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Глава първа 

Общи положения 

 

Чл.1 С правилника се уреждат организацията на дейността на общинската 

администрация на община Стрелча, функциите на основните административни звена и 

взаимодействието на общинската администрация с гражданите и с другите органи на 

власт. 

  Чл.2 Правилникът цели да осигури ефективната дейност на общинската 

администрация в съответствие с Конституцията на Република България, Европейската 

харта на местно самоуправление, Закона за местното самоуправление и местната 

администрация, Закона за администрацията, Закона за държавния служител, 

Административнопроцесуалния кодекс и други нормативни актове, свързани с 

дейността й. 

Чл.3 (1) Общинската администрация осъществява своята дейност в интерес на 

обществото, като се ръководи от принципите на законност, прозрачност, достъпност, 

отговорност и отчетност, ефективност, субординация и координация, предвидимост, 

обективност и безпристрастност. 

(2) При изпълнение на служебните си задължения служителите в общинската 

администрация, обработват лични данни, в зависимост от служебната необходимост и 

съдържание на обработваната документация, като стриктно спазват и действат в 

съответствие с относимите Европейски и национални нормативни разпоредби, 

регламентиращи обработването на лични данни. 

(3) Общинската администрация работи в условията на публичност и 

прозрачност, при съблюдаване изискванията на Закона за противодействие на 

корупцията и за отнемане на незаконно придобито имущество и Закона за достъп до 

обществена информация. 

Чл.4 (1) Общинската администрация извършва дейности по административно 

обслужване на граждани и юридически лица на територията на община Стрелча. 

(2) Структурите на общинската администрация разглеждат и решават 

предложенията, сигналите, жалбите и заявленията в съответствие със съответните 

закони. 

Чл.5 (1) Община Стрелча е юридическо лице и има право на собственост и 

самостоятелен общински бюджет.  

(2) В състава на община Стрелча влизат 5 населени места, в това число – 

общински център и 4 населени места с кметски наместници. 

Чл.6 (1) По предложение на кмета на община Стрелча структурата на 

администрацията се одобрява от общински съвет. 

(2) Приетата организационна структура обезпечава изпълнението на 

задълженията и отговорностите на кмета като орган на изпълнителната власт и като 

ръководител на администрацията. 

 

Глава втора 

Кмет на община 

 

Раздел I 

Общи положения 

 

Чл.7 (1) Кметът на общината е орган на изпълнителната власт в общината. 

(2) Кметът на общината е първостепенен разпоредител с бюджета на общината. 
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(3) Кметът упражнява общо ръководство и контрол на общинската 

администрация и представлява общината като юридическо лице. 

(4) В своята дейност кметът на общината се ръководи от Конституцията на 

Република България, законите, актовете на общинския съвет и решенията на 

населението на община Стрелча. 

(5) Кметът на общината назначава и освобождава от длъжност заместник-

кметовете, секретаря на общината, кметските наместници, служителите в общинската 

администрация, ръководителите на звена на издръжка на общинския бюджет, както и 

налага предвидените от закона дисциплинарни наказания. 

Чл.8 (1) При осъществяване на дейността си кметът на общината се подпомага 

от двама  заместник-кметове. 

(2) Кметът на общината, в случаите разрешени от закона, може да 

упълномощава или възлага със заповед на заместник-кметовете, кметските наместници, 

секретаря на общината, главния архитект и други служители от общинската 

администрация свои правомощия, като определя функциите им.. 

Чл.9  Кметът на общината не може да извършва търговска дейност по смисъла 

на Търговския закон, да бъде контрольор, управител или прокурист в търговско 

дружество, търговски пълномощник, търговски представител, търговски посредник, 

синдик, ликвидатор или да участва в надзорни, управителни и контролни органи на 

търговски дружества и кооперации за времето на мандата му. 

 

Раздел II 

Правомощия на кмета на общината 

 

Чл.10 (1) Кметът на общината изпълнява правомощия, регламентирани в чл. 44 

от Закона за местното самоуправление и местната администрация (ЗМСМА). 

(2) Кметът на общината изпълнява правомощия по специални закони в сферата 

на: 

1. Управление и разпореждане с общинско имущество, икономическо развитие 

на територията на общината. 

2. Управление на общинските финанси, събиране на местни данъци и такси. 

3. Регионално развитие, вкл. общински план за развитие. 

4. Териториално устройство и административно-териториално устройство. 

5. Развитие на инженерно-техническата инфраструктура, благоустрояването и 

транспорта. 

6. Образование. 

7. Здравеопазване и социални дейности. 

