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Г. Димова

ПРАВИЛНИК ЗА ДЕЙНОСТТА 
НА ДГ „ПЧЕЛИЦА“ С. ВЪРБИЦА, ОБЩ. ПЛЕВЕН
ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
1.Този правилник урежда устройството, функциите и управлението на детското заведение.
2.Правилникът определя структурата и функциите на ръководство и управление на детската градина, организацията на учебно-възпитателната работа, правата и задълженията на обекта /и родителите/ и субекта на учебно-възпитателния процес.
3.С настоящия правилник се създават необходимите условия и предпоставки за реализиране на основните цели и задачи на учебно-възпитателния процес в ДГ “Пчелица”, произтичащи от ЗПУО .

I. ОСНОВНА ФУНКЦИЯ
Детска градина „Пчелица“ е институция в системата на предучилищното и училищно образование, в която се отглеждат, възпитават, социализират и обучават деца от 2 годишна възраст до постъпването им в първи клас, в съотвествие с ДОС за предучилищно образование.

II. ОРГАНИЗАЦИЯ НА УЧЕБНО-ВЪЗПИТАТЕЛНИЯ ПРОЦЕС
1.В ДГ “Пчелица ” са осигурени необходимите условия за физическото, духовното, нравственото и социалното развитие на детето, гарантират се неговите права, свобода и сигурност, достойнство и уважение, възпитанието в дух на мир и толерантност, приобщаване към българските традиции и културни ценности.
2.Детското заведение създава условия за образование и възпитание на децата съобразно ДОС.
3.Образованието в детското заведение е светско.
4.Детското заведение е общинско, с утвърден авторитет. 
5.Детската градина се помещава в основна сграда и прилежащ към нея кухненски блок.
6.Детската градина носи отговорност за : поетите задължения при приемане на децата, създаване на условия за опазване на живота, предпазване от рискове и укрепване здравето на децата,спазване на ДОС за отглеждане и възпитание на децата, допускане на прояви или действия, които унижават достойнството или накърняват правата на детето, включително и на физически наказания.
7.Детската градина се ръководи от директор и педагогически съвет.
8.Децата са обединени в една смесена група. 
9.Подготовката на децата за училище две години преди постъпването им в първи клас е задължителна.
10.Детската градина изпраща сведение за децата,постъпили в подготвителна група в срок до 30 септември в съответната община,където се води списък на децата,които следва да постъпят в първи клас.
11.В подготвителните групи се допуска отсъствие само по болест и уважителни причини до 10 дни за учебна година.
12.На децата завършили подготвителна група се издава удостоверение за училищна готовност.
13.Детската градина не е на делигиран бюджет.
14.Броят на децата в групите е съобразен с капацитета на помещенията определен от РЗИ и потребностите на региона.
15.Постъпването на децата в детската градина е целогодишно по желание на родителите и при наличието на свободни места ,съгласно Правила за постъпване на деца в общинските детски градини на територията на Община Плевен.
16.Съгласно ЗПУО, предучилищното възпитане в ДГ „Пчелица“ може да се осъществи при целодневна, полудневна, почасова или самостоятелна организация.
Целодневната организация се осъществява в рамките на 12 астрономически часа на учебната година – 07:00 – 19:00ч..
Полуднвна организация – 6 последователни астрономически часа на ден. 07:00 – 13:00ч.
Почасова организация – 3 последователни астрономически часа – 08:30 – 11:30ч.
Самостоятелна организация – съгласно чл. 18 от Наредба №5/2016г. за ПВ.
III. ПРИЕМ НА ДЕЦА В ДЕТСКАТА ГРАДИНА – ПО НАРЕДБА НА ОБЩИНА ПЛЕВЕН ЗА УСЛОВИЯТА И РЕДА ЗА ЗАПИСВАНЕ, ОТПИСВАНЕ, И ПРЕМЕСТВАНЕ НА ДЕЦА В ОБЩИНСКИТЕ ДЕТСКИ ГРАДИНИ НА ТЕРИТОРИЯТА НА ОБЩИНА ПЛЕВЕН ОТ 01.09.2016г.
IV. ТАКСИ
1. Родителите на децата заплащат такса, определена по решение на Общински съвет.
2.Размерът на таксата се определя с решение на Общински съвет.
3.Ползването на намален размер или освобождаване от такса се определя съгласно Наредба за определяне и администриране на местните такси и цени на услуги на територията на Община Варна.
Родителите са длъжни да подадат декларация до директора на детското заведение, придружена от необходимите документи доказващи преференцията, които се завеждат с входящ номер на институцията.
4.На децата от ДГ не се събират такси при условие, че родителите предварително писмено са уведомили директора за времето през което ще отсъства.
5.Извинителни са отсъствията на децата, които са болни или имат предварително подадена молба за отсъствие.
6.Когато дете с молба или обаждане за закъснение не е доведено на ДГ денят се заплаща, а неявяването се счита за нарушение по Правилника с произтичащите от това последствия.
7. Месечните такси за целоднвена, полудневна и почасова организация се заплаща съгласно Наредба №17 за определяне и администриране на местните такси и цени на услуги на територията на Община Плевен.
За целодневна – постоянна такса 25лв. + 1,00лв. за присъствен ден.
За полудневна – постоянна такса 25лв. + 0,50лв. за присъствен ден.
За почасова – постоянна такса 25лв. + 0,30лв. за присъствен ден.
За съботно-неделни дейности – 8лв. за присъствен ден. – от 08:30ч. до 12:30ч.
V. РАБОТНО ВРЕМЕ
1.ДГ работи през цялата година на петдневна работна седмица от 7 до 19 ч.
2.Децата в ДГ се приемат от 7.00 до 8.30 ч.
3.По желание на родителите децата могат да се водят и вземат от ДГ в друг удобен за тях час, но по предварителна уговорка или писмена молба /ако детето идва след 8.30ч./
4. След 8.30ч. деца се приемат по изключение, само ако до 8.20ч.родителите са потвърдили по телефон присъствието на детето за деня.

