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Правилник за вътрешния трудов ред

за учебната 2018 /  2019 година

ГЛАВА ПЪРВА 

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
Чл. 1.С този правилник се урежда вътрешния трудов ред в ДГ №99 „ Брезичка“
Чл. 2. Този правилник е изработен на основание на Конституцията на РБългария, Кодекса на труда ЧЛ.181, Колективния трудов договор  сключен при СО на 27.06.2018 г., Регламент за защита на личните данни ЗПУО, Наредбата на работното време, почивките и отпуските, Наредбата за информацията и документите за системата на  предучилищно и училищно образование, Наредбата за структурата и организацията на работната заплата.
Чл. 3. Настоящия правилник дава възможност на служителите на ДГ №99 „Брезичка” да упражняват законното си право на труд в спокойна, ведра атмосфера с установени права и отговорности.

ГЛАВА ВТОРА

ВЪЗНИКВАНЕ И ИЗМЕНЕНИЕ НА ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ

Раздел І Трудов договор
Чл.4./1./Трудовият договор се сключва между работника или служителя и работодателя преди постъпването на работа.
/2./ Трудовият договор се сключва в писмена форма.
/3/ .В тридневен срок от сключването или изменението на трудовия договор и в седемдневен срок от неговото прекратяване, работодателят е длъжен да изпрати уведомление за това до съответното териториално поделение на Националния осигурителен институт.
/4./  При сключването на трудовия договор работодателят запознава работника или служителя с трудовите задължения, които произтичат от заеманата длъжност или изпълняваната работа.
/5./ При сключването на трудовия договор работодателят запознава работника или служителя с трудовите задължения, които произтичат от заеманата длъжност или изпълняваната работа.
/6/.) Работодателят 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,от /КТ/ заверено от териториалното поделение на Националния осигурителен институт , СЛУЖЕБНА БЕЛЕЖКА ЗА ПРОВЕДЕН НАЧАЛЕН ИНСТРУКТАЖ СЪГЛАСНО НАРЕДБА РД -07-02 ОТ 16.12.2009Г И ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
/7./ Работодателят 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 териториалното поделение на Националния осигурителен институт.
/8./ Работникът или служителят е длъжен да постъпи на работа в едноседмичен срок от получаването на документите по ал. 1, освен ако страните са уговорили друг срок.  Ако работникът или служителят не постъпи на работа в този срок, трудовото правоотношение се смята за невъзникнало, освен ако това се дължи на независещи от него причини, за които той е уведомил работодателя до изтичането на срока.

/9./ Изпълнението на задълженията по трудовия договор започва с постъпването на работника или служителя на работа, което се удостоверява писменоСЪС СЛУЖЕБНА БЕЛЕЖКА ЗА ПРОВЕДЕН НАЧАЛЕН ИНСТРУКТАЖ СЪГЛАСНО НАРЕДБА РД -07-02 ОТ 16.12.2009 г. 

/10./ С трудовия договор се определят мястото и характерът на работата и трудовото възнаграждение на работника или служителя.

/11./ За място на работата се смята седалището на предприятието, с което е сключен трудовият договор, доколкото друго не е уговорено или не следва от характера на работата.

Чл. 5 ./1/ Трудовият договор може да бъде сключен:


1.  за неопределено време;


2.  като срочен трудов договор.

/2./ Трудовият договор се смята сключен за неопределено време, ако изрично не е уговорено друго.

/3./ 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.

Чл.6. /1./Срочен трудов договор се сключва:

       1.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;


2.   до завършване на определена работа;

3.  за заместване на работник или служител, който отсъствува от работа;

        /2./ По изключение срочен трудов договор по ал. 1, т. 1 за срок най-малко една година може да се сключва за работи и дейности, които нямат временен, сезонен или краткотраен характер.  Такъв трудов договор може да се сключи и за по-кратък срок по писмено искане на работника или служителя.  В тези случаи срочният трудов договор по ал. 1, т. 1 със същия работник или служител за същата работа може да се сключва повторно само веднъж за срок най-малко една година.
      /3./ Трудов договор по ал. 1, т. 1, сключен в нарушение на ал. 2 и 3, се смята за сключен за неопределено време.
Чл.7. Превръщане на срочния трудов договор в договор за неопределено време:
/1./ 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.

/2./ Предходната алинея се прилага и при срочния трудов договор за заместване на отсъствуващ работник или служител, ако трудовият договор със замествания се прекрати през време на заместването.

Чл.8   Трудов договор със срок за изпитване:

/1./ Когато работата изисква да се провери годността на работника или служителя да я изпълнява, окончателното приемане на работа може да се предшествува 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.

/2./ В договора по ал. 1 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.
/3./През време на изпитването страните имат всички права и задължения както при окончателен трудов договор.

/4./ 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.

/5./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.

Чл.9.
Прекратяване на договора със срок за изпитване

/1./До изтичане на срока за изпитване страната, в чиято полза е уговорен, може да прекрати договора без предизвестие.

/2./Трудовият договор се смята за окончателно сключен, ако не бъде прекратен по предходната алинея до изтичане на срока за изпитване.

Чл.10. Недействителност

/1./ Трудов договор, който противоречи на закона или на колективен трудов договор или ги заобикаля, е недействителен.

/2./ Трудовият договор се обявява за недействителен от съда по реда на глава осемнадесета.  В случаите, когато трудовият договор е недействителен поради приемането на работа на работник или служител, който не е навършил допустимата по този кодекс възраст, недействителността се обявява от инспекцията по труда.

/3./ В случаите, когато контролен или друг компетентен орган сметне, че трудовият договор е недействителен на някое от основанията, посочени в ал. 1, той незабавно сезира съда, за да се произнесе по действителността на трудовия договор.

/4./ По реда на ал. 2, изр. 1 могат да се обявяват за недействителни и само отделни клаузи на трудовия договор.  Вместо тях за трудовия договор се прилагат съответните повелителни разпоредби на закона или предвиденото в колективния трудов договор.

/5./Страните не могат да се позовават на недействителност на трудовия договор или на отделни негови клаузи, докато тя не бъде обявена и решението за обявяването й не бъде връчено на страните.

/6./ Недействителността не се обявява, ако недостатъкът на трудовия договор отпадне или бъде отстранен. Работодателят не може да се позове на недостатък на трудовия договор, който може да се отстрани.

/7./ При обявяване на недействителността на трудовия договор не се прилагат разпоредбите на чл. 333.
Чл.11.Отношения между страните при недействителен трудов договор

/1./ Когато трудовият договор бъде обявен за недействителен и работникът или служителят е действувал добросъвестно при сключването му, отношенията между страните по договора до момента на обявяване на неговата недействителност се уреждат както при действителен трудов договор.

/2./Предходната алинея се прилага и в случаите, когато са обявени за недействителни отделни клаузи на трудовия договор.

Чл.12. Приложимост на разпоредбите за недействителност на трудовия договор

/1./Правилата относно недействителността на трудовия договор се прилагат съответно и при другите основания за възникване на трудовото правоотношение.
Раздел ІІ . Процедура и методи за подбор на учителски кадри:
Чл.13. /1./Свободните места за учители се обявяват 3 дни след освобождаването им в Регионалния инспекторат и Бюрото по труда.
/2./Със заповед на директора се сформира петчленна комисия, която поставя критериите за подбор  на кандидатите и обявява сроковете по процедурите на подбор на кандидатите.

