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ГЛАВА ПЪРВА 

ОБЩИ  ПОЛОЖЕНИЯ 

Чл. 1. (1) Настоящият Правилник за вътрешния трудов ред се издава на основание чл. 
181 от Кодекса на труда и е утвърден от директора на училището със заповед РД-02-
74/15.09.2025 г. 
(2) Настоящият Правилник за вътрешния трудов ред урежда и конкретизира правата и 
задълженията на всички служители и работници, страна по индивидуално трудово или 
служебно правоотношение с работодател ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич, 
наречени по-долу Служителите.  
(3) Правилник за вътрешния трудов ред урежда и въпросите, свързани с организацията 
на трудовия процес, осигуряването на безопасна и здравословна работна среда, 
стимулираща повишаването на ефективността на труда.  
 
Чл. 2. (1) Разпоредбите на Правилника имат нормативен характер. Той урежда въпроси, 
неуредени с повелителните разпоредби на нормативен акт и попадащи в 
компетентността на работодателя. 
(2) Правилникът за вътрешния трудов ред е задължителен за целия училищен персонал 
(за учителите, служителите, работниците и за работодателя.)  
(3) Правилникът за вътрешния трудов ред се прилага по отношение на всички лица, 
намиращи се на територията на училището.  
(4) Правилникът за вътрешния трудов ред се прилага по отношение на всички лица, 
които са определени от друг работодател да изпълняват временно или постоянно 
своите задължения на територията на училището.  
(5) По смисъла на Правилника за вътрешния трудов ред територията на училището 
включва сградата, училищния двор и прилежащите площи, както и учебната база в кв. 
Рилци. 
 
Чл. 3. Правилникът за вътрешния трудов ред е изработен в съответствие с 
разпоредбите на Кодекса на труда, подзаконовите нормативни актове по прилагането 
на Кодекса на труда, Закон за предучилищно и училищно образование /ЗПУО/, Закона 
за професионалното образование и обучение, нормативните документи, прилагани в 
системата на предучилищно и училищно образование и Правилника за дейността на 
ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич при спазване изискванията на чл. 37 от 
Кодекса на труда. 
 
Чл.4.С разпоредбите на Правилника за вътрешния трудов ред са запознати работниците 
и служителите на училището чрез подпис. 
 
Чл. 5. Органите на синдикалните организации имат право да участват в подготовката 
на проекти на всички вътрешни правилници, които се отнасят до трудовите 
правоотношения, за което директорът на училището задължително им отправя покана- 
устна или писмена. 
 
Чл. 6. Правилникът за вътрешния трудов ред е оповестен в сайта на училището. 



4 

 

Чл. 7. (1) Училището през учебната година се отваря в 7:30 часа и се затваря в 17.00 
часа от дежурен хигиенист по график.  
/2/.Продължителността на учебните часове е 45 минути. 
/3/ В  края  на  всеки  учебен  срок  и  началото  на  учебната  година  се  провежда 
почистване  на класните стаи организирано  от учителите. 
(4) По време на ваканциите сградата се отваря в 7:30 часа и се затваря в 16:30 часа от 
дежурното на портала лице и дежурния хигиенист по график.  
(5) Изключения по ал. 1 и ал. 2 се допускат само в случаи на организирани от 
училището родителски срещи и извънкласни дейности или след изрична писмена 
заповед на директора.  
(6) В събота и неделя, както и на национални и официални празници, училището се 
отваря само с изрична писмена заповед на директора.  
(7) Графикът на учебните занятия и пропускателният режим в сградата на училището се 
определят с писмена заповед на директора не по- късно от 15.09. на всяка календарна 
година.  
(8) Учебният процес е организиран в една смяна  (от 8.00.часа до 15:20 часа) 
Учениците да се допускат в сградата на училището не по- рано от 15 минути преди 
началото на учебните занятия. 
(9) Всички външни  посетители се регистрират при портиер, намиращ се на входа на 
училището. Регистрира се всяко влизане и излизане на посетители по дата и час.  
(10) За поддържане реда и материалната база в училището отговарят директор, 
дежурните учители, педагогическия  и   непедагогическия персонал 
 

ГЛАВА ВТОРА 

ПРОПУСКАТЕЛЕН РЕЖИМ 

  Чл.8./1/.В учебното заведение се допускат свободно: 
                   - директор, педагогически и непедагогически персонал и ученици  
  /2/.Външни лица в учебното заведение се допускат при следния ред: 

 при директор, заместник – директор, счетоводител и ЗАС 
- портиерът (дежурен по портал) след уточняване на имената на лицата и 

повода за посещение, ги записва и съпровожда до лицето, при което 
отиват, след като предварително са уведомили лицето 

 при учителите-  портиерът (дежурен по портал)  след уточняване на имената 
на лицата и повода за посещение, ги записва и пропуска като уведомява 
лицето, при което отиват само извън учебните  часове. 

/3/.При предварително насрочени срещи външни лица се посрещат от съответните лица 
и се записват от портиера. 
 
Чл.9. (1).В ПГВМ се води дневник на посещенията. 
/2/.Контролът по спазването на пропускателния режим се осъществява от служители от 
охранителна фирма /при сключен договор за охрана/, хигиенисти, дежурни учители и 
други служители при необходимост.  
 
Чл.10.Работодателят си запазва правото със заповед да утвърди детайлизирани правила 
за достъп на външни лица до УБ. 
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Чл.11.В условия на обявено извънредно положение във връзка с разпространение 
на COVID-19 външни  лица в сградата не се допускат. Ако това е наложително се 
спазват всички противоепидемични мерки-носене на маска и дезинфекция на 
входа. 
 
Чл.12. Тютюнопушене, хазартни игри, райски газ на територията на училището са 
забранени. Забранява се употребата на алкохол, наркотици и цигари в помещенията и в 
района на училището. 
  
Чл.13. Всички служители на ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич са длъжни да 
спазват трудовата дисциплина и да работят в съответствие с изискванията за безопасни 
и здравословни условия на труд и опазване на околната  среда. При постъпване на 
работа на всеки служител се провежда първоначален инструктаж, информира се за 
основните задължения за съответната длъжност и правилата за безопасност, охрана на 
труда и опазване на околната среда.  
 
Чл. 14. (1) Служителите на училището преминават и всички инструктажи и обучения, 
посочени от работодателя и свързани с безопасните и здравословни условия на труд. 
Инструктажът се провежда от служител на училището, натоварен с тези задължения в 
периодичност, посочена от закона и службата за трудова медицина.  
(2) Служителите са длъжни да спазват изискванията за безопасни и здравословни 
условия на труд, да се грижат за опазване на живота и здравето на учениците по време 
на образователно-възпитателния процес и другите мероприятия, като при 
необходимост търсят своевременна медицинска помощ. Неспазването на тези 
задължения представлява нарушение на трудовата дисциплина и е основание за търсене 
на дисциплинарна отговорност.  
(3) Служителите имат право на лични предпазни средства в случай, че конкретно 
възложената им работа го изисква. Те са длъжни да носят тези предпазни средства като 
при евентуална трудова злополука служителят носи персонална отговорност за 
неползване на предоставените му лични предпазни средства.  
(4) Училището сключва договор със служба по трудова медицина. На служителите се 
осигуряват периодични профилактични медицински прегледи. 
 
Чл. 15. Изплащането на трудовите възнаграждения се извършва по банков път, като 
Служителите представят документ за IBAN, на който да се превеждат сумите.  
 

Чл. 16. ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич повишава квалификацията на 
служителите си, като ги изпраща на различни обучения и квалификационни курсове. 
Част от обученията се осъществява чрез сключване на договор за повишаване на 
професионалната квалификация съобразно чл. 234 от Кодекса на труда или в 
допълнителни споразумения към индивидуалния трудов договор.  

Чл. 17. ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич като администратор на лични данни 
по смисъла на ЗЗЛД събира, съхранява, организира и обработва личните данни на 
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своите служители при спазване разпоредбите на ЗЗЛД и при съблюдаване 
задълженията на страните по индивидуалния трудов договор. 

 
ГЛАВА ТРЕТА 

УПРАВЛЕНИЕ НА УЧИЛИЩЕТО 
 

Чл.18./1/.Орган за управление и контрол на ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич в 
системата на училищното образование е директорът. 

/2/.Директорът представлява съответната институция – училището. 

/3/.Директорът на училището организира и контролира цялостната дейност на 
институцията в съответствие с правомощията, определени с държавния образователен 
стандарт за статута и професионалното развитие на учителите, директорите и другите 
педагогически специалисти.  
/4/.В изпълнение на своите правомощия директорът е работодател на  учителите  и 
работниците. 
 /5/ Директорът е работодател на членовете на училищния екип. Той има право да 
променя структурното и поименното щатно разписание на персонала съобразно 
нуждите на училището, спазвайки нормативните документи. 
/6/ Всички членове на училищния екип са подчинени на директора. 
/7/.Административната структура и управленските връзки се утвърждават от директора. 
 
Чл.19.Пряко подчинени на директора са: 

 Заместник – директорът 
 Завеждащ административна служба 
 Счетоводителите 
 Педагогическите специалисти 
 Чистачите 
 Огняр 
 Полевъд 
 Животновъдите 
 Управител на ферма 

 
Чл.20. /1/ Училищният екип се състои от педагогически и непедагогически персонал. 
/2/ Общата му численост се планира и утвърждава от директора.  
 /3/Съобразно утвърдената численост се изготвят структурно и поименно щатно 
разписание, които се утвърждават от директора. 
 
Чл.21. /1/ Длъжностите на педагогическия и непедагогическия персонал в ПГВМ 
„Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич се заемат чрез подбор по документи и събеседване с 
кандидатите. 
/2/Длъжностните характеристики се утвърждават от директора. Актуална към даден 
момент е длъжностната характеристика, която последно е подписана от работещия в 
училището.  
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Чл.22.Педагогическият съвет на училището като специализиран орган за разглеждане и 
решаване на основни педагогически въпроси: 

1. приема стратегия за развитие на училището за следващите 4 години с 
приложени към нея план за действие и финансиране;  

2. приема Правилник за дейността на училището. 
3. приема училищните учебни планове. 
4. приема формите на обучение. 
5. приема годишния план за дейността на училището 
6. приема учебни планове за индивидуална форма на обучение 
7. предлага на директора разкриване на занимания по интереси;  
8. прави предложения на директора за награждаване на ученици и за налагане 

на съответните санкции в предвидените в този закон случаи; 
9. определя училищни символи и ритуали и други отличителни знаци;  
10. определя ученически униформи;  
11. участва със свои представители в създаването и приемането на етичен 

кодекс на училищната общност; 
12. запознава се с бюджета на училището, както и с отчетите за неговото 

изпълнение; 
13. периодично, най-малко три пъти през една учебна година, проследява и 

обсъжда нивото на усвояване на компетентности от учениците и предлага 
съвместни мерки между учителите с цел подобряване на образователните 
резултати; 

     14.упражнява други правомощия, определени с нормативен акт 

 

Чл.23.С цел създаване на условия за активни и демократично функциониращи 
общности към всяко училище се създава обществен съвет. 

 

Чл.24.Общественият съвет е орган за подпомагане на развитието на училището и за 
граждански контрол на управлението им. 

 

ГЛАВА ЧЕТВЪРТА 
ВЪЗНИКВАНЕ И ИЗМЕНЕНИЕ НА ТРУДОВОТО 

ПРАВООТНОШЕНИЕ 
 

Раздел  1. 
Трудов договор 

Чл. 25. /1/.Трудов договор се сключва между работника или служителя и директора на 
училището при условията на КТ. 
/2/.Работодателят си запазва правото да сключва трудови договори със срок за 
изпитване съгласно чл.70, ал.1 от КТ в своя полза, за период не по-дълъг от шест 
месеца. 
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Чл. 26. Трудовият договор се сключва в писмена форма и се подписва от двете страни в 
четири екземпляра, единият от които остава в училището, вторият се поставя в досието 
на работника или служителя, третият се подава на счетоводителя, а четвъртият се 
връчва срещу подпис на работника или служителя, както и уведомление по чл. 62, ал. 3 
от КТ, заверено от ТП на НАП, срещу подпис върху справката за регистрация на 
уведомление за сключен договор от НАП и длъжностна характеристика. Едва тогава 
работникът се допуска до работа. 
 
Чл.27. При сключване на трудовия договор директорът запознава работника или 
служителя с трудовите задължения, произтичащи от заеманата длъжност или 
изпълняваната работа. 
 
Чл. 28. Документите, които са необходими за сключване на трудов договор са: 

1. Заявление / свободен текст /с посочен телефонен номер и имейл за връзка 
2. Професионална автобиография 
3. Лична карта, която се връща веднага на лицето. 
4. Документ за придобито образование, специалност, квалификация, 

правоспособност, научна или професионална квалификационна степен. 
5. Документ за стаж по специалността за педагогическите кадри – трудова 

книжка. Когато лицето постъпва за първи път на работа училището в срок от 
5 (пет) дни му издава такава. 

6. Документ за медицински преглед при постъпване на работа. 
7. Да не страда от заболявания  и отклонения, които застрашават  живота и 

здравето на   учениците,   определени   с   Наредба   № 4   от   2016   г.   за   
заболяванията   и отклоненията,   при   които   не   може   да  се   заема  
длъжност   на  педагогически специалист; 

8. Свидетелство за съдимост, ако са изтекли повече от 6 месеца от прекратяване 
на последния трудов договор при постъпване на работа. 

9. Препоръки от други работодатели, ако има такива; 
 
Чл.29.Трудовото правоотношение между страните се създава в момента на 
сключването  на трудовия договор и те са длъжни да изпълняват задълженията си по 
него. 
 
