допълнителни споразумения, заповеди за отпуски, заповеди за прекратяване на трудовите правоотношения и други заповеди, свързани с дейността на ДГ.
▫ Книга за контролната дейност на директора
▫ Книга за регистриране проверките на контролните органи на МОН и класьор с констативни протоколи
▫ Удостоверение за преместване на дете от подготвителна група в ДЗ
▫ Удостоверение за завършена подготвителна група в ДЗ
▫ Книга за подлежащите на задължително обучение деца до 16г.
▫ Сведение за организацията в детската градина (Списък образец №2) с приложени към него: санитарно разрешително от органите на РЗИ, годишен план, дневен режим и седмично разпределение на ситуациите по групи;
▫ Правилници на ДГ11 «Изгрев» – за дейността на ДГ; за Вътрешния трудов ред; за Безопасни условия на възпитание, обучение и труд,функционални графици за разпределение на трудовите задължения на пом. възпитателите; Вътрешни правила за работната заплата;
▫ Планове / комплексни, за контролна дейност, за действие при бедствия;
▫ Етичен кодекс на работещите с деца;

▫ Входящ и изходящ дневник - и класьори към тях с кореспонденция;
▫ Заповедна книга за храна;
      Чл. 144. Документация водена  и съхранявана от счетоводителя:
▫ трудови договори, допълнителни споразумения, заповеди за отпуски, заповеди за прекратяване на трудовите правоотношения и други заповеди, свързани с дейността на детската градина, 
▫ Ведомост за заплати
▫ Счетоводни отчетни документи
▫ Папка с болнични листа, 
▫ Документи за трудова злополука
▫ Декларации за детските надбавки
▫ Авансови отчети 
▫ Отчетни декларации, свързани с пенсионно и здравно осигуряване и заеми
▫ Документи :банкови, за НОИ, НАП и др.

▫ Инвентарна книга

      Чл.145. Документация водена и съхранявана от домакина:
▫ Таксова книга и списъци на групите – в класьор;
▫ Искания за хигиенните материали и документи с подписи за раздаването им;
▫ Ежедневни искания за хранителните продукти, на които задължително се записва сумата за закуска и обяд на учителите, хранещи се за деня;;подписват се от домакин , готвач и мед. сестра;
▫ Месечни отчети за разходваната храна;
▫ Списъци за зачисляване на инвентара по групи;
▫ Калкулация за деня
▫ Документи за получаване, наличие, съхраняване и раздаване срещу подпис на инвентар, хранителни продукти и хигиенни материали към поверените й складове;

+ Домакина и готвача водят всеки своя тетрадка , в която записват прихода и разхода за деня количествено и стойностно; На обяд сверяват написаното;

      Чл. 146. Документация водена от учителите:
▫ Дневник на групата ,  списък на децата от групата;

▫ Портфолио на всяко дете;
▫ Лични папки на децата, съдържащи: заявления за прием на децата, молби за отсъствия по домашни причини, мед. бележки, декларации от родителите.
▫ ЗУД ,водена от определени със заповед лица
▫ Предоставят на директора протоколи от родителски срещи;
▫ Документи за деца със СОП /ако има документирани такива деца/
       Чл. 147. Документация, водена от представителя на работниците и служителите в ГУТ
▫ Протоколи от общо събрание;
▫ Книга за инструктаж;
▫ Протоколи от съвещания на групите

Събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни в щатното разписание.
        Чл. 148. В ДГ се изготвят и защитават щатни разписания със следното съдържание:
- В ДГ 11,,Изгрев'', прилагаща системата на делегиран бюджет, списък- Образец №2 се изготвя и утвърждава от Директора след съгласуване с началника на РУО ./Наредба за изм. и доп. на Наредба №4  от 2003г. за документите за системата на НП/ДВ бр. 27/2008г./                                               
 - Поименно щатно разписание /разгънато / - когато се обвържат длъжностите с лицата, които ги заемат текущо, включва разписание на длъжностите и основните заплати за тях. Извеждат се данни за общия брой работни места предвидени за дадената длъжност, като се показват поименно служителите заемащи такива длъжности. Извеждат се и всички останали параметри, така както са записани по щатното и в досието на съответния служител, за да може да се сравняват в каква степен отговарят на тези за длъжността - код по НКПД, класификатор, необходимо изискуемо и притежавано образование, информация за заплата /минимална и индивидуална заплата/ 
      Чл. 149. Директор, счетоводител и домакин събират, обработват, съхраняват и носят отговорност за защита на личните данни в щатното разписание на детската градина.
      Чл. 150. За ЗАЩИТА НА ЛИЧНИТЕ ДАННИ, със заповед на Директора се определя обучено, длъжностно лице /счетоводител/, което да работи с личните данни на служители, работници, деца и родители.
                                 Прекратяване на трудови правотнощения

