
 
 Съдържание на компактдиск  

към Практически наръчник „Организация и управление на детската градина” 
Нормативната уредба на компактдискът е актуална към ДВ бр. 71 от 2011 г. 
Други документи: 
Стратегии и програми 
Програма за развитие на образованието, науката и младежките политики в Република България (2009 – 2013 ) 
Национален план за интегриране на деца със специални образователни потребности и/или хронични заболявания в системата на народната просвета 
Национална стратегия за учене през целия живот (УЦЖ) за периода 2008 – 2013 година 
Стратегия за образователна интеграция на децата и учениците от етническите малцинства 
Програма за подготвителна група в детската градина 
Програма на мерките за закрила на деца с изявени дарби през 2010 година 
Инструкции 
Инструкция № 2 от 5.07.2004 г. за подготовката и обучението на децата, педагогическия, административния и помощен персонал в детските градини за безопасно 
поведение при бедствия, аварии, катастрофи и пожари 
Инструкция № 2 от 29.07.1994 г. за изискванията за заемане на длъжността "учител" или "възпитател" съобразно придобитото образование, професионална 
квалификация и правоспособност 
Инструкция № 1 от 23.01.1995 г. за провеждане на контролната дейност в системата на народната просвета 

 
Документи 
Длъжностни характеристики 
Длъжностна характеристика за длъжност „Педагог в ясла” 
Длъжностна характеристика за длъжността „Медицинска сестра – ясла” 
Длъжностна характеристика за длъжността „Завеждащ административна служба” 
Длъжностна характеристика за длъжността „Домакин” 
Длъжностна характеристика - готвач 
Длъжностна характеристика за длъжност „Перач” 
Длъжностна характеристика за длъжността „Работник – подръжка” 
Длъжностна характеристика на директор на детска градина 
Длъжностна характеристика за длъжност „Хигиенист” 
Длъжностна характеристика за длъжност „Помощник готвач” 
Длъжностна характеристика за длъжност „Помощник-възпитател” 
Длъжностна характеристика за длъжност „Работник в кухня” 
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Длъжностна характеристика за длъжност „Счетоводител” 
Длъжностна характеристика за длъжност „Старши учител” 
Длъжностна характеристика за длъжност „Учител” 
Длъжностна характеристика за длъжност „Учител по музика” 
Анекс към Длъжностна характеристика за длъжност „Старши учител” 
Анекс към Длъжностна характеристика за длъжност „Главен учител” 
Трудово правоотношение 
Трудови договори 
Трудов договор за допълнителен труд при друг работодател 
Трудов договор със срок на изпитване 
Трудов договор за неопределено време на пълно работно време 
Допълнително споразумение към трудов договор 
Граждански договор за консултантска услуга 
Срочен трудов договор за заместване на отсъстващ работник или служител 
Заповеди 
Молба (заявление) за изменение на трудовото правоотношение по взаимно съгласие 
Молба за трудоустрояване 
Предизвестие за прекратяване на трудов договор при съкращаване в щата 
Предложение за прекратяване на трудов договор срещу уговорено обезщетение 
Заповед за увеличаване на трудовото възнаграждение 
Заповед за едностранно възлагане на работа от друг характер 
Заповед за прекратяване на трудов договор поради съкращаване на щата 
Заповед за прекратяване на трудов договор на основание чл. 331 КТ 
Заповед за командироване 
Заповед за определяне на комисия за извършване на подбор 
Заповед за трудоустрояване на бременна жена или кърмачка, както и работничка и служителка в напреднал етап на лечение ин-витро 
Заповед за трудоустрояване 
Заповед за трудоустрояване на основание чл. 2, ал. 1 от Наредбата за трудоустрояване 
Отпуски 
График за ползване на годишни платени отпуски 
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Лист за отпуски 
Молба за ползване на платен годишен отпуск 
Заповед на работодателя за ползване на платен годишен отпуск от работника или служителя – чл. 155, чл. 156, ал. 1, т. 1. и 2 от КТ 
Покана от работодателя до работника или служителя – чл. 173 от КТ 
Предложение от работника или служителя до работодателя или от работодателя до работника или служителя за прекъсване на разрешения платен годишен отпуск 
Заявление за ползване на отпуск от работничка и служителка по § 3в, ал. 2 от КТ 
Заявление за ползване на отпуск за отглеждане на дете до 2-годишна възраст от правоимащо лице 
Заявление за ползване на отпуск за отглеждане на дете до 2-годишна възраст 
Декларация за ползване на отпуск по чл. 167а, ал. 4 от Кодекса на труда от родител (осиновител), който сам се грижи за отглеждането на детето 
Декларация за ползване на отпуск по чл. 163, ал. 1 или ал.  6 от КТ от майката (осиновителката) 
Допълнително споразумение за изменение на размера на отпуска 
График за ползване на платения годишен отпуск на служителите в детска градина  
Вътрешно-организационни документи 
Вътрешни правила за работната заплата 
Колективен трудов договор 
Декларация за запознаване с условията на отглеждане и възпитание на децата 
Примерна декларация, касаеща Правилника за вътрешния трудов ред в детското заведение 
Примерен договор за отглеждане и обучение 
Таблица за отчитане явяването/неявяването на работа 
Инструкция за събиране, обработване, съхранение и защита на личните данни 
Примерно предложение за промяна на Списък – Образец № 2 

