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Глава първа: 

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ. 

 

Чл. 1. (1) С този Правилник се урежда организацията на труда в Община Летница, съобразно 

особеностите на неговата дейност и се конкретизират правата и задълженията на работниците и 

служителите и на работодателя, установени в Кодекса на труда и нормативните актове по 

прилагането му. 

(2) С този правилник се регламентират въпросите, свързани с: 

1. реда за възникване, изменение и прекратяване на трудовите и служебни правоотношения; 

2. правата и задълженията на работодателя; 

3. правата и задълженията на работниците и служителите; 

4. защитата при упражняване на правото на труд; 

5. организацията на работното време, почивките и отпуските; 

6. служебната тайна; 

7. трудовата дисциплина; 

8. дисциплинарната и имуществена отговорност на работниците и служителите; 

9. организацията на вътрешния ред и охраната в сградите на администрацията на Община 

Летница, кметствата и населените места; 

10. документооборота; 

11.условията за осъществяване на обществена дейност на територията на Общината. 

Обслужване на гражданите;  

12. Взаимодействие между структурните звена в общината; 

в съответствие със Закона за местното самоуправление и местната администрация, Закона за 

държавния служител, Кодекса на труда и подзаконовите нормативни актов 

(3) Настоящият правилник се прилага и спазва от ръководителите, служителите и работниците 

от администрацията на общината, кметствата и кметските наместници. 

Чл. 2. Правилника за вътрешния трудов ред е изработен в съответствие с: 

а) Кодекса на труда; 

б) подзаконовите нормативни актове по прилагането на Кодекса на труда; 

в) функционалните и длъжностните характеристики. 

Чл. 3. Ръководителите и служителите са длъжни да познават и спазват разпоредбите на този 

правилник. 

  
Глава втора: 

ТРУДОВО И СЛУЖЕБНО ПРАВООТНОШЕНИЕ. 

 

Чл. 4. Дейността на Общинския съвет, на Кмета на общината, на кметовете на кметства се 

подпомага от общинска администрация. 

Чл. 5. Дейността на администрацията се осъществява от държавни служители и лица, 

работещи по трудово правоотношение. 

Чл. 6. (1) Служителите по служебното правоотношение се назначават съгласно Закона за 

държавния служител, и наредбите регламентиращи държавната служба.  

(2) Работниците и служителите, които не са държавни служители, се назначават по трудов 

договор в администрацията, съгласно разпоредбите на Кодекса на труда. 

Чл. 7. (1) При кандидатстване за постъпване на работа в Община Летница, служителите и 

работниците следва да представят пред служителите в „Човешки ресурси необходимите 

документи за работа.  

(2) За служители по служебно правоотношение изискуемите документи са: 

а) писмено заявление; 
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б) документ за самоличност (същият подлежи на връщане веднага след снемане на 

необходимите данни); 

в)документ за завършено образование, специалност, квалификация, правоспособност, които се 

изискват за заемане на длъжността; 

г) документ, удостоверяващ общия и служебния трудов стаж; 

д) документ за медицински преглед при първоначално постъпване на работа, както и когато 

трудовата дейност е прекратявана за повече от три календарни месеца; 

е) свидетелство за съдимост; 

ж)документ за присъден ранг, ако лицето е работило като държавен служител или декларация, 

че за първи път постъпва на държавна служба; 

з) декларация по чл.7, ал.1 и 2 от ЗДС; 

и) удостоверение за банкова сметка; 

й) eкспертни решения на ТЕЛК/НЕЛК (ако на лицето е извършена експертиза на трайно 

намалената работоспособност) 

други документи при необходимост. 

(3) За работници и служители по трудово правоотношение се представят: 

а) заявление до Кмета на Община Летница за постъпване на работа; 

б) документ за самоличност за проверка; 

в) документи за завършено образование, специалност и квалификация; 

г) документ за медицински преглед при първоначално постъпване на работа, както и когато 

трудовата дейност е прекратявана за повече от три календарни месеца; 

д) документ за медицински преглед при първоначално постъпване на работа; 

е) свидетелство за съдимост; 

ж) удостоверение за банкова сметка; 

з) eкспертните решения на ТЕЛК/НЕЛК (ако на лицето е извършена експертиза на трайно 

намалената работоспособност); 

и) декларация по чл. 107а, ал. 3 от Кодекса на труда; 

й)други документи с оглед специфичните особености на служителя /работника/ или заеманата 

длъжност - съгласно специални нормативни актове на трудовото законодателство; 

з) трудова книжка/ документ, удостоверяващ трудовия стаж. 