VI. ХРАНЕНЕ
1.Храната в детското заведение се приготвя в кухненски блок на детската градина и се контролира от директора.
2.Продуктите за приготвяне на храната се получават ежедневно в от склада в присъствието на комисия – готвач и учител. Отговорност за количеството , качеството и влаганите продукти носи готвача.
3.Контрол за качеството на храната се осъществява от директора и дежурен учител на ДГ.
4.От храната ежедневно се заделят проби, които се съхраняват при 0 градуса до 4 градуса в продължение на 48 ч.
5.Храната се поднася от пом.възпитателя под контрола на учителя.
6.Мед.сестра и учителките всекидневно контролират консумирането на храната.
7.Заявка за храна се дава от предния ден до 9 ч. Незаявилите не се приемат в ДГ.
8.До 8.30 часа учителите вписват броя на присъстващи деца за храна.

ПРОЦЕДУРА ЗА ОПРЕДЕЛЯНЕ РЕДА НА ВНАСЯНЕ НА ХРАНИТЕЛНИ ПРОДУКТИ ОТ РОДИТЕЛИТЕ ЗА ПОТРЕБНОСТИТЕ НА ТЕХНИТЕ ДЕЦА
В ДГ „Пчелица” се допуска внасяне на хранителни продукти от родители за потребностите на техните деца в следните случаи:
При празници и развлечения в детската градина.

