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С тези правилата се уреждат структурата, функциите, задачите и организацията на работа по 

отношение на управлението на човешките ресурси и реда за създаване и движение на 

документите в него. 

 

І. Организационна структура 

1. Второ основно училище ”Хр. Смирненски” се състои от педагогически и 

непедагогически персонал, определени с длъжностно щатно разписание, утвърдено от 

директора на училището. 

2. Основните функции, организацията на работа на персонала на училището се 

определят с вътрешни правила, утвърдени от директора. 

3. Задълженията, отговорностите и конкретните линии на докладване се определят в 

длъжностната характеристика за длъжността. 

4. Всички служители на учителски длъжности и помощния персонал са на пряко 

подчинение на заместник- директорите по учебната дейност (ЗДУД). 

5. Педагогическият съветник и училищният психолог в училището са на пряко 

подчинение на директора. 

6. Главният счетоводител,  ЗАТС и секретар са на пряко подчинение на директора. 

7. ЗДУД има права и отговорности по линия на учениците по образователни степени 

и по линия на преподавателите по предметни области. 

7. По време на редовни дежурства ЗДУД имат права и отговорности по отношение на 

цялостния ред и организация в училището. 

 

ІІ. Линии на докладване 

1. Заместник-директорите докладват незабавно при всички инциденти и особени 

случаи. 

2. Педагогическият персонал докладва писмено или устно за всички особени случаи 

и събития, свързани с учебния процес, с ученици и родители на ЗДУД, а за всички 

събития, свързани с МТБ - ЗДУД. 

3. Педагогическият съветник и училищният психолог докладват на директора устно 

или писмено незабавно при всички инциденти и особени случаи. 

4. Не подаването на своевременна информация се счита за нарушение на правилата и 

трудовата дисциплина. 

 

ІІІ. Процедури по набиране на персонал и назначаване на служителите 

 1.Обявяване на свободно място 

За свободно се счита онова място, което е утвърдено в длъжностното щатно разписание на 

училището, което е свободно или е заето от лице, ползващо законоустановен отпуск, за 

което се търси заместник до завръщането му или до определен друг срок във връзка с 

неговото отсъствие. 

Свободното работно място се обявява до 3 работни дни от овакантяването или откриването 

му в Териториалното бюро по труда-Благоевград, а за педагогическите специалисти и в 

Регионалното управление по образование - Благоевград. 

Обявата за свободното място се изготвя от ЗАС по указание на директора и съдържа всички 

необходими реквизити, които са необходими за сключване на трудов договор. 

Обявата за свободно място за педагогически специалист е подготвена съобразно функциите, 

професионалните профили, длъжностите и необходимата за заемането им професионална 

квалификация, определени с Наредба №15/22.07.2019 г. за статута и професионалното 

развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти. 

Обявата за БТ, за Информационната система и за сайта на РУО - Благоевград е по образец 

на съответните институции и може да се подава електронно. Обявата за РУО- Благоевград 

е по Образец №1.  

 

 

 

 

          



2.Подбор на персонала. 

         2.1 Процедура за подбор на служители 

 При подаване на заявление за назначаване на работа, същата се завежда от ЗАС във 

входящия дневник. Кандидатът подписва декларация за съгласие за обработка на лични 

данни от администратора. 

 Заявлението за назначаване следва да съдържа следната информация: трите имена на 

кандидата, адрес и телефон за кореспонденция и длъжността, за която кандидатства. Към 

него се прилагат документи, изискващи се по обявата: 

- Заявление 

- Документ за самоличност – за справка 

- Документ за завършено образование – копие и оригинал за проверка на съответствието 

СV 

- трудова/служебна и/или осигурителна книжка или друг документ, удостоверяващ 

трудов, служебен или осигурителен стаж - копие  

- Медицинско свидетелство при прекъсване на работа за повече от 3 месеца /при 

назначаване/ 

- Свидетелство за съдимост при прекъсване на работа повече от 6 месеца /при 

назначаване/ 

- Документи за проведени медицински прегледи от лекар с придобита специалност по 

психиатрия и лекар с придобита специалност по пневмология и фтизиатрия, 

удостоверяващи липсата на заболявания по чл. 2 от Наредба 4/24.10.2016 г. за 

определяне заболяванията и отклоненията, които застрашават живота и здравето на 

децата и учениците, във връзка с чл. 215, ал. 4 от ЗПУО /при назначаване/. 