/3/ Изборът на критериите за кандидата се формират в зависимост от нуждите на педагогическия екип, по преценка на посочената от директора комисия И ОТГОВАРЯЦИ НА Чл. 40. (4)  (Нова -  ДВ,  бр. 36  от 1998  г.)  Длъжностите директор,  помощник-директор, учител (възпитател) могат да се заемат само от лица, които не са осъдени на лишаванеот свобода с влязла в сила присъда за умишлено престъпление, не са лишени от правода упражняват професията си и не страдат от заболявания и отклонения,  коитозастрашават живота или здравето на децата и учениците,  определени с наредба наминистъра на образованието,  младежта и науката,  съгласувано с министъра наздравеопазването ОТ ЗАКОНА за народната просвета
/3./ Комисията разглежда документите и обявява допуснатите кандидати с обява  на информационното табло на детското заведение и / или по електронната поща.,съгласно предварително обявените срокове на комисията .

/4./Комисията обявява  темите за събеседване   на информационното табло на детското заведение и / или по електронната поща за допуснатите кандидати.

/5./Комисията води протокол за оценка на кандидатите.

/6./Комисията предлага на директора да сключи трудов договор с избрания кандидат.

/7./ Председател  на комисията за подбор на  учителските кадри е директорът.
Чл. 14. При наличие на един кандидат за учителско място директорът провежда проверка на документите на кандидата,оценка на кандидатурата му и назначаването на същия.
Раздел ІІІ. Допълнителен труд по трудов договор 

Чл.15.
Допълнителен труд при същия работодател


/1./ 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.

Чл.16. Допълнителен труд при друг работодател


/1./Работникът или служителят може да сключва трудови договори и с други работодатели за извършване на работа извън установеното за него работно време по основното трудово правоотношение (външно съвместителство), освен ако не е уговорено друго в индивидуалния му трудов договор по основното му трудово правоотношение.

Чл.17.Забрана за полагане на допълнителен труд


/1./Забранява се полагането на допълнителен труд от работници или служители, които са:


1.  водачи на превозни средства;


2.  заети в опасни или вредни за здравето условия - за работа при същите или при други опасни или вредни условия;

3.  определени в закон или в акт на Министерския съвет.

Чл.18. Работно време по трудов договор за допълнителен труд


/1./Максималната продължителност на работното време по трудов договор за допълнителен труд заедно с продължителността на работното време по основното трудово правоотношение не може да нарушава установената от този кодекс минимална непрекъсната междудневна и междуседмична почивка.
           /2./ Трудов договор за работа до 5 дни в месеца


1.Трудов договор може да се сключва и за работа през определени дни от месеца.  Когато работникът или служителят работи при един работодател общо не повече от 5 работни дни или 40 часа в месеца последователно или разпокъсано, времето не се признава за трудов стаж.


2.Съдържание


 С трудовите договори по този раздел освен условията по чл. 66, ал. 1 се уговарят продължителността и разпределението на работното време, а може да се уговаря и периодичността на изплащането на трудовото възнаграждение.

Чл.19. Обществено осигуряване

/1./Работниците и служителите, които полагат допълнителен труд, се осигуряват по условия и по ред, установени в отделен закон.

Раздел ІV. Изменение на трудовото правоотношение
Чл.20.
Забрана за едностранно изменение на трудовото правоотношение

/1./ Работодателят или работникът или служителят не могат да променят едностранно съдържанието на трудовото правоотношение освен в случаите и по реда, установени в закона.

/2./Не се смята изменение на трудовото правоотношение, когато работникът или служителят е преместен на друго работно място в същото предприятие, без да се променят определеното място на работа, длъжността и размерът на основната заплата на работника или служителя.

/3./Работодателят може едностранно да увеличава трудовото възнаграждение на работника или служителя.

Чл.21. Изменение на трудовото правоотношение по взаимно съгласие

/1./ Трудовото правоотношение може да се изменя с писмено съгласие между страните за определено или неопределено време.

Чл. 22. Изменение на мястото и характера на работата от работодателя .

/1./ Работодателят може при производствена необходимост, както и при престой, да възлага на работника или служителя без негово съгласие да извършва временно друга работа в същото или в друго предприятие, но в същото населено място или местност за срок до 45 календарни дни през една календарна година, а в случаи на престой - докато той продължава.

/2./Промяната по предходната алинея се извършва в съответствие с квалификацията и здравословното състояние на работника или служителя.

/3./ Работодателят може да възложи на работника или служителя работа от друг характер, макар и да не съответствува на неговата квалификация, когато това се налага по непреодолими причини.
Чл.23.Командироване на работници или служители

  /1./ Когато нуждите на предприятието налагат, работодателят 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.

/2./ Командироване за срок, по-дълъг от 30 календарни дни, се извършва с писмено съгласие на работника или служителите

Чл.24 Запазване на трудовото правоотношение при промяна на работодателя

/1./Трудовото правоотношение с работника или служителя не се прекратява:


1.  при сливане на предприятия;


2.  при вливане на едно предприятие в друго;


3.  при разпределяне на дейността на едно предприятие между няколко предприятия;


4.  при преминаване на обособена част от едно предприятие към друго;


5.  при смяна на собственика на предприятието или на обособена част от него;


6.  при отдаване на предприятието или на обособена част от него под наем, аренда или на концесия.

/2./В случаите по ал. 1 работодател е новият собственик, наемател, арендатор или концесионер.

/3./ За задълженията към работника или служителя, възникнали преди промяната по ал. 1, отговарят, ако не е уговорено друго между двамата работодатели:


1.  при сливане или вливане на предприятия - новият работодател;


2.  в останалите случаи - солидарно двамата работодатели.

/4./ Преди извършване на промяната по ал. 1 работодателят е длъжен да уведоми работниците и служителите или техните представители за:


1.  предвижданата промяна и датата на извършването й;


2.  причините за промяната;


3.  възможните правни, икономически и социални последици от промяната за работниците и служителите;


4.  предвижданите мерки по отношение на работниците и служителите, включително и за изпълнението на задълженията по ал. 3.

/5./ Уведомяването по ал. 4 се извършва в срок най-малко два месеца преди настъпване на последиците за трудовата заетост и условията на труд на работниците и служителите.

/6./Когато във връзка с промените по ал. 1 се предвиждат мерки по отношение на работниците и служителите, работодателят е длъжен преди уведомлението по ал. 4 да проведе своевременно консултации относно тези мерки с представителите на работниците и служителите.

ГЛАВА ТРЕТА
ОСНОВНО ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА СТРАНИТЕ ПО ТРУДОВОТО ПРАВООТНОШЕНИЕ
Раздел І . Задължения на работодателя- Директор.
Чл. 25 . Задължения на директора за осигуряване на условия за работа:
/1./ Директорът  е длъжен да осигури на работника или служителя нормални условия за изпълнение на работата по трудовото правоотношение, за която се е уговорил, като му осигури:


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


2.  работно място и условия в съответствие с характера на работата;


3.  здравословни и безопасни условия за труд;


4.   кратка характеристика или описание на работата;


5.  указания за реда и начина на изпълнение на трудовите задължения и упражняване на трудовите права, включително запознаване с Правилника  за вътрешния трудов ред , правилата за здравословни и безопасни условия на труд, с Правилника за вътрешния ред 
           6. да запознае служителят или работника с длъжностната му характеристика

/2/ Директорът  е длъжен да пази достойнството на работника или служителя по време на изпълнение на работата по трудовото правоотношение.