РЕД И НАЧИН ЗА ПРИЛОЖЕНИЕ.
• След получаване, храната се съхранява в хладилник до момента на консумацията й.
• Помощник възпитателят оставя хранителна проба за 48 часа от приготвената храна.
• Почерпката трябва да е пакетирана, с посочен срок на годност и производител.
VII. УЧАСТНИЦИ В УЧЕБНО- ВЪЗПИТАТЕЛНИЯ ПРОЦЕС
А.Педагогически персонал
1.Учители
1.Съгласно ЗПУО учителят в детската градина организира и провежда възпитанието и обучението на децата.
1.1 За заемане на длъжността “учител “ се изисква диплома за завършена степен на висшето образование “бакалавър”, “магистър” или “специалист”.
1.2.Условията и редът за заемането на длъжността “учител” се определят съгласно държавното образователно изискване за учителска правоспособност и квалификация.
1.3.Длъжността “учител” не може да се заема от 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, определени с наредба на министъра на образованието и науката, съгласувана с министъра на здравеопазването.
1.4.На учителите се дължи почит и уважение от децата и техните родители.
1.5.Учители, постигнали високи резултати при възпитанието и обучението на децата , се поощряват с грамоти и с други награди , а дейността им се популяризира и получава обществено признание.
1.6.Учителят има право да:
• Членува в професионални организации и да взема участие в работата на регионалните и националните им органи.
• Дава мнения и да прави предложения по дейността на детската градина до административните органи в системата на народната просвета.
• Получава информация за възможностите за повишаване на професионалната си квалификация от директора на детската градина, от регионалния инспекторат по образованието и от МОН.
1.7.Учителят е длъжен да:
• Изпълнява задълженията си, определени в Кодекса на труда, в нормативните актове в системата на народната просвета и в длъжностната характеристика;
• Изпълнява нормата за задължителна преподавателска работа , определена с наредба на министъра на образованието и науката ;
• Изпълнява решенията на педагогическия съвет, както и препоръките на контролните органи на инспектората по образованието и на МОН ;
• Опазва живота и здравето на децата по време на образователно-възпитателния процес и на други дейности, организирани от него или от детската градина ;
• Повишава професионалната си квалификация .
1.8.Учителят не може да нарушава правата на детето, да унижава личното му достойнство, да прилага форми на физическо и психическо насилие върху тях.
1.9.Учителят редовно попълва дневника и материалната книга, съобразно изискванията.
2. Деца;
Децата в детската градина се отглеждат, възпитават,  обучават и социализират при условия, които гарантират:
1. Равни възможности за физическо, духовно и социално развитие;
2. Техните права, свобода и сигурност;
3. Зачитане на достойнството им,уважение и любов към детето;
4. Възпитание в дух на разбирателство, мир и толерантност;
5. Приобщаване към националните традиции и културните ценности.

Б. ПОМОЩЕН И ОБСЛУЖВАЩ ПЕРСОНАЛ
1. Правата и задълженията на обслужващия персонал се определят съгласно КТ, длъжностните характеристики и правилника за вътрешния трудов ред.
2. За изпълнението на възложената работа обслужващия персонал се отчита на ръководството

ПОМОЩНИК ВЪЗПИТАТЕЛИ
1.Помощник –възпитателя осигурява необходимите санитарно-хигиенни условия за правилното развитие и възпитание на децата .Съвместно с учителката отговаря за здравето и живота на децата.
2. Помощник –възпитателя има право :
• да изкаже мнения и да прави предложения за подобряване на организацията на труда в ДГ.
• Да получава информация за възможностите за повишаване на професионалната си квалификация.
3.Помощник – възпитателят е длъжен да :
• изпълнява задълженията си , определени в КТ, в нормативните актове в системта на народната просвет, в длъжностната си характеристика и в ПВТР
• изпълнява препоръките на котролните органи.
• помага активно на учителката при организацията на педагогическия процес

4.Помощник-възпитателя няма право :
• да нарушава правата на децата ,да унижава личното им достойнство, да прилага физическо насилие върху тях.
• Да дава сведения за състоянието на децата , без да е съгласувано с учителката