       Чл.151./1/ При прекратяване на трудовите правоотношения по чл.328,ал.1 т.2и3 от КТ , Директорът на ДГ № 11,,Изгрев ползва правото си на подбор по чл.329/1/ от КТ, за да уволни служител, длъжността на който не се съкращава, в полза на служител, който е с по- висока квалификация и се справя по- добре с работата.
/2/ Критериите за подбор са следните:

1.Образование;

2.Професионална квалификация: знания, умения и сръчности за длъжността, срочното количествено и качествено изпълнение на възложените задачи; Доверието на работодателя при изпълвение на трудовите задъжения;
3.Правото на защита по чл. 333 ал. 1т.3 от КТ;

ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

ГЛАВА ДВАНАДЕСЕТА -  РЕЖИМ НА ПОВЕДЕНИЕ В ДЕТСКАТА ГРАДИНА
       Чл. 152. На територията на ДГ не се допуска влизането на външни лица с изключение на родителите и при плащане на такси в определеното време.

       Чл. 153. Не се допуска достъп на моторни превозни средства с изключение на снабдяващите с хранителни продукти фирми.

       Чл. 154. Да се спазват строго противопожарните правила и изисквания.

       Чл. 155. Да се спазват изискванията за безопасни условия на възпитание, труд и обучение.

       Чл. 156. Да се използва правилното потребление на енергия, вода и други консумативи. 

       Чл. 157. Почистването на двора на ДГ се възлага на огняр- поддръжка и помощник-възпитателите. За целта директора изготвя разпределението на обектите , общите части в сградата и го утвърждава
        Чл. 158. Забранено е тютюнопушенето в ДГ и двора на основание на Наредба № 8121з от 15.09.2011 г. за правилата и нормите за пожарна безопасност при експлоатация на обектите, която заменя Наредба № I-209 от 2004 г. за правилата и нормите за пожарна и аварийна безопасност на обектите в експлоатация. 

        Чл. 159. Раздаването и приемането на лекарства се извършва от медицинската сестра на ДЗ
 Пропускателен режим: 

       Чл. 160. Всички служители на ДГ № 11,,Изгрев” задължително да напускат ДГ от централният Вход № 1.

       Чл. 161. При внасяне на хранителни продукти от служители, да уведомяват Директора за тях. 

       Чл. 162. Директорът може да осъществява всекидневни проверки на личния багаж при напускане на служители от ДГ.

ГЛАВА ТРИНАДЕСЕТА -  ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРАВИЛА ПРИ ИЗВЪНРЕДНА

ЕПИДЕМИОЛОГИЧНА ОБСТАНОВКА
      Чл. 163. Да се призоват родителите да задържат децата си вкъщи, като при невъзможност за това, да се запознаят подробно с всички правила, процедури, които следва да спазват в ДГ и да им се обърне внимание, че независимо от всички мерки, физическите контакти между децата в групата и с персонала от същата група са неизбежни, което носи риск за здравето им.

Чл. 164. Контактите и консултациите с родителите да се осъществяват по телефона или на двора на открито от директора, за да се уверят, че всички са запознати с новите правила за работа на ДГ.
Чл. 165. След предварително проучване да се приемат деца за целодневен престой.

Чл. 166. Информацията за очакваните деца да се актуализира най-малко два работни дни, преди началото на новата седмица.

Чл. 167. Да се предостави на родителите предварително информация и препоръки за спазване на правила, хигиена и здраве по време на реадаптацията на децата.

Чл. 168. Подновяването на посещението на ДГ става само по желание на родителите след запознаването и подписването на декларация по образец еднократно при подновяването на приема.

Чл. 169. Сутрешният прием да се осъществява от медицинската сестра на Вход № 1 и пом. възпитател на Вход 2 на  втора  и трета групи./ при извънредни ситуации/
· Приемат се само здрави деца, като в случай на констатиране на признаци на заболяване на детето може да бъде отказано приемане.

· Детето влиза с външните си обувки /след дезинфекция на входа/ до маркираната червена лента, където приемащия от персонала възрастен приема плик от родителя и детто си поставя външните обувки на определеният за групата шкаф . Обува почистените от вкъщи пантофи след черната лента на входа. 

· Мед.лице на входа при приема децата, като само при първия ден от седмицата измерва на детето телесната му температура и дезинфекцира след всяка употреба, и вписва в дневник. Същият ползва индивидуални предпазни средства- маска/шлем и ръкавици, които сменява след всяко дете.