Чл.30. Началото на изпълнението и времетраенето на трудовия договор се уреждат 
съобразно КТ. 
 
Чл. 31. Съдържанието на трудовия договор се определя от: 
            1. Индивидуалния трудов договор 
            2. Колективния трудов договор 
 
Чл. 32. С трудовия договор се определят мястото и характерът на изпълняваната работа 
и трудовото възнаграждение. 
 
Чл.33. Съдържанието на трудовия договор включва условията, които определят 
правата и задълженията на работника или служителя и тези на директора. 
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Чл. 34. Условията на трудовия договор са: 
1. Законови- тези, които са отразени в КТ и други нормативни документи.  
2. Необходими- тези, които определят мястото и характера на работата, предмета 

на дейността, обема на работа, условията на труд и трудовите възнаграждения. 
 
Чл.35.(1) В  ПГВМ „Проф. д-р Георги Павлов” град Добрич се водят дневници за 
издадените, получени и съхранявани трудови книжки по образец. 
(2) Длъжностното лице, определено от директора, извършва вписванията на 
обстоятелствата, произтичащи от трудовите правоотношения с работниците. 
(3)Трудовите книжки на работниците при приключване се подписват от гл. 
счетоводител и директор или се водят електронно. 
(4) Трудовите книжки се връщат на работниците след вписване на обстоятелствата по 
тях. 
 
Чл.36.Директорът сключва трудов/ граждански  договор във връзка с  изпълнението на 
дейностите по Национални програми или проекти. 
 

Раздел 2 
Процедура и методи за подбор на педагогическите специалисти 

 
Чл.37.За заемане на длъжността „учител" се изисква диплома за завършена степен 
„бакалавър", „магистър" или „професионален бакалавър". 
 
Чл. 38. За педагогически кадри не могат да се назначават лица, които: 
          - са осъдени на лишаване от свобода с влязла в сила присъда за умишлени 
престъпления; 
         - са лишени от право да упражняват професията си; 
         - страдат от заболявания, които застрашават живота или здравето на учениците; 
 
Чл.39.Подборът на кадри се извършва чрез подбор по документи и последвало 
събеседване само с кандидатите, одобрени по документи. 
 
Чл.40.Директорът обявява свободните места в Бюрото по труда и в Регионално 
управление на образованието /РУО/ в тридневен срок от овакантяването им. 
 
Чл. 41.Обявата на директора трябва да съдържа: 
           -  точно наименование и адрес на училището; 
           -  вакантната длъжност и основанието за заемането й по КТ; 
           - изискванията за заемане на длъжността съобразно придобитото образование, 
професионална  квалификация и правоспособност; 
          -  изискванията към кандидата, съобразно нормативните документи в системата 
на предучилищното и училищното образование 
            - началния и крайния срок за подаване на документите. 
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Раздел 3 
Допълнителен труд по трудов договор 

 
Чл.42. При извършване на допълнителен труд по трудов договор се спазват 
разпоредбите на раздел IX от КТ и КТД. 
 

Раздел 4  

Изменение на трудовото правоотношение 

Чл.43. Предмет на изменение на трудовото правоотношение може да бъде всяка 
договорна клауза с писмено съгласие между страните. 
 
Чл.44. Допълнително споразумение се сключва в писмена форма в два екземпляра по 
един за  учителя, служителя или работника и за трудовото му досие. 
 
Чл.45. Директорът може едностранно да увеличава трудовото възнаграждение на 
работника или служителя. 
 
Чл.46. При изменение на трудовото правоотношение се спазват разпоредбите на чл. 
118 и чл. 119 от КТ. 

 
Раздел 5 

Прекратяване на трудовото правоотношение 
 
Чл.47.С прекратяване на трудовия договор престава да съществува трудовото 
правоотношение. 
 
Чл.48.Прекратяване на трудовия договор се извършва при спазване разпоредбите на 
КТ. 
 
Чл.49.Прекратяването на трудовия договор става с писмена заповед на директора, в 
която точно е отразено основанието на съответния член от КТ, въз основа на който 
става прекратяването. 
 
Чл.50.Издадената заповед се връчва лично на работника или служителя. Съгласно чл. 
113 от КТ причините за прекратяването на трудовия договор и датата се вписват в 
трудовата книжка, която срещу подпис се връчва на лицето. 
 
Чл.51.Парични обезщетения при прекратяване на трудовия договор се изплащат при 
спазване на законовите разпоредби на КТ и КТД. 
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ГЛАВА ПЕТА 
ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА СТРАНИТЕ ПО ТРУДОВОТО 

ПРАВООТНОШЕНИЕ 
 

Раздел 1 
  Общи задължения 

 

Чл.52.Права на учителите и работниците: 

1.Да получат трудово възнаграждение в сроковете и при условията, предвидени 
в индивидуалните им трудови договори. 

2.Да получат социално и здравно осигуряване, съгласно действащата 
нормативна уредба. 

3.Да им бъдат осигурени почивките и отпуските, установени в раздел III от този 
правилник. 

4.Да им бъдат осигурени нормални, здравословни и безопасни условия на труд, 
съгласно приетите от работодателя вътрешни правила. 

5.Да получат длъжностна характеристика при постъпване на работа. 
6.Да получават указания относно начина на изпълнение на трудовите им 

задължения. 
7.Да получават от работодателя достоверно и своевременна информация по 

въпроси, непосредствено свързани с техните трудови ангажименти. 
8.Да получат достъп до утвърдените от работодателя вътрешни актове, 

правилници и правила в ПГВМ. 
 

Чл.53.Учителите и работниците в  училището са длъжни да спазват трудовата 
дисциплина, а именно: 

1.да работят добросъвестно, съобразно изискванията на законите  (КТ, чл.8, т.1); 
2.да съблюдават настоящия Правилник и не пречат на другите да изпълняват 

трудовите си задължения; 
3.да се явяват на работа в състояние, което им позволява да изпълняват 

възложените им задачи и да не употребяват през работно време алкохол или друго 
упойващо средство; 

4.да не пушат и да не употребяват алкохол и други упойващи средства в сградата 
на училището и извън него на прилежащите му спортни площадки, тротоарни площи и 
зелени алеи, както и  пред ученици и техните родители, в съответствие  със заповед на 
директора; 

5.да изпълняват законните разпореждания на прекия  ръководител; 
6.да идват навреме на  работа и да спазват точно установената продължителност 

на работното време; 
7.да използват работното време за ефективно и качествено изпълнение на 

възложената им работа; 
8.да спазват техническите и технологичните правила, при изпълнение на 

възложената им работа; 
9.да разходват икономично и целесъобразно материалите; 
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10.да пазят грижливо собствеността – сгради, помещения, учебни пособия, 
съоръжения, машини, инструменти, материали и др., като нанесените щети се заплащат 
от лицата, които са ги причинили виновно; 

11.да спазват правилата за здравословни и безопасни условия на труд, 
противопожарната охрана, ползват дадените им лични предпазни средства и 
предохранителни приспособления, да не изпълняват дейности, за които не са 
правоспособни и не са инструктирани предварително от съответния ръководител или 
упълномощено за целта служебно лице; 

12.да сигнализират своевременно директора за отстраняване на допуснати 
нередности в училище; водят съответните книги; 

13.да осигурят резервен ключ от помещенията, които ползват, с цел достъп при 
аварийна ситуация. Ключовете се съхраняват поставени на табло в стаята на ЗАС. 

14.да спазват професионалната етика и общоприетите норми на поведение в 
училище и извън  него,  не уронват личния си престиж, както и този на колегите си, 
учебното заведение и работодателя; 

15.да изпълняват всички други задължения, които произтичат от: нормативен акт, 
колективен трудов договор, длъжностната характеристика, трудовия договор и 
характера на работата, Правилника за дейността на училището, Етичния кодекс за 
работещите с деца, Етичния кодекс на училището, Наредба за документооборота и др. 
финансови правилници и разпоредби. 

16.да информират училищното ръководство в случаи на напускане на училище от 
подлежащите на задължително обучение ученици до 16 – годишна възраст, както и при 
липса на реалното пребиваване на ученик на територията на селото. 

17.Да съгласуват работата си с другите работници, в атмосфера на 
сътрудничество, координация и толерантност и с поведението си да не възпрепятстват 
изпълнението на техните трудови ангажименти. 

Чл.54. Режимът на потребление  на енергия, консумативи  и материали, съпътстващи  
трудовия процес в училището се изпълнява от всички работници, като се съблюдават  
принципите на икономичност и производствена ефективност  на труда. 

 

Чл.55.В училище е забранено да се организират дейности на политическа, религиозна и  
етническа основа.  

 
Раздел 2 

Задължения на работодателя 
 

Чл. 56.   Директорът има следните задължения:  
1.Организира, ръководи и отговаря за цялостната дейност на училището в 

съответствие с чл. 258, ал.1 и чл. 259, ал. 1 от Закона за предучилищно и училищно 
образование /ЗПУО/ ,чл.31 от Наредба 15 от 22.07.2019 г. за статута и професионалното 
развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти и 
Правилника за дейността на училището.  

2.Директорът е длъжен да предостави на педагогическия и непедагогическия 
персонал необходимите условия за изпълнение на работата, за която са се договорили, 
като осигури: 
    - работата, която са се уговорили при възникване на трудовото правоотношение; 
    - работно място и условия в съответствие със заеманата длъжност; 
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    - здравословни и безопасни условия на труд; 
    - указания за реда и начина на изпълнение на трудовите задължения, включително 
запознаване с Правилника за вътрешния трудов ред и Правилника за здравословни и 
безопасни условия на обучение, възпитание и труд. 

3.По преценка и необходимост делегира съответните правомощия за изпълнение 
на своите задължения на зам.- директора.  

4.Осъществява кадровия подбор. Сключва, изменя и прекратява трудови 
договори с педагогическия и непедагогическия персонал.  

5.Осъществява дейността си със заповеди и наредби, които са задължителни за 
всички учители, служители и ученици.  

6.Представлява училището пред държавните органи и други лица  и сключва 
договори с юридически и физически лица по предмета на дейност в съответствие с 
предоставените му правомощия. 

7.Разпорежда се с бюджетните средства. 
8 Спазва договореностите на КТД.  
9.Длъжен е да пази достойнството на работника или служителя по време на 

изпълнение на работата по трудовото правоотношение. 
10.Длъжен е да създаде условия на педагогическия персонал да повишава 

квалификацията си. 
11.Осъществява контрол върху работата на всички учители, служители и 

ученици. 
12. Директорът: 

      -организира приемането на ученици и обучението и възпитанието им в съответствие 
с ДОИ; 
      - подписва и подпечатва документите за преместването на ученици, за завършен 
клас, степен на образование и съхранява печата на училището и печата с държавния 
герб; 
      - съдейства на компетентните органи за установяване на нарушения; 
      - контролира и отговаря за правилното водене и съхраняване на ЗУД; 
      - изготвя длъжностно разписание на персонала и работните заплати; 
      -утвърждава приетите от ПС документи относно организацията на дейностите в 
училище – Правилник за дейността на училището, Тематичния план за дейността на 
ПС, Календарния /годишния/ план за дейностите, Правилника за безопасни условия на 
обучение, възпитание и труд, Списък – Образец №1, седмичното разписание на 
учебните занятия, часовото разписание на учебните занятия, графика за дежурството, 
графика за консултациите, графика за контролните и класните работи, разпределението 
на учебните предмети между учителите по класове 
     -извършва задължителната си преподавателска работа в рамките на работния ден 
     -е председател на ПС и организира изпълнение на решенията му 
     -в качеството си на председател на педагогическия съвет, кани писмено 
представителите на обществения съвет на заседанията на педагогическия съвет, като им 
предоставя възможно най-пълна информация по въпросите, които предстои да бъдат 
обсъждани 
      - награждава и наказва ученици, учители, служители в съответствие с КТ, Закон за 
предучилищно и училищно образование /ЗПУО/, нормативните документи в системата 
на образование 
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     - осигурява условия за здравно- профилактична дейност. 

 -дава на учителите и работниците своевременна, достоверна и разбираема 
информация за икономическото и финансово състояние на училището. 

  -предоставя на учителя или работника писмена информация при всяко изменение 
на трудовото правоотношение. 

  -отчита дейността на училището пред ПС и общото събрание.  

 
Чл.57.Административните актове на директора на училището могат да се оспорват по 
административен ред пред началника на регионалното управление на образованието. 
 
Чл.58./1/.При отсъствие на директора на училището за срок, по-малък от 60 календарни 
дни, той се замества от определен със заповед за всеки конкретен случай заместник-
директор, а при невъзможност – от определен със заповед педагогически специалист от 
институцията. Заповедта се издава от директора. 
/2/.При отсъствие на директора на училището за срок, по-дълъг от срока по т. 1, 
съответният орган по чл. 217, ал. 1 – 4 от ЗПУО сключва трудов договор с друго лице за 
временно изпълняване на длъжността "директор". 

 

Чл.59.Директорът е длъжен да осигури на учителите и работниците  условия за 
изпълнението на работата по трудовото правоотношение, отговарящи на съответните 
норми, както и: 

 работа, отговаряща на професионалните компетенции; 
 работно място и условия в съответствие с характера на работата; 
 здравословни и безопасни условия на труд; 
 длъжностна характеристика; 
 информационно осигуряване; 

 

Чл.60.В случай, че директорът следва да извърши  уволнения, той трябва своевременно 
да информира представителите на учителите и работниците по ред и начин, установени 
в колективния трудов договор. (КТ, чл. 130а) 

 

Чл.61.Директорът е длъжен да дава на учителите и работниците обективна и 
справедлива характеристика за професионалните им качества и резултата от трудовата 
им дейност или обективна и справедлива препоръка при кандидатстване за работа при 
друг работодател. -КТ, чл. 130 (3). 

