
Дирекция „Административно-правно и информационно обслужване, човешки ресурси и 

финансово-счетоводна дейност ” 

 

Име и Фамилия Длъжност функции 

 

 
Директор на 

дирекция 

АПИОЧР и ФСД 

- Ръководи дирекция  „Административно-правно и 
информационно обслужване, човешки ресурси и 
финасово-счетоводна дейност”  

- Носи отговорност за изпълнението на задачите в 
съответното административно звено пред органа по 
назначаване.  

- Контролира и координира работата на служителите в 
дирекцията.  

- Организира и контролира работа на всички служители 
в Центъра за административно обслужване. 

- Организира административното обслужване 

- дава мнения по постъпили жалби, сигнали и 
предложения 

- следи за спазване на срокове за отговор 
- контролира правилното отчитане на отпуските на 

служителите 
- контролира срочното и своевременно доставяне на 

кореспонденцията на кмета 
- следи за своевременната подготовка на материалите за 

Общинския съвет, изготвени от служители от 

дирекцията 
- подпомага осъществяването на срещи на кмета на 

общината и председателя на Общинския съвет с 
държавни органи, неправителствени организации и 
граждани 

- следи за правилното съхранение на архива , както и 
своевременното снабдяване на гражданите с 
удостоверения 

- контролира извършването на административното 
обслужване на гражданите 

- административно ръководи търговия, транспорт и 
защита на потребителя 

- подготвя проектопредложения до Общинския съвет 
след упълномощаване от кмета на общината 

- изготвя необходимите справки и информации касаещи 
дейността на дирекцията 

- дава становища в кръга на компетенциите 
- отговаря и следи за коректното обслужване на 

гражданите 
- изготвя на справки за държавни, обществени и частни 

организации и лица; 
- изготвя и изпълнява на заповеди, свързани с 

функционирането на администрацията; 
- изготвя  щатни и поименни длъжностни разписания на 

администрацията.  
- Координира работата по програмите и мерките на 

общината към АЗ 
- служителят е длъжен да докладва за административни 

пропуски и нарушения, които създават предпоставки 
за корупция, измами или нередности, както и 
конфликт на интереси, незабавно на прекия си 
ръководител и/или на по-висшестоящ служител 

- Антикорупционни мерки: 

Срочно, обективно и законосъобразно разглеждане и 
решаване на предложения, сигнали 

Спазване на принципите, заложени в АПК  
Законност 
Прилагане на нормативните актове от по-висока 
степен 



Съразмерност 
Истинност 

Равенство 
Служебно начало 
Самостоятелност и безпристрастност 
Достъпност, публичност, прозрачност 
Последователност и предвидливост   

 

М. Трендафилова Юрисконсулт 

- изготвяне на проекти на наказателни постановления   
- следи за правилното и законосъобразно издаване на 

наказателни постановления и на други 
административни актове, издавани от общината 

- подготвя  и организира  процедури по възлагане на 
обществени поръчки 

- следи правилното и законосъобразно съставяне на 
трудовите договори, допълнителни споразумения към 
тях ,заповедите за държавните служители, като ги 
преподписва 

- изготвя проекто-договори, дава становище за 
законосъобразността на договорите, които общината 
сключва, и ги преподписва 

- участие при подготовка на проекти на нормативни 
актове издавани от общината 

- подготовка на отговори  на писма от граждани и други 
официални институции. 

  Д. Велчева Специалист 

- архивира входяща и изходяща поща 

- архивира документи от деловодството 
- съхранява счетоводните книги 
- съхранява ведомостите 
- съхранява досиетата 
- съхранява строителните книжа, скици и карти 
- съхранява досиета от общинска собственост – протоколи и 

скици 
- изготвя документи за трудов стаж и пенсиониране 

- води дневник за движението на документите 
- съставя протоколи за приемане и предаване на документи 
- изготвяне на УП –3 /образец за трудов стаж/ 
- изготвя УП –2/база за изчисляване на пенсията- три 

последователни години от 1982 до 1996 г. и от 01.01.1997 г. 
до прекратяване на трудовите правоотношения 

- изготвя УП-1/заявление  и опис на целия трудов стаж на 
лицето/ заявление –декларация за отпускане 

- Притежава и използва квалифициран електронен подпис 
за: 
а/ получаване на информация за изплатените от НОИ 
обезщетения през предходните години до месеца 
предхождащ датата на исканата справка 
б/ информация за осигурителен доход на служители 
работили в общинска администрация Костенец 