8. Опазване на околната среда и рационално използване на зелената система и 

природните ресурси. 

9. Аграрна политика. 

10. Осигуряване на обществен ред, защита на населението, при кризи, бедствия и 

аварии, поддържане на мобилизационна готовност. 

11. Развитие на културата, спорта, отдиха и туризма на територията на 

общината. 

12. Подобряване и усъвършенстване на системата за административно 

обслужване, гражданска регистрация и гражданско състояние. 

  (3) Кметът на общината осъществява и други функции, определени със закон, 

подзаконов нормативен акт или с решение на общинския съвет. 

(4) Кметът на общината, в случаите, определени от закона, изпълнява и 

функции, възложени му от централните държавни органи. 
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Чл.11 (1) При отсъствие на кмета неговите функции се изпълняват от заместник-

кмет на общината, определен със заповед за всеки конкретен случай. 

(2) Кметът на общината определя със заповед служителите от общинската 

администрация, които имат право да съставят актове за установяване на 

административни нарушения. 

Чл.12 В изпълнение на своите правомощия кметът на общината издава: 

1. издава заповеди; 

2. прилага принудителни административни мерки; 

3. издава наказателни постановления. 

 

Глава трета 

Заместник-кметове на общината и кметски наместници 

Раздел I 

Заместник-кметове 

 

Чл.13 (1) При осъществяване на дейността си кметът на общината се подпомага 

от двама заместник-кметове, в съответствие с одобрената структура на общинската 

администрация: 

1. заместник-кмет по устройство на територията, общинска собственост, 

проекти, обществени поръчки, чистота, туризъм, образование и култура; 

            2.  заместник-кмет по местни данъци и такси, транспорт, социални дейности, 

екология, младежки, спортни дейности и етнически въпроси. 

  (2) Заместник-кметовете се назначават от кмета на общината за срока на неговия 

мандат. 

(3) Заместник-кмет може да бъде освободен без предизвестие със заповед на 

кмета на общината. 

(4) За дейността си заместник-кметовете носят отговорност пред кмета на 

общината. 

Чл.14 Заместник-кметовете не са държавни служители. 

Чл.15 Заместник-кметовете не могат да извършват търговска дейност по смисъла 

на Търговския закон, да бъдат контрольори, управители или прокуристи в търговски 

дружества, търговски пълномощници, търговски представители, търговски посредници, 

синдици, ликвидатори или да участват в надзорни, управителни и контролни органи на 

търговски дружества и кооперации за времето на мандата им. 

            Чл.16 (1) Заместник-кметовете подпомагат кмета при осъществяване на 

управленската и изпълнителската му работа в рамките на възложените им функции 

съгласно този правилник и функциите, възложени им с нарочна заповед на кмета на 

общината. 

            (2) Заместник-кметовете ръководят и осъществяват цялостен контрол при 

изпълнението на дейностите и задачите, произтичащи от функционалната им 

компетентност. 

(3) Заместник-кметовете: 

1.Координират, ръководят и организират дейностите на поверените им ресори. 

2.Организират и ръководят съвещания, работни групи, комисии за решаване на 

проблеми на подчинените им административни звена. 

3.Подписват писма, удостоверения, обявления, уведомления и отговори на 

молби и жалби, които не са индивидуални административни актове по смисъла на 

Административнопроцесуалния кодекс и на чл. 214 от Закона за устройство на 

територията, както и тези, които са в кръга на правомощията, възложени по силата на 

закон и решения на общински съвет. 
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4.Следят за взаимодействието на подчинените им административни звена с 

другите звена от общинска администрация. 

5.Координират взаимоотношенията на общинската администрация с 

министерства, ведомства, нестопански организации, държавни, общински и частни 

фирми, физически лица, професионални организации и съюзи в направлението, за 

което отговарят. 

 Чл.17.1 Заместник-кметът по устройство на територията, общинска собственост, 

проекти, обществени поръчки, чистота, туризъм, образование и култура изпълнява 

функции по ръководство, координация и контрол в областта на: 

а) устройството на територията, строителството и инвестициите, стопанските 

дейности, общинска собственост, провежда политика за въвеждане на енергийната 

ефективност и възобновяеми енергийни източници. 

б) управление на проекти и стратегическо планиране, обществени поръчки. 

в) актуализация и оценка на стратегически програмни документи за развитие на 

общината. 

г) подготовка, разработване и представяне на общински проекти за външно 

финансиране.  

д) културата, връзките с обществеността, туризъм. 

е) образованието. 