 

Чл.62.При освобождаване на работно място или наличие на условия за откриване на 
ново такова директорът го обявява в РУО към МОН и Дирекция ”Бюро по труда”. 

 

Чл.63.Директорът може да разкрива нови работни места по съответното направление, 
само след като осигури задължителна норма на преподавателска работа на 
правоспособните учители с безсрочни трудови договори, в съответствие с 
индивидуалните им трудови договори и действащата правна уредба. 
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Чл.64.При сключване на индивидуален трудов договор се изяснява точно: 
- работното място; 
- професионалната квалификация; 
- характера на работата; 
- основната заплата и допълнителните възнаграждения; 
- продължителността на работното време и начина на нормирането му; 
- категорията труд при пенсиониране; 
- формулировката (основанието) по Кодекса на труда; 
- длъжностната характеристика. 

 

Чл.65.Директорът запознава новопостъпилите учители и работници с характера на 
работата им и със следните документи: 

o Стратегия за развитие на училището с приложени към нея планове за действие и 
финансиране 

o Правилник за дейността на училището 
o Формите на обучение 
o Годишния план за дейността на училището 
o План на МО и комисиите 
o План за квалификационната дейност 
o План за работата на Педагогическия съвет 
o Правилник за ЗБУОТ 
o Правилник за действия при бедствия, аварии, катастрофи и пожари 
o Правилник за пропускателния режим в сградата 
o Правилник за вътрешния трудов ред 
o Етичен кодекс на училищната общност 
o Годишен план за дейността на Координационния съвет за справяне с тормоза и 

насилието в училище 
o Спортните дейности за 2025/2026 г. от определените по чл.92, ал.1 от ЗПУО 
o Училищен Спортен календар 
o Училищни учебни планове           
o Учебни програми  ИУЧ             
o Годишни разпределения 
o Наредба за документооборота  
o Други финансови правилници и разпоредби 

 
Чл.66.Директорът: 
 1.организира, подпомага и контролира провеждането на УВР; 
 2.укрепва дисциплината; 
 3.съдейства на синдикалните организации да провеждат дейността  си; 
 4.осигурява съгласуваност в дейността на учителите, учениците и 
помощния персонал; 
 5.работи  по лични планове за извършване на контролна дейност. 
 6.може да уведомява работника /служителя по ел. поща, като това се счита 
за връчен документ. Документът е връчен, когато е пратен, а не когато е видян от 
служителя. 
 



16 

 

Чл.67.Разпорежданията  на директора са задължителни за всички, работещи в училище, 
както и за учениците. 

 
Раздел 3 

Задължения на  заместник- директора учебна дейност 
 

Чл.68. Заместник- директорът  учебна дейност подпомага директора при организиране 
и контролиране на УВП в училището, като: 
  1. Контролира приложението и изпълнението на ДОС като: 

-организира изпълнението на учебните планове и програми и контролира 
тяхното спазване; 

-ръководи учебната дейност на учителите и контролира организацията на 
учебния процес; 

-организира и контролира изработването и изпълнението на седмичното 
разписание; 

-организира и контролира УВП чрез посещение на учебни часове на учители за 
наблюдение организацията на учебния час, провеждането на контролни и класни 
работи, тестове, анкети, казуси и т.н. за оценяване ефективността на дейността им; 

-организира провеждането на всички видове изпити; 
-участва в дейностите на училищно ниво, свързани с училищния прием, 

държавния план – прием и допълнителния прием. 
-организира и координира дейността в училището, насочена към предоставянето 

на обща и допълнителна подкрепа на учениците, създава условия за ефективна работа и 
контролира дейността на екипите за подкрепа за личностно развитие на учениците; 
съгласувано с директора на училището взаимодейства с РУО, Регионален център за 
подкрепа на процеса на приобщаващото образование, центрове за подкрепа за 
личностно развитие и др. във връзка с оказването на подкрепа за личностно развитие на 
учениците в училище; 

2.Изпълнява в рамките на работния ден преподавателска дейност в зависимост 
от утвърдените нормативи. 

3.Изпълнява задачи, възложени по компетенции, съгласно изискванията на КТ, 
нормативните документи в системата на предучилищното и училищното образование. 

4.Подпомага директора при организирането и контролирането обхвата на децата, 
подлежащи на задължително обучение. 

5.Участва в организирането на заседанията на ПС. 
6.Отговаря за правилното водене и съхранение на учебната и училищна 

документация в съответствие с изискванията на нормативните актове на МОН. 
7.Веднъж месечно контролира документацията, в която се регистрират текущите 

резултати на учениците. 
  8.Спазва всички задължения при изпълнение на възложената работа, съгласно 
чл. 126 от КТ. 

 9. Спазва Правилника за вътрешния трудов ред. 
 10. При необходимост е на разположение и в  извънработно време. 
11.Познава и спазва вътрешната нормативна уредба на училището – 

инструкциите за безопасна работа, процедурите за ефективно осъществяване на  
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дейността и др. 
  12. Повишава професионалната си квалификация.  

 13. Организира и отговаря за квалификационната дейност в училище 
  14.Прави предложения пред директора за поощрения, квалификация и наказания 
на педагогическия персонал.  
  15.Заместник - директорът е администратор на електронния дневник и носи 
отговорности съгласно правилата за ползване на платформата. Същият има право да 
изтрива отсъствия на учениците, след писменото нареждане на директора. 

16.Участва в процеса на самооценяване на училището чрез изготвяне на 
вътрешна оценка на качеството на представяното образование с оглед внасянето на 
подобрения в работата на институцията. 

17.Участва в процеса на атестиране на педагогическите специалисти. 
18.Участва в организацията на воденето и съхранението на училищната 

документация, в т.ч. в електронен вид и водене на информационните регистри на 
училищно ниво и упражнява контрол по спазване на изискванията на ДОС за 
информацията и документите; участва при създаването на условия за спазване на 
изискванията, свързани с приемане, отчитане и унищожаване на документи с фабрична 
номерация; осъществява предварителен контрол по изготвянето на документи за 
преместване на учениците. 

19.Участва в реализирането на училищната политика по превенция и 
противодействие на училищния тормоз. Организира и координира идентифицирането и 
провеждането на дейности с ученици, насочени към превенция на насилието и 
преодоляване на проблемното поведение, съобразно сферата си на компетентност. 

20.Участва в организирането и координирането на дейности в съответствие с 
Алгоритъма за взаимодействие между институциите в системата на предучилищното и 
училищното образование и дирекциите „Социално подпомагане“ по отношение 
осигуряването на подкрепа за личностно развитие на децата и учениците. 

21.Познава функциите и компетентностите на органите по закрила на детето и 
изпълнява задълженията си към социалната система, регламентирани в чл.7, ал.1 и ал.2 
от Закона за закрила на детето. В случай, че му стане известно, че дете се нуждае от 
закрила, е длъжен незабавно да уведоми Дирекция „Социално подпомагане“, Държавна 
агенция за закрила на детето или Министерството на вътрешните работи. Същото 
задължение има и ако това му е станало известно във връзка с упражняваната от него 
професия или дейност, дори и ако то е обвързано с професионална тайна. При 
идентифициране на случаи на насилие и тормоз на ученици в училището незабавно 
уведомява директорът. 

22.Подпомага директора при предприемане на мерки за предотвратяване на 
всички форми на дискриминация от страна и по отношение на работещите и учащите се 
в училището и спазва изискванията на Закона за защита от дискриминация. 

23.Оказва съдействие на Обществения съвет при осъществяването на неговата 
дейност съобразно професионалната си компетентност. 

24.При ползване на обработката на лични данни на учениците спазва 
принципите за законосъобразност и добросъвестност и прилага изискванията на 
Регламент /ЕС/ 2016/6789 на Европейския парламент и на Съвета от 27.04.2016 г. 
относно защитата на физическите лица във връзка с обработването на лични данни и 



18 

 

относно свободното движение на такива данни и за отмяна на Директива 95/46/ЕО /общ 
регламент относно защитата на лични данни/ и Закона за защита на лични данни. 

25.При изпълнени на служебните си задължения спазва определените в Етичен 
кодекс на работещите с деца стандарти за етично поведение, както и приетите морални 
правила и норми в етичен кодекс на училищната общност; не допуска поведение, което 
може да урони престижа на образователната институция.  
 

Раздел 4 
Задължения на  заместник- директора учебно- производствената  

дейност 
 

Чл.69. Заместник- директорът  учебно- производствената дейност: 
 1.Подпомага дейността на директора при осъществяване на учебно – 
производствената дейност в училището и обучението на учениците по теория и 
практика за получаване на съответната степен на професионална квалификация. 
 2.Замества директора в негово отсъствие на основание заповед на директора. 
 3.Организира и контролира провеждането на практическите занятия на 
учениците по учебна, лабораторна и производствена практика. 

4.Отговаря за организирането, изпълнението и контрола в срок по: 
 4.1.Наличието на учебна документация по професионална подготовка, 

учебни планове, тематични планове и програми, опис, картотекиране и съхраняване 
при директора. 

 4.2.Контролира разработването и утвърждаването на учебни програми по 
разширена и факултативна професионална подготовка. 

 4.3.Осигуряването на практическо обучение с материално – технически 
средства – материали, продукти, резервни части, пособия, организационна техника, 
движението ѝ, учебници и съхранението им. 
  4.4. Отговаря за редовното провеждане на учебните и производствените 
практики и за резултатите от тях. 

 4.5.Спазване времето и организацията на учебния процес. 
 4.6.Организира разработването на графика на работещите в учебна база в  

кв. Рилци. 
                        4.7.Организира и контролира всички дейности, свързани със стопанската 
дейност на гимназията. 
                       4.8.Отговаря за организацията и осъществяването на продажбите на 
продукти от стопанската дейност на гимназията. 
                      4.9.Отговаря за правилното водене и съхраняване на необходимата 
документация, свързана с дейността на учебната база в кв. Рилци и обработката на 
земята, предоставена от ДПФ.  
                      4.10.Организира и провежда контролната дейност, свързана с УПД. 
                      4.11.Организира и обобщава състоянието на УПД по различните дейности  
                      4.12.Изготвя необходимата документация за кандидатстване за 
предоставяне на субсидии за животните и земята.   
                      4.13.Изготвя заповеди за изпитни комисии за провеждането на ДИППК и 
отговаря за провеждането им.  
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                     4.14.Приема протоколите от ДИППК, контролира правилното въвеждане на 
реквизитите и ги подготвя за архив. 
                      4.15.Заместник-директорът по учебно-производствената дейност 
осъществява преподавателска заетост в рамките на нормативната уредба, както и 
методическа, организаторска и консултативна дейност, в рамките на 8 часов работен 
ден. /при наличие на педагогическа правоспособност/ 
                      4.16.Организира и контролира изпълнението на текущите и основни 
ремонти, обогатяване на материалната и дидактична база. 
                      4.17.Организира и контролира: работата на административния и помощния 
персонал и материалните взаимоотношения с неправителствени организации и 
юридически лица (спонсорство, дарения и др.). 
                     4.18.Осигурява производствената практика с необходимите УТС и пособия. 
                     4.19.Отговаря за изпълнението на изискванията за противопожарна и 
аварийна безопасност, работата при зимни условия и други критични ситуации. 
                     4.20.Определя необходимостта от провеждане на обществени поръчки, 
изготвя мотивирани заявки, като определя вида на разхода /строителство, доставка, 
услуга или изготвяне на проекти. Обобщава заявките в Списък на планираните поръчки 
през годината и съгласува с гл. счетоводител размера на финансовите средства. 
                   4.21.Изготвя справки за животинската продукция, както и дава информация 
за всички видове разходи, касаещи фермата и ги предоставя на счетоводството. 

          4.22.Задачи и справки, възложени му по компетентност 
         4.23.Изготвянето на периодични месечни календарни графици за 

производствените дейностите 
          4.24.Свеждане и отчет на текущи и спешни задачи 
         4.25.Работа по проекти, свързани с професионалната подготовка. 

5.Контролира: 
                   5.1.Приложението и изпълнението на държавните образователни стандарти; 

             5.2.Спазването на Правилника за дейността на училището; 
             5.3.Правилното водене и съхранение на училищната документация; 
             5.4.Хигиената и опазването на училищната собственост. 
             5.5.Организира и контролира дейностите на помощно-обслужващия 
персонал. 
             5.6.Приема ученици, родители, учители, представители на различни 
институции.      

6. Да не разпространява поверителните сведения, които: 
 -  са му станали известни във връзка с изпълняваната работа; 
 - биха могли да нанесат вреди на работодателя, освен в случай на изрично 
негово разпореждане. 
7.Да проверява състоянието на работното помещение след приключване на 

работния ден за забравени включени нагревателни електроуреди, които са в състояние 
да причинят пожари. 

8. Да съхранява и отговаря за наличната техника – компютър, принтер и др. 
9. Да спазва стриктно установеното работно време. 
10.Да се стреми постоянно да повишава своята квалификация. 
11.Да изпълнява дейности по проекти и програми, финансирани от Европейския 

съюз чрез Европейските структурни и инвестиционни фондове.  
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12.Да изпълнява и други задължения, които произтичат от Закона за публичните 
финанси и измененията в нормативните актове, касаещи финансите на училището и 
отчитането им. 

13. Да изпълнява други дейности, свързани с длъжността, определени със заповед 
на директора. 

14. Да спазва професионалната етика. 
15. Да зачита и защитава личното достойнство на учениците. 