Чл. 8. Трудово или служебно правоотношение възниква: 

1. за длъжности, заемани въз основа на избор или конкурс в момента на обявяване на 

резултатите; 

2. за останалите длъжности - с подписването на трудовия договор или акта за назначаване. 

Чл. 9. (1) Трудовият договор се сключва в писмена форма на български език в два екземпляра 

и се подписва от двете страни. 

(2) Един екземпляр се връчва на работника или служителя. 

Чл. 10. (1) При сключване на трудовия договор служител "Човешки ресурси" запознава 

работника или служителя с настоящия правилник, с длъжностната му характеристика и 

основните нормативни актове регламентиращи дейността му. Това се извършва под 

ръководството на прекия му ръководител. 

(2) Екземпляр от длъжностната характеристика се връчва на работника или служителя срещу 

подпис. 

Чл. 11. Трудовите договори на работниците и служителите в общината се прекратяват по реда 

и на основанията, предвидени в Кодекса на труда. 

Чл. 12. При прекратяване на трудовия договор Кмета издава заповед за прекратяване на 

трудовото правоотношение в необходимия брой екземпляри. 
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Глава трета: 

ПРАВА И ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА АДМИНИСТРАТИВНОТО 

РЪКОВОДСТВО. 

 

Чл. 10. Правата и задълженията на административното ръководство са: 

1. да запознае служителя или работника с длъжностната му характеристика и Правилника за 

вътрешния трудов ред; 

2. да запознае служителя или работника с Етичния кодекса на Община Летница; 

3. да запознае служителя или работника със системата и организацията на информационния 

поток в Община Летница; 

4. да организира труда на работниците и служителите с цел максимално ефективно 

уплътняване на работното време; 

5. да изплаща работната заплата на служителите в установените законни срокове; 

6. да организира и съдейства за постоянно повишаване на квалификацията на служителите; 

7. да съдейства за подобряване на социално — битовите условия на служителите; 

8. да организира опазването на държавната и служебна тайна и правилното съхраняване на 

документите на общината; 

9. да прави предложения до Общинския съвет за приемане и усъвършенстване на 

структурата на общинската администрация, за приемане и изменение на наредби и правилници, 

отнасящи се до дейността на администрацията; 

10. да контролира изпълнението на задълженията на служителите и целесъобразното 

използване и съхранение на имуществото на Община Летница. 

11. да изисква от служителя да изпълнява своевременно, качествено, ефективно и 

добросъвестно трудовите си задължения; 

12. да следи и редовно да проверява изпълнението на трудовите задължения от работниците и 

служителите; 

13. да поощрява работниците и служителите за образцова работа и високи трудови 

постижения; 

14. да налага дисциплинарни наказания на служителите за нарушаване на трудовата 

дисциплина и да търси имуществена отговорност при виновно увреждане на имуществото; 

15.  да изменя мястото и характера на работата, както и другите условия, свързани с 

полагането на труда в предвидените от закона случаи; 

16. да възлага и други задачи, изпълнението на което не са включени в трудовите му 

задължения по длъжностна характеристика; 

17. да пази достойнството на работника или служителя при изпълнение на работата; 

18. да осигурява на работника или служителя почивка за хранене, междудневна и седмична 

почивка; 

     19. да осигурява ползването на отпуск съгласно разпоредбите на нормативната уредба; 

      20. забранена е всяка 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 закон или в международен договор, по който Република 

България е страна. Лицата, съзнателно подпомогнали извършването на актове на дискриминация, 

носят отговорност по Закона за защита срещу дискриминацията. 
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Глава четвърта: 

ПРАВА И ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА СЛУЖИТЕЛИТЕ. 