  2. Заместник-кметът по „МДТ, транспорт, социални дейности, екология, 

младежки и спортни  дейности, етнически въпроси” ръководи, координира и 

контролира работата на общинската администрация в областта на: 

а) прилагането на Закона за местните данъци и такси и подзаконовите 

нормативни актове за изпълнение на приходната част по бюджета на общината. 

б) младежките политики, етнически и демографските въпроси, и спорт. 

в) социални дейности и трудова заетост. 

г) опазване на околната среда и управление на отпадъците. 

д) местната комисия за борба срещу противообществените прояви на малолетни 

и непълнолетни и е неин председател. 

. 

 

Раздел II 

Кметски наместници 

 

Чл.18 (1) Кметът на общината назначава за срока на мандата си кметски 

наместници в съответствие с утвърдената численост и структурата на общинската 

администрация в следните кметства: с. Дюлево, с. Смилец, с. Свобода, с. Блатница. 

(2) Кметските наместници са органи на изпълнителната власт в населеното 

място. Те могат да бъдат освободени предсрочно без предизвестие от кмета на 

общината. 

 (3) Кметските наместници продължават да изпълняват функциите си и след 

изтичане срока на мандата на кмета на общината, до освобождаване от новоизбрания 

кмет на общината. 

(4)  Кметските наместници не могат да извършват търговска дейност по смисъла 

на Търговския закон, да бъдат контрольори, управители или прокуристи в търговски 

дружества, търговски пълномощници, търговски представители, търговски посредници, 

синдици, ликвидатори или да участват в надзорни, управителни и контролни органи на 

търговски дружества и кооперации за времето на мандата им. 

Чл.19 (1) Кметският наместник: 
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1.Изпълнява бюджета на общината в частта му за населеното место, на което е 

кметски наместник. 

2.Организира провеждането на благоустройствени, комунални и други 

мероприятия. 

3.Упражнява контрол за законосъобразното използване и отговаря за 

поддържането, охраната и опазването на общинската собственост на територията на 

населеното място. 

4.Приема мерки за подобряване и възстановяване на околната среда. 

5.Води регистрите на населението за гражданското състояние и изпраща 

актуализационни съобщения до ЕСГРАОН. 

6.Осигурява извършването на административни услуги на физически и 

юридически лица. 

7. Организира и ръководи защитата на населението при бедствия и аварии. 

8. Следи за спазването на обществения ред и информира своевременно кмета на 

общината и съответните институции за евентуални нарушения. 

9. Представлява населеното място, на което е кметски наместник, пред други 

лица и институции в случаите, когато това е предвидено в нормативните актове. 

10.Организира изпълнението на актовете на общинския съвет и на кмета на 

общината, отнасящи се до територията и гражданите на населеното място, на което е 

кметски наместник. 

11.Организира деловодството, документооборота и архива на кметството. 

12.Отговаря за работата с жалбите и предложенията на гражданите от 

кметството. 

13.Отговаря за поддържане в актуално състояние на избирателните списъци. 

14.Изпълнява нотариални функции по чл.83 от Закона за нотариусите и 

нотариалната дейност. 

15.Отговаря за поддържането на гробищните паркове (гробища) в съответствие с 

изискванията за достъпна среда за населението (окосяване на тревни площи), 

включително за хората с увреждания. 

(2) Кметските наместници могат да участват в заседанията на общинския съвет с 

право на съвещателен глас и задължително се изслушват при обсъждане на въпроси, 

отнасящи се до населеното място. 

(3) Кметът на общината може да възлага на кметските наместници изпълнението 

на неговите функции. На кметските наместници могат да се възлагат и други функции 

със закон или друг нормативен акт. 

 

Глава четвърта 

Структура и функции на общинската администрация 

 

Раздел I 

Общи положения 

 

Чл.20 (1) Дейността на общинския съвет, на кмета на общината и на кметския 

наместник се подпомага от общинската администрация. 

(2 Структурата и общата численост на общинската администрация се одобрява 

от общинския съвет по предложение на кмета на общината. Числеността на отделните 

организационни структури и административни звена е посочена в Приложение № 2 към 

настоящия правилник. 

. 
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Чл.21 (1) Според разпределението на дейностите, които извършва, общинска 

администрация е структурирана в обща и специализирана. 

(2) Общата администрация подпомага осъществяването на правомощията на 

кмета на общината като ръководител на администрацията, създава условия за 

осъществяване на дейността на специализираната администрация и извършва 

техническите дейности по административното обслужване. 

(3) Специализираната администрация подпомага осъществяването на 

правомощията на кмета на общината, свързани с неговата компетентност. 