Чл.26. Задължение на директора  за плащане на трудово възнаграждение.Директорът  е длъжен да плаща в установените срокове на работника или служителя уговореното трудово възнаграждение за извършената работа.

Чл.27. Задължение на директорът  е  да осигури работника или служителя:
/1./ Директорът  е длъжен да осигури работника или служителя за всички осигурителни социални рискове съгласно условия и по ред, установени в отделен закон.

Раздел І. Задължение на работници и служители 
ОБЩИ РАЗПОРЕДБИ :

Чл.28 По трудовото правоотношение работникът или служителят е длъжен да изпълнява работата, за която се е уговорил, и да спазва установената трудова дисциплина, а работодателят - да осигури на работника или служителя условия за изпълнение на работата и да му плаща възнаграждение за извършената работа.

Чл. 29. Работникът или служителят трябва да изпълнява трудовите си задължения точно и добросъвестно.

Чл. 30.Задължения при изпълнение на възложената работа. При изпълнение на работата, за която се е уговорил, работникът или служителят е длъжен:


1.  да се явява навреме на работа и да бъде на работното си място до края на работното време;


2.  да се явява на работа в състояние, което му позволява да изпълнява възложените задачи и да не употребява през работното време алкохол или друго упойващо вещество;

3.  да използува цялото работно време за изпълнение на възложената работа;


4.  да изпълнява работата си в изискуемото се количество и качество;


5.  да спазва техническите и технологическите правила;


6.  да спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд;


7.  да изпълнява законните нареждания на работодателя;

8.  да пази грижливо имуществото, което му е поверено или с което е в досег при изпълнение на възложената му работа, както и да пести суровините, материалите, енергията, паричните и другите средства, които му се предоставят за изпълнение на трудовите задължения;


9.   да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, както и да пази доброто име на предприятието;


10.  да спазва вътрешните правила, приети в детската градина и да не пречи на другите работници и служители да изпълняват трудовите си задължения;


11.  да съгласува работата си с останалите работници и служители и да им оказва помощ в съответствие с указанията на работодателя;


12.   да уведоми работодателя за наличие на несъвместимост с изпълняваната работа, когато по време на осъществяването й за него възникне някое от основанията за недопустимост по чл. 107а, ал. 1;


13.  да изпълнява и всички други задължения, които произтичат от нормативен акт, от колективен трудов договор, от трудовия договор и от характера на работата.
                УЧИТЕЛИ 
Чл. 31./1./Учителят в детската градина организира и провежда възпитанието и обучението в съответствие с държавните образователни изисквания.

/2./ За заемане на длъжността "учител" се изисква диплом за завършена степен на висшето образование "магистър", "бакалавър" или "професионален бакалавър по...".
/4/И ОТГОВАРЯЦИ НА Чл. 40. (4)  (Нова -  ДВ,  бр. 36  от 1998  г.)  Длъжностите директор,  помощник-директор, учител (възпитател) могат да се заемат само от лица, които не са осъдени на лишаванеот свобода с влязла в сила присъда за умишлено престъпление, не са лишени от правода упражняват професията си и не страдат от заболявания и отклонения,  коитозастрашават живота или здравето на децата и учениците,  определени с наредба наминистъра на образованието,  младежта и науката,  съгласувано с министъра наздравеопазването ОТ ЗАКОНА за народната просвета
/3/ Учителят има право да се развива в кариерата , съгласно ЗПУО и да заема длъжност, съглосно образование и трудов стаж както следва :

1. .Учител 

2. Старши учител

3. Главен учител

Чл. 32. Учителят има право:
1.Да членува в професионални организации и да взема участие в работата на регионалните им органи.
2.Да прави предложения относно дейността на  ДГ №99.
3.Да получава информация относно възможностите за повишаване на квалификацията.

4.На уважение на личното му достойнство, авторитет и зачитане на професионалните му права, гарантирани с нормативната уредба в системата на народната просвета.

5.Всички права съгласно КТ.
 Чл. 33. Учителят е длъжен:
1.Да изпълнява трудовите си задължения, съгласно КТ и нормативните актове в системата на народната просвета,  длъжностната характеристика и етичния кодекс на работещите с деца.

2. Да изпълнява нормата за задължителна преподавателска работа.

3. Да изпълнява ДОС за възрастовата група, която ръководи, съгласно наредба № 5 от 03.06.2016 г. за предучилищното образование . 
4. Да изпълнява решенията на педагогическия съвет, да прилага одобрените от ПС програми и годишни разпределения, да спазва и изпълнява седмичните разпределения и да се съобразява с препоръките на контролните органи на РУО  на МОН.

5. Да опазва живота и здравето на децата.

6. Да създава равни шансове на децата за възпитаване и развитие.

7. Да работи за утвърждаването на традициите и авторитета на детската градина.

8. Да изпълнява законосъобразните разпоредби на директора.

9. Да уважава личното достойнство на децата и техните родители.
10.Да спазва етичния кодекс за работа с деца.
11. Да изготвя сведение за присъствията и отсъствията на децата и ги предоставя на Зав. АТС.

Чл.34. Учителите нямат право:
1. Да нарушават нормативните актове в сферата на образованието, ЗПУО Конвенцията за правата на детето  и Закона за закрила на детето.

2. Да извеждат децата извън детската градина без да са информирали директора и без осигурен придружител.

3.Да дават информация на родителите извън рамките на тяхната компетентност. 

4. Да използват обидни квалификации за децата и родителите им и да разговарят с тон  унижаващ тяхното достойнство.

5.Да използват физическо наказание над децата.
   ПОМОЩНО-ОБСЛУЖВАЩ ПЕРСОНАЛ
Чл. 35. Помощник-възпитателят:
И ОТГОВАРЯЦИ НА Чл. 40. (4)  (Нова -  ДВ,  бр. 36  от 1998  г.)  Длъжностите директор,  помощник-директор, учител (възпитател) могат да се заемат само от лица, които не са осъдени на лишаванеот свобода с влязла в сила присъда за умишлено престъпление, не са лишени от правода упражняват професията си и не страдат от заболявания и отклонения,  коитозастрашават живота или здравето на децата и учениците,  определени с наредба наминистъра на образованието,  ,  съгласувано с министъра на здравеопазването.
1. Подпомага работата в групата, като осигурява хигиената и обслужването на децата, съгласно длъжностната характеристика.
2. Спазва  етичния кодекс за  работещите с деца.
3. Носи отговорност за живота и здравето на децата, при дейностите които изпълнява.
4. Възпитава здравни и културни навици и умения за самообслужване;

5. Общува с децата и при необходимост с родителите им с учтив тон;

6. Води задължителната документация – документите по  ХАСЕПС системата.
7. Не дава информация, извън своята компетентност .
8. Съхранява  повереното му  с приемо-предавателен протокол имущество.