VIII. РОДИТЕЛИ
Родителите са първи помощници на педагогическите специалисти в осигуряване на условия за развитието и възпитанието на децата в детската градина. Взимат пряко участие в живота на децата в детското заведение под различни форми.
За целта:
• Полагат грижи за децата си в съответствие с изискванията на Семейния кодекс и на детското заведение
• Участват в избора на родителски комитет и училищно настоятелство и в утвърждаване на техните решения
1. Права на родителите:
• Да изискват условия за пълноценно протичане на УВР в детската градина.
• На пълна информация за обучението и възпитанието на техните деца
• На педагогическо съдействие и консултации от учителите.
• Да създават свои органи –училищно настоятелство и обществен съвет.
• Да подпомагат дейността на детската градина
2. Задължения на родителите :
• Да предават детето си лично на учителя в детската градина
• Да не носят лекарства за детето в детската градина
• Да водят детето си здраво в детската градина
• След боледуване да представят талон от лекар, че детето е здраво
• След приемане от учителя да поемат отговорност и контрол върху
поведението на детето си на територията на Детската градина
• Да контролират детето си да не внася в детската градина ненужни и опасни предмети и играчки
• Да зачитат достойнството и авторитета на персонала в детската градина и не уронват престиж и доброто му име
• Родителите на новоприетите деца се запознават с правилника за дейността на детската градина, в частта за права и задължения на родителите. Горното се удостоерява с подпис.
• Лица под 18 год.могат да вземат деца от ДГ само след представяне на декларация от родителя.
• Забранява се влизането с МПС в детското заведение.

IX. ЗДРАВНО ОБСЛУЖВАНЕ
1. Организиране и системно наблюдение на физическото и нервно-психическото развитие на децата;
2. Контролиране изпълнението на санитарно-хигиенните изисквания и противоепидемичен режим;
3. Ежедневен филтър с цел предпазване на децата от заболяване и злополуки.
4. Организиране на здравното възпитание на децата и провеждането на здравна просвета на персонала и родителите;
5. Организиране на правилно и рационално хранене на децата.

X. УПРАВЛЕНИЕ
А.Органи на управление
1. Директор
Съгласно чл. 257 от ЗПУО директорът на детската градина е орган за управление
1. Директорът като орган за управление на детската градина:
1.1.Организира, контролира и отговаря за цялостната дейност;
1.2.Спазва и прилага държавните образователни изисквания;
1.3.Осигурява безопасни условия за възпитание и обучение;
1.4.Представлява детската градина пред органи, организации и лица и сключва договори с юридически и физически лица по предмета на дейност в съответствие с предоставените му правомощия;
1.5.Разпорежда се с бюджетните средства
1.6.Сключва и прекратява трудови договори с учителите и служителите в детската градина;
1.7.Обявява свободните места в бюрата по труда и в регионалните инспекторати по образованието в 3 дневен срок от овакантяването им;
1.8.Награждава и наказва учители служители в съответствие с Кодекса на труда и ЗПУО.
1.9.Организира приемането на деца и обучението и възпитанието им в съответствие с ДОС;
1.10.Подписва и подпечатва документите и съхранява печата;
1.11.Контролира и отговаря за правилното водене и съхраняване на задължителната документация и съхранява учебната документация;
1.12.Осигурява условия за здравно-профилактична дейност в детската градина.
2.Директорът на детската градина е председател на педагогическия съвет и осигурява изпълнение на решенията му.
3.Директорът на детската градина има и специфични права и задължения,определени с правилника на детската градина.
4.Административните актове на директора на детската градина могат да се отменят от кмета на общината.
5.При отсъствие на директора за срок по-малък от 60 календарни дни, той определя със заповед свой заместник от педагогическия персонал на детската градина. В заповедта се регламентират правата и задълженията на заместника.
6.При отсъствие на директора за срок по-голям от 60 календарни дни кмета на общината сключва трудов договор с друго лице за временно изпълняване на длъжността “директор”