(4) Отделите са структурни звена за ръководство, организация, координация и 

контрол в съответните сфери от работата на общинската администрация и 

осъществяват дейност в рамките на предоставените правомощия и функции, 

определени в нормативните актове и този правилник. 

(5) В общинската администрация съществуват структурни звена и служители, 

които са на пряко подчинение на кмета на общината. 

Чл.22 (1) При осъществяване на своята дейност администрацията предоставя 

информация на гражданите, юридическите лица и органите на държавната власт по ред, 

определен със закон. 

 (2) Администрацията дава отговор на гражданите и юридическите лица на 

отправените от тях запитвания, молби, жалби, предложения и сигнали по въпроси, 

които представляват техен законен интерес, по ред, определен със закон. 

  (3) Служителите в администрацията носят отговорност за своите действия по 

ред, определен със закон. 

 (4)  Администрацията планира и изпълнява дейността си по начин, който води 

до постигане на висок обществен резултат при възможно най-икономично използване 

на ресурсите. 

 Чл.23 Общинската администрация извършва административните услуги при 

спазване на принципите за равнопоставено отношение към всички потребители; 

осигуряване на пълна информация за актовете, административните услуги и 

действията, издавани и/или извършвани при осъществяване на административното 

обслужване; създаване и популяризиране на стандарти за качество на 

административното обслужване; координираност и взаимодействие с всички страни, 

заинтересовани от подобряване на административното обслужване; периодично 

проучване, измерване и управление на удовлетвореността на потребителите; 

осигуряване на различни форми и начини на заявяване на административни услуги; 

служебно събиране на информация и доказателствени средства; осигуряване на 

различни начини на плащане на дължимите такси или цени на услугите по банков път, 

с платежна карта и/или в брой. 

 

Раздел II 

Секретар на общината 

 

Чл.24 (1) Секретарят на общината осъществява административното ръководство, 

като ръководи, координира и контролира функционирането на общинската 

администрация за точното спазване на законите и подзаконовите нормативни актове. 

(2) Секретарят на общината е лице с висше образование и отговаря на 

изискванията на Закона за държавния служител. Назначава се безсрочно от кмета на 

общината.. 

(3) Секретарят на общината не може да извършва търговска дейност по смисъла 

на Търговския закон, да бъде контрольор, управител или прокурист в търговски 
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дружества, търговски пълномощник, търговски представител, търговски посредник, 

синдик, ликвидатор или да участва в надзорни, управителни и контролни органи на 

търговски дружества и кооперации. 

Чл.25 (1) Секретарят на общината: 

1. Организира и отговаря за дейността на общинската администрация, условията 

на работа и информационно-техническото обезпечаване на дейността им. 

2. Организира и отговаря за деловодното обслужване, документооборота и 

общинския архив. 

  3. Отговаря за дейността на службите по гражданска регистрация, 

административно обслужване и обредните дейности. 

4.Отговаря за дейността на службите по гражданска регистрация, 

административно обслужване и обредните дейности. 

5. Осигурява разгласяването и обнародването на актовете на общинския съвет и 

на кмета на общината. 

6. Отговаря за работата с молбите, жалбите, сигналите и предложенията на 

граждани и юридически лица. 

7. Отговаря за поддържането в актуално състояние на избирателните списъци в 

общината, организационно техническата подготовка на изборите и местните 

референдуми. 

8. Изготвя вътрешните правила за реда и организацията на административното 

обслужване на физическите и юридическите лица. 

9. Организира атестирането на служителите в общинската администрация; 

10.Утвърждава длъжностните характеристики на служителите в общинската 

администрация. 

11.Организира и контролира изпълнението на задачите и действията, свързани с 

прилагането на Закона за администрацията, Закона за държавния служител, Закона за 

мерките срещу изпирането на пари, Административнопроцесуалния кодекс и 

подзаконовите нормативни актове по тяхното прилагане. 

12.Организира обмен на опит и внедряването на добри практики в работата на 

администрацията. 

13.Учредява настойничество или попечителство над лица, поставени под пълно 

или ограничено запрещение. 

14.Изготвя културния календар  на общината. 

15.Изготвя план-сметки и ги предлага за утвърждаване във връзка с културните 

мероприятия. 

16.Упражнява организационно, методическа координираща и контролна 

функция по отношение читалищата в общината. 

17.Организира изготвянето и вписването на данните и утвърждава Годишния 

доклад за състоянието на администрацията в ИИСДА. 

18.Изпълнява и други функции, възложени му от кмета на общината, със закон 

или с друг нормативен акт. 