- други документи, посочени в обявата – портфолио, мотивационно писмо. 

- други документи, по преценка на кандидата. 

 ЗАС е длъжен да извършва проверка на наличието на приложените от вносителя 

документи към заявлението, но не е длъжен да проверява дали приложените документи 

съответстват на изискуемите съгласно обявата. 

 Директорът определя със заповед комисия за подбор на кандидатите , 

 в която описва задълженията им и начина, по който ще се извърши   подбора – по документи 

или на два етапа – по документи и интервю. 

По преценка на директора към заповедта се прилагат изготвени от него критерии за подбор  

примерни критерии или индивидуална карта за подбор  – примерна карта. 

В деня на заседанието на комисията, техническият секретар предава на председателя на 

комисията заявленията на кандидатите. 

Комисията на свое заседание разглежда подадените документи за кандидатстване и взема 

решение за допускане до процедурата, или до отхвърляне на кандидата, в случай, че 

същият не отговаря на условията на обявата, или е входирал непълни или неточни 

документи. 

В случаите, когато процедурата по назначаване включва и интервю с кандидатите, 

комисията провежда интервю с допуснатите до интервю кандидати. По време на 

интервюто се спазват добрите обноски и морални ценности. 

След провеждане на процедурата комисията представя на директора Протокол с 

предложение за назначаване, към който прилага попълнени индивидуални карти за 

подбор на всеки от кандидатите, в случай, че има такива. В протокола комисията вписва 

предложението си дали при отказ на лицето, класирано на първо място да заеме 

длъжността, предлага на директора да се назначи следващия класиран кандидат или да се 

проведе нова процедура по назначаване. 

Директорът взема крайно решение по процедурата за сключване на трудовия договор 

като поставя резолюция върху заявлението на одобрения кандидат, с която определя 

началната дата за назначаване, продължителност и вид на договора - срочен, безсрочен, 

срок за изпитване. Основното месечно възнаграждение и допълнителните 

възнаграждения с постоянен характер на лицето се определят в съответствие с 

Вътрешните правила за работна заплата. 

 

  



 Процедура по събеседване се провежда винаги, когато броя на допуснатите 

кандидати са повече от три. Комисията е същата, която извършва и подбора по 

документи.  

 В случай,че лицето,определено за заемане на длъжността откаже, комисията 

предлага следващ кандидат от списъка на одобрените. 

 Лицето, с което ще бъде сключен трудов договор подава следните документи: 

- копие на личната карта; 

- документ за завършено образование - копие; 

- трудова/служебна и/или осигурителна книжка или друг документ, удостоверяващ 

трудов, служебен или осигурителен стаж - оригинал; 

- свидетелство за съдимост при прекъсване на работа повече от 6 месеца; 

медицинско свидетелство за постъпване на работа при прекъсване на работа за повече от 3 

месеца. 

- Документи за проведени медицински прегледи от лекар с придобита специалност по 

психиатрия и лекар с придобита специалност по пневмология и фтизиатрия, 

удостоверяващи липсата на заболявания по чл. 2 от Наредба 4/24.10.2016 г. за 

определяне заболяванията и отклоненията, които застрашават живота и здравето на 

децата и учениците, във връзка с чл. 215, ал. 4 от ЗПУО 

2.2. Назначаване 

Счетоводителят и ЗАС, на базата на съществуващата нормативна уредба и по 

компетентност, осъществяват предварителен контрол за законосъобразност на 

приложените от кандидата документи за трудов стаж и квалификация. 

ЗАС изготвя трудовия договор, в изпълнение на резолюцията на директора. 