9.  Пом.възпитателят е длъжен да поддържа изряден външен вид.
            Чл. 36. Медицинската сестра:
1. Приема здравните документи на децата в детското заведение,съгласно изискванията на Наредба №3 на МНЗ
2.Следи за здравния статус на децата и провежда нужните профилактични дейности;

3.Организира здравната просвета на децата, персонала и родителите;

4.Наблюдава и измерва физическата дееспособност на децата;

5.Води и съхранява медицинската документация;

6.Води и контролира документацията за самоконтрол на кулинарната продукция;

7.Контролира хигиенния режим, отоплението и аерацията на помещенията;

8.Контролира дейността на кухненския блок, спазване на санитарно-хигиенните изисквания и качеството на детското хранене.
9.Следи за редовността на здравните книжки на работещите в детското заведение.

10.Изисква необходимите документи за проявавани алергии на децата и дава съответните указания на учители и пом. персонал за обслужване на същите.
11. Извършва ежедневен филтър на децата и отразява същото в документацията

Чл. 37. Завеждаш админитративно-техническата Служба  отговаря за:
1. Своевременното изготвяне събиране, съхраняване и отчитане на таксите,съгласно Наредбата за събиране на данъци и такси на СО.
2. Изготвянето на всички служебни документи, свързани с трудовия стаж на служителите на детската градина;

3. Изготвя приемо- предавателен протокол при назначаване на нов служител в детското заведение и обходен лист при напускане на служител и го предоставя за подпис на директора;
4. Съхранява инвентара и имуществото на детската градина и води съответната документация;
5. Участва при изготвянето на заявките за необходимите ремонти и организира отстраняването на аварии;
6. Предоставя необходимата информация на счетоводителката за изготвяне на заплати на работещите в детското заведение
7. Съхранява ведомостите за заплати и др. счетоводни документи, съгласно изискванията;

8. Води входящ и изходящ дневник.
9. Изготвяне на служебни бележки на работещите в детското заведение и децата посещаващи същото.

Чл.38. Домакин:

1. Изготвя заявки за необходимите хранителни продукти и хигиенни материали за дейността на детското заведение

2. Изготвяне на требвателните искания за хранителните продукти.
3.Съхранява  в складовите помещения хранителни продукти и хигиенни материали съгласно  изискванията на РИОКОС-/ бивше./
3.  Носи отговорност за правилното изписване и  изразходване на хранителните продукти и хигиенни материали на готвач и пом. персонал.
4. Отговаря за количеството и качеството на доставяните хранителни продукти и води необходимата документация ,съгласно системата ХАССР
5. Следи за воденето на заповедната книга за храна. 

6. Участвува в комисията по изготвяне на менюто за детското заведение.
Чл. 39.  Готвачът и помощник-готвачът осигуряват храненето на     децата, при спазване на технологията на детското хранене и нормативните изисквания, като:
1. Получават хранителните продукти, съгласно заявените количества;

2.Отговарят за навременното приготвяне на храната, заделяне на 48 часови проби,разпределение на готовата кулинарна продукция по групи, съобразно определените в рецептурника грамажи;

3. Носят отговорност за качеството на готовата кулинарна продукция и влагане на отпуснатите хранителни продукти;

4. Отговарят за поддържане на хигиената в кухненския блок и за качеството на приетите продукти

5. Имат право да откажат да приемат некачествени хранителни продукти.
6.Участвува в изготвяне на менюто за детското заведение.
6. Носи отговорност за  за зачисленото имущество.

ГЛАВА ЧЕТВЪРТА 

РАБОТНО ВРЕМЕ И ПОЧИВКИ .ОТПУСКИ
Раздел І .Работно време и почивки 
Чл.40./1/  Работното  време на ДГ №99 Брезичка  е от 6:00 до 19:00. ДГ № 99 работи на петдневна работна седмица с нормална продължителност на седмичното работно време на служителите до 40 часа, с осигурена най-малко 12 часова междудневна и 48 часова междуседмична почивка на служителите. 

           /2/ Работното време на педагогическия персонал е от 7.00 до 19.00 ч.
              а. Учителки първа смяна от 07.00 до 13.00 ч.- работа с деца работа с деца за изпълнение нормата преподавателска заетост.

              б. Учителки втора смяна от 13.00 до 19.00 ч. – работа с деца за изпълнение нормата преподавателска заетост
                в. Учителите са задължени да бъдат на разположение за участие в педагогически съвети, родителски срещи и други задачи, възложени от директора и произтичащи от характера на дейността, в рамките на 40 часова работна седмица.

                г. Учителите от І смяна нямат право да напускат работното си място до идването на сменящата учителка без разрешението на директора.
              Д. Учителките централна сграда,БЛ. 31, БЛ. 23  започват работа ,съгласно утвърден график за дежурства., а именно :

- дежурните учители започват работа в 7.00 часа – това са дежурните учители  по хранене и отговорности за сгради 

- Останалите учители започват работния ден от 7.30 часа и записват невзетите часове в работен дневник

- при необходимост в рамките на 3 до 6 месеца учителите са длъжни да вземат посочените часове по график.

- неотработените и  отработените часове по норма се вписват в работен дневник , който е неотменна част от материалната книга.

- при неотработване на часовет в рамките на 6 месеца по причина на учителя на същия се отнемат съответното финансово възнаграждение. 
/3/ Работното време на непедагогическия персонал е както следва:

т. 1.Работното време на кухненски персонал е от 6.00ч до 14.30 ч.,

почивка  от 13.00 до13.30  ч.   

т. 2.Работно време  на перачка от 6.30 ч. до 15.00 ч.

почивките са както следва:  от  13.00 ч. до 13.30
т.3.Работно време на поддръжка и ремонт и шофьор – от 6.00 ч. до
 14.30 ч.

почивка:    от 13.00 до 13.30 ч.

т. 4. Работно време на  чистач е от 7.00 ч до 15.30 ч

почивка от 10.00 ч до 10.30 ч. .
 т. 5.Работното време на  административен персонал е от 8.00  до 

16.30 ч.
а.почивката е от 12.30 ч до 13.00 ч.
             б. от 5-то до 10-то число на месеца, когато се събират таксите, 
          канцеларията работи с удължено време до 17:00 ч.,  по 
         график,предварително обявен на видно място, в рамките на 8 часовия работен ден.
т. 6. Работното време на пом.- възпитателите е от 7.30 до 16.00 ч.
            почивките са от 12.30 ч. до 13.00 ч. 
а. При необходимост(поради отсъствие на пом.възпитател в група), коридорната пом. възпитателка от І смяна поема функциите на отсъстващата служителка.

б. По обяд, коридорните помощник-възпитатели се включват в обслужването на децата от І група.
в. Пом.-възпитател Детелина Василева е с работно време от 7.00 часа до 15.30 часа,  а почивките са от 10.00 ч. до 10.30 ч. 
Чл. 41. Работното време на директора е в съответствие с изискванията на КТ - 40 часова работна седмица,  в рамките на работното време на ДГ №99., а именно понеделник ,вторник ,четвъртък и петък от 8.00 до 16.30 часа,  а сряда от 10.30 до 19.00 часа.

 /1./ Приемно време за външни посетители с оглед осъществяване на основните   

 задължения:  понеделник - 10:00 до 12:00 ч. и  сряда - 16:00 до 19:00 ч.

/2./ При невъзможност да се извърши прием на посетители в установеното време, по независещи от директора причини и други  спешни задачи, приемът се извършва в първия удобен момент.

/3./ За родителите на приетите деца и служителите на ДГ №99 се осъществява прием в удобно време и за двете страни.