 

 

Раздел III 

Структурни звена на пряко подчинение на кмета на общината 

 

Чл.25 (1) Главен архитект 

1.Главният архитект е на пряко подчинение на кмета на общината и се назначава 

и освобождава от кмета на общината. Работата на главния архитект се подпомага от 

звено „Устройство на територията и кадастър”. 
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2.Главният архитект на общината е лице с висше образование назначено на  

трудов договор. 

3.Ръководи, координира и контролира дейностите по устройственото планиране, 

проектирането, архитектурата и строителството, градския дизайн.  

4.Организира и участва в разработването, прилагането, съгласуването и 

актуализирането на методическата и нормативната база в областта на устройството на 

територията и проектирането на сградите. 

5. Ръководи, координира и контролира дейността на  общинския експертен съвет 

по устройство на територията в община Стрелча и привежда в изпълнение решенията 

му и издава административни актове, съобразно правомощията му по ЗУТ.  

6.Организира и участва в разработването и провеждането на политиката на 

общината в областта на устройството на територията и инвестиционното проектиране. 

 

 (2) Вътрешен одитор 

1.Вътрешният одитор е на пряко подчинение на кмета на общината и 

осъществява дейността по вътрешен одит на: 

- всички структури, програми, дейности и процеси в организацията, 

включително финансираните със средства от Европейския съюз; 

-  организациите, чиито ръководители са разпоредители с бюджет от по-ниска 

степен, в които няма звено за вътрешен одит; 

- търговските дружества с над 50 на сто общинско участие в капитала и 

търговските дружества, чийто капитал е собственост на тези дружества, в които няма 

звено за вътрешен одит; 

- във връзка с изпълнение на одитен ангажимент за даване на увереност 

вътрешния одитор може да извършва проверки в структури и лица извън 

организацията, в която осъществява дейността си. 

Структурите и лицата трябва да са свързани с дейността на организацията и/или 

да са получатели на бюджетни средства или средства по програми и фондове на 

Европейския съюз. 

2.Вътрешният одитор подпомага организацията за постигане на целите й, като: 

- идентифицира и оценява рисковете в организацията; 

- оценява адекватността и ефективността на системите за финансово управление 

и контрол по отношение на идентифицирането, оценяването и управлението на риска 

от ръководството на организацията, съответствието със законодателството, вътрешните 

актове и договорите, надежността и всеобхватността на финансовата и оперативната 

информация, ефективността, ефикасността и икономичността на дейностите, 

опазването на активите и информацията, изпълнението на задачите и постигането на 

целите; 

- дава препоръки за подобряване на дейността в организацията; 

3.Вътрешният одит се осъществява чрез изпълнение на конкретни одитни 

ангажименти за даване на увереност или консултиране. 

4.Вътрешният одитор: 

- планира, извършва и докладва дейността по вътрешен одит в съответствие с 

изискванията на Закона за вътрешния одит в публичния сектор, Международни 

стандарти за професионални практики по вътрешен одит, Етичния кодекс на 

вътрешните одитори, утвърдената от министъра на финансите методология за вътрешен 

одит в публичния сектор; 

- изготвя тригодишен стратегически план и годишен план за дейността си, на 

база оценка на риска; 

- изготвя одитни планове за всеки одитен ангажимент; 
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- за изпълнението на всеки одитен ангажимент, изготвя одитен доклад; 

- проследява изпълнението на приетите препоръки от одитните ангажименти за 

увереност, като оценява адекватността и ефективността на предприетите действия; 

- консултира кмета на общината по негово искане, като дава съвети, мнение за 

подобряване процесите на управление на риска и контрола, без да поема управленска 

отговорност; 

- изготвя и представя на кмета на общината годишния доклад за дейността по 

вътрешен одит, екземпляр от който се изпраща на министъра на финансите; 

- докладва за адекватността на ресурсите по вътрешен одит на кмета на 

общината; 

- прилага програма за осигуряване качеството на одитната дейност, която 

включва вътрешни и външни оценки. 

5.Вътрешният одитор няма право да осъществява функции и дейности в 

организацията, различни от дейността по вътрешен одит. 

  

 (3) Финансов контрольор 

1.Финансовият контрольор е на пряко подчинение на кмета на общината и 

осъществява предварителен контрол за законосъобразност в съответствие със закона за 

финансово управление и контрол в публичния сектор и утвърдената от министъра на 

финансите методология на всички документи, свързани с дейността на общинската 

администрация. 

