
 1

  О Б Щ И Н С К А  А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я  
 

6 3 6 2  с . С т а м б о л о в о ,  о б л . Х а с к о в о  
т е л .  0 3 7 2 1 / 2 2 3 4 ;т е л / ф а к с  0 3 7 2 1 / 2 4 6 3  

e - m a i l :  k m e t _ s t a m b o l o v o @ d i r . b g  
                           W e b  s i t e :  w w w . s t a m b o l o v o . o r g  
 
Дата: 25.07.2012 г. 
 
УТВЪРЖДАВАМ: 
 
МАДЖИД МАНДАДЖЪ  
Кмет на община Стамболово 
 
 

ПРАВИЛНИК  ЗА ВЪТРЕШНИЯ ТРУДОВ РЕД 
 (Утвърден със Заповед № 416/25.07.2012 г. на Кмета на община Стамболово) 

 
І.ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ 
1. Настоящият Правилник за вътрешния трудов ред конкретизира организацията на работа, 

правата и задълженията на работещите в структурата на общинска администрация Стамболово. 
2. Правилникът за вътрешния трудов ред е задължителен и има за цел да запознае служителите на 

общинската администрация със: 
ü Служебните и трудови правоотношения; 
ü Служебната и трудова дисциплина; 
ü Работното време; 
ü Реда за административно обслужване на физически и юридически лица; 
ü Командировките; 
ü Отпуските; 
ü Изплащането на възнагражденията; 
ü Имуществените взаимоотношения. 

3. При постъпването на нови служители работодателят задължително ги запознава с Правилника за 
вътрешния трудов ред. Запознаването се извършва от експерт “Човешки ресурси и административно 
обслужване” (ЧРАО) в Община Стамболово. 
 
ІІ. СПЕЦИФИЧНИ РАЗПОРЕДБИ 
ІІ. 1. Служебни правоотношения  
1. Служебните правоотношения между работодателя и служителите в общинската администрация 

се уреждат чрез актове за назначаване по реда и условията на Закона за държавния служител 
(ЗДСл) и подзаконовите актове, както и Устройственния правилник на общинската 
администрация. 

2. Изменението и прекратяването на служебните правоотношения се извършва по реда и 
условията на ЗДСл и другите нормативни актове. 

 
ІІ. 2. Трудови правоотношения 
2.1. Трудовите правоотношения между работодателя и служителите в общинската администрация са 
уредени чрез трудови договори сключени в писмена форма между работника и работодателя, по 
реда и условията на КТ, ЗМСМА и Устройствен правилник на общинската администрация. 
2.2.    Изменението и прекратяването на трудовите правоотношения се извършва по реда и 

условията на КТ и другите нормативни актове с писмена заповед на Кмета на общината. 
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2.3. Към молбата си, отправена към работодателя, желаещият да встъпи в трудово правоотношение 
прилага: 

√ Лична карта или друг документ за самоличност за справка, който се връща веднага; 
√ Документ за придобито образование, специалност, квалификация, правоспособност, 

изискващи се за заемането на обявената вакантна длъжност, за която лицето кандидатства; 
√ Документ, удостоверяващ придобития стаж по специалността; 
√ Документ за медицински преглед при първоначално постъпване на работа и след 

преустановяване на трудовата дейност по трудово правоотношение за срок над 3 месеца; 
√ Свидетелство за съдимост. 

При необходимост работодателят може да изисква и предоставянето на допълнителна информация, 
извън посочената в предходния текст, свързана с придобития от кандидатстващия за конкретната 
длъжност професионален опит и квалификация. 
2.3. Трудовият договор със служителите се сключва в писмена форма, в три екземпляра и се 

подписва от страните по него. 
2.4. В тридневен срок от сключването на всеки отделен трудов договор, работодателят изпраща 

уведомление за възникналото трудово правоотношение до Национална агенция по приходите. 
2.5. Екземпляр от двустранно подписания трудов договор и копие от уведомлението по чл. 62 от 

КТ, заверено от съответното териториално поделение на НАП, се връчват на служителя срещу 
подпис при постъпването му на работа. 

2.6. Екземпляр от трудовия договор се съхранява в отдел ЧРАО и се прилага към трудовото досие 
на служителя. 

2.7. Служителят е длъжен да постъпи на работа в едноседмичен срок от получаването на 
документите, описани в предходния текст освен, ако страните не са уговорили друго. 