Л. Димитрова 

Старши експерт 

«Гражданско 

състояние» 

- съставя актове за гражданско състояние – раждане, брак и 

смърт 
- регистрира събития по гражданско състояние настъпили в 

чужбина на лица, които към момента на настъпване на 
събитието са български граждани с постоянен адрес 
община Костенец 

- подготвя преписки за даване на ЕГН от Националния 
регистър на ЕГН – та в ТЗ на ГРАО София област 

- проверява и подписва с квалифициран електронен подпис 

въведените актове, след визуализация в НЕР на актовете за 
гражданско състояние 

- въвежда в сайта на Агенцията по вписванията на първия 
работен ден всеки акт за сключен граждански брак с 
избран режим за имуществени отношения и всеки развод, 
отразен в акта за граждански брак. 

- обработва  искания, подадени за издаване на 
удостоверения за наследници, удостоверение за правни 

ограничения, за идентичност, удостоверение за сключване 



на брак в чужбина,  
- издава на препис-извлечения от актове за смърт, дубликати 

от актове за раждане и граждански брак,  
- въвежда събитията по гражданско състояние в община 

Костенец в електронен еквивалент и експортирането им до 
националния регистър по граждански състояние в НБД 
„Население”.  

- подписва актове по гражданско състояние в НРГС,  
- въвежда граждански бракове и разводи в Агенция по 

вписвания, сверяване на ЛРК,  

- въвежда на документи в ЛБД и НБД „Население”. 
- в празнични и почивни дни дава дежурства за съставяне на 

смъртни актове. 
- подготвя преписки до Министерство на Външните работи, 

дирекция „Българско гражданство” във връзка с 
пресъставяне на актове по гражданско състояние, станали в 
чужбина, кореспонденции с Районен съд, Прокуратура, 
Районно управление – Полиция. 

- изготвя кореспонденция с МП, дирекция „Българско 

гражданство и осиновяване” във връзка с пресъставяне на 
актове от чужбина 

- изготвя преписи на актове за гражданско състояние 
- вписва в регистъра на органа по настойничество и 

попечителство и координира действията на 
настойническите и попечителски съвети 

- оказва методическо съдействие на служителите от 
кметствата и населените места 

- архивира личните документи на починалите и с опис ги 
представя в МВР 

- води необходимата отчетност – азбучници, списъци, описи 
и др. 

- отразява всички промени, допълнения, вписвания или 
отбелязвания в съставените актове за гражданско 
състояние за раждане, брак и смърт въз основа на 
постановено съдебно решение или административен акт за 

промяна, допълнение, вписване или отбелязване, като 
отразяването става и в електронния еквивалент на акта 

- издава удостоверителни документи отнасящи се до 
гражданското състояние на лицата – удостоверения за 
наследници,  за липса на съставени актове за раждане, брак 
и смърт, за промяна на име, припознаване, отразяване на 
разводи 

- Заверява документи по гражданска регистрация за МВнР 

Дирекция „Консулски отношения” 
- дава информация, консултация и справки  
- спазва изискванията на Системата за управление на 

качеството ИСО 9001:2008  
- при необходимост замества главните специалисти „ГРАО” 
- при необходимост изпълнява и функциите на ритуалчик за 

сключване на граждански брак 
- служителят е длъжен да докладва за административни 

пропуски и нарушения, които създават предпоставки за 

корупция, измами или нередности, както и конфликт на 
интереси, незабавно на прекия си ръководител и/или на по-
висшестоящ служител 

- изпълнява и допълнително възложени задачи от  директора 
на дирекция. 

 

В. Ангелова 

Старши 

специалист 

„Контрол, 

инкасатор 

общински пазари“ 

и домакин 

- 

 Специалист АДО 
- Получава входящата кореспонденция, завежда я по 

надлежния ред и я предава на отговорните лица след 



В. Пашунова 

 

Й. Пашалийска 

 

Специалист АДО 

резолюция на кмета за изпълнение 
- Приема молбите, жалбите и писмата на гражданите, като 

ги завежда и оформя преписките 
- Разпределя резолираните преписки за съответните 

изпълнители 
- Завежда и предоставя за връчване призовките 
- Изпраща в срок оформените призовки до Районен или 