2.Извършва проверки на всички документи и приложенията към тях преди 

вземане на решение, свързано с дейността на общинската администрация, и изразява 

мнение за съответствие с приложимото законодателство. 

3.Контролира разходването на бюджетните средства и стопанисването на 

материалните активи от общинската администрация. 

4.Съблюдава прилагането на нормативната уредба за поемане на задължения и 

извършване на разходи. 

5.Упражнява системен контрол по целесъобразното и законосъобразно 

изразходване на бюджетните средства. 

6.Упражнява системен контрол по целесъобразното и законосъобразно 

изразходване на средствата при изпълнението на проекти по оперативни програми. 

7.Изпълнява и други конкретно възложени му задачи. 

 

 

(3) „Гражданска защита и ОМП, служител по сигурността и 

информационно обслужване” 

 

1.Разработва плана за привеждане на общината от мирно във военно положение  

и провежда мероприятия по подготовка за работа във военно време. 

2.Разработва военновременния план на общината и го актуализира периодично, 

в съответствие с методологията за военновременно планиране. 

3.Координира и контролира изпълнението на задачите по подготовка за работа 

във военно време. 

4.Поддържа пунктовете за военновременно управление на общината в 

техническа изправност; 

5.Организира подготовката на ръководния състав за привеждане на общината от 

мирно във военно време. 
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6.Организира денонощно дежурство за поддържане готовността на общината за 

оповестяване при привеждане на страната от мирно във военно положение и при 

стихийни бедствия и аварии. 

7.Информира периодично и при поискване Министерство на отбраната за 

изпълнението на задачите по подготовка на общината за работа във военно време. 

8.Изпълнява и други задачи, възложени от кмета на общината, свързани с 

подготовката на работа във военно време; 

9.Организира и осъществява контрол за изпълнението на военновременни 

задачи. 

10.Планира, организира и осъществява общинското участие в учение по 

отбранително-мобилизационната подготовка. 

11.Контролира изпълнението на нормативните актове по формиране, съхранение 

и обновление на военновременните запаси. 

12.Изпълнява функции по Закона за защита на класифицираната информация; 

13.Извършва мероприятия, свързани със защитата на населението и 

информирането му за начина на поведение и действие при възникване на земетресения, 

наводнения, снегонавявания, радиационни облъчвания, масови горски и полски 

пожари, бактериологични и биологични заразявания и тероризъм; 

14.Взема предпазни мерки за недопускането на БАК, като за целта извършва 

контролни проверки, съвместно с представители на Гражданска защита, РИОСВ, 

“Напоителни системи”, ДОИТ, ТСУ, РЗИ, РПУ и  РСПАБ на складове по растителна 

защита, реки, язовири, диги и др. Дава предписания за отстраняване на нарушенията; 

15.Оповестява населението при възникване на БАК. Организира неотложно 

спасителни и възстановителни работи. Участва в предотвратяването на даден вид 

бедствие; 

16.Отговаря за охраната на труда в изпълнение на всички нормативни и 

поднормативни актове и за сигурността на информацията в общината. 

17.Осъществява водеща роля при разработване и внедряване на Политиката по 

информационна сигурност, процедурите и планове, като следи за хармонизираност с 

действащото законодателство, наличните международни стандарти и общоприетите 

добри практики. 

18.Разработва, предлага и следи за изпълнението на процедурите за управление 

на работата и измененията на всички средства за обработка на информацията, като за 

целта установява и разпределя отговорности и задължения. 

19.Участва в разработването, предлага и следи за изпълнението на система от 

предпазни мерки за предотвратяване и откриване на въвеждането на злонамерен 

софтуер и неразрешен преносим софтуер върху информационните ресурси на 

организацията. 

20.Участва в разработването, предлага и следи за изпълнението на процедури по 

резервиране на системите и изготвяне, управление и съхранение на регламентирани 

периодични архивни копия. 

 

 

(4) Секретар на Местна комисия за борба с противообществените прояви на 

малолетни и непълнолетни” (МКБППМН) 

 

1.Привежда в изпълнение Закона за борба срещу противообществените прояви 

на малолетните и непълнолетните, осъществява дейности по предотвратяването и 

борбата срещу противообществените прояви на малолетни и непълнолетни.  

2.Организира и координира цялостната дейност на МКБППМН. 
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3.Осъществява дейност по предотвратяване и борба срещу противообществените 

прояви на малолетни и непълнолетни за нормалното им развитие и възпитание.  

4.Координира социално превантивната и възпитателна дейност на територията 

на общината. 

5.Насрочва и провежда възпитателни дела. 