2. Педагогически съвет
1.Педагогическият съвет на детската градина е специализиран орган за разглеждане и решаване на основни педагогически въпроси
• Приема стратегия за развитие на ДГ и програмна система
• Приема правилника за дейността на детската градина
• Обсъжда и взема решение за резултатите от обучението и възпитанието
• Приема годишния комплексен план
2.Педагогическия съвет на детската градина включва в състава си учителите.
3. Педагогическият съвет се свиква най-малко веднъж на два месеца от директора на детската градина. Извънредно заседание се свиква по писмено искане до директора на най-малко 2/3 от числения му състав.
4.Решенията на педагогическия съвет се приемат с обикновено мнозинство при присъствието на не по-малко от 2/3 от числения му състав и могат да се отменят от самия съвет с квалифицирано мнозинство /2/3 от присъстващите/ или от началника на РУО на МОН.
5.За всяко заседание на педагогическия съвет се води отделен протокол от избран от педагогическия съвет протоколчик. Протоколите се вписват в книга за протоколите от заседанията на ПС.
6.Не се допуска отсъствие от заседание на педагогическия съвет без уважителни причини. Освобождаването става след отправена писмена молба до председателя на ПС и получено разрешение.
7.Педагогическият съвет няма право да обсъжда и взема решения, които противоречат на ЗПУО.
8. ПС отчита изпълнението на взетите решения от предходните заседания. 

Б.ЗАДЪЛЖИТЕЛНА ДОКУМЕНТАЦИЯ
 В детската градина се води задължителна училищна документация съгласно наредба №8 от 11.08.2016г.
• Книга за решенията на ПС.
•Книга за регистриране на заповедите на директора.
•Книга за контролната дейност на директора.
•Книга за регистриране на проверките на контролните органи на МОН.
•Дневник за входяща кореспонденция.
•Дневник за изходяща кореспонденция.
•Книга за регистриране на даренията/Свидетелства за дарения
•Летописна книга.
•Книга за санитарното състояние.
•Дневник за група, подготвителна група
•Удостоверение за преместване.
•Удостоверение за завършване на ПГ.
•Книга за заповедите за храна.
•Книга за задължително подлежащите на обучение деца до 16 годишна възраст.
•Регистрационна книга за издадените удостоверения/Дубликат
•Списък-образец №2.

В.ИМУЩЕСТВО НА ДЕТСКАТА ГРАДИНА
1.ЗАС отговаря за численото му имущество от основни средства, малоценни и малотрайни предмети, като осигурява опазването и поддържането им.Води специална тетрадка за зачисляване и отчитане на имуществото от подотчетните лица.
2. Учителите и помощник-възпитателите поемат групова отговорност за използване, съхранение и отчитане на зачисленото им имущество.
Г.Вътрешно-организационна дейност на дейност
1. Оперативки и педагогически съвещания се провеждат понеделник
2. До 1 –во число на всеки месец учителите вписват броя посещавани дни от децата в таксовата книга и се подписват.
3. До 4 –то число на всеки месец ЗАС изготвя сведение за посещаемостта на децата.
4. До 1-во число на месеца учителите представят на директора дневника за подпис.

XI. ОБЩЕСТВЕНИ ОРГАНИЗАЦИИ
1.Училищно настоятелство – няма
2.Обществен съвет:
- Състои се от трима родители и двама представители от Кмество с. Върбица.
- Избира се на събрание свикано от директора на ДГ.
- Одобрява стратегия за развитие на ДГ.
- Участва в работата на ПС.
- Предлага мерки за подобряване качеството на образователния процес.
- Дава становище за разпределение на бюджета по дейности и разпределение на средствата като преходен остатък в края на година.
XII. ФИНАНСИРАНЕ
1. ДГ „Пчелица“ не е на делегиран бюджет.
2. Финансирането на детската градина се осъществява със средства от общинските бюджети.
3.Средства за подпомагане на детската градина могат да се набират и чрез училищното настоятелство под формата на дарения, спонсорство, благотворителна дейност и други дейности.