 

Раздел 5 
Задължения на  завеждащ административна служба /ЗАС/ 

 
  Чл.70. Завеждащ административната служба: 
 1.Подпомага дейността на директора  на образователната институция. 

2.Получава    и   регистрира   постъпващата    кореспонденция,   систематизира    
я  в съответствие с установения ред и я предава за разглеждане на ръководителя. 

3.Води и съхранява    административната    документация    на    образователната 
институция. 

4.Изготвя и предоставя на директора за подпис служебни бележки, 
удостоверения, писма, заповеди, наредби и други документи. 

5.Контролира  сроковете  за изпълнение на материалите, определени от 
ръководителя за вземане на отчет. 

6.Обработва предоставени от ръководителя материали и организира 
отпечатването и размножаването им. 

7.Приема и предава  документи за подпис на ръководителя и лични  заявления  
от работниците  и служителите. 

8. Подготвя  документите, необходими  за  изпращане  на  адресанти,  предлага  
ги  за подпис  на ръководителя,  регистрира  ги, организира  предаването им. 

9.Води   картотека по установената   номенклатура на  документите,  организира 
подреждането им в съответствие с изискванията и осигурява тяхното съхраняване. 

10. Приема  необходимите  документи  и  подготвя  проектите  на  трудовите  
договори, измененията към тях и заповедите за прекратяването им. 

11.Приема необходимите документи, попълва и регистрира в HAП  сключените 
трудови договори с персонала. 

12.Организира отчитането на личния състав, съхранява и попълва трудовите 
книжки и води установената документация  на кадрите. 

13.Отразява движението на кадрите  и  промените в тяхното професионално- 
квалификационно равнище. 

14.Подпомага  директора  при  изготвяне  на  длъжностното  и  поименно  
длъжностно разписание и други трудовоправни  документи. 

15.Участва в снабдяването, съхранението и разпределението на учебниците и 
учебните помагала. 

16.Подготвя, оформя  и съхранява  документите и заповедите, свързани с 
командировки  на работниците  и служителите. 

17. Изготвя справки в рамките на своята компетентност  на  учители,  служители  
и работници, ученици, родители, непедагогически персонал. 
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18.Изготвя годишен график за платените отпуски и подготвя заповеди за 
разрешаване  на ползването  им. 

19.Води отчет за отпуските за временна неработоспособност и попълва 
необходимите данни  в болничните листове. 

20.Предава в архива на образователната институция всички документи  
съставени във връзка  със  заплащането на  труда, подредени   по   установения ред   
след изтичане на годината. 

21.Попълва служебни бележки и  удостоверения, свързани  с  трудовата  дейност  
на работниците  и служителите. 

22. Изпълнява  и други, конкретно възложени  задачи, свързани с длъжността. 
23.При необходимост, отговорно и в срок,  изпълнява и допълнителни  дейности, 

възложени  му от директора. 
24.Сьдейства за изграждането и поддържането на положителен обществен 

имидж на образователната институция  в конкурентни  условия. 
25.Спазва всички задължения при изпълнение  на възложената  работа,  съгласно  

чл. 126 от КТ и Правилника за вътрешния трудов ред. 

 
Раздел 6 

Задължения на  педагогическите специалисти 
Чл.71. Защита от дискриминация: 
1.Забранява се всяка пряка или непряка дискриминация при реализиране на трудовите 
права и задължения на учителите и служителите по трудовото правоотношение, 
основана на пол, раса, народност, етническа принадлежност, гражданство, произход, 
религия или вяра, образование, убеждения, политическа и синдикална принадлежност, 
лично или обществено положение, увреждане, възраст, сексуална ориентация, семейно 
положение, имуществено състояние. 
2.Забраната по предходната точка действа спрямо директора и всички учители и 
служители, които са длъжни в отношенията помежду си при или по повод реализиране 
на правата и задълженията по трудовите правоотношения да не проявяват под каквато и 
да е форма пряка или непряка дискриминация. 
3.Директорът в сътрудничество със синдикалните организации в училището е длъжен 
да предприеме ефективни мерки за предотвратяване на всяка форма на дискриминация, 
тормоз или сексуален тормоз по повод или във връзка с трудовите правоотношения с 
учителите и служителите. 

 Чл.72.Педагогическите специалисти имат следните права: 

o Да членуват в професионални организации и да взема участие в регионалните и 
националните им органи; 

o да бъдат зачитани правата и достойнството им; 
o да определят методите и средствата за провеждане на образователния процес 

съобразно принципите и целите, определени в този закон; 
o да участват във формирането на политиките за развитие на  училището; 
o да получават професионална подкрепа в процеса на изпълнение на служебните 

си задължения; 
o да повишават квалификацията си;  
o да получават почит и уважение от учениците, родителите, административните 

органи и обществеността; 
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o да внасят в УКПППМН докладна записка относно поведението на учениците, 
системно нарушаващи училищния правилник и предложение за санкциониране. 

o да бъдат поощрявани с морални и материални награди за постижения в 
училищната, извънкласната и извънучилищната дейност; поощряването с 
материални награди се финансира от делегирания бюджет или от спонсори; 
моралните и материални награди се регистрират в регистрационна книга на 
наградите, с реквизити: име,  учебна година, постижение, награда, подпис на 
наградения; 

o еднакви условия на труд, без дискриминиране  
o равно възнаграждение за еднакъв или равностоен труд, без дискриминиране  
o еднакви критерии за оценка на труда при определяне на трудовите 

възнаграждения и оценката на трудовото изпълнение, без дискриминиране  
o равни възможности за обучение и повишаване на професионалната 

квалификация и преквалификация, както и за професионално израстване, при 
прилагане на еднакви критерии при оценка на дейността си, без дискриминиране  

o прилагане на еднакви критерии при налагане на дисциплинарни наказания, без 
дискриминиране  

o прилагане на еднакви критерии при едностранно прекратяване на трудовото 
правоотношение по инициатива на директора по чл. 328, ал. 1, т. 2- 5,10 и 11 и 
без дискриминиране  

o прилагане на еднакви критерии при реализиране на подбор по чл. 329 от КТ, без 
дискриминиране  

o да изискат от работодателя обективна характеристика за професионалните си 
качества и обективна препоръка при кандидатстване на работа при друг 
работодател; 

o да участват в Общото събрание на училището. 
o Членовете на колектива получават 3 пъти годишно ДТВ- за 15 септември, 

Коледа и 24 май или 01 ноември (при възможност на бюджета). 

Чл.73.Педагогическият специалист е длъжен да:  

1.изпълнява нормата за задължителна преподавателска работа, определена със Списък-
Образец № 1 в съответствие с Наредбата за нормите за преподавателска заетост на 
Министъра на образованието и науката, както и другите задължения, включени в 
длъжностната му характеристика, Кодекса на труда и други нормативни актове; води 
задължителната училищна документация в съответствие със съответните наредби, 
ЗПУО и заповедите на директора; 

2.спазва ДОС за усвояването на книжовния български език, преподава учебния предмет 
на книжовния български език, с изключение на учебните предмети "чужд език" и 
"майчин език", както и на учебните предмети на чужд език, да общува с децата или 
учениците на книжовен български език и да ги подпомага да усвояват книжовно-
езиковите норми; пише задължително план на дъската за всеки вид урок и непознатите 
думи и термини, като ги и обяснява; 

3.уведомява своевременно и/или в срок до 2 дни предварително директора, когато се 
налага да отсъства от учебни часове, за осигуряване на заместник с оглед недопускане 
на свободни часове и представя оправдателен документ до 2 дни от издаването му, 
съгласно чл.9, ал.2 от Наредбата за медицинската експертиза на работоспособността. 
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Осигуряването на средства за изплащане на възнаграждения за заместване на 
отсъстващи от работа учители във връзка с ползването на отпуск за реално проведени 
учебни часове в училищното образование е по НП „Без свободен час“ , Модул 1 „Без 
свободен час в училище“. Допълнителните средства по Модул 1 се предоставят за 
изплащане на реално проведени учебни часове от учители, които заместват отсъстващи 
от работа учители във връзка с ползването на отпуск съгласно Глава осма, Раздел I от 
Кодекса на труда (КТ), както следва:  

     3.1. на основание чл. 155 от КТ, включително платен годишен отпуск при условията 
на чл. 176 от КД и отпуск на основание чл. 39а от КТД (допълнителен отпуск от 10 
работни дни за педагогически специалисти, преболедували COVID –19);  

     3.2. на основание чл. 157 от КТ - при ползване на отпуск, при който работодателят е 
длъжен да освободи служителя съгласно чл. 157, ал. 1, т. 1 - 7;  

     3.3. на основание чл. 159 от КТ - за работните дни, за които отсъстващият учител 
ползва отпуск за синдикална дейност;  

     3.4. на основание чл. 161 от КТ - за работните дни, за които е разрешен от 
работодателя платен служебен и творчески отпуск само в случаите:  

          а) по заповед на министъра на образованието и науката или на началниците на 
регионалните управления на образованието за участие в провеждане на външно 
оценяване, държавни зрелостни изпити;  

         б) по заповед на директора на училището за участие в международни програми, 
проекти, междуучилищен обмен на практики и квалификационни дейности, пряко 
свързани с преподавателската работа на учителя;  

          в) придружаване на ученици при участие в олимпиади и състезания, включени в 
Националния календар за изяви по интереси на децата и учениците за съответната 
учебната година;  

     3.5. на основание чл. 162 от КТ - за работните дни, за които отсъстващият учител 
получава парично обезщетение от работодателя;  

     3.6. на основание чл. 168 от КТ - на майка с две деца до 18-годишна възраст, ако е 
уговорено в колективния трудов договор - 2 дни платен отпуск, както и на майки с три 
или повече деца до 18-годишна възраст - 4 дни платен отпуск;  

     3.7. на основание чл. 169 от КТ - в размер 25 работни дни за календарна година на 8 
служител, който учи без откъсване от производството;  

     3.8. на основание чл. 170 от КТ - когато със съгласието на работодателя служителят 
кандидатства във висше училище или за докторантура 

4.участва в работата на педагогическия съвет и изпълнява неговите решения 

5.изпълнява предписанията и препоръките на органите, осъществяващи методическа 
дейност и контрол в системата на народната просвета; 

6.опазва живота и здравето на учениците по време на образователно-възпитателния 
процес и на други дейности, организирани от училището. Учителите по физическо 
възпитание и спорт, информационни технологии, физика и химия водят дневник за 
периодичен инструктаж във връзка с техника на безопасност и охрана на труда на 
учениците. Учениците се разписват в този дневник, когато влизат за пръв път в 
съответния кабинет и др., както и при смяна на вида дейност. 



24 

 

7.поддържа и ежегодно повишава професионалната си квалификация; 

8.информира писмено и на индивидуални срещи родителите за успеха и развитието на 
ученика, за спазването на училищната дисциплина, както и за уменията му за общуване 
и интегриране в училищната среда, да ги насочва към форми за допълнителна работа с 
оглед възможностите, потребностите и желанията на ученика при зачитане на тяхното 
право да вземат решения; 

9.не ползва мобилен телефон по време на час; 

10.не пуши, не внася и не употребява алкохол в училището, както и извън него - при 
провеждане на мероприятия и дейности, в които участват ученици; 

11.се явява на работа с облекло и във вид, които съответстват на положението му на 
учител и на добрите нрави, да спазва лична хигиена. 

12.не внася и не използва в училището оръжие, както и други предмети, които са 
източник на повишена опасност. 

13.спазва етичния кодекс за работещите с деца и етичния кодекс на училището 

14.качествено и професионално да преподава целия учебен материал по предмета 
/модула/, в съответствие с годишното си разпределение. При пропуски преструктурира 
учебното съдържание. 

15.разработва годишно разпределение съобразно ДОС и го представя /на хартиен или 
електронен носител / на директора в срок не по-късно от 20.09 

16.планира необходимите ресурси и материално-техническата база по съответните 
предмети, които преподава и участва в планирането на същите в предметната си 
област. 

17.разработва учебна програма за ИУЧ и извънкласни дейности до 20 септември на 
настоящата учебна година. 

18.се информира ежедневно за предстоящите задачи 

19.осигурява ритмичност при оценяването на всеки ученик 

20.провежда консултации с учениците по предварително утвърден от директора график 

21.провежда контролните и класните работи при спазване на Наредбата за оценяване и 
утвърдения от директора в началото на всеки срок график. При промяна, писмено 
изисква разрешение от директора. 

22.диагностицира състоянието на паралелката и отделния ученик и организира 
адекватни образователно-възпитателни дейности. 

23.се явява 10 минути преди започване на учебните занятия. 

24.пуска учениците в класната стая не по-късно от биенето на звънеца за влизане, 
освобождава ги непосредствено след биенето му и при планирането и организацията на 
учебния час спазва предвидената в правилника продължителност. 

25.Уведомява най-малко 2 дни предварително директора на училището за създаване на 
необходимата организация и спазва Наредбата за осигуряване на безопасност, при 
планирано в годишното разпределение на учебния материал наблюдение, практическо 
занимание, изложба, екскурзия и др., което налага извеждане на учениците през учебно 
време или за негова сметка. 



25 

 

26.Поддържа ред и чистота на работното си място и района. В началото на учебната 
година провежда почистване на класната стая. 

27.За системно неизпълнение на професионалните си задължения и нарушаване на 
трудовата дисциплина, служителите носят отговорност и се наказват съгласно КТ; 

28.Служителят отговаря имуществено за вреда, която е причинил на работодателя 
поради небрежности или по повод изпълнение на трудовите си задължения. Редът за 
осъществяване на тази имуществена отговорност се определя съгласно чл.206, чл.272 и 
чл.210 от КТ, както и чл.446 от ГПК. 