 

       2.3 Назначаване на служители по заместване  

а/  При отсъствие на служител за период до 1 /един/ месец, същият може да се замества 

от друг/и служител/и от училището, със сключване на допълнително споразумение или 

заповед, изготвени от секретаря или от ЗАТС, ако заместването е по НП „Без свободен час“. 

          б/  При отсъствие на учител за период повече от един месец се сключва договор по чл. 

111, чл. 114 или чл. 68, ал. 1, т. 3 от КТ. 

          в/  При наличие на учебни часове, неформиращи щат, служител от училището може 

да бъде назначен по трудов договор за допълнителен труд (чл. 110 от КТ). 

 

3.Назначаване на педагогически персонал на длъжност „старши учител“ се 

извършва, когато лицето отговаря на изискванията на чл. 71, ал. 1 или ал. 2 от Наредба № 

15 за статута и професионалното развитие на учителите, директорите и другите 

педагогически специалисти. Процедурата за определяне на „старши учител“ включва: 

1. Лицето подава заявление до директора. 

2. Директорът издава заповед за промяна на длъжностното разписание. 

3. ЗАС  изготвя допълнително трудово споразумение и лицето се преназначава на 

новата длъжност.. 

  4.  Назначаване на педагогически персонал на длъжност „главен учител“ се извършва, 

когато лицето отговаря на изискванията на чл. 72, ал. 1 от Наредба № 15 за статута и 

професионалното развитие на учителите, директорите и другите педагогически специалисти. 

Процедурата за определяне на „главен учител“ включва: 

1. Директорът чрез заповед назначава комисии и разработва критерии за подбор на 

кандидати. 



            Комисията предлага критериите за обсъждане и приемане от Педагогическия съвет. 

2. Директорът утвърждава критериите със заповед. 

3. Директорът, преди началото на всяка учебна година, съобразно възможностите и 

нуждата на училището определя броя на местата за длъжността „главен учител“ за 

съответната учебна година. 

4. При необходимост директорът извършва промяна в щатното разписание. 

5. Ако кандидатите, отговарящи на критериите по т. 1 са повече от обявените места за 

„главен учител“ директорът организира процедура за подбор. 

6. Процедурата включва: Със заповедта по т. 1 директорът вменява задължение на 

комисията да направи оценка по определените критерии на кандидатите и да 

предложи на директора с протокол списък на определените за назначаване на 

длъжността „главен учител“. 

7. Директорът приема протокола по т. 7. 

8. ЗАС изготвя допълнително/и трудово/и споразумение/я. 

 

ІV. Нормативно обслужване в областта на трудовите правоотношения; актове, 

свързани с възникването, изменението и прекратяването на трудовите 

правоотношения; оформяне, водене и съхраняване на личните трудови досиета на 

служителите в училището. 

1. Изготвяне на трудови договори 

 Трудовите договори се изготвят от ЗАС и се съгласуват с главен счетоводител и 

Директора. 

 ЗАС има задължението да внесе при директора информация за крайните дати на 

срочните договори 2 седмици преди изтичане на срока. 

 Допълнителните споразумения за преназначаване и за изменение на основната 

работна заплата и допълнителните възнаграждения се изготвят от ЗАС и се съгласуват с 

главния счетоводител на училището и Директора. 

 Посочените в т. 1.1. и 1.3. документи се подписват от директора на училището. 

Екземпляри от тях се разпределят от ЗАС, както следва: 

- един се връчва на лицето срещу подпис; 

- един се класира в класьора към заповедната книга; 

- един се класира в личното трудово досие на служителя; 

- един се предоставя на ЗАС за архива на училището. 

2. Прекратяване на трудово правоотношение 

 2.1 Прекратяването на трудовото правоотношение се извършва със заповед на 

директора на училището, която се изготвя от ЗАС съобразно изискванията на Кодекса на 

труда за всеки отделен случай. 

 2.2 В случаите, когато прекратяването на трудовото правоотношение е по 

инициатива на служителя, той подава писмено заявление до директора на училището. 

Заявлението се регистрира във входящия дневник, след резолюция на директора, се предава 

на ЗАС за изпълнение в законоустановените срокове. Директорът е длъжен в 7- дневен срок 

от датата на подаването на заявлението да даде на служителя писмен отговор  за решението 

си. 