 

Чл. 11. (1) Служителите са длъжни : 

1. да се явяват на работа навреме и в състояние, което им позволява да изпълняват 

служебните задачи; 

2. да спазват и използват цялото работно време само за възложената им служебна работа; 

3. да изпълняват своевременно, точно и качествено възложената им с длъжностна 

характеристика работа като проявяват инициатива и креативност, с цел постигане на по-добри 

резултати; 

4. да опазват държавната и служебна тайна, да бъдат лоялни към своя работодател, като не 

злоупотребяват с неговото доверие и не разпространяват поверителни за него сведения, както и 

да пазят доброто име на организацията; 

5. да изпълняват законите и установените с вътрешни актове разпореждания на 

работодателя/органа по назначаване; 

6. да спазват правилата за безопасни и здравословни условия на труд; 

7. вежливо, професионално и в законните срокове да обслужват гражданите; 

8. да спазват разпоредбите на КТ, ЗДСл, настоящия правилник и други вътрешни актове на 

Общината и административното ръководство; 

9. да използват предоставеното им имуществото само за служебни цели. 

(2) Служителите и работниците имат право: 

1. на основно и допълнително възнаграждение съгласно КТ и ЗДСл, както и на парични 

обезщетения за трудова злополука, временна нетрудоспособност и в други случаи, предвидени 

със закон и други нормативни актове; 

2. на работно време, почивки и отпуски с установена в Кодекса на труда, други нормативни 

актове и този правилник продължителност; 

3. на безопасни и здравословни условия на труд; 

4. да поддържат и повишават професионалната си квалификация; 

5. на защита срещу всички форми на дискриминация. 

6. свободно да изказват мнения относно законосъобразността и целесъобразността на 

дадените им нареждания и да предлагат по - целесъобразни решения, касаещи изпълнението на 

служебните им задължения; 

7. да правят предложения за подобряване организацията на труда в своето структурно звено; 

8. други права, предвидени в закони и подзаконови нормативни актове. 

 

Глава пета: 

РАБОТНО ВРЕМЕ, ПОЧИВКИ, ОТПУСКИ, КОМАНДИРОВКИ И 

РАБОТНО ОБЛЕКЛО 

 

Чл. 12. (1) Работното време в общината се определя в съответствие с нормативните 

изисквания на Кодекса на труда, Закона за държавния служител и Наредбата за работното време, 

почивките и отпуските. 

(2) Началният и крайният час на работното време в община Летница е: 

1. сутрин от 8.00 ч. до 12.00 ч.; 

2. следобед от 13.00 ч. до 17.00 ч.; 
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3. времето от 12.00 ч. до 13.00 ч. е определено за обедна почивка. 

(3) При служебна необходимост, със заповед на Кмета на Община Летница или утвърден 

вътрешен документ, разпределението на работното време може да се променя, както и да се 

преминава към удължено работно време. 

(4) Секретарят, заместник - кмета, директора на дирекция, началника на отдел осигуряват 

контрол по навременното явяване и напускане на работа, както и по уплътняването на работното 

време на служителите и работниците. 

Чл. 11. (1) Работещите по трудово и служебно правоотношение имат право на платен годишен 

отпуск съгласно чл.56 от ЗДСл, чл.176 от КТ, Наредбата за служебното положение на държавния 

служител, Наредбата за работното време, почивките и отпуските. 

(2) Всички служители и работници ползват платения годишен отпуск наведнъж или на части 

през календарната година, за която се отнася. Отлагането може да стане при условията и реда на 

чл.59 от ЗДСл и чл.176 от КТ. 

(3) Ползването на платения годишен отпуск се разрешава от Кмета на Общината по писмено 

заявление на служителя или работника, съгласувано с прекия ръководител. 

(4) Ползването на допълнителен и друг платен или неплатен отпуск се разрешава при 

условията на КТ и ЗДСл. 

(5) Ръководителят, разрешил ползването на платен годишен отпуск, няма право да го прекъсва 

без писменото съгласие на служителя и работника, освен в случаите, посочени в ЗДСл и КТ.  

Чл. 12. (1) Изпращането в командировка се разрешава с писмена заповед на Кмета на 

Общината (кмета на кметство). 

(2) Условията, планирането, разрешаването и отчитането на всички командировки се 

извършват по реда на Наредбата за командировките в страната и Наредбата за служебните 

командировки и специализации в чужбина. 

Чл. 14. Служителите в общинска администрация Летница, при изпълнение на 

служебните/трудовите си задължения, да спазват благоприличието и деловия вид в облеклото. 