2.8. В случай че служителят не постъпи на работа в посочения срок, трудовото правоотношение се 
счита за не възникнало освен, ако това се дължи на независещи от него причини, доведени до 
знанието на работодателя с писмено уведомление, направено до изтичането на срока по т. ІІ. 2.7 
от този правилник. 

2.9. Изпълнението на задълженията по трудов договор започва с постъпването на служителя на 
работа, което се удостоверява в писмен вид в трудовия договор. 

2.10. Валидно възникналото трудово правоотношение може да бъде изменено с писмено съгласие 
на страните по него, съставляващо неразделна част от трудовия договор. 

2.11. Писменото съгласие по т. ІІ. 2.10, оформено като допълнително писмено споразумение, се 
изготвя, съгласува, сключва и съхранява по реда, установен за трудовите договори. 

2.12. Работодателят и служителят не могат да променят едностранно клаузите на сключения 
трудов договор, освен в хипотезите, установени с нормативен акт. 

2.13. В тридневен срок от изменението на трудовия договор, работодателят изпраща уведомление 
за това обстоятелство до съответното териториално поделение на НАП. 

2.14. Прекратяването на трудовия договор се извършва при наличието на предпоставките и при 
спазването на процедурата, предвидена в Кодекса на труда. 

 
ІІ. 3. Права и задължения: 
3.1. Работодателят е длъжен: 
1. Да осигури на служителите работно място, нормални, безопасни и здравословни условия при 
изпълнение на неговите трудови задължения; 
2. Да осигурява на служителите необходимите за извършването на работата им техника, пособия, 
материали и консумативи; 
3. Да предостави на всеки служител кратко описание на работата, която той се ангажира да 
изпълнява (длъжностна характеристика); 
4. Да запознае служителите с приетите и утвърдени от него вътрешни правила за общинска 
администрация Стамболово. 
5. Периодично и в срок да изплаща дължимите трудови възнаграждения; 
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6. Да осигури служителите за всички осигурени социални рискове, при спазване на условията и 
реда, установени с Кодекса за социално осигуряване и подзаконовите нормативни актове по 
неговото приложение. 
3.2. Работодателят има следните права: 
1. Да изисква от всеки служителя точно, добросъвестно и качествено да изпълнява възложените му 
трудови задължения; 
2. Да издава задължителни за работещите в общинска администрация Стамболово 
 указания и нареждания относно изпълнението на тяхната трудова функция; 
3. Да осъществява контрол върху спазването и прилагането на вътрешните актове, както и върху 
изпълнението на задължителните указания по т. 2; 
4. Да осъществява контрол върху начина на съхранение и експлоатация на повереното на 
служителите имущество; 
5. Да налага установените в КТ и ЗДСл дисциплинарни наказания; 
6. Да търси ограничена имуществена отговорност за виновно причинените от служителя вреди. 
3.3. Служителите имат следните права: 
1. На трудово възнаграждение, в сроковете и условията, предвидени с индивидуалния им трудов 
договор с работодателя; 
2. На социално и здравно осигуряване, съгласно действащата нормативна уредба; 
3. На почивките и отпуските, установени в този правилник, при спазване на императивните 
разпоредби на Кодекса на труда и Закона за държавния служител; 
4. На нормални, здравословни и безопасни условия на труд, съгласно приетите от работодателя 
вътрешни правила; 
5. Да получават указания относно начина на изпълнение на трудовите им задължения; 
6. Да получават от работодателя достоверна и своевременна информация по въпроси, 
непосредствено свързани с техните трудови ангажименти; 
8. На достъп до утвърдените от работодателя вътрешни актове, правилници и правила. 
3.4. Служителите са длъжни: 
1. Да изпълняват възложената им, съгласно индивидуалния трудов договор, работа в изискуемото 
количество и качество; 
2. Да изпълняват указанията и нарежданията на работодателя, издадени във връзка с техните 
трудови задължения; 
3. Стриктно да се придържат към изискванията за здравословни и безопасни условия на труд, към 
приетите технически и технологични правила, правилата за безопасност на труда и противопожарна 
безопасност, както и всички други вътрешни правила, действащи в общинска администрация 
Стамболово. 
4. Да спазват утвърденото работно време, като го използват за изпълнение на своите трудови и 
служебни задължения; 
5. Да проявяват лоялност към работодателя, като не разпространяват поверителни за него сведения 
и пазят доброто му име и репутация; 
6. Да поддържат и повишават своята професионална квалификация, във връзка с длъжността, която 
заемат и с потребностите на общинска администрация Стамболово. 
ІІ. 4. Служебна и трудова дисциплина 
1. При изпълнение на служебните си задължения, служителите от общинската администрация са 

длъжни: 
1.1. Да се явяват навреме на работа и да изпълняват служебните си задължения в рамките на 

определеното с правилника работно време. 
1.2. Да изпълняват добросъвестно всички свои задължения, произтичащи от разпоредбите 

на КТ, ЗДСл и всички други законови и подзаконови нормативни актове, от служебното 
и трудово правоотношение и от длъжностната характеристика за заеманата длъжност. 