 2.3 При прекратяване на трудовото правоотношение ЗАС издава обходен лист 

на лицето, който, след като бъде надлежно разписан от библиотекар, домакин и ЗДУД, главен 

счетоводител и директор се класира в досието на освободения служител. 



2а. Прекратяване на трудов договор при съкращаване на щата и/или намаляване 

на обема на работа. 

1. При прекратяване на трудовите договори по чл. 328 ал.1 т.2 и т.3 от КТ се извършва 

процедура на подбор в съответствие с критерии, като се сравняват работещите на еднакви 

(аналогични) длъжности, а работата се възлага на тези, които имат по-висока квалификация 

и работят по-добре. 

2. За осъществяване на процедурата по подбор, със Заповед на директора се назначава 

комисия, в която на паритетен принцип участват представители на директора/Работодателя 

 и Синдикатите. В тази заповед се посочват и критериите за подбор и тяхната тежест. 

3. Комисията изготвя протокол със списък на лицата, които подлежат на съкращение. 

4. Директорът приема протокола по т. 3. 

5. Прекратяването на трудовото правоотношение при съкращаване на щата се извършва с 

предизвестие от страна на работодателя. 

6.  ЗАС изготвя заповед за прекратяване на трудови правоотношения, съгласно 

изискванията на КТ. 

7. Директорът прекратява трудовото правоотношение при спазване на разпоредбите на 

чл.333 от КТ в случаите, когато Кодексът на труда го изисква. 

2б. Предизвестия от страна на работодателя при прекратяване на трудовите 

правоотношения. 

- При прекратяване на безсрочен трудов договор – не може да бъде за срок по-кратък 

от 30 дни,но не повече от 3 месеца. 

- При прекратяване на срочен трудов договор – 3 месеца,но не повече от срока до 

прекратяване действието на договора. 

- Служителят може да прекрати договора едностранно с едномесечно предизвестие 

към работодателя. 

 

3. Лични трудови досиета на служителите 

 Личните трудови досиета на служителите се изготвят непосредствено след 

назначаването им и се съхраняват при ЗАС до момента на прекратяване на трудовото 

правоотношение, след което се предават в архива на училището. 

 В личното трудово досие се съхраняват следните документи: 

- заявление за назначаване на работа; 

- автобиография; 

- диплома за завършено образование - ксерокопие; 

- екземпляр от трудовия договор; 

- допълнителни споразумения и други документи, свързани с изменение или 

прекратяване на трудовото трудовото правоотношение; 

- заповеди за отпуск, 

- заповеди за награди или дисциплинарни наказания; 

- медицинско свидетелство; 

- копия от удостоверения за допълнителна степен на квалификация; 

- длъжностна характеристика, с подпис на лицето, назначено на съответната 

длъжност; 

- копие от уведомлението по чл. 62, ал. 4 КТ, заверено от ТД на НАП. 

- трудова книжка – заверено копие или оригинал и подписана декларация по чл. 348, 

ал. 3 от КТ/; 

- свидетелство за съдимост; 

- Етичен кодекс за работещите с деца; 

     - Декларация за запознаване с етичния кодекс на училищната общност; 

     - Служебна бележка за проведен начален инструктаж; 

    - документите за проведени медицински прегледи от лекар с придобита специалност 

по психиатрия и лекар с придобита специалност по пневмология и фтизиатрия, удостоверяващи 

липсата на заболявания по чл. 2 от Наредба 4/24.10.2016 г. за определяне заболяванията и 

 

 отклоненията, които застрашават живота и здравето на децата и учениците, във връзка с 

чл. 215, ал. 4 от ЗПУО; 
- допълнителни споразумения и други документи, свързани с изменение или 



прекратяване на трудовото правоотношение; 

- заповеди за отпуск; 

- заповеди за награди или дисциплинарни наказания; 

- портфолио на педагогическия специалист и негови ежегодни актуализации; 

- карти за диференцирано заплащане на педагогическия специалист. 