29.Ограничената имуществена отговорност се налага на служителите чрез приемно – 
предавателни протоколи в началото на всяка учебна година, които се съставят от 
счетоводителя на училището. 

30.Контрол по имуществената отговорност се извършва от ЗДУД и главен 
счетоводител. 

31.Стойността на щетите при ограничена имуществена отговорност, при отказ от 
доброволно отстраняване на щетите се извършва от ЗДУД и счетоводител на базата на 
актуалните цени на пазара с добавка 5%, но при стриктно спазване на трудовото и 
гражданското законодателство относно максималната сума за възстановяване. 
Изчислените стойности се отразяват в протокол за остойностяване. 

32.Доброволното възстановяване на щетите при ограничена имуществена отговорност 
може да бъде само под формата на материално възстановяване, но в никакъв случай 
под формата на финансово дарение на училището или каквато и да е друга финансова 
форма. 

33.Ръководството на училището не извършва разследване на причините и 
извършителите, довели до повреда или липса на поверено имущество. 

34.Финансовите наказания, свързани с ограничена имуществена отговорност се налагат 
независимо или в комбинация с дисциплинарни наказания по смисъла на КТ. 

35.Изисква от обучаваните ученици ежечасно да носят утвърдените учебници, 
тетрадки; периодично да проверява тетрадките, като удостоверява това с рецензия от 
проверката, подпис и дата. 

36.Изисква спазването на дежурство от дежурните ученици, регистрирани в класния 
дневник. 

37.Удостоверява в дневника на класа провеждането на всеки учебен час, както и 
своевременно нанася всички закъснения и отсъствия на учениците в дневника;  

38.Изисква учениците да се явяват в часовете по физическо възпитание и спорт в 
спортно облекло. 

39.Задава и проверява системно домашни работи, като ги регистрира в дневника на 
класа. 

40.Нанасят информацията за преподадения материал в електронния дневник. 

41.Спазва работното време, което е до 8 часа дневно. В учебно време след изпълнение 
на нормата за задължителната преподавателска заетост за деня и участия в останалите 
предварително регламентирани задължителни форми: Педагогически съвет, родителски 
срещи, методически сбирки, възпитателна дейност, консултации с учениците, както и 
за изпълнение нарежданията на директора, учителите са свободни да бъдат извън 



26 

 

училище. Когато няма учебни занятия, учителят извършва дейности по повишаване на 
квалификацията си, по ремонт и поддръжка на наличната МТБ, обогатяване с 
дидактически и нагледни материали, планиране на дейността си, участие в общо 
организирани дейности или конкретни нареждания на директора.  

42.При бягство на целия клас вписва в дневника отсъствията на класа и забележка в 
графа "забележки"; писмено уведомява директора и класния ръководител; вписва 
темата за деня в Дневника на класа. На следващия час изпитването е върху пропуснатия 
материал. Учениците могат да попълнят пропуските, като посетят консултациите по 
график. При констатиране на подбудител се уведомява директорът, класният 
ръководител, УКПППМН и родителя и се подготвя процедурата за налагане на 
наказание на подбудителя. 

43.Да бъде на разположение в училището и изпълнява възложените задачи от 
директора в рамките на работния ден, както и когато през ваканцията не е в отпуск. 

44.Провежда индивидуални срещи с родителите в посочено приемно време на учителя 
или в друго удобно за двете страни време. 

45.Дежури по график, утвърден от директора; директорът периодично контролира 
работата на дежурните учители и ученици и отчита ефективността на дежурството пред 
Педагогическия съвет; 

46.При възникване на обективна необходимост за отсъствие на учител, поради 
заболяване или на основание гл. VІІІ раздел 1 от КТ, учителят своевременно известява 
директора. В случай на установяване на  отсъствие на учител, директорът осигурява 
организационно  и нормативно възлагането на часовете на отсъстващия учител като 
ползва изградената база данни за заместващи учители, наличния персонал, 
електронната база данни с разпределения на учебния материал и дидактически 
материали или разработените материали по програмата за гражданско, здравно и 
естетическо образование. 

47.Не допуска и не подстрекава към всякаква пряка или непряка дискриминация, 
основана на пол, раса, народност, етническа принадлежност, човешки геном, 
гражданство, произход, религия или вяра, образование, убеждения, политическа 
принадлежност, лично или обществено положение, увреждане, възраст, сексуална 
ориентация, семейно положение, имуществено състояние или на всякакви други 
признаци, установени в Закона за защита от дискриминация. При съзнателно 
подпомагане извършването на актове на дискриминация, носи отговорност пред 
Директора на дирекция по Закона за защита от дискриминация. Уведомява незабавно 
Училищната комисия за защита от дискриминация при получаване на оплакване от 
учащ се, който се смята за подложен на тормоз от лице от педагогическия или 
непедагогическия персонал или от друг учащ се. 

48.Подава незабавно първоначална информация в РПУ на МВР и на съответните 
отдели за закрила на детето към дирекциите "Социално подпомагане" за случаите, при 
които има деца - жертви на насилие или в риск от насилие и при кризисна ситуация, 
установени на територията на училището. 

49.  Учителят, имащ първи  редовен  час за съответния  учебен ден, уведомява класа за 
промени в седмичното  разписание  за деня. 
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50.Учителят,  който  има  последен  час  в  дадена  паралелка,  създава необходимата  
организация  за спокойното  напускане на училищната сграда. 

51.Всеки понеделник ръководител „ИКТ“ изнася списък на учителите с непопълнен 
учебен  материал в електронен  дневник. Пропуските се отстраняват в двудневен срок. 
В противен случай се считат като невзет материал. 

52.Учителят носи пряка  отговорност  за опазването  на ползвания  от него  и учениците 
кабинет или друго помещение. 

53. Уведомяват  писмено  родителите  за  над  пет допуснати  неуважителни отсъствия  
и на всеки следващи  пет. Учителите са длъжни да  посетят  дома  на  ученика,  когато  
са  изчерпани  всички административни средства за контакт с родителите за изясняване  
на проблема, а при  продължително  боледуване  да  поддържат  непрекъснат  контакт  
и  оказват помощ за ритмично усвояване на пропуснатия материал. 

 
Чл.74.Учител, дежурен за деня, има следните допълнителни задължения: 
1.да бъде в училище в 7.45 часа; 
2.преценява готовността на сградата за започване на учебния ден – хигиена, отопление, 
осветление, повреди и аварии, като при констатирани проблеми уведомява съответните 
длъжностни лица и взема необходимите мерки за отстраняването им. 
3.осигурява пропускателния режим на учениците; 
4.извършва проверки по присъствието на учениците по класове до края на първия 
учебен час, като при необходимост и/или разпореждане на директора попълва протокол 
за проверката; уведомява класните ръководители и директора при констатиране на по-
голям брой отсъствия от 10 %;  
5.При замърсяване или увреждане на коридора по време на междучасие дежурните 
учители за деня  носят  административна  и  финансова  отговорност,  а  за  замърсяване  
и щети  в класните стаи - всички учители, които са разпределени  да работят в тях. 
6. При  замърсяване на училището с хартии, отпадъци, слънчоглед, храна, напитки и 
др., ученикът почиства замърсеното. 
7.докладва на директора за установените повреди през деня,  регистрира ги в „Дневник  
за установяване на повреди”, намиращ се в учителската стая, установява 
извършителите; 
8.писмено докладва на директора при констатирани инциденти; 
9.внася материали и участва в заседания на УКПППМН във връзка с констатираните от 
него инциденти. 
 
Чл.75.Учител, който е и класен ръководител, има следните допълнителни задължения: 
1.да следи за успеха и развитието на учениците от съответната паралелка в 
образователно-възпитателния процес, за спазването на училищната дисциплина, както 
и за уменията им за общуване с учениците и учителите и интегрирането им в 
училищната среда, като периодично и своевременно информира родителите; 
2.да диагностицира, анализира и оценява рисковите фактори върху учениците от 
паралелката и отделния ученик и да предприема превантивни и корективни мерки за 
справяне с тях, организира адекватни възпитателни дейности; 
3.да контролира посещаемостта на учебните часове от учениците от паралелката; 
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4.своевременно да уведомява родителите, ако ученикът отсъства от учебни часове, 
както и когато спрямо него ще започне процедура за налагане на наказание или други 
мерки по този правилник; 
5.да консултира родителите за възможностите и формите за допълнителна работа с 
ученика с оглед максимално развитие на заложбите му, както и за възможностите за 
оказване на педагогическа и психологическа подкрепа от специалист, когато това се 
налага; 
6.да организира и да провежда родителски срещи 
7.периодично да организира индивидуални срещи с учениците от паралелката, да 
организира и провежда часа на класа и да работи за развитието на паралелката като 
общност; 
8.да организира и провежда допълнителен час на класа по утвърден от директора 
график за индивидуална работа с родителите и водене на училищната документация. 
9.да води задължителната училищна документация; контролира правилното водене на 
ученическите книжки чрез вписване на препоръки и отсъствията от учебни часове. 
10.носи отговорност за изчисляване на успеха по всеки предмет, както и този на 
Свидетелството за основно образование, Удостоверение за завършен клас, Диплома за 
средно образование, Удостоверение за вършен първи гимназиален етап, Удостоверение 
за завършен втори гимназиален етап, в съответствие с изискванията на Наредбите; 
проверка по правилността на вписаното в електронния дневник и/или в НЕИСПУО; 
11.единствено класният ръководител има право да извинява отсъствията на учениците 
за деня в дневника на класа, като съхранява медицинските бележки, копия от 
уведомителните писма и други оправдателни документи и носи отговорност за това. 
12.заместник - директорът има право да изтрива отсъствия по „технически причини“ 
след писмено нареждане на директора на училището. 
13.на последното число от всеки месец подава в дирекцията справка -  декларация 
относно броя на учениците, уважителните и неуважителните отсъствия за месеца, 
наложените наказания, номерата на учениците, допуснали повече от 5 неуважителни 
отсъствия за месеца. До 2-то число от всеки месец подава на директора поименна 
справка за учениците, допуснали повече от 5 неуважителни отсъствия за предходния 
месец, с цел спиране на детските добавки от Дирекция „Социално подпомагане”, като 
преди това е уведомил писмено родителите им. 
14.един месец преди приключване на срока, писмено докладва на директора 
застрашените от отпадане ученици, причините и извършените до момента дейности. 
Изпраща и регистрира в дневника на класа уведомително писмо до родителите. 
15.да планира, организира и провежда дейности с учениците и родителите им, целящи 
изграждане на ученически колектив. 
16.да реализира постоянна връзка с родители и социалната система. Организира 
изпълнението на решенията на Педагогическия съвет и училищното ръководство. 
17.да запознава учениците и родителите с Правилника за дейността на училището, 
Училищния учебен план и нормативните разпоредби със задължителен характер по 
подходящ начин срещу подпис; 
18.да провежда начален и периодичен инструктаж (на всеки три месеца) и го 
регистрира според изискванията. 
19.да работи за подобряване на условията на труд в стаята на класа и поддържа 
информационно табло на класа. 
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20.да организира застраховането на учениците. 
21.да осигурява организирането, провеждането и контрола на дежурство в класната 
стая 
22.да организира, напътства и контролира реализирането на ученическото 
самоуправление.  
23.да организира и мотивира учениците за дарителски кампании;  
24.да проследява реализацията на учениците до 5 години след завършване на 
училището. 
25.при възникнал инцидент (пътно-транспортно произшествие, битова злополука, 
нарушение на обществения ред или др.) с ученик от училището, своевременно 
уведомява директора в писмен вид, а  директорът на училището уведомява РУО, 
Добрич. 
26.при конфликтна ситуация: 

 между ученици:  
В съответствие с педагогическата си компетентност при пораждане на 
конфликтна ситуация, търси подходящи методи и средства за нейното 
затихване до минимум. При особено тежки ситуации писмено уведомява 
директора на училището. 

 между ученици и учител:  
Запознава директора на училището и ПС 

27.В края на всеки учебен срок писмено да докладва на ПС за извършените проверки и 
предприети мерки, относно предотвратяване на фиктивно записани ученици 
 
Чл.76.Учител, който е на длъжността "Старши учител", има следните допълнителни 
задължения: 
1.Участва в провеждането на квалификационно-методическа дейност по съответния 
учебен предмет или модул в училището; 
2.Участва в дейности, свързани с подготовката, организирането и провеждането на 
оценяването на входното и изходното равнище и/или външно оценяване,  ДЗИ на 
знанията и уменията на учениците от съответния клас; 
3.Подпомага дейностите по разработване на тестове, задачи, задания, материали и 
критерии за оценяване на знанията и уменията на учениците по съответния учебен 
предмет или модул; 
4.Анализира и обобщава резултатите, получени от оценяването на входните и 
изходните равнища и/или от външно оценяване по съответния учебен предмет или 
модул на равнище клас; 
5.Използва и показва ефективни методи при организацията и провеждането на 
образователно-възпитателния процес; 
6.Участва в дейности по разработване на проекти по програми и/или в дейности по 
реализирането им; 
7.Изпълнява и други задължения, произтичащи от спецификата на длъжността и вида 
на училището; 
 
Чл.77. (2) Длъжността "учител теоретично o6yчение" наред с функциите по чл.72  
включва и следните функции: 
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1.планиране.   организиране   и   разработване   на   учебни   програми   за   разширената 
професионална подготовка съвместно с бизнеса; 
2.актуализиране  на  учебното  съдържание  в  съответствие  с  прилаганите  
съвременни технологии  и техника; 
3.изготвяне  на  изпитни  материали  за провеждането  на задължителен  държавен  
изпит или държавен изпит за придобиване на професионална квалификация и/или 
придобиване на   правоспособност   за   професии,   упражняването   на   които   изисква   
такава.       
 