1.3. Да подпомагат дейността на Общинския съвет и неговите постоянни комисии като: 
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§ Предлагат становища и проекти за решения по въпроси, разглеждани от Общинския 
съвет; 

§ Своевременно предоставят данни, справки и всякаква друга информация, необходима 
за работата на Общинския съвет и неговите постоянни комисии; 

1.4. Да издават документи на гражданите, свързани с административното и техническото им 
обслужване в определените от нормативните актове срокове. Срокът тече от момента на 
постъпване на молбата на гражданина при съответния специалист, който се установява 
от датата на последната резолюция; 

1.5. Бързо и културно да обслужват гражданите; 
1.6. Да регистрират своевременно и отговарят в предвидените срокове на предложенията, 

жалбите, сигналите и молбите на гражданите; 
1.7. Да спазват изискванията на техническите и технологични правила в своята работа; 
1.8. Да опазват повереното им имущество или с което са в контакт при изпълнение на своите 

служебни задължения; 
1.9. Да не изнасят по какъвто и да е повод документация от стаята, където се съхранява, с 

изключение на случаите за изготвяне на ксерокопия. Забраната за изнасянето на 
документация се отнася за даването на документи от служители на граждани, 
организации или фирми. В случаите, когато се налага изнасянето на документи за 
ксерокопиране, това става с разрешението на кмета, зам. кметовете и секретаря. От 
сградата на Общината могат да се изнасят от служителите единствено жалбите и 
молбите на гражданите, както и регулационните планове на населените места и 
проектите за строеж, по които се налага оглед на място; 

1.10. Да не създават условия, които пречат на останалите служители да изпълняват своите 
служебни задължения; 

1.11. Да се явяват на работа в състояние, позволяващо нормално изпълнение на служебните 
им задължения; 

1.12. Да не пушат на работните си места. Тютюнопушенето може да става само на 
определените за това места, посочени в заповедта на Кмета на общината; 

1.13. Да осъществяват режим на икономии на ел. енергия, телефонни разговори, канцеларски 
материали и други; 

 
2. Директорите на дирекции да организират и контролират дейността на поверените им звена 

съобразно изискванията на законите, подзаконовите нормативни актове и решенията на 
Общинския съвет. 

3. Дисциплинарните нарушения са: 
3.1. Неизпълнение на служебните задължения; 
3.2. Забавяне изпълнението на служебните задължения; 
3.3. Неспазване кръга на служебните правомощия; 
3.4. Неспазване вътрешните правила за работа; 
3.5. Грубо, невъзпитано и неуважително отношение спрямо гражданите. 

4. Дисциплинарните наказания по трудово правоотношение са: 
4.1. Забележка; 
4.2. Предупреждение за уволнение; 
4.3. Уволнение. 

5. Дисциплинарни наказания по служебно правоотношение са: 
5.1. Забележка; 
5.2. Порицание; 
5.3. Отлагане на повишението в ранг до една година; 
5.4. Понижение в по-долен ранг за срок от 6 месеца до 1 година; 
5.5. Уволнение. 

6. Дисциплинарните наказания се налагат по реда и условията предвидени в ЗДСл и КТ. 
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7. Наложените дисциплинарни наказания могат да се обжалват по реда и сроковете, предвидени 
в КТ и ЗДСл. 

 
ІІ. 5. Работно време 
1. Работното време на служителите в общинската администрация се организира на базата на пет 

дневна работна седмица и 8 (осем) часов работен ден с обща седмична продължителност 40 
часа. 

2. Разпределението на работното време е: 

• Сутрин: от 07:45 ч. до 12:00 ч. 
• След обяд: от 12:45 ч. до 16:30 ч. 
• Почивка за хранене: 45 мин – от 12:00 ч. до 12:45 ч. 