 

4. Трудови книжки 

 Назначеният служител при постъпване на работа е длъжен да представи 

трудовата си книжка. 

 В случаите, когато лицето постъпва за първи път на работа ЗАС издава трудова 

книжка, най-късно до 5 дни след назначаването. Постъпването за първи път на работа се 

удостоверява от служителя с декларация. 

 ЗАС вписва в трудовата книжка данните за служителя, посочени в разпоредбата 

на чл. 349, ал. 1 от КТ. 

 ЗАС точно и своевременно вписва в трудовата книжка данни и настъпилите 

      промени в тях, като чрез писмено съобщение изисква трудовите книжки на персонала до    три 

дни след настъпване на промяна. 

      При прекратяване на трудовото правоотношение ЗАС вписва в трудовата книжка данните, 

свързани с прекратяването и я предава незабавно на служителя. 

 Трудовата книжка се съхранява от лицето. 

 Трудовата книжка може да се съхранява в личното досие на лицето по негово 

желание, изразено писмено. 

5. Заявления и заповеди за отпуск 

 5.1 Заявление за отпуск се подават във финансово-административен отдел в срок 

най-малко 1 /един/ ден преди датата на излизане в отпуск. 

 5.2 Всички заявления за отпуск се проверяват от ЗАС за верността на данните и 

информацията в тях. 

 5.3 Заповедите за отпуск се подписват от директора на училището и се получават 

от лицето от ЗАС преди ползването на законоустановения отпуск. 

                          5.4 По време на учебни занятия се ползва неплатен отпуск, а платен само по 

преценка на директора за всеки конкретен случай. 

                          5.5.Заявления за отпуск, оставени на ЗАС без знанието на директора и/или без да 

са резолюирани от директора не се считат за автоматично разрешени.   

6. Болничен лист 

 Болничен лист се представя при ЗАС на училището не по-късно от 2 дни след 

датата на издаването му. 

 ЗАС подготвя комплекта от документи, придружени от болничния лист и ги 

представя в НОИ за изплащане, в срок не по – късно от 2 дни след представяне на Декларация 

№1 в НАП за съответния месец. 

6.3 Работникът/Служителят уведомява за отсъствието си поради временна 

нетрудоспособност в най-кратки срокове, като своевременно актуализира информацията. 
 

V. Актуализиране на длъжностното и поименното щатни разписания на училището 

 

1. Длъжностното и поименното щатни разписания се актуализират от главен 

счетоводител или ЗДУД при промяна на: числеността на персонала, Списък – образец №1, 

длъжностите и брутната работна заплата на едно или повече лица, съгласно Вътрешни 

правила за работна заплата. 

 

 

 

 

VІ. Съставяне и актуализиране на длъжностните характеристики на служителите 

 

1. Длъжностните характеристики се изготвят от ЗДУД и се утвърждават от директора 

на училището. 

2. Длъжностните характеристики подлежат на актуализиране при обективни 



промени в дейността и функциите на училището. 

3. ЗДУД връчва на лицето, назначено в училището, екземпляр от утвърдената за 

съответната длъжност длъжностна характеристика за запознаване срещу подпис преди или 

най-късно в деня на назначението му и/или при промяна на длъжностната характеристика. 

4. Подписаният от служителя екземпляр се съхранява в личното му трудово досие. 

ЗДУД извършва начален инструктаж за безопасност на работника/служителя срещу подпис.  
 

VІІ. Условия и ред за повишаване квалификацията и професионалните умения на 

персонала 

1. Повишаването на квалификацията се осъществява по Вътрешни правила за 

квалификация и План за квалификационната дейност на училището, които се изготвят от 

Главните учители, с участието на ЗДУД в началото на всяка учебна година въз основа на : 

- личните планове за квалификация на служителите 

- препоръки на РУО Благоевград; 

- съобразно възникнали необходимости 

2. Квалификационната дейност на училищно равнище има за цел: 

- усъвършенстване на професионалните умения 

- повишаване на квалификацията 

- промяна и развитие на професионалните нагласи и ценности 

3.Формите на работа могат да бъдат: 

-семинар 

-проблемна група 

-практикум 

-тренинг 

-лектория 

-школа 

-научно-практическа или методическа конференция 

-курс и др. 