Чл.78.Длъжността  "учител,  практическо  обучение"  наред  с  функциите  по  чл.72  
включва  и следните функции: 
1.взаимодействие със  специалисти -представители  на  фирмите,  при  провеждане  на 
учебната и производствената практика 
2.планиране.   организиране   и   разработване   на   учебни   програми   за   разширената 
професионална  подготовка  съвместно с бизнеса; 
3.изготвяне на изпитните материали  за провеждането на задължителен държавен изпит 
или държавен изпит за придобиване на професионална квалификация  и/или 
придобиване на правоспособност за професии, упражняването  на които изисква такава; 
4.осигуряване  на  безопасни  условия  при  провеждане  на  учебна  и  производствена 
практика; 
5.взаимодействие с представители на фирмите-партньори за осигуряване качеството на 
практическото  обучение. 
 
Чл.79.Учителят няма право да: 
1.нарушава правата на ученика, унижава личното му достойнство и да прилага форми 
на физическо и психическо насилие върху него;  
2.под никакъв предлог да оставя ученици сами в класната стая, компютърен кабинет, на 
физкултурната площадка, в лабораториите.  
3.предоставя образователни услуги срещу заплащане при наличие на конфликт на 
интереси 
4.учителят и други лица, които участват при изготвянето на темите или задачите за 
приемните, НВО или ДЗИ, както и при оценяването на тези изпити, не могат да 
извършват образователни услуги на ученици във връзка с подготовката за 
кандидатстване в други учебни заведения; 
5.извършва религиозна и политическа пропаганда; 
6.отклонява и освобождава ученици от занятия без разрешение от директора; ако по 
обективни уважителни причини се налага ученик да напусне класната стая, учителят, 
който го е освободил, регистрира в класния дневник в графа „Забележки” номера на 
ученика, часа на напускане, причината за това, часа за връщане, инициалите си и 
заверява с подписа си. 
7.променя седмичното си разписание, отменя редовни учебни занятия, променя 
графика на писмени изпитвания и класни работи, променя графика за допълнителен час 
на класа или консултации, без разрешение от директор. 
8.огласява конфиденциална информация от заседания на Педагогическия съвет. 
9.изнася учебно-технически средства и инвентар извън училище, без знанието и 
разрешението на директора.  
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10.изпраща учениците през време на учебен час за помагала или лични услуги. 
11.Допуска в работата си пряка и непряка дискриминация, основана на пол, народност, 
етническа принадлежност, религия и здравословно състояние. Учителите, съзнателно 
подпомогнали извършването на актове на дискриминация, носят отговорност по силата 
на закона за защита срещу дискриминацията. 
12.Видоизменят самоволно учебните планове и учебните програми. 
13.Използват методи и средства на преподаване, несъобразени с възрастовите 
особености на учениците. 
14.Проявяват необективност при оценяване на знанията, уменията и компетенциите на 
учениците. 
15.Внасят партийно - политическа и религиозна идеология и пристрастност в учебно – 
възпитателния процес. 
16.Използват форми на психическо, морално, физическо или административно насилие 
върху учениците. 
17.Експлоатират ученическия труд. 
18.Да  ползват мобилен телефон по време на час; 
19.Да  пушат, да  внасят и да употребяват алкохол в училището, както и извън него-при 
провеждане на мероприятия и дейности, в които участват деца и ученици; 
20.Да се явяват на работа с облекло и във вид, които не съответстват на положението 
му на учител и на добрите нрави; 
21.Подстрекават, организират и провеждат дейности с учениците, застрашаващи  
тяхната безопасност, здраве и морал. 
22.Да извършват срещу заплащане обучение или подкрепа по смисъла на чл. 178, ал. 1, 
т. 2 – 7 и 14 и чл. 187, ал. 1, т. 2 и 4 на ученици, с които работи в училището, ако това 
заплащане е от името и за сметка на учениците. 
23.В едномесечен срок от началото на всяка учебна година педагогическият специалист 
подава пред работодателя си писмена декларация относно обстоятелството дали срещу 
заплащане от името и за сметка  на учениците през предходната учебна година е 
извършвал обучение или подкрепа по смисъла чл. 178, ал. 1, т. 2 – 7 и 14 и чл. 187, ал. 1, 
т. 2 и 4 на ученици и че това не са били деца и ученици, с които педагогическият 
специалист е работил в училището в същия период. 
24.Учителите и служителите не могат да разпространяват под каквато и да е форма и 
пред когото и да е факти и сведения, които представляват служебна тайна и са узнати 
от тях при или по повод изпълнението на техните трудови задължения. Списъкът на 
фактите и сведенията, които представляват служебна тайна се определят от директора, 
както следва: 

 всякакви сведения и информация, свързани с финансовата и рекламната 
дейност на училището; 

 условия на сключени договори; 
 бюджет, отчети, разходи и приходи; 
 лични данни на учители и служители, индивидуални възнаграждения, 

условия на индивидуални трудови договори; 
 всяка друга информация, узнаването на която от трети лица може пряко или 

косвено да навреди на училището. 
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25.Учителите и служителите не могат да разпространяват под каквато и да е форма и 
пред когото и да е факти и сведения, които представляват лични данни на физически 
лица по смисъла на ЗЗЛД. 
 

Раздел 7 
Задължения на  счетоводител, главен счетоводител 

 
Чл.80.Основни трудови функции: 
1.Подпомага директора при осъществяване на неговите правомощия във финансова – 
счетоводната и икономическата дейност. 
2.Ръкводи, организира и осъществява предварителен, текущ и последващ вътрешен 
финансов контрол по спазването на финансовата и платежната дисциплина, правилното 
оформяне на първичните и официалните счетоводни документи, редовното извършване 
на инвентаризациите и отразяването на резултати от тях. 
3.Полага грижи за осигуряване на необходимите финансови средства за изпълнение на 
задачите за всички дейности на образователната институция и осигурява най – 
рационалното им използване. 
4.Участва в планирането на финансовата дейност и разработването на счетоводната 
политика на училището. 
5.Упражнява вътрешно финансов контрол в кръга на възложените му задачи за 
спазване на финансова дисциплина. 
6.Оформя документи, свързани с финансовата дейност. 
7.Извършва всички дейности, свързани с обработка на финансово – счетоводни 
документи по сметките, за които отговаря. 
8.Изготвя оборотни ведомости, извършва извлечения и справки от аналитични сметки, 
участва при изработването на тримесечните, шестмесечните и деветмесечните 
междинни баланси, както и на годишния баланс. 
9.Своевременно, в определените срокове и графици, осчетоводява документите по 
съответните сметки за воденето на които отговаря. 
10.Съставя извлечения и справки от аналитичните сметки и други балансови сметки. 
11.Ръководи и организира счетоводната отчетност чрез оптимална централизация на 
счетоводните операции и осигурява своевременно отразяван в счетоводството на 
всички стопански операции. 
12.Подписва заедно с директора всички документи от финансово имуществен характер, 
както и всички отчети и сведения, които произтичат от счетоводни записвания. 
13.Съставя и подписва годишния финансов отчет. 
14.Изготвя съвместно с директора вътрешни правила за работната заплата. 
15.Съставя сравнителна ведомост за установяване на резултатите от инвентаризациите 
и своевременното им осчетоводяване. 
16.Подготвя данни за статистически отчети и формуляри. 
17.Организира и осъществява заедно с директора своевременното уреждане на 
сметните взаимоотношения с общинска администрация и с обслужващата банка. 
18.Извършва системен анализ на финансовото състояние и финансовите резултати на 
институцията. 
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19.Организира своевременното осигуряване на ръководството с финансово 
счетоводната информация на съответните равнища на управление, като извършва 
системен анализ на финансовото състояние на финансовите резултати. 
20.Организира и отговаря за съхраняването на счетоводната информация по правилния 
от закона ред. 
21.Приема необходимите документи и подготвя проектите на трудовите договори, 
измененията към тях и заповедите за прекратяването им. 
22.Приема необходимите документи, попълва и регистрира в НАП сключените трудови 
договори с персонала. 
23.Подготвя заповеди за разрешаване ползването на платен или неплатен отпуск. 
24.Води отчет за отпуските за временна неработоспособност и попълва необходимите 
данни за болничните листове. 
25.Предава в архива на училището всички документи съставени във връзка със 
заплащането на труда, подредени по установения ред след изтичане на годината. 
26.Отрязава движението на кадрите и промените в тяхното професионално 
квалификационно равнище. 
27.Подпомага директора  при изготвяне на длъжностно и поименно длъжностно 
разписание и други трудово -правни документи. 
28.Участва в комисии по инвентаризации и проверки на материално отговорни лица и 
осигурява необходимата информация при реализиране на имуществената отговорност 
на работници и служители при липси и разхищения на парични следва и материални 
ценности, както и при търсене на отговорност при неизпълнение на длъжности и 
договорни задължения. 
29.Не разпространява поверителните сведения, които: 
 -са му станали известни във връзка с изпълняваната работа; 
 -биха могли да нанесат вреди на работодателя, освен в случаи на изрично негово 
разпореждане. 
30.Постоянно се стреми да повишава своята квалификация. 
31.Изпълнява и други, конкретно възложени задачи, свързани с длъжността. 
32.Спазва всички задължения при изпълнение на възложената работа, съгласно чл.126 
от КТ и Правилника за вътрешния трудов ред. 
 
Чл.81.Права: 
1.Да получава своевременно необходимата информация, подпомагаща дейността му. 
2.Да ползва самостоятелно работно помещение. 
3.Да взема самостоятелни решения при осигуряване на Функциониране на финансово – 
счетоводната дейност. 
4.Да участва в разработването на вътрешните нормативни документи на училището. 
5.Да преви предложения пред директора за рационалното използване на финансовите 
ресурси и за усъвършенстване на работата по отчетността. 
6.Да избера форма на перманентна квалификация, съобразно личните му 
професионални потребности и измененията в нормативната уредба. 

 
Раздел 8 

Задължения на  помощния персонал 
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Чл.82.Чистачите отговарят за своевременното почистване и проветряване на 
поверените му помещения. Ежедневно почистват вътрешния двор, спортните площадки 
и района извън сградата.  
1.Работниците от помощния персонал не могат да напускат работното си място без 
разрешението на  прекия си ръководител и разрешението на директора. 
2.За повреди на училищното имущество, кражба по нехайство и слаба бдителност от 
страна на помощния персонал, щетите се възстановяват от служителите, а виновните се 
наказват според разпоредбите на КТ. 
3.Работниците от помощния персонал са длъжни да уведомяват директора за всички 
констатирани нередности на училищното имущество и ги регистрират в “Дневник за 
установяване на повреди”. Следят повредата да бъде отстранена в срок от една 
седмица. 
4.Съгласно  изискванията  на  РЗИ,  два  пъти  дневно  (сутрин  и  след обяд) почиства, 
измива  и  дезинфекцира тоалетните и следи непрекъснато за наличие на необходимите  
консумативи  в тях. 
5. При   реализация  на дейността си спазва правилата  за  правилното и безопасно 
използване на почистващите  препарати  и не поставя в опасност живота и здравето  на 
учениците и персонала. 
6.Работниците от помощния персонал са длъжни да разполагат с ключове за стаите, за 
които отговарят, за да отключват и заключват вратите при нужда. Да заключват 
училището в края на работния ден и отключват в началото на деня. 
7.Помощният персонал ежедневно полага грижи за цветята в училището и района, за 
които отговаря и поддържа зелените площи в и около двора на училището. При 
необходимост, боядисват или лакират училищния инвентар,  извършват други 
дейности, възложени от директора на училището. 
8.след приключване на учебните занятия да почистват учебните стаи, лабораториите и 
кабинетите, коридорите, физкултурните салони, сервизните помещения, двора на 
училището; 
9.сутрин преди започване на учебните занятия да забърсва и дезинфекцира мебелиро-
вката; 
10.зарежда с необходимите санитарно – хигиенни средства сервизните помещения 
11.сортира и транспортира до определените места отпадъците. 
12.изключва уредите и съоръженията след приключване на работа в съответното 
помещение 
13.По време на междучасията са длъжни да обхождат района си. 
 
Чл.83.Огнярът спазва: 
- задълженията си по КТ; 
- техническите и технологични правила за работа с парна инсталация; 
- опазва училищното имущество; 
- носи материална отговорност за горивото; 
- ежедневно води отчет за разходваното гориво; 
- подава ежемесечна справка за наличното и разходваното гориво.  
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- извършва и други дейности в полза на училището в свободното от преки задължения 
време 
- анализира авариите и причините за престой и предлага мероприятия за ликвидирането 
им. 
- владее начините за подготвяне и пускане на парните котли след монтаж, регулиране 
или почистване. 
- отговаря за безопасността на труда и противопожарната безопасност за парните котли 
- отговаря за състоянието на действащите правила, норми и инструкции по монтажа, 
експлоатацията, ремонта и обслужването на парните котли. 
- Познава устройството и принципа на парните котли, съоръженията към тях и 
спомагателните повърхности за нагряване 
- Познава основите на физиката, химията и материалознанието, отнасящи се до 
експлоатацията на парния котел 
- Да е запознат със свойствата на въздуха, водата, водната пара и материалите, 
използвани в парокотелната техника, начините за осигуряване на необходимата тяга 
-  

                                                 
                                              ГЛАВА ШЕСТА 

РЕЖИМ НАУЧИЛИЩЕТО 

Чл.84. Училището е на едносменен режим. 
 