Чл. 42./1./ Работното време на медицинските сестра е 7 часа, както следва :

а.от 7:00 до 14:30ч. с  обедна почивка от  от 14:30 до 15:00ч. за сестрата отговоряща за централна сграда
б. От  7:30 до 15:30ч. с  обедна почивка от  от 15:00 до 15:30ч. за сестрата отговоряща за филиалите първа смяна, 
в.от 11:30 до 19:00ч. с  обедна почивка от обедна почивка от 11:30 до 12:00ч. за сестрата отговоряща за втора смяна

  /2./Отговорностите на медицинските сестри се определят от директора , който посочва и съответния график за същите.
Раздел ІІ. Почивки
Чл.43./1/ Ползването на отпуски,  предвидени в КТ се разрешава, след подаване на писмено заявление, не по-късно от 2 седмици  преди началото на  искания отпуск.

          /2./Размерът на платения годишен отпуск според категориите служители е:

1. Педагогически специалисти –  по чл. 155 ал.5 от КТ и чл. 24 от НРВПО - 48 работни дни,  а за членове на синдикалната организация и присъединили се по силата на чл. 57, ал.2 от КТ – 56 работни дни;

2. Непедагогически специалисти – Зав. Адм.техн. служба, счетоводител, кухня, общ работник и коридорни пом.– възпитатели -  32 работни дни, а за членове на синдикалната организация или присъединили се към КТД – 32 работни дни;
3. Помощник-възпитателите в група – 32 работни дни, 
4. За синдикални членове или присъеднили се по реда на чл. 57, ал.2 от КТ – 33 работни дни.
Чл.44. Прекъсването на платения годишен отпуск за ползване на друг вид платен отпуск става само след писмено заявление от страна на служителя. 

Чл.45. Служителите са задължени да представят болничен лист на директора или да го уведомят за него непосредствено след издаването му или най-късно до следващия ден от началото на разрешения отпуск за временна неработоспособност.

Чл.46. Директорът на ДГ №99, съвместно с председателя на синдикалната организация,  изготвят план-графика за ползването на платения годишен отпуск на работниците и служителите.

ГЛАВА ПЕТА 

ТРУДОВА ДИСЦИПЛИНА, ИМУЩЕСТВЕНА ОТГОВОРНОСТ И ДРУГИ ВИДОВЕ ОБЕЗЩЕТЕНИЯ

Раздел І Трудова дисциплина
Чл.47. Работещите в ДГ №99 са длъжни да изпълняват поетите от тях трудови задължения и да спазват трудовата дисциплина, регламентирана в Кодекса на труда, в нормативните актове по неговото прилагане и в настоящия правилник.
Чл.48. Нарушение на трудовата дисциплина е всяка форма на виновно неизпълнение на трудовите задължения на работника, за което на нарушителя се налага дисциплинарно наказание.
Чл.49. Нарушения на трудовата дисциплина са:
1. закъснение, преждевременно напускане на работното място, неявяване на работа  и неуплътняване на работното време;
2. явяване на работника в състояние, което възпрепятства изпълнението на неговите трудови задължения и на възложените му задачи;
3.неизпълнение на възложените на работещия ангажименти;
4.неспазване на правилата за здравословни и безопасни условия на труд, на техническите и технологичните правила, на правилата за безопасност на труда и противопожарна безопасност, правилата за безопасно обучение и възпитание на децата, както и на всички вътрешни правила, действащи в  ДГ №99;
5. неизпълнение на дадените от работодателя задължителни указания и нареждания;
6. неспазване на инструкциите и указанията, относно начина на съхранение и експлоатация на имуществото на ДГ №99;
7. злоупотреба с доверието и уронване на доброто име и престиж на  ДГ №99, както и всяка форма на разпространение на поверителни сведения, отнасящи се до директора;
8. произвеждане на некачествена продукция по вина на работника;
9. увреждане на имуществото на ДГ №99 и разпиляване на суровини, материали, енергия и други средства;
10. неизпълнение на други трудови задължения.

Чл. 50. (1) Контролът по спазването на трудовата дисциплина се осъществява от директора и главните учители 
(2) Всеки служител на ДГ №99 е задължен да  уведомява директора при  констатиране  на нарушения на трудовата дисциплина, довели до затруднения в пряката му дейност;
(3) Дисциплинарните наказания се налагат на работниците и служителите с мотивирана заповед, издадена от  директора на ДГ №99, която задължително съдържа името на нарушителя, вида на нарушението, времето на извършването му и основанието за налагане на дисциплинарното наказание.
Чл. 51. Дисциплинарните наказания са по чл.188 във връзка с Глава девета от КТ:
1.забележка;
2.предупреждение за уволнение;
3. дисциплинарно уволнение.
Чл. 52. Дисциплинарно уволнение може да бъде наложено при:
1. три закъснения или преждевременни напускания на работа в един календарен месец, всяко от които не по-малко от 1 час;
2. неявяване на работа в течение на два последователни работни дни без основание;
3. системни нарушения на трудовата дисциплина;
4. злоупотреба с доверието на работодателя или разпространяване на поверителни за него сведения;
5. други тежки нарушения на трудовата дисциплина.

Чл. 53. Дисциплинарните наказания се налагат при спазване на разпоредбите на КТ.
Чл. 54. В случай на налагащо се отсъствие в работно време или при необходимост от по-ранно приключване на работния ден, работникът е длъжен предварително да уведоми директора, а при негово отсъствие – отговорниците на смяна..
Чл. 55. Работникът отговаря имуществено за вреда, която е причинил на работодателя, поради небрежност при или по повод изпълнението на трудовите си задължения. Размерът и редът за осъществяване на тази отговорност се определят съгласно разпоредбите на действащото трудово законодателство Глава 10 раздел II от КТ.
Чл. 56. Имуществената отговорност на работника се прилага независимо от дисциплинарната, административнонаказателната и наказателната отговорност за същото деяние.
Чл. 57. За вреда, която е причинена умишлено или в резултат на престъпление, или която е причинена не при изпълнение или по повод на изпълнението на трудовите задължения, отговорността се определя според гражданското законодателство.
Раздел ІІ.  Имуществена отговорност 
Чл. 58. За вреди от трудова злополука или професионална болест, които са причинили временна неработоспособност, трайна неработоспособност над 50 на сто или смърт на работника или служителя, работодателят отговаря имуществено независимо от това, дали негов орган или друг негов работник или служител има вина за настъпването им. Размерът и редът за осъществяване на тази отговорност се определят съгласно разпоредбите на действащото трудово законодателство.
Чл. 59. Работникът отговаря имуществено за вреда, която е причинил на работодателя, поради небрежност при или по повод изпълнението на трудовите си задължения. Размерът и редът за осъществяване на тази отговорност се определят съгласно разпоредбите на действащото трудово законодателство.
Чл. 60. Имуществената отговорност на работника се прилага независимо от дисциплинарната, административнонаказателната и наказателната отговорност за същото деяние.
Чл. 61. За вреда, която е причинена умишлено или в резултат на престъпление, или която е причинена не при изпълнение или по повод на изпълнението на трудовите задължения, отговорността се определя според гражданското законодателство.

Чл. 62. Размерът и редът за  определяне и изплащане на дължимите обезщетения се определят съгласно разпоредбите на действащото трудово законодателство.