·  След приема детето да се придвижва  към съответната си  група.
Чл. 170. При съмнение за здравословен проблем на дете, поставеното на сутрешния филтър лице, веднага организира незабавното вземане на детето от родителите.
Чл.171. Издаването на децата на родителите да се осъществява на Вход 1  и Вход 2 на  групи или от двора при спазване на дистанция на родителите - 2 метра, като родителя се подписва в тетрадка, че е взел детето,изписва се ден и час.
Чл. 172. Домакинът на ДГ да подсигурявя периодично необходимите количества миещи и дезинфекциращи препарати, еднократни материали, предпазни средства- маски и ръкавици в нужните количества.
Чл. 173. Да си изготви протокол-процедура за почистване и дезинфекция от директор и медицинска сестра на ДГ.

Чл. 174. Подготовката за работа- преобличане с чисто работно облекло и обувки, да се прави в обособените помещения- физкултурен салон и офисите към всяка група.Започването на работната смяна е само след измиване с топла вода и сапун на ръцете, дезинфекция на ръцете и поставяне на нужните предпазни средства. 
Чл. 175. Не се допуска събирането на едно място на деца и персонал от различните групи.

Чл. 176. Не се допускат контакти на член от персонала с повече от една група.

Чл. 177. Физическата дистанция е задължителна между:

· Децата от отделните групи

· Родителите и персонала на ДГ.

Чл. 178. Да се въведат нови ритуали за посрещане на децата, както и да се избягват близки контакти.
Чл. 179. Ръцете на децата да се измиват с топла вода и подходящ сапун поне 30 секунди и да се подсушават със салфетка за еднократно ползване :

· След приема в групата и преди издаването на родителите;

· Преди и след всяко хранене;
· След тоалетна;
· След игра на двора.
Чл. 180. Смяната на памперси да се прави с  ръкавици.
Чл. 181. Да се създаде безопасна среда като се отстранят всички играчки, които не могат да се дезинфекцират, както и излишни пътеки, килими, стъпки и и др. материали, които също пречат на дезинфекцията в помещенията.
Чл. 182. Да се използва лично спално бельо, което да се подменя ежеседмично или при замърсяване, като се пере на 60 градуса.
Чл. 183. Да се организира престой с игри или хранене на открито, възможно най-дълго време при подходящи климатични условия.
Чл. 184. Да се работи за опазване живота и здравето на децата и персонала, правилна адаптация, позитивна емоционална среда, изграждане на навици за здравословен начин на живот.
Чл. 185. Важни правила за хигиената в ДГ:

· често проветряване на помещенията- поне за 10 минути-в началото и края на работния ден, при почистване, когато децата са навън, преди и след сън, игри;
· дезинфекция на помещенията поне 4 пъти дневно;
· почистване и дезинфекция на тоалетните  поне 3 пъти на ден;
· измиване и дезинфекция на съдове и прибори за хранене след всяка употреба, сушене при висока температура;
· почистване и дезинфекция на столчета, масички и др. контактни повърхности най-малко два пъти дневно;
· не се допускат плюшени играчки;
· измиване на играчките два пъти дневно с топла вода и сапун;
· не се допуска внасянето на стоки и предмети от родителите в ДГ отвън;
· изпразване на кофите за боклук три пъти дневно, след което се измиват и дезинфекцират;
· всяка група да използва отделна площадка за игра на двора;
· уредите и пейките на двора да се дезинфекцират веднъж дневно преди извеждането на децата;
· Пясъчниците ежедневно сутрин да се почистват, прекопават и дезинфекцират половин час преди играенето на децата с пясък, като всяко децата използват определени и надписани за групата играчки
· Бактерицидните лампи да се включват от пом. възпитателите всяка сутрин във всяка група по 30 мин. без присъствието на хора в помещенията.
Чл. 186. Съобщаване, поведение и протокол при съмнение или случай на COVID-19 в ДГ- съгласно указанията от Мерките за организиране на дейностите в ДГ след възстановяване на приема на деца на МЗ.
Приложения:

1. РАБОТНО ВРЕМЕ И ПОЧИВКИ НА СЛУЖИТЕЛИТЕ/РАБОТНИЦИТЕ ДГ № 11 „Изгрев“, МОНТАНА ЗА УЧЕБНАТА 2024/2025 ГОДИНА - Приложение 1

2. КОМИСИИ, РАБОТНИ ГРУПИ И ОТГОВОРНИЦИ – Приложение 2
                               ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§1. Правилникът за вътрешния трудов ред се издава на основание чл. 181 ал.1 и 2 от КТ/ДВ бр.108/ХІІ.2008 г./.
§2. Правилникът се утвърди със Заповед на директора и е приет на Общо събрание с 
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