XIII. ПРОПУСКВАТЕЛЕН РЕЖИМ
1. Всички външни лица , които влизат в сградата на ДГ са длъжни при поискване да удостоверяват самоличността си със съответен документ. При отказ да направят това, не се допускат в ДГ.
2. Децата влизат заедно с родителите си.
3. От 8.30 до 16ч. входа на детската градина се заключва. При необходимост вратите се отварят след позвъняване.

XIV. П Р О Ц Е Д У Р А
за действия на педагогическия персонал при идентифициране на емоционални и поведенчески проблеми при децата
1. В случай, че учителят е идентифицирал емоционален или поведенчески проблем на дете от групата, следва да информира педагогическия съветник
2. След установяване на проблема от педагогическия съветник, той е длъжен да уведоми директора и да съгласува предстоящите си професионални действия
3. При необходимост от работа с родителите, педагогическия съветник следва да покани родителите на среща /лично или със съдействието на учителя/ и да ги запознае с проблема
4. При отказ за съдействие от страна на родителя , педагогическия съветник информира директора , който може да изпрати писменна покана за среща.

XV. ПРОЦЕДУРА ЗА РЕДА НА РЕГИСТРИРАНЕ НА ИНЦИДЕНТИ С ДЕЦА В ДЕТСКОТО ЗАВЕДЕНИЕ
При наличие на инцидент в ДГ „Пчелица“ да се спазва приетата процедура, съобразно длъжността на лицето:
 1. Детската учителка, в чиято смяна е настъпил инцидента е длъжна:
• да информира директора
• да информира личния лекар и според травмата да заведе детето при нея
• при поискване да представи писмено обяснение на директора
 2. Медицинската сестра е длъжна:
• да окаже долекарска и първа помощ на детето
• да уведоми родителите
• да информира лекарите от бърза помощ, ако е извикана такава
• да информира директора за състоянието на детето и необходимостта от следващи стъпки
3. При инциденти, застрашаващи живота и здравето на детето, директора е длъжен :
• да разговаря с родителите
• да информира РУО Плевен, ДАЗД и ОЗД до един час след настъпването на инцидента
• да изиска писмени обяснения от служителите
• да предприеме наказателни мерки, съгласно КТ спрямо служителя, ако се установи вина

XVI. ПРОЦЕДУРА ПРИ УСТАНОВЯВАНЕ НА СЛУЧАИ НА ДЕЦА ЖЕРТВИ НА НАСИЛИЕ И ПРИ КРИЗИСНА ИНТЕРВЕНЦИЯ – ВИЖ ПРИЛОЖЕНИЕ – МЕХАНИЗЪМ ЗА СЪТРУДНИЧЕСТВО И КООРДИНИРАНЕ НА РАБОТАТА ПРИ СЛУЧАИ НА ДЕЦА, ЖЕРТВИ ИЛИ В РИСК

XVII. ПРЕДХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
1. Настоящият правилник е приет на заседание на педагогическия съвет – Протокол № 1 / 15.09.2016 г. ,подлежи на актуализиране при промяна на нормативната база и отменя досега съществуващия правилник за организация на дейността на ДГ „Пчелица“.
2. Правилникът може да бъде отменян само от органа, който го е гласувал – педагогическия съвет.
3. При изготвянето на правилника са използвани и спазени действащите към момента нормативни документи ЗПУО, Общинска наредба и наредба №5 от 03.06.2016г.
4. Педагогическият съвет взема решения от неговата компетенция по въпроси, неуредени в този правилник.
5. Този правилник е задължителен за спазване от ръководството,педагогическия, непедагогическия персонал и родителите
6. Педагогическият персонал има право да прави писмени предложения за изменения и допълнения на този правилник,адресирани до директора.
7. Директорът може да издава заповеди и наредби,с които да регламентира неуредени с този правилник или други нормативни актове въпроси.
8. С настоящия правилник са запознати педагогическия , непедагогическия персонал и родителите.
9. Неизпълнението на правилника е нарушение на трудовата дисциплина и за неговото неспазване работниците и служителите носят отговорност съгласно КТ.