   

Глава шеста: 

ДИСЦИПЛИНАРНА И ИМУЩЕСТВЕНА ОТГОВОРНОСТ НА СЛУЖИТЕЛИТЕ, 

РАБОТЕЩИ ПО ТРУДОВИ ПРАВООТНОШЕНИЯ 

 

Чл. 15. Виновното нарушение на трудовите задължения от служителя или работника чрез 

неговото действие или бездействие е нарушение на трудовата дисциплина. Нарушителят се 

наказва с предвидените в този кодекс дисциплинарни наказания независимо от имуществената, 

административна или наказателната отговорност, ако такава отговорност се предвижда. 

Чл. 16. За нарушения на трудовата дисциплина се считат: 

1. закъснение, преждевременно напускане на работа, неявяване на работа или неуплътняване 

на работното време; 

2. явяване на работника или служителя на работа в състояние, което не му позволява да 

изпълнява възложените му задачи; 

3. неизпълнение на възложената работа, неспазване на техническите и технологичните 

правила; 

4. неспазване на правилата за здравословни и безопасни условия на труда; 

5. неизпълнение на законните нареждания на работодателя; 

6. злоупотреба с доверието и уронване на доброто име на Общината, както и 

разпространяване на поверителни за общинската администрация сведения; 

7. увреждане на имуществото на работодателя и разпиляване на материали, суровини, 

енергия и други средства; 

8. неспазване на правилата на Кодекса за поведение на служителите в държавната 

администрация и Етичния кодекс на Община Летница; 
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9. неизпълнение на други трудови задължения, предвидени в закони и други нормативни 

актове. 

Чл. 17. (1) За нарушение на трудовата дисциплина се налагат следните наказания: 

1. забележка; 

2. предупреждение за уволнение; 

3. уволнение. 

(2) Дисциплинарното наказание се налага с мотивирана писмена заповед на Кмета на 

Общината/кметството/кметския наместник не по- късно от два месеца от откриване на 

нарушението и не по-късно от една година от извършването му. 

(3) Горните срокове не текат през времето, когато служителят или работникът е в 

законоустановен отпуск. 

Чл. 18. (1) Преди налагане на дисциплинарното наказание, Кметът на Общината/кметът на 

кметство/кметския наместник задължително изслушва служителя или работника или приема 

писмените му обяснения. 

(2) Разпоредбите на предходната алинея не се прилагат, когато обясненията на работника или 

служителя не са били изслушани или дадени по негова вина. 

(3) Дисциплинарното наказание се налага с мотивирана писмена заповед, в която се посочват 

нарушителят, нарушението и кога е извършено, наказанието и законният текст, въз основа на 

който се налага. 

(4) Заповедта за дисциплинарното наказание се връчва на лицето срещу подпис, като се 

отбелязва датата на връчването. При невъзможност да се връчи лично на лицето, заповедта се 

изпраща на лицето с препоръчано писмо с обратна разписка. 

Чл. 19. (1) Наказанието се счита за наложено от датата на връчване на заповедта или от деня 

на нейното получаване, когато е изпратена с препоръчано писмо с обратна разписка. 

(2) Наложените дисциплинарни наказания могат да се обжалват по реда и условията, 

предвидени в Кодекса на труда. 

Чл. 20. (1) Работодателят може да отстрани временно от работа работник или служител, който 

се явява в състояние, което не му позволява да изпълнява трудовите си задължения, употребява 

през работно време алкохол или друго упойващо вещество. 

Чл. 21. (1) Служителят и работникът отговарят имуществено за вредата, която е причинена на 

Общината по небрежност при или по повод изпълнение на служебните си задължения. 

(2) Имуществената отговорност на служителя или работника се прилага независимо от 

дисциплинарната, административно-наказателната и наказателната отговорност за същото 

деяние. 

Чл. 22. (1) За вреда, нанесена на служебното имущество, причинена умишлено или в резултат 

на престъпление или причинена при или по повод изпълнението на служебните задължения, 

отговорността се определя по гражданския закон. 

 

Глава седма: 

ДИСЦИПЛИНАРНА И ИМУЩЕСТВЕНА ОТГОВОРНОСТ НА ДЪРЖАВНИТЕ 

СЛУЖИТЕЛИ 

 

Чл. 23. (1) Държавният служител, който е нарушил виновно своите служебни задължения, се 

наказва с предвидените в ЗДСл наказания. 

(2) Дисциплинарни нарушения са: 

1. неизпълнение на служебните задължения; 

2. забава изпълнението на служебните задължения; 

3. неспазване кръга на служебните правомощия; 

4. нарушение на задълженията спрямо гражданите по чл.20 от ЗДСл; 

5. неспазване на правилата на Кодекса за поведение на служителите в държавната 
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администрация. 