Окръжен съд 

Е. Карамишева 
Главен 

специалист 

 
- Изготвяне на трудови договори на лицата по програми и 

проекти; 
- Изготвяне на заповеди за отпуски на назначените по 

програми и проекти; 
- Изготвяне на допълнителни споразумения за промяна на 

ОМВ; 
- Оформяне на трудовите книжки при назначаване, промяна 

на ОМВ и прекратяване на трудови правоотношения; 
 

 
 
 

- Изготвяне на трудови договори; 
- Изготвяне на актове по служебно правоотношение 
- Изготвяне на заповеди за отпуски; 
- Изготвяне на допълнителни споразумения за заместване на 

отсъстващи служители и работници, за промяна на ОМВ; 

- Оформяне на трудовите книжки при назначаване, промяна 
на ОМВ и прекратяване на трудови правоотношения; 

- Оформяне на служебни книжки при назначаване, промяна 
на ОМВ и прекратяване на служебните правоотношения; 

- Подготвяне на пенсионни преписки на служители в 
Общинска администрация и работещи по програмите за 
заетост към БТ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Й. Гьошева 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Младши експерт  
«Управление на 

човешки ресурси 

 

 

 

Старше експерт 

ЧР и ПВЗ 

Н. Рунева 

 

Ив. Ланджева 

Младши експерт 

«Секретар на 

Кмета на 

общината» 

- подготвя и организира срещи в приемно време на Кмета; 
- води заповедната книга за актове на изпълнителната власт; 
- води заповедна книга за командировки; 
- техническо оформяне документацията на кмета на 

общината и дирекция “АПИОЧР и ФСД”; 
- осъществява, организира и координира работата на кмета 

на общината със служители на администрацията, граждани, 

физически и юридически лица; 

 
Главен 

специалист ГРАО 

- Издаване на удостоверителни документи регламентирани в 
Наредба № РД-02-20-6 от 24.04.2012г. за издаване на 
удостоверения въз основа на регистъра на населението – 
удостоверение за семейно положение; удостоверение за 
семейно положение, съпруг/а и деца; удостоверение за 
съпруг/а и родствени връзки; удостоверение за родените от 
майката деца; удостоверение за правно ограничение; 

удостоверение за идентичност на лице с различни имена;  
Удостоверение за постоянен адрес; Удостоверение за 
настоящ адрес; Удостоверение за промени на  постоянен 
адрес; Удостоверение за промени на настоящ адрес. 
Изброените удостоверителни документи задължителна се 
генерират  от електронния регистър – Национална база 
данни „Население“. 

- Извършване на адресна регистрация на физически лица 

при строго спазване нормативните изисквания на глава 
четвърта от Закона за гражданска регистрация 

- Издаване на справки – извлечения от електронния регистър 
на населението по искане на клиентите. 

- Ежедневно въвеждане чрез Локална база данни 
„Население“ на  документи по гражданска регистрация 
актуализиращи електронния регистър на населението и 
тяхното интегриране в Национална база данни 

„Население“. 



- електронна обработка на „Заявление за постоянен адрес“ 
- електронна обработка на „Адресна карта“ 

- корекции на данни в електроните лични регистрационни 
картони /ЕЛРК/ 

- въвеждане на непопълнени данни в ЕЛРК 
- създаване на ЕЛРК на починали лица /пълен запис/ 
- сверяване и подписване на ЕЛРК с данните от 

документалния ЛРК на лицата 
- въвеждане чрез ЛБД „Население“ на документи, отнасящи 

се до промяна в актовете по гражданско състояние, 

съставени преди 2000 година. 
- електронна обработка на приетите в населените места 

документи по гражданска регистрация в които няма 
внедрена ЛБД „Население“ 

- ежедневно обединяване на обработените актуализационни 
документи по гражданска регистрация в община Костенец 
и тяхното интегриране в РБД „Население“ и НБД 
„Население“  по служебната електронна поща, подписани 
чрез квалифициран електронен подпис. 

- получаване по електронен път на служебни  
актуализационни файлове с обратна връзка /всеки 
четвъртък от седмицата/ и тяхното препращане чрез 
служебната електронна поща до кметствата и населените 
места.   