Чл.85. Учебните часове започват и завършват по график, утвърден от директора: 
     Първият учебен час за всички  ученици   започва в 8.00 ч.  

Голямото междучасие е с продължителност: 
-20 мин и е след І учебен час  
-10 мин. са всички останали междучасия 

 
Чл.86. Промени в установения график за учебните смени се правят само с разрешение и 
със заповед на директора при обективна необходимост. 
 
Чл.87.Седмичното разписание на учебните часове и графиците за дежурство се из-
готвят от комисии, определени със заповед на директора. 
 
Чл.88.При изготвяне на седмичното разписание се съблюдават здравните изискванията 
и тези на МОН. 
 
Чл.89.Извънкласните форми и занятията по разширена подготовка се провеждат в 
определени дни и часове по утвърден от директора график. 
 
 

ГЛАВА СЕДМА 
РАБОТНО ВРЕМЕ, ПОЧИВКИ И ОТПУСКИ 

 
Раздел 1 

Работно време 
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Чл.90.Работното време на работещите в ПГВМ  „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич е 8 
часа /съгласно чл. 136 от КТ / 
        Учителите са длъжни да се явяват на работното си място не по- късно от 15 мин. 
преди началото на учебните часове. След изпълнение на служебните си задължения 
учителите могат да бъдат извън сградата на училището за подготовка, свързана с 
цялостната образователно- възпитателна работа в училище. 
        В рамките на установеното работно време учителите са длъжни в училище: 

1. Да изпълняват Закона за предучилищно и училищно образование /ЗПУО/, 
нормативните документи в системата на образование и утвърдения Списък-
Образец № 1 за учебната година. 

2. Да участват в заседанията на ПС и съвещанията. 
3. Да участват в сбирките на МО и училищните комисии. 
4. Да провеждат родителски срещи. 
5. Да осъществяват възпитателна работа. 
6. Да провеждат консултации с родители и ученици по утвърден от директора 

график. 
7. Да участват в изпълнение на дейностите по национални програми и проекти  
8. При необходимост да изпълняват други задачи, възложени от директора и 

съобразени с заеманата от тях длъжност. 
9. Учителите са длъжни до края на часовете за деня-15.20 ч. да попълнят 

регулярно електронния дневник. 
 
Чл.91. По време на ваканции работното време на учителите е от 8:00 до 16:30 с обедна 
почивка от 12:00 до 12:30 часа. 
 
Чл.92. Работно време на директора: 
 от 7.30 до 16.30 часа 
 обедна почивка: от 12.00 до 12:30 часа 
  приемен час за граждани 14:30 – 15:30 часа 
 
Чл. 93. Работно време на заместник – директори: 
             от 8:00  до 16:30 часа  
             обедна почивка от 12:30 до 13.00 ч. 
 
Чл.94. Работно време на непедагогическия персонал: 
1.Хигиенисти, счетоводител: 

от 7:30  до 16:00 часа  
обедна почивка от 12:00 до 12:30 ч.                             

2.ЗАС: 
от 7:30 до 16:00 часа 
обедна почивка: от 12:30 до 13:00 часа 

4.Огняр: 
Отоплителен сезон: 
от 6:00  до 10.00 часа  



37 

 

 10.30 до 14.30 ч. 
Неотоплителен сезон: 
от 8:00 до 16:30 часа 
обедна почивка: от 12:30 до 13:00 часа 

5.Главен счетоводител: 
от 9.00 до 17:30 часа 
обедна почивка: от 12:30 до 13:00 часа 

6.Управител на ферма: 
от 8.00 до 16:30 часа 
обедна почивка: от 12:30 до 13:00 часа 

7.Полевъд:    от 7.30 до 16:00 часа 
обедна почивка: от 12:00 до 12:30 часа 

8.Животновъди: съгласно график – пет дни работи по 8 часа с един час почивка – от 
8.00 до 12.00 ч. и от 13.00 до 17.00 часа. Два дни почива. 
9. Доячи - съгласно график –по 8 часа – разпокъсано  работно време: от 6.00 ч. до 10.00 
ч. и от 16.00 ч до 20.00 ч. Доене: сутрешно – 7.00 ч., вечерно – 19.00 часа. 
 

                                                                   Раздел 2 
Почивки 

Чл.95./1/.Почивката в рамките на работния ден се ползва при спазване на изискванията 
на КТ и Наредбата за работното време, почивките и отпуските. Празничните дни през 
учебната година се ползват съгласно чл. 154 от КТ. 
/2/.Работодателят осигурява обедната, междудневната и седмичната почивки съгласно 
КТ и КТД. 
/3/.С цел да бъде осигурена устойчива работоспособност и здравословна работна среда, 
служителите, които работят с компютър и с размножителна техника, ползват 
допълнително две почивки от 15 минути в рамките на работния ден, както следва: от 
10.00 до 10.15 и от 14.45 до 15.00 часа. 

        
       Раздел 3 

     Отпуски 
Чл.96.Отпуските на педагогическия и непедагогическия персонал се определят и се 
ползват при спазване разпоредбите на КТ и Наредбата за работното време, почивките и 
отпуските. 
 
Чл.97. Директорът ползва платен годишен отпуск в размер на 48 дни по чл. 155 от КТ- 
48 дни и 8 работни дни по КТД  
 
Чл.98.Учителите ползват платен годишен отпуск на основание чл. 155 от КТ в размер 
на 48 дни и 8 работни дни по КТД. 
 
Чл.99..Платеният годишен отпуск на учителите се ползва в неучебно време, по 
изключение при основателни причини може да се ползва и в учебно време. По- големи 
размери на платения годишен отпуск  (основен и удължен  допълнителен отпуск на 
членовете на колектива) могат да се договарят  както по КТД, така и между страните по 
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трудовото правоотношение. 
 
Чл.100./1/.Работници и служители от непедагогическия персонал с намалена 
работоспособност 50 % и над 50 % на сто имат право на основен платен годишен 
отпуск в размер не по-малко от 26 работни дни. 
/2/.Размерът на удължения платен годишен отпуск по чл. 155, ал. 5 от КТ и чл. 24, ал. 1 
от Наредбата за работното време, почивките и отпуските за педагогическите 
специалисти се определя общо на 56 работни дни. 
 
Чл.101./1/.Отпускът представлява определен времеви период, в рамките на който 
работникът е освободен от ангажимента да изпълнява трудовите си задължения, в 
параметрите на една съществуваща валидна трудовоправна връзка. 
/2/.Минималният размер на платения годишен отпуск е определен в чл. 155, ал. 4 от 
Кодекса на труда и Наредбата за работното време, почивките и отпуските и се 
предоставя на работника в календарната година, като се изчислява в работни дни. 
/3/.Право на платен годишен отпуск има и работник постъпил за първи път на работа 
след като придобие най-малко 4 месеца трудов стаж. 
 
Чл.102.Работодателят осигурява в зависимост от целта, за която са предназначени, 
следните отпуски: 
1. Основен платен годишен отпуск в зависимост от длъжностите и КТД за системата на 
предучилищното и училищното образование. 
2. За изпълнение на граждански, обществени и други задължения. 
3. За временна неработоспособност, бременност, раждане и осиновяване. 
4. За отглеждане на дете до 2-годишна възраст. 
5. За обучение. 
6. Други платени и неплатени отпуски описани в глава 8, раздел I на КТ. 
 
Чл.103./1/.Правото на отпуск се упражнява с едностранно волеизявление на работника, 
адресирано до директора. 
/2/.Желанието за ползване на отпуск става с писмено заявление (молба), в което се 
обозначава вида на отпуска, продължителността на отпуска, начална и крайна дата. 
Заявлението (молбата) се представя от работника в деловодството за поставяне на 
входящ номер и за връчване на директора за разрешение. 
 
Чл.104.Когато поради обявено извънредно положение или обявена извънредна 
епидемична обстановка със заповед на работодателя или със заповед на държавен орган 
е преустановена работата на предприятието, на част от предприятието или на отделни 
работници и служители, работодателят има право да предостави платения годишен 
отпуск на работника или служителя и без негово съгласие, включително на работник 
или служител, който не е придобил 4 месеца трудов стаж. 
 
Чл.105.За участие в обучения, свързани с повишаване на квалификацията и за 
осъществяване на синдикална дейност, работниците и служителите имат право на 
отпуск по реда на КТ и актуалния КТД за системата на народната просвета.  
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Чл.106.Директорът може да бъде командирован от Началника на РУО след съгласуване 
с финансиращия орган. 
 
Чл.107. При командироване на работници и служители се спазват разпоредбите на КТ 
и Наредбата за командировки в страната. 
 
 

ГЛАВА ОСМА 

ПРОВЕЖДАНЕ НА СИНДИКАЛНА И ОБЩЕСТВЕНА ДЕЙНОСТ 

 
Чл.108. /1/.Синдикалните организации могат да провеждат своята дейност само извън 
работното време, установено за педагогическия и непедагогически персонал. 
/2/.Синдикалните организации могат да провеждат своята дейност само в помещението, 
предназначено за това. 
/3/.Синдикалните организации могат да свикват общо събрание на колектива, като са 
длъжни да уведомяват директора най- малко 3 дни преди датата на свикването и в 
същия срок да му предоставят информация за дневния ред на свиканото събрание. 
 
Чл.109. Синдикалните организации нямат право да извършват дейности, с които да 
възпрепятстват под каквато и да е форма педагогическия и непедагогическия персонал 
да изпълняват трудовите си задължения. 
 
Чл.110./1/.На територията на училището се забранява осъществяването на всяка 
дейност, която представлява разпространение на фашистки или расистки идеи и 
предизвиква религиозни или политически конфликти, насажда религиозна, полова, 
расова нетърпимост и вражда.   
/2/.На територията на училището се забранява осъществяването на политическа 
пропаганда и каквато и да е друга дейност в подкрепа или против дадена политическа 
сила. 
 /3/.На територията на училището се забранява осъществяването на рекламна и 
нерегламентирана търговска дейност. 

ГЛАВА ДЕВЕТА 
СТИМУЛИРАНЕ НА УЧИТЕЛИ И СЛУЖИТЕЛИ, 
 НАРУШЕНИЯ НА ТРУДОВАТА ДИСЦИПЛИНА 

(гл. Х от КТ) 

Раздел 1. Стимулиране на учители и служители 

Чл.111./1/.Ръководството на училището поощрява, като награждава и предлага за 
награди учители пред висшестоящи органи за съзнателно изпълнение на служебните 
им задължения и постижения в учебно-възпитателната работа. Поощряването с 
материални награди се финансира от делегирания бюджет или от спонсори. 
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/2/.Ръководството на училището поощрява служители и работници като ги награждава 
с морални и материални награди за съзнателно изпълнение на служебните им 
задължения. 

Раздел 2.  Нарушения на  трудовата дисциплина 

Чл.112./1/.Виновното неизпълнение на трудовите  задължения е нарушение на  
трудовата дисциплина. 

 /2/.Нарушителят се наказва с предвидените в КТ дисциплинарни наказания, 
независимо от имуществената, административно-наказателната, или наказателната  
отговорност, ако такава се предвижда. 

/3/.Нарушенията на трудовата дисциплина са: 

 закъснение, преждевременно напускане на работа или неуплътняване на 
работното време; 

 явяване на работа в състояние, което не позволява изпълнение  на служебните 
задължения; 

 неизпълнение на възложената  работа, неспазване на техническите и 
технологичните правила и длъжностната характеристика; 

 неспазване правилата за здравословни  и  безопасни условия на труд; 
 неизпълнение на законните нареждания на работодателя; 
 злоупотреба с доверието и уронване доброто име на училището, както и 

разпространяване на поверителни за него сведения; 
 неизпълнение на други трудови задължения, предвидени в закони и други 

нормативни актове, в правилника за вътрешния трудов ред, в колективния  
трудов договор ред или определени при възникването на трудово 
правоотношение. 

/4/.Дисциплинарните наказания, според КТ, раздел III, чл. 186 – 199, са: 

 забележка; 

 предупреждение за уволнение; 

 уволнение  

/5/.За едно и също нарушение на трудовата дисциплина може да се наложи само едно  
дисциплинарно наказание. 

/6/.Дисциплинарно уволнение се налага съгласно чл. 190 от КТ. 

/7/.Дисциплинарните наказания се налагат от директора на училището. Директорът  е  
длъжен преди налагане на дисциплинарно наказание да изслуша учителя, служителя 
или работника, и/или да приеме писмените му обяснения и да събере и оцени 
посочените доказателства. 

/8/.Дисциплинарно наказание  се  налага с мотивирана писмена заповед, в която  се 
посочва  нарушителят, нарушението и  кога е извършено, наказанието и законният 
текст, въз основа  на който се налага. 

/9/.Заповедта за  дисциплинарно наказание се връчва срещу подпис на учителя, 
служителя или работника, като се отбелязва датата на връчването. При  невъзможност   
тя да бъде връчена, същата се изпраща с препоръчано писмо с обратна разписка. 

/10/.Наложените  дисциплинарни наказания могат да бъдат обжалвани от учителя, 
служителя или работника по административен ред пред  висшестоящия  орган  и 
съдебните органи. 
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Чл.113./1/.Директорът може да  отстрани временно  от работа учител или работник, 
който се явява в състояние, което не му позволява да изпълнява трудовите си 
задължения, който употребява през работно време алкохол или друго силно упойващо 
средство. 

/2/.За времето, докато трае отстраняването, учителят или работникът не  получават 
трудово възнаграждение. 