4. Квалификационната дейност се реализира по възможност със съдействието на 

висшите училища, специализираните институти за повишаване на квалификацията на 

учителите и директорите и други институции. 

5. Финансирането се осигурява в рамките на бюджета на училището, от собствени 

приходи, дарения, самофинансиране и други. 

6. Когато сумата за определена квалификационна дейност на даден служител 

надвишава средния разход за квалификация в училището, директорът определя лимита или 

средствата за съфинансиране с лично участие на служителя. 

7. Работниците и служителите имат право на командировъчни пари по реда и 

условията на наредбата за командировките в страната и в чужбина. 

                  8.Квалификационната дейност се реализира по възможност със съдействието на 

висшите училища, специализираните институти за повишаване на квалификацията на 

учителите и директорите и други институции. 

               9.Финансирането се осигурява в рамките на бюджета на училището, от собствени 

приходи, дарения, самофинансиране и други. 

                 10.Когато сумата за определена квалификационна дейност на даден служител 

надвишава средния разход за квалификация в училището, директорът определя лимита или 

средствата за съфинансиране с лично участие на служителя. 

                 11.Работниците и служителите имат право на командировъчни пари по реда и 

условията на наредбата за командировките в страната и в чужбина. 

 

 

VІІІ. Система за оценяване дейността на работниците и служителите. 

1. На педагогическия персонал се извършва ежегодно проверка на дейността, 

съобразно плана за контролната дейност на директора и на ЗДУД. 

2. На непедагогическия персонал се извършва проверка, съгласно плана за 

контролната дейност на директора и ЗДУД. 

 

 



 

 

ІХ. Система за награждаване и санкциониране. 

1. Служители и работници, които освен коректно, съвестно и отговорно изпълнение 

на своите трудови задължения, са постигнали значими резултати с положителен 

ефект върху авторитета на училището в публичното пространство и сред 

потребителите на образователната услуга /ученици и родители/ се награждават 

2. За некачествено изпълнение на задълженията по КТ, ЗПУО, длъжностна 

характеристика и др. нормативни актове и документи служителите и работниците се 

санкционират: 

- административно по чл.187 от КТ 

- при оценяване на резултатите от труда на педагогическия персонал, 

- при актуализация на трудовите възнаграждения 

- при определяне размера на ДТВ 

- при определяне на награди 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Образец 1 
 

 

Изх. № …...... 
    

 

О Б Я В А 
 

 Второ основно училище „Христо Смирненски“, гр. Сандански обявява 

свободно място за ......................, ........................... режим на работа, по ........................ 

от КТ.  

 

Изисквания за заемане на длъжността: 

Образование: .................... 

Специалност: ................ 

Степен на професионална квалификация – ............... 

Стаж по специалността: ................... 

Необходими документи: 

1. Заявление 

2. Документ за самоличност 

3. Документ за завършено образование 

4. СV 

5. Справка за трудов стаж 

6. Медицинско свидетелство /при назначаване/ 

7. Свидетелство за съдимост /при назначаване/ 

8. Документи за проведени медицински прегледи от лекар с придобита 

специалност по психиатрия и лекар с придобита специалност по пневмология 

и фтизиатрия, удостоверяващи липсата на заболявания по чл. 2 от Наредба 

4/24.10.2016 г. за определяне заболяванията и отклоненията, които 

застрашават живота и здравето на децата и учениците, във връзка с чл. 215, ал. 

4 от ЗПУО /при назначаване/ 

 

Срок за подаване на документи в канцеларията до ............. г., ...... ч. 

*Интервю с кандидатите – на ................ от .......... часа в кабинет …….в сградата 

на Второ основно училище „Христо Смирненски“, гр. Сандански 

 

Телефони за справка: 0746/31124   

 

Димитрина Лалева 

Директор на Второ основно училище „Христо Смирненски“, гр. Сандански 

 

 

  



 

*По преценка на работодателя 

 

 

Образец 2 

 

З А П О В Е Д № .......... 