ГЛАВА ШЕСТА
ПРОФЕСИОНАЛНА КВАЛИФИКАЦИЯ
Чл.63 /1./ Директорът на ДГ №99 създава условия за включване на педагогическите специалисти във формите за индивидуална квалификация.

/2./Директорът и Педагогическия съвет разработват и приемат програмата за квалификация на педагогическите специалисти и непедагогическия персонал.
/3./В края на всяка финансова година се прави отчет за усвоените средства за квалификация на педагогическите специалисти пред Педагогическия съвет.
Чл. 64 .Учителите имат право да предлагат теми за професионална квалификация.

Чл. 65. На учители се предоставя възможност за повишаване личната мотивация за работа чрез :

1. Участие в тим билдинги

2. Участие в работни групи с НБУ –  катедра психология

3. Редовни срещи с преподаватели от катедра Предучилищна и Начална педагогика.

4. Допълнителна квалификация по тяхно желание.

5. Участия в обучение за ПКС .

ГЛАВА  СЕДМА 

ТРУДОВО ВЪЗНАГРАЖДЕНИЕ

Чл. 66. /1./   На работниците и служителите се гарантира изплащането на трудово възнаграждение  в рамките на бюджетните средства  в съответствие с Наредба  за работните заплати на персонала в звената от системата на народната просвета на МОН,  КТД и вътрешните правила за работната заплата.
/2./Работниците и служителите от системата на народната просвета получават ежемесечно допълнително трудово възнаграждение за придобит трудов стаж и професионален опит в размер на не по-малко от 1 на сто от основното месечно трудово възнаграждение.
/3./ Формирането и изплащането на трудовите възнаграждения е в съответствие с КТ, Наредба № 4 за нормиране  и заплащане на труда от 20.04.2017 г., , КТД от  27.06. 2018 г.на СО и Вътрешни правила за работната заплата.

/4./ Директорът организира процедурите за  усвояване  на реализираните икономии в края на финансовата година. Разпределението се извършва по изработени критерии съгласно утвърдени вътрешни правила за работната заплата с участието на синдикалната организация.

ГЛАВА   ОСМА 
БЕЗОПАСНИ И ЗДРАВОСЛОВНИ УСЛОВИЯ НА ТРУД

Чл.67 .В ДГ №99 се осигуряват  здравословни, безопасни и хигиенни условия на труд, като разходите за това са осигурени в бюджета за финансовата година, съобразно Закона за здравословни и безопасни условия на труд и приетите подзаконови нормативни актове.

Чл. 68. /1./ Директорът съвместно със  синдикалната организации разработват и периодично актуализират Правилник за безопасни и здравословни условия на обучение, възпитание и труд и Инструкции за безопасна работа в съответствие с изискванията на нормативните документи, които обявяват на работните места.

/2/Директорът и ОБЗР в ДГ №99  организират провеждането на периодично обучение или инструктаж на работниците и служителите по правилата за осигуряване на здравословни и безопасни условия на труд, в съответствие  с наредба РД 07-02 от 16.12.2009г на министъра на труда и социалната политика.
Чл. 69. Директорът на ДГ №99, съвместно с ГУТ разработват програма за подобряване на условията на труд за всяка финансова година.

Чл. 70 . В ДГ №99 има оборудван здравен кабинет за оказване на долекарска помощ. 

Чл. 71. Работницити и служителите на ДГ №99 са задължени да посещават предвидените ежегодни профилактични  медицински прегледи съгласно чл. 287, ал. 1 и 2 от КТ.
ГЛАВА ДЕВЕТА
СОЦИАЛНО-БИТОВО И КУЛТУРНО ОБСЛУЖВАНЕ

Чл.72 . /1./ На работещите в ДГ №99 се  осигуряват ежемесечно средства за фонд "Социално-битово и културно обслужване" в размер на 3% от средствата за работна заплата.

/2./Редът за разпределение и ползване на средства за СБКО се определя от общото събрание на работниците и служителите в учебното звено.

Чл. 73. На работещите в ДГ №99 се осигуряват средства за работно облекло ,съгласно Наредбата за работно облекло за педагогическия персонал и Наредба за работното облекло за общински служител
ГЛАВА  ДЕСЕТА
ПРЕКРАТЯВАНЕ НА ТРУДОВОТО ПРАВООТВОШЕНИЕ

Чл. 74 . /1./ Прекратяването на трудовия договор се извършва при наличието на предпоставките и при спазването на процедурата, предвидена в Кодекса на труда.
/2./ Работникът може едностранно да прекрати трудовото си правоотношение с предварително писмено предизвестие, отправено до работодателя в 1-месечен срок, предхождащ момента на прекратяване.
/3./ Трудовият договор, сключен със срок за изпитване, може да бъде прекратен без предизвестие от страната, в чиято полза е уговорен.

Чл. 75. /1./ При прекратяване на трудовите правоотношения по чл.328, ал.1, т.1, т.2 и т.З от КТ, в рамките на утвърдената численост на персонала, се  информират синдикатите за:
1. причините и необходимостта от намаляване числеността на персонала;
2. броя   на   подлежащите   за   съкращение   по   категории   персонал   и
професии;
3. критериите за подбор;
4. възможностите за пренасочване на освободения персонал.
/2. / Не прекратява трудовите правоотношения на работници и служители в
трудоспособна възраст, ако по същите специалности има щатни длъжности,
които се заемат от пенсионери или служители, които са придобили право на
пенсия за осигурителен стаж и възраст по чл.68, ал.1-3 от КСО.
/3./ Преустановява сключването на нови трудови договори с външни лица,
освен за длъжности, за които има специфични изисквания за заемането им.

/4./ Прекратяването на трудовото правоотношение на основание чл.328,
ал.1, т.2 и т.З от КТ на работници и служители, членове на синдикатите - страна
по договора, може да стане само след предварително становище на съответния
синдикален орган за всеки отделен случай.

 /5./ Не сключва граждански договори за изпълнение на работа, равностойна на съкратеното работно място.

ГЛАВА  ЕДИНАДЕСЕТ
ДОКУМЕНТИ 
Раздел  І документи 
Чл. 76. Документите в детското заведение се водят съгласно НАРЕДБА № 8 от 11.08.2016 г. за информацията и документите в системата на предучилищното и училищното образование.
Чл. 77. Детска градина №99 „Брезичка“ води следните документи:

1. Книга за протоколите от заседанията на педагогическия съвет.

a. а. Всеки протокол включва: пореден номер, като номерацията започва с № 1 от

б. началото на всяка учебна година; дневен ред на заседанието; отсъстващи членове на

в. педагогическия съвет и причините за отсъствието; обсъжданията по време на заседанието; взетите решения. 

г. в началото на всяка учебна година в книгата се вписва поименният

д. списък на членовете на педагогическия съвет
е. Със заповед на директора се определя мястото на съхранение на книгата до

ж.приключването й. Книгата се съхранява в архива на институцията след приключването.Срок постоянен.

з. Книгата за регистриране заповедите на директора е предназначена за регистриране на всички видове заповеди, издадени от директора на институцията.

а. Оригиналите на издадените заповеди се класират в класьори, които са неразделна част от книгата за регистриране на заповедите на директора.