- ежеседмично актуализиране на обратната връзка в  
общинската ЛБД „Население“ и проследяване на 
електронната статистика за некоректно обработени 

документи и грешки. 
- електронна обработка на контролни списъци генерирани от  

НБД „Население“, с некоректни данни в записите на лица с 
постоянен адрес в община Костенец 

- Създаване, поддържане и съхраняване на документални 
регистри,  дневници и сбор от документи:  

- 1. регистър за завеждане на постъпилите от клиентите 
заявления за постоянен адрес 

- 2. регистър за завеждане на постъпилите от клиентите 
адресни карти 

- 3. регистър за активните локализационни единици от 
класификатора на адресите в община Костенец 

- 4. дневник за обработените решения за развод, отнасящи се 
до актове за граждански брак, съставени преди 2000г. 

- 5. дневник за  завеждане на предоставената информация от 
НБД „Население“ на служебни лица, съгласно 

изискванията на ЗЗЛД и ЗГР 
- 6. дневник за завеждане на издадените удостоверителни 

документи на клиентите 
- 7. сбор от записи за визуален контрол на обработените 

заявления за постоянен адрес и адресни карти 
- 8. сбор от листинги за визуален контрол на обработените  

актуализационни документи по гражданска регистрация 
- съхраняване на документалните ЛРК 130 години за 

информация и издаване на удостоверителни документи 

- Оказване на методическа помощ  на служителите по 
„ГРАО“ в кметствата и населените места. Преглед и 
методически контрол върху обработените от тях 
документи.  

- Предоставяне на данни и удостоверителни документи при 
писмено поискване от съдебните власти, прокуратура, 
дирекция социално подпомагане, поделенията на МВР и 
други при спазване на документалната процедура и  

нормативните изисквания  определени в ЗГР и глава шеста 
от  Наредба № РД-02-20-9 от 21.05.2012г. за 
функциониране на единната система за гражданска 
регистрация издадена от МРРБ. 

- в изпълнение изискванията на АПК и ЗГР предоставяне на 
информация, удостоверителни документи, заверени копия 
на документи  при служебно писмено поискване от  други 



общини, свързано с административното обслужване на 
лицата. 

- Спазва изискванията на Системата за управление на 
качеството ИСО 9001:2008  

- При необходимост замества мл. експерт „Гражданско 
състояние” и  гл. специалист „ГРАО” 

- служителят е длъжен да докладва за административни 
пропуски и нарушения, които създават предпоставки за 
корупция, измами или нередности, както и конфликт на 
интереси, незабавно на прекия си ръководител и/или на по-

висшестоящ служител 
- изпълнява и допълнително възложени задачи от  директора 

на дирекция. 

Д. Томова 

Главен 

специалист АДО и 

ГРАО 

- Получава входящата кореспонденция, завежда я по 
надлежния ред и я предава на отговорните лица след 
резолюция на кмета за изпълнение 

- Приема молбите, жалбите и писмата на гражданите, като 
ги завежда и оформя преписките 

- Разпределя резолираните преписки за съответните 
изпълнители 

- Обработва  искания, подадени за издаване на 

удостоверения за наследници, семейно положение, 

сем.положение съпруг и деца, удостоверение за родените 

от майката деца, за постоянен адрес, настоящ адрес, 

удостоверение за съпруг и родствени връзки, 

удостоверение за правни ограничения, за идентичност, 

удостоверение за сключване на брак в чужбина,  

- издава на препис-извлечения от актове за смърт, дубликати 

от актове за раждане и граждански брак,  

- въвежда събитията по гражданско състояние в община 

Костенец в електронен еквивалент и експортирането им до 

националния регистър по граждански състояние в НБД 

„Население”.  

- подписва актове по гражданско състояние в НРГС,  

- съхранява  документалните ЛРК 130 години за информация 

и издаване на удостоверителни документи 

- Предоставяне на данни и удостоверителни документи при 

писмено поискване от съдебните власти, прокуратура, 

дирекция социално подпомагане, поделенията на МВР и 

други при спазване на документалната процедура и  

нормативните изисквания  определени в ЗГР и глава шеста 

от  Наредба № РД-02-20-9 от 21.05.2012г. за 

функциониране на единната система за гражданска 

регистрация издадена от МРРБ. 

- в изпълнение изискванията на АПК и ЗГР предоставяне на 

информация, удостоверителни документи, заверени копия 

на документи  при служебно писмено поискване от  други 

общини, свързано с административното обслужване на 

лицата. 