 

На основание чл. 91-94 от КТ и по силата на чл. 259, ал. 1 от ЗПУО и чл. чл. 31, ал. 1, т.2, т. 

13 и т. 15 от Наредба № 15 от 22.07.2019 г. за статута и професионалното развитие на учителите, 

директорите и другите педагогически специалисти  

І. Нареждам да се подготви и проведе процедура по назначаване за длъжност ........................  

– 1 работно място, свободно считано от ..............., ............... режим на работа със ЗНПР - ........ часа 

годишно, по чл. .................. от КТ. 

ІІ. Назначавам комисия за подбор на кандидатите: 

Председател: ........................ 

Членове: 1. ......................... 

   2. ......................... 

ІІІ. Определям следните изисквания за участие в процедурата: 

 Образование: ............... 

Специалност: ................ 

Степен на професионална квалификация – ......... 

Стаж по специалността: ................ 

 Необходими документи: 

1. Заявление 

2. Документ за самоличност 

3. Документ за завършено образование 

4. СV 

5. Справка за трудов стаж 

6. Медицинско свидетелство /при назначаване/ 

7. Свидетелство за съдимост /при назначаване/ 

8. Документи за проведени медицински прегледи от лекар с придобита специалност по 

психиатрия и лекар с придобита специалност по пневмология и фтизиатрия, удостоверяващи 

липсата на заболявания по чл. 2 от Наредба 4/24.10.2016 г. за определяне заболяванията и 

отклоненията, които застрашават живота и здравето на децата и учениците, във връзка с чл. 215, ал. 

4 от ЗПУО /при назначаване/ 

 ІV. Процедурата да се проведе в ....... част/и – допускане на кандидатите по документи и 

*интервю на .............. от ............... ч. в кабинет ............ на директора. 

 V. Длъжностната характеристика да се представи на кандидатите при подаване на 

документи за кандидатстване с цел запознаване. 

 VІ. Документите на кандидатите да се приемат в канцеларията на Второ основно училище 

„Христо Смирненски“, гр. Сандански до ....... г. – ..... ч. 

 VІІ. Комисията да използва *Критерии за подбор и Индивидуална карта за подбор, 

приложения към заповедта. След провеждане на процедурата да представи на директора 

предложението си за назначаване на длъжността ..........................  – 1 бр. и да го представи на 

директора в срок до ........ ч. на ......... г. 

 С настоящата заповед да се запознаят служебно засегнатите лица срещу подпис. 

 

Димитрина Лалева 

Директор на Второ основно училище „Христо Смирненски“, гр. Сандански 

Запознати: 

1. .............. 

2.............. 

3............... 
  



 
* КРИТЕРИИ ЗА ПОДБОР ПРИ НАЗНАЧАВАНЕ НА ДЛЪЖНОСТ „УЧИТЕЛ В ГРУПА ЗА 

ЦЕЛОДНЕВНА ОРГАНИЗАЦИЯ НА УЧЕБНИЯ ДЕН – НАЧАЛЕН ЕТАП“ ПРЕЗ УЧЕБНАТА 

2023/2024 ГОДИНА 

 

Индивидуална карта за подбор на 

.................................................................................................................................................. 

№ Критерий № Показател Оценка 

1 Спазени условия 

по заявката на 

Второ основно 

училище „Христо 

Смирненски“, гр. 

Сандански за 

обявяване на 

работното място 

1.1 Спазване на срока за 

кандидатстване 

Да                       Не 

1.2 Заявление/Мотивационно 

писмо 

Да                       Не 

1.3 CV Да                       Не 

1.4 Документ, удостоверяващ 

образователно 

квалификационната 

степен на образование – 

диплома и др. 