Кметът на общината може да променя посоченото работно време със заповед. 
3. Служителите в общинска администрация Стамболово имат право на непрекъсната между 

дневна почивка от 12 часа и на 48 часова между седмична почивка, в размер на два 
последователни календарни дни - събота и неделя. 

4. В общинска администрация Стамболово е въведено по дневно отчитане на работното време. 
5. Контрол по спазването на работното време и неговото уплътняване се осъществява от 

секретаря и директорите на дирекции. 
6. Директорите на дирекции осигуряват заместването на служителите в процеса на работа. 
7. В извънработно време, в почивните или празнични дни, пропускателния режим в сградата на 

общината се осъществява от дежурни служители. Допускат се в сградата само служители, 
които имат съгласие от кмета на общината. 

 
ІІ. 6. Командировки 
1. Командировките се определят в календарни дни и включват дните на изпълнението на задачата, 

дните на пътуването и дните на празници и почивки. 
2. Командированият за времето на командировката има право да получи освен брутното си трудово 

възнаграждение и командировъчни пари. 
3. Командировките се извършват въз основа на предварително издадена писмена заповед от 

работодателя или от упълномощено от него длъжностно лице. Командировъчните заповеди след 
подписването им се извеждат в  дневник, който се съхранява в деловодството на общината. 

4. Командированият е длъжен в тридневен срок след завръщането си от командировка да даде 
отчет за извършената работа. 

5. За времето на командировката се заплащат пътни, дневни и квартирни съгласно утвърденото в 
командировъчната заповед и Наредбата за командировки в страната и /или в чужбина. 

 
ІІ. 7. Отпуски  
1. Служителите ползват платен годишен отпуск на основание чл. 155, чл. 156 и чл. 156а от КТ и чл. 

56 от ЗДСл и поднормативните документи. 
Размерът на отпуските е конкретизиран по длъжности със заповед на кмета на общината или в 
индивидуалния трудов договор. 
2. Платеният годишен отпуск се ползва от служителя с писменото разрешение на кмета по 

утвърден график. 
3. При отсъствие поради временна нетрудоспособност служителите са задължени своевременно да 

уведомяват прекия си ръководител за отсъствие поради заболяване и да представят болничния 
лист не по-късно от три дни от издаването му. 

4. Служителите имат право на отпуск, което право могат да упражнят в съответствие с 
разпоредбите на Глава VIII от Кодекса на труда и Раздел V от Закона за държавния служител, и 
подзаконовите нормативни актове по тяхното прилагане. 

5. Кмета утвърждава график за ползване на платения годишен отпуск от служителите за текущата 
календарна година. 
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ІІ. 8. Изплащане на трудовото възнаграждение 
1. Изплащането на трудовото възнаграждение се извършва съгласно вътрешни правила за работна 

заплата в общината при спазване разпоредбите на КТ, ЗДСл и поднормативните актове. 
2. Трудовото възнаграждение на служителите се изплаща по банков път - с дебитни карти. 
 
ІІ. 9. Имуществени взаимоотношения 
1. При прекратяване на трудовото правоотношение със служителите е необходимо да се представи 

надлежно оформен обходен лист, който задължително да бъде подписан от Главния 
счетоводител и от Директора на съответната дирекция за доказване, че лицето няма неуредени 
имуществени и парични взаимоотношения с работодателя. 
Умишлено причинените вреди и щети се уреждат по съответния законов ред. 

2. При прекратяване на служебните правоотношения с длъжностни лица - материално отговорни 
или съхраняващи служебни реквизити се съставя приемо-предавателен протокол. Установените 
нарушения и липси, ако има такива, се отстраняват по съответния законов ред. 

 
ІІІ. ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 
1. Настоящия Правилник се издава на основание чл. 181 от КТ, разпоредбите на ЗДСл, и във 

връзка с чл. 35, ал. 2 от Устройственния правилник на общинската администрация в Община 
Стамболово. 

2. Правилникът за вътрешния трудов ред отменя утвърдените със Заповед №64/18.03.2010 г. на 
Кмета на община Стамболово Вътрешни правила за работата на общинска администрация 
Стамболово. 

3. Измененията и допълненията в правилника за вътрешния трудов ред влизат в сила от 01.07.2012 
год. 

4. Правилникът се изменя и допълва по реда на утвърждаването му. 
 
 
Съгласувал: 
ВИКТОР ПЕЙЧЕВ 
Юрист на община Стамболово 
 
 
Изготвил: 
МОХАМЕД ИЗЕТ 
Секретар на община Стамболово 
 