а.книгата се придружава от два класьора :
-класьор с трудови договори, допълнителни споразумения, заповеди за прекратяване

на трудови правоотношения;

-класьор с други заповеди, свързани с дейността на институцията.
б. Оригиналите на заповедите по ал. 1 се подреждат по пореден номер на заповедта за година, съответстващ на номера на заповедта в заповедната книга. Всяка заповед в

книгата и в съответния класьор се подписва от директора и се подпечатва с кръглия печат.

в. Книгата и класьорите с оригиналите на заповедите се водят от директора или от

длъжностно лице, определено със заповед на директора.

г. Със заповед на директора се определя мястото на съхранение на книгата до

приключването й и на класьорите със заповедите. Книгата по а. се съхранява 20 години в архива на институцията , а класьорът със заповедети 20 години в 
архива на институцията след приключването й, класьорът по трудови договори се съхранява   - 50 години, 
3. Книгата за контролната дейност на директора  е предназначена за регистриране контролната дейност на директора на инстуциятаКнигата се съхранява от директора до приключването й  в архива на институцията - 5 години.

4.Книгата за регистриране на проверките на контролните органи на

Министерство на образованието и науката (МОН) е предназначена за регистриране

ревизионната дейност на контролните органи на МОН.

-Със заповед на директора се определя мястото на съхранение на книгата до

приключването й и на класьора с констативните протоколи. 
-Те се съхраняват в архива на институцията 5 години след приключването им.

5.Дневникът за входяща кореспонденция  и изходяща информация  е предназначен за

регистриране на входящата кореспонденция и изходяща информация 
а. Към дневника има  два класьора  с кореспонденцията. Класьорите са  е неразделна част от   входящия  и изходящия  двевник.
б.Дневникът  и класьорът се водят от длъжностно лице, определено със

заповед на директора.

в.Със заповед на директора се определя мястото на съхранение на дневника до приключването му и на класьора с входящата кореспонденция.

г.Дневникът и класьорът се съхраняват в архива на институцията 5 години след

приключването им.

7.Книгата за регистриране на даренията е предназначена за регистриране на

всички видове дарения, постъпващи в институциите.

а. Към книгата за дарения като неразделна част се прилага и класьор със

свидетелства за даренията.

б. Книгата се води от председателя на комисията по даренията, определена за

съответната финансова година със заповед на директора.

в. Със заповед на директора се определя мястото на съхранение на книгата до

нейното приключване и се съхранява в архива на институцията, със срок постоянен.

 г.Свидетелството за дарение се издава в два еднообразни екземпляра - един

за дарителя и един за класьора към книгата за регистриране на дарения.
д.Свидетелството за дарение съдържа следните реквизити: наименование на

държавата по Конституция ; наименование на министерството; вид, наименование и

местонахождението на институцията; наименование на документа "свидетелство за

дарение"; номер и дата, съответстващи на регистрационния номер и датата на дарението от книгата за регистриране на даренията; данни за дарителите - физически лица: трите имена и постоянен адрес; за дарителите - юридически лица: пълното наименование, адрес на седалището; описание на вида на дарението; количеството на дарението; стойността на дарението; волята на дарителя; подпис на дарителя; име, фамилия и подписи на председателя на комисията по даренията и на директора на институцията; кръгъл печат.

е. Класьорът със свидетелствата за дарения е неразделна част от книгата за

регистриране на даренията, води се от председателя на комисията по даренията,

определена със заповед на директора за всяка финансова година.

д. Класьорът със свидетелствата за дарения се съхранява заедно с книгата за

регистриране на дарения. Срок на съхранение - постоянен.

8.  Летописната книга на институцията е предназначена за регистриране и

отразяване на важни моменти, събития и факти от историята и развитието на институцията през учебните години.

а. Книгата се води  от длъжностно лице, определено със заповед на директора.

б. Със заповед на директора се определя мястото на съхранение на книгата до

приключването й. Книгата се съхранява в архива на институцията със срок постоянен.

9. Книгата за санитарното състояние е предназначена за регистриране на

контролната дейност на органите на РИОКОС.
а.  Книгата се издава по образец, утвърден от министъра на здравеопазването. Води се

от длъжностното лице, изпълняващо контролната дейност.

б. Със заповед на директора се определя мястото на съхранение на книгата до

приключването й. Книгата се съхранява в архива 5 години след приключването й.

10.Дневникът за група,подготвителна група/подготвителен клас е предназначен за  подготвителна група в детската градина.

а. Дневникът се води от учителите, преподаващи в групата, подготвителната група,

или класния ръководител в подготвителния клас и се заверява от директора. След

приключване на учебната година учителите в групата или класният ръководител в

подготвителния клас предават дневника на директора.

б.  Със заповед на директора се определя мястото на съхранение на дневника до

приключването му. Дневникът се съхранява в архива на институцията 5 години след

приключването му.

11. Удостоверението за преместване на дете от подготвителна група е предназначено за деца, посещавали подготвителна група в детска градина  и преместващи се в подготвителна група в друга детска градина или подготвителен клас в друго училище

а. Удостоверението за преместване на дете от подготвителна група/подготвителен

клас се съхранява в приемащата институция.

12.Удостоверението за завършена подготвителна група в детска градина или подготвителен клас в училища е предназначено за деца, посещавали подготвителна група в детска градина.

 а.Удостоверението за завършена подготвителна група в детската градина или подготвителен клас в училище се регистрира в регистрационната книга за издадените удостоверения, подпечатва се с кръглия печат на институцията върху подписа на директора.

б.Дубликат на удостоверението се издава след подадена молба в случаите, когато оригиналният документ е изгубен, унищожен или станал негоден  за ползване. 
в. Дубликатът на удостоверението се издава върху оригинално удостоверение за

завършена подготвителна група/подготвителен клас, като в горния десен ъгъл с главни

букви се отпечатва текст: "дубликат", под който се полага подписът на директора и кръгъл печат. Дубликатът се регистрира в регистрационната книга за издадените удостоверения.

г.Удостоверението за завършена подготвителна група/подготвителен клас или

дубликатът се съхранява от родителя (настойника) на детето.

13.Книгата за заповедите за храна е предназначена за регистриране на заповедите на директора за броя на заприходените на столово хранене деца и  от детскате градина.

а. Книгата съдържа страници със следните реквизити: заповеди за храна по дни с

данни, записани с думи и цифри за: брой заприходени за храна (закуска, обяд и вечеря)

според заявка с подпис на учителя/възпитателя; брой столуващи с право на храна; брой

купони за храна; подпис на домакина и на директора; кръгъл печат.

б. Книгата се води от длъжностно лице, определено със заповед на директора, ежедневно се заверява с подписа на директора и се подпечатва с кръглия печат

на институцията.

 в.Със заповед на директора се определя мястото на съхранение на книгата до

приключването й. Книгата се съхранява в архива на институцията до следващата

финансова ревизия.
14.Книгата за подлежащите на задължително обучение деца до 16-годишна възраст е предназначена за водене на отчет на деца от задължителната училищна възраст в подготвителните групи в детските градини и в подготвителните и другите класове в училищата до навършване на 16-годишна възраст на детето.

а. Книгата се води от директора или от длъжностно лице, определено със заповед на

директора. Децата се вписват в книгата по години на раждане. За всяка година на раждане се съставя отделна номерация. След последния в списъка на родените през даденатаэ година деца се оставя място, в което да могат да се вписват и постъпили деца от други институции, родени през същата година.