- При необходимост замества старши. експерт „Гражданско 

състояние” и  гл. специалист „ГРАО” 

- служителят е длъжен да докладва за административни 

пропуски и нарушения, които създават предпоставки за 

корупция, измами или нередности, както и конфликт на 

интереси, незабавно на прекия си ръководител и/или на по-

висшестоящ служител 

- изпълнява и допълнително възложени задачи от  директора 

на дирекция. 

-  

Д. Величков 
Главен 

специалист „ИТ” 
Да подпомага дейността във “фронт” офиса 
-     Да поддържа автоматизираната деловодна система на 



общината 
- Да усвоява своевременно новите информационни 

технологии и програмното им осигуряване, които се 
въвеждат в експлоатация и общинската администрация и 
отговаря за тяхното поддържане 

- Да участва активно при разработването и внедряването на 
нови информационни технологии, методи и средства и 
подръжка на локална мрежа в общинската администрация 

- Да се грижи за подобряване на компютърната 
инфраструктура на общинската администрация. 

- Да провежда компютърна профилактика като отразява 
извършените мероприятия в дневника на устройствата 

- Да поддържа техниката и продукта в „Местните данъци и 
такси” и „ГРАО” 

- Да оказва съдействие за поддържане  компютърната 
техника в администрациите на кметствата и населените 
места на територията на общината. 

- Да се грижи за обучението на служителите за работа с 
приложни програми на всяко работно място в 

администрацията.  
- Постоянно да повишава знанията и опита си в областта на 

информационните технологии 
- Изпълнение на допълнително възложени задачи от 

директора на дирекцията, секретаря на общината, 
зам.кмета и кмета на общината 

- служителят е длъжен да докладва за административни 
пропуски и нарушения, които създават предпоставки за 

корупция, измами или нередности, както и конфликт на 
интереси, незабавно на прекия си ръководител и/или на по-
висшестоящ служител 
изпълнява и допълнително възложени задачи от  директора 
на дирекция. 
 

 

Б. Джоров 
Гл. специалист 

„Шофьор” 

- да познава закона и правилника за движение по 
пътищата и санкциите, които произтичат при 
неспазването им 

- да осигурява коректно, безаварийно и професионално 
кормуване като в максимална степен обезпечава 
съхраняване на живота и здравето на пътниците 

- да информира прекия си ръководител за 
здравословното си състояние, което би довело до 
неефективното изпълнение на служебните задължение 

и управлението на превозното средство 
- да се явява  на работа без да е употребил алкохол или 

друго упойващо средство  
- ежедневно да попълва пътни листа, отразяващи вярно 

и точно изминатите маршрути и километри, както и 
разхода на гориво и отработеното време 

- да описва в пътните листове данните за извършените 
курсове и се отчита ежемесечно за средствата, 

изразходвани за гориво, смазочни материали и други 
консумативи за автомобила 

- да  полага необходимите грижи за нормалното 
функциониране на моторното превозно средство, като 
проверява изправността на системите на автомобила – 
налягане, равнище на маслото в двигателя и 
скоростната кутия, осветление, ходова част, 
налягането на гумите 

- отговаря за представянето на автомобила на 
технически преглед и следи за спазването на тяхната 
периодичност 

- изпълнява допълнително възложени работи от 
Директора на Дирекцията; 

- закупува на необходими канцеларски материали и др.  
- изготвя и отчита в срок пътните листа и всички 

служебни аванси. 



А. Младенов 
Гл. специалист 

„Шофьор” 

- да познава закона и правилника за движение по 
пътищата и санкциите, които произтичат при 

неспазването им 
- да осигурява коректно, безаварийно и професионално 

кормуване като в максимална степен обезпечава 
съхраняване на живота и здравето на пътниците 

- да информира прекия си ръководител за 
здравословното си състояние, което би довело до 
неефективното изпълнение на служебните задължение 
и управлението на превозното средство 

- да се явява  на работа без да е употребил алкохол или 
друго упойващо средство  

- ежедневно да попълва пътни листа, отразяващи вярно 
и точно изминатите маршрути и километри, както и 
разхода на гориво и отработеното време 

- да описва в пътните листове данните за извършените 
курсове и се отчита ежемесечно за средствата, 
изразходвани за гориво, смазочни материали и други 
консумативи за автомобила 

- да  полага необходимите грижи за нормалното 
функциониране на моторното превозно средство, като 
проверява изправността на системите на автомобила – 
налягане, равнище на маслото в двигателя и 
скоростната кутия, осветление, ходова част, 
налягането на гумите 

- отговаря за представянето на автомобила на 
технически преглед и следи за спазването на тяхната 

периодичност 
- изпълнява допълнително възложени работи от 

Директора на Дирекцията; 
- закупува на необходими канцеларски материали и др.  
- изготвя и отчита в срок пътните листа и всички 

служебни аванси. 