Раздел 3.  Имуществена отговорност 

Чл.114./1/.Имуществената отговорност на директора, учителя или работника се 
регулира от КТ, гл. 10, чл. 200 – 212. 
/2/.Инвентарът се зачислява на учителите  от директора срещу подпис. 
/3/.Персоналът, ползващ  материалната база, възстановява по пазарни цени нанесените 
имуществени вреди. 
/4/.Имуществена отговорност се носи и за: 
     1. невзет редовен учебен час – неотразен в дневник на класа; 
     2.недобросъвестно водене или повреждане на училищната документация – 
възстановяване стойността на повредения документ. 
     3.безстопанствено и безотговорно отношение към опазване на училищната МТБ. 
/5/.Учителите, които поради занижен контрол допуснат рушене на училищната 
собственост, отговарят в размера на щетата солидарно с учениците, когато не успеят да 
организират възстановяването на щетата от самите извършители. 
/6/.Лицата извършили умишлени повреди се наказват дисциплинарно. 
/7/.При прекратяване на трудовите правоотношения се представя обходен лист по 
определен образец. 
/8/.За всички помещения в училището  се съхраняват ключове както следва: 

- при ЗАС  – по един ключ за всички помещения в училище  
-  

ГЛАВА ДЕСЕТА 
ДОКУМЕНТАЦИЯ, ДОКУМЕНТООБОРОТ, АРХИВ 

 
Чл.115.(1).Задължителната документация в училището се води,  съхранява  и архивира, 
в съответствие със заповед на директора, издавана ежегодно не по-късно от 30.09. на 
основание на Наредбата за документите в системата на Народната просвета. 

/2/.Книга по чл. 408 от КТ – съхранява се от  директора; 

/3/.Книги в съответствие с Правилника за здравословни и безопасни условия на труд -  
водят се от съответните отговорници и се съхраняват при директора. 

/4/.Книги за регистриране на: издадени трудови договори, допълнителни трудови 
споразумения – води и съхранява директора - електронни 

/5/.Входяща документация: води се и се съхранява от ЗАС 

/6/.Изходяща документация: води се и се съхранява от ЗАС 

/7/.Планираща и организираща документация: 
1. В училището се изготвя Годишен план за дейността, приема се от ПС, 

съхранява се при директора; 
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2. Годишни разпределения на учителите – изготвят се до 20.09. и се предоставя 
на директора до 20.09., ако няма други конкретни указания. Учителите 
периодично актуализират годишните си разпределения като 
преструктурират учебното съдържание и съгласуват промените в 
предметната комисия и директора. 

3. Плановете на комисиите, изградени в училището, се изготвят и съхраняват 
от  съответните председатели; екземпляр се съхранява при директора; 

4. Копия от разпределения, дидактически материали и материали по 
програмата за гражданско, здравно и естетическо образование се съхраняват 
при директора. Тези копия се ползват при отсъствие на учител от 
заместващия учител.  

/8/.Документи по изпити: 
1. Заповеди – издават се от директора; 
2. Конспекти  и изпитни билети – изготвят се от педагогически 

специалисти по учебни предмети и направления и се утвърждават се от 
директора, екземпляр се съхранява  при директора; 

/9/.В училище се поддържат информационни табла: 

 за учители – в учителската стая; 

 за ученици и родители – в коридора,  в съответните  класни стаи 

/10/.На официалния сайт на училището се поддържат от ръководителя ИКТ актуални 
версии на Правилника за дейността на училището, училищните учебни планове, 
учебните програми, седмичното разписание, графика за писмените изпитвания, графика 
за консултациите и приемане на родители и друга актуална информация, отнасяща се 
до учебния процес. 

 

ГЛАВА ЕДИНАДЕСЕТА 
ФИНАНСОВО УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ 

 

Чл.116.Персоналът да познава и стриктно спазва изискванията на създадената в 
училището система за финансово управление и контрол:  

1.Стратегия за управление на риска 

2.Вътрешните правила за организацията на работната заплата; 

3.Одитната пътека „Разходване на средства от фонд работна заплата" 

4.Вътрешните правила за реда и начина на провеждане на инвентаризациите на 
активите и пасивите; 

5.Процедурата за осъществяване на подбор и назначаване на персонал в училището, за 
сключване и прекратяване на трудови договори; 

6.Процедури за ограничаване на разходите (ток, вода, телефон и др.); 

7.Процедури по контрол във връзка с изпълнението на обществените поръчки; 

8.Процедури с антикорупционни мерки и регистриране и докладване на сигнали за 
слабости, корупция и измами; 

9.Регистриране и докладване на сигнали за нарушения на Етичния кодекс; 

10.Процедури по предварителен контрол за поемане на задължения и извършване на 
разход. 
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ГЛАВА ДВАНАДЕСЕТА 

ЗДРАВОСЛОВНИ И БЕЗОПАСНИ УСЛОВИЯ НА ТРУД 
 

Чл.117.Директорът е длъжен да осигури здравословни и безопасни условия на 
възпитание, обучение и труд като: 
1. Разработи и утвърди правила за осигуряване на безопасни условия на труд. 
2. Утвърди Правилник за здравословни и безопасни условия на обучение, възпитание и 
труд. 
3. Видове инструктажи се провеждат: 
 - от лице, определено със заповед на директора -на педагогическия и непедагогическия 
персонал; 
 - от класните ръководители с учениците в първия учебен ден след 15 септември и в 
първия учебен ден след зимна и пролетна ваканция. 
4. Осигурява санитарно- битово и медицинско обслужване. 
 
Чл.118.Директорът взема мерки за предотвратяване на трудови злополуки в 
училището, установява станала злополука, уведомява съответните органи и в 3- дневен 
срок съставя акт за злополуката. 
 
Чл.119. Работниците и служителите са длъжни да спазват утвърдените от директора 
правилници, указания, правила, инструктажи и инструкции и др., свързани с 
безопасните условия на труд. 
 
Чл.120. За организиране и провеждане на дейностите по създаване и поддържане на 
безопасни условия на обучение, възпитание и труд в училището са изградени: 
     1. Комитет по условия  на труд. 
     2. Комисия по БДП. 
     3. Комисия за действия при бедствия 
 
Чл.121. В условия на разпространение на COVID-19 се изготвя план за активни 
действие със задължителни мерки ,целящи опазване на здравето на работещите в 
училището ,учениците и техните близки. 
 
Чл.122.Изрично се забранява употребата на електронни цигари и вейпове в 
училището и прилежащите площи. 
 

ГЛАВА ТРИНАДЕСЕТА 
ПРОТИВОПОЖАРЕН РЕЖИМ 

 
Чл.123./1/.Всеки работник и служител в училището трябва да бъде запознат с 
инструкциите и правилата за пожарна и аварийна безопасност (ПАБ) и евакуационните 
планове. 
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/2/.В ежедневната си дейност всеки служител трябва да изпълнява точно и 
своевременно противопожарните правила и инструкции и да следи за тяхното 
изпълнение от други лица. 
/3/.Всеки служител трябва да знае местата на противопожарните уреди, осигуряващи 
пожарната безопасност на работното му място и начините на действие с тях. 
/4/. Забранява се използването на противопожарните уреди и средства за други цели 
освен за гасене на пожар. 
/5/.В края на работното време всеки служител трябва да проверява и оставя в 
пожаробезопасно състояние своето работно място, като изключи всички електрически 
уреди, които не са с денонощен режим на работа. 
/6/.Забранява се използването на технически неизправни уреди и съоръжения, както и 
на допълнителни нагревателни и отоплителни уреди. 
/7/.Забранява се самостоятелното извършване на ремонти по офис техниката. 
/8/.В складовите помещения материалите да се оставят на безопасно разстояние от ел. 
табла, не по-малко от 1м., а оборудването и осветителните тела–на не по-малко от 30 
см. 
/9/. При спиране на електрическия ток да не се използват запалки, свещи и други 
средства с открит пламък. 
/10/. Всеки, който със своето действие или бездействие наруши правилата по пожарна и 
аварийна безопасност носи отговорност съгласно КТ и специалните нормативни актове. 
 

                                     ГЛАВА ЧЕТИРИНАДЕСЕТА 
ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 

 

&1.. Трудовият колектив се състои от педагогически и непедагогически персонал. 
&2.Работниците и служителите в училището имат право да образуват синдикални 
организации, които сами разработват и приемат свои устави и правила, организират 
своето управление и определят своите функции. 
&3.Директорът съдейства и създава условия за осъществяване дейността на 
синдикалните организации. 
&4. В училището може да се сключи само един КТД по реда на КТ.  
&5. Общото събрание се състои от всички работници и служители и само определя реда 
на своята работа. 
&6.Общото събрание е редовно, когато на него присъстват повече от половината от 
работниците и служителите и приема решенията си с обикновено мнозинство от 
присъстващите. 
&7.Педагогическият съвет е специализиран орган за разглеждане и решаване на 
основни педагогически въпроси, определени в Закона за предучилищно и училищно 
образование /ЗПУО/ и нормативни документи в системата на образование. 
&8./1/.Общественият съвет е орган за подпомагане на развитието на детската градина и 
училището и за граждански контрол на управлението им. 
 /2/.Общественият съвет в училището: 
            1. одобрява стратегията за развитие на училището и приема ежегодния отчет на 
директора за изпълнението й; 
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             2. участва в работата на педагогическия съвет при обсъждането  на избора на 
ученически униформи; 
           3.предлага политики и мерки за подобряване качеството на образователния 
процес въз основа на резултатите от самооценката на институцията, външното 
оценяване – за училищата, и инспектирането на детската градина или училището; 
           4. дава становище за разпределението на бюджета по дейности и размера на 
капиталовите разходи, както и за отчета за изпълнението му – за институциите на 
делегиран бюджет и за частните детски градини и частните училища, които получават 
средства от държавния бюджет; 
  5.съгласува предложението на директора за разпределение на средствата от 
установеното към края на предходната година превишение на постъпленията над 
плащанията по бюджета на училището; 

 6. съгласува училищните учебни планове; 
7.участва с представител на родителите в комисиите за атестиране на 

директорите при условията и по реда на държавния образователен стандарт за статута и 
професионалното развитие на учителите, директорите и другите педагог. специалисти; 

 8.съгласува избора от учителите на учебниците и учебните комплекти, които се 
предоставят за безвъзмездно ползване на учениците; 
              9. сигнализира компетентните органи, когато при осъществяване на дейността 
си констатира нарушения на нормативните актове; 
            10. дава становище по училищния план-прием; 
            11. участва с представители в създаването и приемането на етичния кодекс на 
училищната общност; 
            12.участва с представители в провеждането на конкурса за заемане на 
длъжността „директор“ в държавните и общинските детски градини и училища; 
            13.участва с представители в заседанията на педагогическия съвет с право на 
съвещателен глас. 
    /3/.Общественият съвет дава становища и по други въпроси по искане на директора, 
на педагогическия съвет, на регионалното управление на образованието или на 
съответния министър – първостепенен разпоредител с бюджет. 
&9. Служителят може да бъде адресат на електронни заявления чрез ел. поща, дадена от 
него. Той се счита за уведомен от момента, в който е пуснато електронното съобщение, 
а не от момента, в който го е отворил в своята поща. 
 
 

ГЛАВА ПЕТНАДЕСЕТА 
ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 

&10.Този правилник се издава от директора на училището на основание чл. 181 от КТ и 
в съответствие със съществуващата нормативна уредба. 
&11.Разпоредбите на Правилника за вътрешния трудов ред не противоречат на 
нормативните актове и на КТД. 
&12.Правилникът е задължителен за училищното ръководство, педагогическия и 
непедагогическия персонал. 
&13..Директорът запознава целия колектив с настоящия правилник. 
&14..Неизпълнението на правилника е нарушение на трудовата дисциплина.  
&15..Контрол по изпълнението на правилника се възлага на директора на училището. 
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&16..Правилникът влиза в сила на 15.09.2025 година. 
&17.При прекратяване на трудовото правоотношение със служителя той вече се счита 
за външно лице.  
&18. С отделна заповед ПВТР може да бъде изменян и допълван.  
&19..Екземпляр от  Правилника е на разположение на всички служители в учит. стая  
 &20. Всички неуредени с този Правилник въпроси се разглеждат съгласно действащите 
нормативни документи в страната и в съответствие с наредбите на МОН 
 

Съгласуван: 

Председател на СО на КНСБ при ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич..................... 

                      Пламен Димов 

Запознати: 

№ Име Длъжност подпис 
1 Андриян Андреев учител  
2 Валентина Василева учител  
3 д-р Даниел Димитров старши учител  
4 инж. Детелина Тодорова старши учител  
5 д-р Диана Къдрекова старши учител  
6 Даниела Димитрова учител  
7 Ивелина Димова учител  
8 инж. Ивелина Драганова учител  
9 инж. Йорданка Минчева старши учител  
10 Камелия Василева учител  
11 Мирослав Маринов учител  
12 инж. Нели Иванова учител  
13 Николета Иванова учител  
14 д-р Николина Георгиева ЗДУД  
15 Пламен Димов старши учител  
16 Станислав Колев учител  
17 Христо Милушев старши учител  
18 д-р Веселин Бояджиев учител  
19 Адриана Георгиева учител  
20 Тодор Балчев главен счетоводител  
21 Павлета Димитрова счетоводител  
22 Енчо Енев полевъд  
23 Даниела Тодорова ЗАС  
24 Минка Симеонова чистач  
25 Виолета Желева чистач  
26 инж. Лазар Панайотов огняр  
27 д-р Емил Колев  управител на ферма  
28 Александър Желязков животновъд  
29 Веселин Бенов животновъд  
30 Михаил Василев животновъд  
 

      Директор: 
       /Д. Станкова/ 