6.Координира дейността на държавните органи и юридически лица с 

нестопанска цел във връзка с борбата срещу противообществените прояви на 

малолетни и непълнолетни. 

 

(5) Канцелария на  кмета, протокол, връзки с обществеността и туризъм 

1.Осигурява информационното обслужване на администрацията, техническата 

обработка на документи и систематизирането на информация. 

2.Осъществява координация между отделите. 

3.Осигурява информационно осигуряване на мероприятията на общината при 

вътрешно и международно сътрудничество. 

4.Организира и осъществява  връзките на общината със средствата за масово 

осведомяване по повод дейността й; организира официални, протоколни и работни 

срещи; 

5.Осъществява протоколната дейност на общината. 

6.Осигурява технически работата на кмета на общината и заместник- кметовете; 

7.Архивира на хартиен и електронен носител кореспонденцията на кмета, 

отговаря за електронната поща и електронно подписаните документи. 

8.Контролира и координира графика за ползване на залите в общинска 

администрация. 

9.Предлага пълна и актуална информация за историческите, културните и 

природните забележителности на община Стрелча, балнеолечебни центрове и кабинети 

за рехабилитация, места за настаняване и хранене, туристически пътеки на територията 

на общината. 

          10.Разработва проектни материали за рекламна и  информационна дейност. 

          11.Предлага каталози, рекламни брошури и туристически карти. 

          12.Организира ежегодно рекламни кампании. 

          13.Предлага информационни услуги на място, по телефона и по имейл.  

 

 

 

 

Раздел IV 

Обща администрация  

 

Чл.26 Общата администрация се състои от отдел “Административно, финансово и 

информационно  обслужване” , който се ръководи от главен счетоводител, той и 

началник на отдела и осъществява функции в  следните области: 

 

(1) Финансово-счетоводната дейност на общината.  

 

     1.Осъществява финансово-счетоводното обслужване на общината. 

     2.Организира, разработването, приемането и актуализацията на бюджета на 

общината по пълна бюджетна класификация, съгласно указанията на министерство на 

финансите, Закона за държавния бюджет на Република България и Закона за 

публичните финанси. 
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     3.Изготвя обобщени счетоводни отчети за изпълнение на бюджета и 

извънбюджетните сметки и фондове на общината, съгласно указанията на 

Министерство на финансите. 

    4.Извършва разходването на средствата, съгласно утвърдения бюджет, при спазване 

на процедурите на Системата за финансово управление и контрол, и осъществява 

контрол за правилното разходване на средствата съгласно утвърдения бюджет. 

    5.Извършва счетоводното отчитане на приходите и разходите на общинския бюджет. 

    6.Изготвя заявките за необходими средства на общината. 

    7.Води аналитична отчетност на всички дълготрайните активи, организира и 

контролира провеждането на годишните инвентаризации  в изпълнение на Закона за 

счетоводството в общината и второстепенните разпоредители с бюджет. 

    8.Изготвя годишен финансов отчет и приложенията към него, съгласно  Закона за 

счетоводството, Примерните национални счетоводни стандарти и указанията на 

министъра на финансите. 

    9.Организира съхранението на счетоводната информация и ползването й съгласно  

Закона за счетоводството. 

  10.Подпомага кмета на общината за правилното и законосъобразно използване на 

финансовите ресурси и за предотвратяване на разхищения и злоупотреби с парични 

средства и стоково-материални ценности; 

  11.Изготвя бюджетна прогноза за следващи периоди. 

  12.Организира и осъществява материално-техническото снабдяване на общинската 

администрация. 

  

  (2) Човешки ресурси и ТРЗ:  

 

    1.Подпомага дейността на кмета на общината при управление на човешките ресурси. 

    2.Организира цялостния процес и участва в подготовката и провеждането на 

конкурси за заемане на длъжности по трудово и по служебно правоотношение, участва 

в провеждането на конкурентен подбор на свободните длъжности. 

    3.Организира съставянето и актуализирането на длъжностните характеристики на 

служителите на общинската администрация, в съответствие с нормативната уредба, 

съвместно с преките им ръководители. 

    4.Участва в разработването на длъжностно и поименно разписание за заплатите  на 

служителите от общинската администрация, общинските дейности и звена, съгласно 

действащото законодателство; 

    5.Поддържа и актуализира съществуващите бази от данни и регистри, свързани с 

управлението на човешките ресурси, образува, води и съхранява служебните и трудови 

досиета на служителите в общинска администрация и издава документи и 

удостоверения, препис-извлечения, свързани с тях. 