А. Златков 
Изпълнител 

„Шофьор” 

- да познава закона и правилника за движение по 

пътищата и санкциите, които произтичат при 
неспазването им 

- да осигурява коректно, безаварийно и професионално 
кормуване като в максимална степен обезпечава 
съхраняване на живота и здравето на пътниците 

- да информира прекия си ръководител за 
здравословното си състояние, което би довело до 
неефективното изпълнение на служебните задължение 
и управлението на превозното средство 

- да се явява  на работа без да е употребил алкохол или 
друго упойващо средство  

- ежедневно да попълва пътни листа, отразяващи вярно 
и точно изминатите маршрути и километри, както и 
разхода на гориво и отработеното време 

- да описва в пътните листове данните за извършените 
курсове и се отчита ежемесечно за средствата, 
изразходвани за гориво, смазочни материали и други 

консумативи за автомобила 
- да  полага необходимите грижи за нормалното 

функциониране на моторното превозно средство, като 
проверява изправността на системите на автомобила – 
налягане, равнище на маслото в двигателя и 
скоростната кутия, осветление, ходова част, 
налягането на гумите 

- отговаря за представянето на автомобила на 

технически преглед и следи за спазването на тяхната 
периодичност 

- изпълнява допълнително възложени работи от 
Директора на Дирекцията; 

- изготвя и отчита в срок пътните листа и всички 
служебни аванси. 

- Носи отговорност за причинени повреди на 
обществото и лично имущество на граждани и 



юридически лица или на повереното му моторно 
превозно средство от виновно причинени 

автопроизшествия и неправилна експлоатация на 
МПС 

 

И. Матрачийски 
Изпълнител 

„Шофьор” 

- да познава закона и правилника за движение по 
пътищата и санкциите, които произтичат при 
неспазването им 

- да осигурява коректно, безаварийно и професионално 
кормуване като в максимална степен обезпечава 

съхраняване на живота и здравето на пътниците 
- да информира прекия си ръководител за 

здравословното си състояние, което би довело до 
неефективното изпълнение на служебните задължение 
и управлението на превозното средство 

- да се явява  на работа без да е употребил алкохол или 
друго упойващо средство  

- ежедневно да попълва пътни листа, отразяващи вярно 

и точно изминатите маршрути и километри, както и 
разхода на гориво и отработеното време 

- да описва в пътните листове данните за извършените 
курсове и се отчита ежемесечно за средствата, 
изразходвани за гориво, смазочни материали и други 
консумативи за автомобила 

- да  полага необходимите грижи за нормалното 
функциониране на моторното превозно средство, като 

проверява изправността на системите на автомобила – 
налягане, равнище на маслото в двигателя и 
скоростната кутия, осветление, ходова част, 
налягането на гумите 

- отговаря за представянето на автомобила на 
технически преглед и следи за спазването на тяхната 
периодичност 

- изпълнява допълнително възложени работи от 

Директора на Дирекцията; 
- изготвя и отчита в срок пътните листа и всички 

служебни аванси. 
- Носи отговорност за причинени повреди на 

обществото и лично имущество на граждани и 
юридически лица или на повереното му моторно 
превозно средство от виновно причинени 
автопроизшествия и неправилна експлоатация на 
МПС 

 

А. Гаджов 

Изпълнител 

„Шофьор на 

автобус” 

- превозване на ученици до учебните заведения за 
началото на учебния ден и обратно в края на учебния ден 
до местоживеенето на учениците 

- преди излизане на път извършва преглед на МПС, 
проверява горивото, охладителната течност,действието на 
контролните уреди, наличността и състоянието на 

инструментите 
- осигурява коректно, безаварийно и професионално 
кормуване като в максимална степен обезпечава 
съхраняване на живота и здравето на пътниците 

- информира прекия си ръководител за здравословното 
си състояние, което би довело до неефективното 
изпълнение на служебните задължение и 
управлението на превозното средство 