Констативен протокол за тематична проверка 
Примерен образец на протокол от заседание на педагогическия съвет 
Заповед за определяне на длъжностно лице за съхранение на документи 
Заповед за утвърждаване на годишен план на детската градина 
Заповед за утвърждаване на правилник за дейността на детската градина 
Заповед за определяне на длъжностни лица за съхранение на документи 
Заявление за вписване на колективен трудов договор 
План за изготвяне на стратегия за развитие на ОДЗ/ЦДГ 
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Примерен образец на заявление от родител за постъпване на дете в подготвителна за училище група 
Примерна организация на дневното пребиваване на децата в подготвителна за училище група при целодневна организация на обучението 
Декларация във връзка с чл. 16, ал. 1 от Наредба № 1 от 04.01.2010 г. на МОМН за работните заплати на персонала в звената от системата на народната просвета 
за определяне на допълнително трудово възнаграждение за постигнати резултати 
Необходими документи и срокове за представянето им за ползване на преференции при заплащане на такси за детска градина 
Разпределение на дневна организация на взаимодействие – подготвителна група 
Примерен образец на заявление от родител за постъпване на дете в подготвителна за училище група за подготовка за постъпване в училище на 6 години 
Заявка за задължителната документация за детските градини, училищата, обслужващите звена  и центровете за професионално обучение за края на учебната 
.................... г. 
Формуляр за обратна връзка от проведено обучение 
Искане за предоставяне на специална закрила на дете с изявени дарби 
Карта за оценка на резултатите от труда на директор на училище и обслужващо звено 
План за контролната дейност на директора на детската градина 
 
Примерен годишен комплексен план  за дейността на ЦДГ/ОДЗ за учебната  
200/2011 
Доклад - анализ за  контролната дейност на директора 
Протокол за извършена проверка за обхват и организация на задължителна предучилищна подготовка 
Покана за свикване на Общо събрание на работниците и служителите 
Уведомление в отговор на покана за започване на преговори 
Протокол от заседание на страните във връзка с проведените преговори за колективно договаряне 
Протокол за проверка на Дневници за входяща и изходяща кореспонденция 
Протокол от проверка на разходна норма на гориво 
Протокол от проверка на Книга за даренията 
Протокол от проверка на Касова книга 
Протокол от проверка на Заповедна книга за храна 
Протокол от проверка на Дневник на група 
Протокол от проверка на Материална книга 
Протокол за текуща проверка 
Протокол от тематична проверка 
Констативен протокол 
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Констативен протокол за спазване на работното време 
Констативен протокол за посещаемостта на децата 

Протокол за извършена проверка на НАССР система 
 
Констативен протокол за хигиенно състояние на групите в детската градина 

Констативен протокол за хигиенно състояние в административната част 
Констативен протокол за хигиенно състояние в кухненските блокове 
Здравословни и безопасни условия труд 
Примерна противопожарна инструкция 
Заповед за документация за оценяването на риска 
Заповед за видовете инструктаж и за определяне на длъжностните лица, които да провеждат инструктаж 
Заповед за свикване на Общо събрание за избор на КУТ/ГУТ 
Заповед за провеждане на обучение на представителите в КУТ/ГУТ 
Заповед за утвърждаване на програма за намаляване на риска 
Заповед за утвърждаване на програма за оценка на риска 
Протокол от Общо събрание за избор на представители в КУТ 
Протокол за проведен изпит по БЗР на работници и служители съгласно чл.13, ал.2 от Наредба РД-07-2 от 2009г. 
Конкурси за директори 
Примерни правила за провеждане на конкурс за заемане на длъжност "директор" на общинска детска градина 
Примерен тест Конкурс за заемане на длъжността „директор” на общинска детска градина – писмен изпит 
Ключ към верните отговори и оценяване на резултатите от Конкурс за заемане на длъжността "директор" на общинска детска градина 
Карта за оценяване на резултатите 
СФУК 
Стратегия за управление на риска в детска градина „Х” (Примерен вариант) 
Приложение № 1 Система за финансово управление и контрол – Основна процедура 
Приложение № 2 Система за финансово управление и контрол - Работна инструкция 
Приложение 3: Анкетна карта за анализ на рисковете при бюджетния процес 
Приложение 4: Риск-регистър 
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Приложение 5: Оценка на риска 
Приложение 6: Речник 
Приложение 7: Матрица на системата за финансово управление и контрол в детска градина 
Протокол СФУК 
Анкети 
Анкетна карта за родители 
 
Личностен въпросник на Айзенк 
Структурирано интервю за 5-7 годишни деца 
Анкетна карта за вътрешно-квалификационната дейност в детската градина 
Анкетен лист за учителя 
Анкетна карта за самооценка на учител 
Информационна карта за дете 
Презентации 
Образователна политика за интеркултурно образование 
Образователна политика за партньорство с местната власт 
Образователна политика за изграждане на имидж на детската градина сред обществеността 
Образователна политика за партньорство с родителите и настоятелството на детската градина 
Предучилищното образование - предизвикателства и перспективи 
 