(3) Държавният служител носи дисциплинарна отговорност, независимо че деянието му може 

да е основание за търсене от него и на друг вид отговорност. 

Чл. 24. (1) Дисциплинарните наказания са: 

1. забележка; 

2. порицание; 

3. отлагане на повишението в ранг с една година; 

4. понижение в по-долен ранг за срок от 6 месеца до 1 година; 

5. уволнение. 

(2) За едно и също дисциплинарно нарушение може да се наложи само едно дисциплинарно 

наказание. 

Чл. 25. При определяне на вида и размера на дисциплинарното наказание се вземат предвид: 

1. тежестта на нарушението и настъпилите от него последици за държавната служба или за 

гражданите; 

2. формата на вината на държавния служител; 

3. обстоятелствата, при които е извършено нарушението; 

4. цялостното служебно поведение на държавния служител. 

Чл. 26. (1) Дисциплинарните наказания се налагат от Кмета на Общината.   

Чл. 27. (1) Дисциплинарно наказващият орган е длъжен преди налагане на дисциплинарното 

наказание да изслуша държавния служител и да му даде срок за писмени обяснения, да събере и 

оцени посочените от него доказателства. 

(2) Разпоредбата на ал.1 не се прилага, когато обясненията на държавния служител не са били 

изслушани по негова вина и не са дадени в определения срок. 

Чл. 28. (1) Дисциплинарните наказания се налагат не по-късно от два месеца от откриване на 

нарушението и не по-късно от една година от извършването му. 

(2) При дисциплинарно нарушение, което е и престъпление или административно нарушение, 

свързано със службата му, и е установено с влязла в сила присъда или с наказателно 

постановление, сроковете по ал. 1 започват да текат от влизане в сила на присъдата или на 

наказателното постановление. 

(3) Сроковете по aл. 1 не текат, когато държавният служител е в законоустановен отпуск. 

Чл. 29. Държавният служител може да бъде временно отстранен от работа от органа по 

назначаването: 

1. по реда на Наказателно-процесуалния кодекс; 

2. когато срещу него е образувано дисциплинарно дело; 

3. когато се явява в състояние, което не му позволява да изпълнява служебните си 

задължения; в този случай отстраняването може да се извърши от непосредствения ръководител 

и продължава, докато служителят възстанови годността си за изпълнение на служебните си 

задължения. 

(2) Държавният служител не получава заплата за времето, през което е бил отстранен. 

Чл. 30. (1) Държавният служител отговаря за вредите, които е причинил умишлено или при 

груба небрежност на държавата или на гражданите чрез незаконосъобразни действия или 

бездействия при или по повод изпълнение на служебните му задължения. 

(2) За вреди, причинени на гражданите, държавата отговаря солидарно с причинилия ги 

държавен служител. 

(3) Отговорността на виновните държавни служители спрямо държавата за изплатени 

обезщетения се осъществява в пълен размер при условията и по реда, предвидени в КТ. 

Чл. 31. Имуществената отговорност на държавния служител се осъществява по исков ред. 
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Глава четвърта: 

ОРГАНИЗАЦИЯ НА ВЪТРЕШНИЯ РЕД. 

 

Чл. 32. Разполагането на служителите в административната сграда на Общината е съобразена 

с управленската и функционална структура, одобрена от Кмета на Общината. 

Чл. 33. Наименованията на службите и имената на  служителите задължително се указват с 

табели на вратите по единен образец. 

Чл. 34. За обяви, справки и друга информация, отделите и службите ползват определените за 

тази цел места в сградата и интернет страницата на Община Летница. 

Чл. 35. Забранява се тютюнопушенето в сградите на Общината и кметствата.   

  

 

ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 

 

§1. Настоящият правилник се издава на основание чл. 44, ал.1 от Закона за местното 

самоуправление и местната администрация и чл. 181 от Кодекса на труда и отменя Правилник за 

вътрешния трудов ред, утвърден със Заповед № 96/01.04.2016 г. на Кмета на Община Летница. 

§ 2. Настоящият Правилник е утвърден със Заповед № 326/ 14.08.2025 г. и влиза в сила от деня 

на неговото публикуване на интернет страницата на Община Летница.  

§ 3. Правилникът може да бъде изменян и допълван с отделна заповед на Кмета на Общината. 
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