Да                       Не 

1.4 Педагогическа 

правоспособност  

Да                       Не 

1.6 Специалност/и по 

диплома, отговаряща на 

изискванията за заемане 

на длъжността 

Да                       Не 

Максимален брой точки по Критерий 1 – 6 точки 

2 Спазени 

изисквания за 

заемане на 

длъжността, 

съгласно Наредба 

№ 15 от 22.07.2019 

г. за статута и 

професионалното 

развитие на 

учителите, 

директорите и 

другите 

педагогически 

специалисти и 

длъжностната 

характеристика  на 

учител 

общообразователна 

подготовка 

2.1 Придобито образование Бакалавър/Магистър 

2.2 Професионална 

квалификация – 

специалност по диплома, 

отговаряща на 

изискванията за заемане 

на длъжността 

Да                       Не 

2.3 Педагогическа 

правоспособност 

Да                       Не 

Максимален брой точки по Критерий 2 – 3 точки 

3 

 

Допълнителни 

квалификации и 

компетентности 

 

3.1 Квалификационни 

курсове, в това число с 

придобит/и 

квалификационен/ни 

кредит/и 

Да ……               Не 

3.2 Опит, 

постижения/нагласа за 

подготовка на ученици за 

олимпиади и състезания 

Да                       Не 



3.3 Работа в прогимназиален 

етап 

Да                       Не 

Максимален брой точки по Критерий 3 – 3 точки 

4 Други 

компетенции / по 

препоръка на 

предишен 

работодател/ 

4.1 Ниво на мотивация за 

работа 

Високо        Средно         Ниско 

4.2 Умения за работа в 

електронна среда  

Да                       Не 

4.3 Методи на преподаване и 

мотивиране на ученици  

 

4.4 Степен на познаване на 

нормативните документи 

Висока        Средна         Ниска 

4.5 Умения за работа със ЗУД Високи        Средни         Ниски 

4.6 Ниво на запознатост с 

ДОС 

Високи        Средни         Ниски 

4.7 Степен на познаване на 

учебните планове и 

програми 

Висока        Средна         Ниска 

4.8 Ниво на готовност за 

планиране на работата 

Високо        Средно         Ниско 

4.9 Ниво на готовност за 

избор на място, пособия и 

уреди за провеждане на 

часовете 

Високо        Средно         Ниско 

4.10 Степен на готовност за 

справяне с конфликтни 

ситуации 

Висока        Средна         Ниска 

4.11 Ниво на умения за работа 

в екип 

Високо        Средно         Ниско 

4.12 Комуникативност Висока        Средна         Ниска 

4.13 Ниво на мотивация за 

кариерно развитие 

Висока        Средна         Ниска 

Максимален брой точки по Критерий 4 – 13 точки 

Общ максимален брой точки  – 25 точки 

 

Изготвил:  Димитрина Лалева, директор 

  



 

ПРОТОКОЛ 
на комисията за провеждане на процедура по назначаване за длъжността 

Учител по 

………………………………………………………………………………………………………………………………. 
Днес ……………………………………г. комисия за провеждане на процедура по 

назначаване за длъжността, назначена със Заповед № 
……………………………………………… на директора на Второ основно училище „Христо 

Смирненски“, гр. Сандански в състав: 
Председател: ……………………………………… 

Членове:  1. ………………………………………….. 
  2. …………………………………………………… 

Проведе заседание, като: 
Разглежда документите на …………… кандидати и попълни ……………. 

индивидуални карти за подбор по критерии, утвърдени от директора. 
И РЕШИ: 

Допуска до процедура по назначаване:  
1. .............................................................................................. 

2. .............................................................................................. 

3. .............................................................................................. 
4. .............................................................................................. 

5. .............................................................................................. 
6. .............................................................................................. 

7. .............................................................................................. 
КЛАСИРА: 

1. .............................................................................................. 

2. .............................................................................................. 

3. .............................................................................................. 

4. .............................................................................................. 

5. .............................................................................................. 

6. .............................................................................................. 

7. .............................................................................................. 

И РЕШИ: 
предлага на директора на Второ основно училище „Христо Смирненски“, гр. 

Сандански на длъжността „учител по …………………………………………“ да бъде 
назначен  

........................................................................................................... 
 

Комисия: 

Председател:................... 
Членове:  1.................... 

  2. ..........……… 
 

 