б. Всяко дете до 16-годишна възраст, постъпило в институцията, се записва в книгата

в срок до три дни. Данните за всяко дете се актуализират най-късно до десет дни след

започване на учебната година.

в. Със заповед на директора се определя мястото на съхранение на книгата до

приключването й, след което книгата се съхранява в архива на институцията 5 години.

15. Регистрационната книга за издадените удостоверения е предназначена за регистриране на оригинали на: удостоверения за завършена подготвителна група.

а.За регистриране на дубликатите на посочените в ал. 1 удостоверения се завежда

отделна книга от същия вид (номер 78А).

б. Книгата се води от директора или от длъжностно лице, определено със заповед на

директора.

в.Със заповед на директора се определя мястото на съхранение на книгата до

приключването й. Книгата се съхранява в архива на институцията със срок постоянен.

16. Сведение за организацията на дейността в детската градина (Списък - образец № 2), за текущата учебна година отразява организацията в детските градини. Списък - образец № 2 се изготвя от всички детски градини в системата на народната просвета с цел информационно обслужване на МОН, РУО, общинската и районната администрация.

а. Списък - образец № 2 се изготвя от директора, утвърждава се от началника на РУО, като данните от всеки раздел се заверяват с подпис на директора и счетоводителя. В детските градини, прилагащи системата на делегираните бюджети, списък - образец № 2, се изготвя и утвърждава от директора след съгласуване с началника на РИО.Заверката се се осъществява чрез онлайн платформа.При осъществена такава се пуска заповед за утвърждаване на списък образец № 2 и след представянето и в онлайн платформата се изтегля свидетелство за заверката отново чрез онлайн платформа.
РАЗДЕЛ І.  Събиране,обработване,съхранение  и защита на личните данни в ЛТД на служителите.
Чл. 78. /1./ Директорът на ДГ №99 е НАЗНАЧИЛ администратор на лични данни съгласно регламента за защита личните данни   и има право да изисква личните данни на служителите  във връзка с трудовите правоотношения.
 /2. /Съгласно регламента за защита личните данни   е длъжен да  гарантира неприкосновеността на личността и личния живот чрез осигуряване на защита на физическите лица при неправомерно обработване на свързаните с тях лични данни в процеса на свободното движение на данните. 
/3./Администраторът на лични данни обработва личните данни самостоятелно или чрез възлагане на обработващ данните в ДГ №99 „ Брезичка „  на счетоводител, Зав. Адм. Техн. Служба и учители при спазване на чл. 2 ал. 2 , а именно се събират за конкретни, точно определени и законни цели и да не се обработват допълнително по начин, несъвместим с тези цели; допълнително обработване на личните данни за исторически, статистически или научни цели е допустимо, при условие че администраторът осигури подходяща защита, като гарантира, че данните не се обработват за други цели;

/4./ Обработването на лични данни е допустимо само в случаите, когато е налице поне едно от следните условия: 

1. обработването е необходимо за изпълнение на нормативно установено задължение на администратора на лични данни;
2. физическото лице, за което се отнасят данните, е дало изрично своето съгласие; 

3. (изм. - ДВ, бр. 91 от 2006 г.) обработването е необходимо за изпълнение на задължения по договор, по който физическото лице, за което се отнасят данните, е страна, както и за действия, предхождащи сключването на договор и предприети по негово искане; 

4. обработването е необходимо, за да се защитят животът и здравето на физическото лице, за което се отнасят данните; 

5. обработването е необходимо за реализиране на законните интереси на администратора на лични данни или на трето лице, на което се разкриват данните, освен когато пред тези интереси преимущество имат интересите на физическото лице, за което се отнасят данните. 
/5./ Забранено е обработването на лични данни, които: 

1. разкриват расов или етнически произход; 

2. разкриват политически, религиозни или философски убеждения, членство в политически партии или организации, сдружения с религиозни, философски, политически или синдикални цели; 

3. се отнасят до здравето, сексуалния живот или до човешкия геном. 
/6. / Необходимите лични данни се събират и съхраняват от директора на ДГ № 99 в ЛТД на служителите, достъп до които имат само Зав. Административно –техническа служба  и счетоводителя, упълномощени по силата на преките им трудови задължения.
Чл. 79  /1./Достъп до данните от щатното разписание, ведомостите за месечните заплати и болничните листове имат директорът, счетоводителят и Зав. Административно-техническата служба .

/2./Размерите на индивидуалните трудови възнаграждения се договарят с допълнителни сполазумения към трудовите договори и са достъпни до конкретния служител и упълномощените по силата на трудовите си задължения – Зав. Административно –техническа служба  и счетоводителя.
/3./Фишовете за заплатите се получават лично от  от Зав. Административно –техническа служба .
Чл. 80. /1./ Заявленията за прием с данните за децата – ЕГН на детето, данни за родителите – имена, домашен адрес и телефони за връзка и данни за личния лекар – име и телефон за връзка се и копие от удостоверенията за раждане се съхраняват в класьори от директора. В  групите учителките съхраняват- телефоните на родителите, въпросници, декларации по конкретни поводи ,като достъп до тези данни имат  само учителките от конкретната група.
/2/ Копията от удостоверенията за раждане, гражданско състояние се съхраняват при Зав. Административно –техническа служба   упълномощени по силата на преките им трудови задължения, именно при начисляване на таксите.
/3/ Учителките, Зав. Административно –техническа служба  и счетоводителят  са задължени да съхраняват и опазват поверената им информация.
Чл. 81. /1/ Събирането,обработването,съхранението   и защита на личните данни в регистъра на трудовите злополуки се осъществява от Зав. Адм.техн. служба и счетоводителя.Същите ползват код  за достъп на компютъра при работа с лични данни
/2./Събирането,обработването ,съхранението   и защита на личните данни в здравните досиета на служителите се осъществява от службата по трудова медицина.

/3./ Събиране,обработване,съхранение  и защита на личните данни в здравните досиета на  децата се осъществява от медицинските сестри на детското заведение. Забранява се каквата и да е информация за здравното състояние на децата на неоторизирани за това служители  или случайни служители.
ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§1. Този правилник се издава  на основание чл.181 от Кодекса на труда , Конституция на РБ , КТ,  Закон за здравословни и безопасни условия на труд, КТД,Регламент за защита на личните данни,Наредбата № 4 за нормиране и заплащане на труда  .
§2.Правилникът влиза в сила от 18.09.2017г.. и  отменя действащия до този момент правилник.
§3.Служителите имат право да правят писмени предложения за изменение на Правилника ,  адресирани до директора. Предложенията се разглеждат от определена със заповед на директора комисия в едноседмичен срок, ако те са подкрепени поне от
 1 / 3 от служителите или щатния персонал.
§4. Директорът може да издава заповеди и наредби, с които да регламентира неуредени с този Правилник  или с други нормативни актове въпроси.
§5. Директорът може да отменя издадени от него или от подчинените му заповеди, поради отпадане на основанието, на което са издадени, или по други съображения, съгласно нормативните документи
§6. Директорът запознава служителите нечленове на Педагогическия съвет   с Правилника, на детското заведение в десетдевен срок след влизането му в сила писмено.
§7. Копия от Правилника се съхраняват в учителската стая, задължителната документация на детското заведение и в кабинета на директора . 
Правилникът за вътрешния трудов ред е приет ва общо събрание на 19.09.2018 година.
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