- да  полага необходимите грижи за нормалното 

функциониране на моторното превозно средство, като 
проверява изправността на системите на автобуса  – 
налягане, равнище на маслото в двигателя и 
скоростната кутия, осветление, ходова част, 
налягането на гумите 

- отговаря за представянето на автобуса  на технически 
преглед и следи за спазването на тяхната 
периодичност 



Отдел „Финансово-счетоводна дейност 

Н. Хаджиниколов 

Началник-отдел и 

главен 

счетоводител 

- контролира и координира работата на служителите в 
отдела     

-  проверява и подписва счетоводни отчети и баланси 
- подписва и носи отговорност за приходните и разходните 

счетоводни документи 
- осъществява предварителен и текущ контрол върху 

първичната счетоводна информация, синхронизира 
осъществяването на хронологично и 
систематично/аналитично и синтетично/счетоводно 
отчитане 

- подписва всички документи, свързани с поемането на 
задължения или извършването на разход, след издаване на 
контролен лист за поемане на задължения и извършване на 
разходи 

- заверява с подписа си тр.договори, допълнителни 
споразумения, заповеди 

- подписва договори между общината и трети лица 
- изготвя бюджета на общината; 
- контролира разходването на бюджетни средства и спазване 

приоритетите определени в законите и нормативните 
документи ; 

- изготвя отчетни справки за изпълнението на бюджета; 

- изготвя на годишни и междинни счетоводни отчети, 
оборотни ведомости и баланси, съгласно изискванията на 
ЗС и НСС; 

- изготвя на справки за държавни, обществени и частни 
организации и лица; 

- Съставяне, изпълнение и отчитане на бюджета 
- Организиране и отчитане  на цялостната финансово-

счетоводна  дейност на общината; 

- Своевременното  осигуряване на ръководството  с 
финансово-   счетоводна  информация  на съответните 
равнища на управление. 

- Системен анализ на финансовото състояние  на общината 
- Финансиране  на всички второстепенни разпоредители с  

бюджетни средства на община Костенец  
- Счетоводно обслужване на събраните  приходи от наеми и 

такси за предоставени услуги на граждани и фирми. 
 

Е. Вълкова 

Главен експерт – 

икономист-

счетоводител, 

експерт бюджет и 

финанси 

- организира разработването, приемането и актуализирането 
на бюджетната прогноза на община Костенец 

- организира разработването, приемането и актуализирането 
на общинския бюджет 

- осъществява оперативното ръководство върху събирането 
на приходите и разходването на средствата по бюджета, 
извънбюджетните сметки и фондове на общината 

- организира отчетността по бюджетните и 
извънбюджетните средства в съответствие със закона 

- изготвя годишни и междинни счетоводни отчети, оборотни 
ведомости  и баланси, съгласно изискванията на ЗС и НСС 

- изготвя справки  
- оказва съдействие на органите на Сметната палата и 

Министерство на финансите при изпълнение на техните 
функции и задачи и изпълнява техните изисквания и 

указания.  
 

 
Старши експерт 

счетоводител 

- синтетично и аналитично водене на сметките:2041, 2049, 
2060, 2059, 3020, 3022, 3040, 3029, 5013/2, 3028 

- водене на  ЖО 11Б и счетоводни справки към тях за 
месечния отчет; 

- обработка на банкови и касови документи и тяхното 
контиране за спомагане по-нататъшната им обработка.  

 
 

Й. Панова Главен експерт 
- координира и контролира спазването на общинските 

наредби 



Контрол - участва в проверки в търговските обекти, заведенията за 
хранене и местата за настаняване 

П. Зашева Младши експерт 

- Да отговаря за движимото и недвижимо общинско 
имущество; 

- Да участва в годишните и частичните инвентаризации; 
- Да осигурява  материали необходими за работата на 

Общинска администрация и Общински съвет – Костенец, 
спазвайки изискванията на ЗС и ЗОП; 

- Да подготвя и съхранява  материалите, необходими за 
провеждането на местни и парламентарни избори; 

- Да изготвя и оформя  счетоводните документи, свързани с 
материалната отговорност; 
 

В. Нейчева 

Главен 

специалист 

Касиер 

- води бюджетни и извънбюджетни касови книги 
- оформя приходни и разходни касови ордери 
- предава касовата отчетност 
- изготвя и оформя документи за обслужващата банка 

- изготвя ведомости за заплати на служителите 

 

 