    6.Изготвя документите при сключване и промяна на трудовите и служебни 

правоотношения, на допълнителна трудова заетост, в съответствие с Кодекса на труда и 

Закона за държавния служител, подзаконови нормативни актове, вътрешни правила, 

инструкции и заповеди на кмета на общината. 

    7.Води статистическа отчетност за числеността на персонала и плащанията от фонд 

„Работна заплата“ и други източници. 

    8.Осигурява условия и организира обученията на служителите, тяхната 

квалификация и преквалификация. 

    9.Разработва „Вътрешни правила за работната заплата“, предлага ги за одобрение от 

кмета на общината и следи за тяхното изпълнение. 
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  10.Изготвя ведомости за заплати и платежни документи за осигуровки върху 

заплатите на работниците и служителите. 

  11.Отговаря за архива на личните трудови дела. 

 

(3) Звено „Експертно-техническо обслужване на Общински съвет” 

 

 

   1.Осъществява организационното и техническо обслужване на общинския съвет. 

   2.Осигурява деловодното обслужване на общинския съвет и на неговите комисии. 

   3.Изготвя график за заседанията на постоянните комисии и организира провеждането 

им.  

   4.Технически и организационно осигурява заседанията на общинския съвет. 

   5.Води протоколите от заседанията на Общинския съвет. 

   6.Изпраща всички приети актове на общинския съвет до кмета на общината и до 

областния управител в законоустановения срок. 

   7.Организира съхраняването, обработката и предаването на документооборота за 

архивирането му, поддържа в актуално състояние архива на общинския съвет.   

 

   

 

    (4) Гражданска регистрация, административно обслужване, деловодство и 

обредни дейности: 

 

     1.Организира изпълнението и прилагането на Закона за гражданска регистрация, 

както и други законови и подзаконови нормативни актове, свързани с гражданската 

регистрация на физическите лица. 

     2.Създава, поддържа в актуално състояние и съхранява регистри на актове за 

гражданско състояние на хартиен и електронен носител. 

     3.Въвежда и поддържа данни за гражданската регистрация на физическите лица в 

Локална база данни „Население“, съставя актове за гражданско състояние и 

електронните им еквиваленти и отговаря за актуализиране на данните в ЕКГРАОН чрез 

актуализационни съобщения.  

     4.Извършва адресна регистрация на гражданите.  

     5.Издава документи, свързани с гражданското състояние и отразява настъпилите 

промени в регистрите. 

     6.Работи координирано с ЦАО, относно гражданското състояние и оказва 

методическа помощ на кметските наместници във връзка с поддържане на регистрите 

по гражданско състояние и регистъра на населението, правилното оформяне и 

съхранението им и издаването на съответните документи, произтичащи от тях. 

     7.Осъществяване на организационно-техническата подготовка на изборите и местни 

референдуми, като поддържа актуално състояние на избирателните списъци на 

населението, обработване на удостоверение за гласуване на друго населено място и по 

настоящ адрес. 

     8.Води и вписва пълномощни, декларации и други в Нотариалната книга на 

общината. 

     9.Съхранява хартиените носители на Регистъра на населението и регистрите на 

актовете за гражданско състояние на общината. 

    10.Организира обредната дейност. 

    11.Предоставя информация на потребителите за издаваните актове и предоставяните 

услуги при осъществяване на административното обслужване. 
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    12.Приема заявления и искания, жалби и протести, сигнали и предложения. 

    13.Предоставя исканите документи, включително издадените индивидуални 

административни актове и други документи, данни и информация, които са резултат от 

осъществено административно обслужване. 

    14.Организира, контролира и координира деловодното обслужване на общинската 

администрация, като извършва дейности по регистриране, експедиране, текущо 

запазване архивиране на документите и обработка на готови документи.  

    15.Съхранява документи и картотечни регистри в автоматичен информационен фонд. 

 

  

 

Раздел V 

Специализирана администрация  

 

       Чл.27 (1) Специализираната администрация подпомага осъществяването на 

правомощията на кмета на общината, свързани с неговата компетентност. 

      (2) Специализираната администрация включва следните структурни звена: 

       1. Отдел „Хуманитарни дейности, земеделие, екология, ТСУ, СД и туризъм“. 

       2. Отдел „Правно обслужване, проекти и програми, обществени поръчки, МДТ, 

УОС“ 

      Чл.28  Отдел „Хуманитарни дейности, земеделие, екология, ТСУ, СД и туризъм“ се 

ръководи от началник на отдела и осъществява функции в следните области: 

 

(1) Устройство на територията, кадастър и регулация 

 

1. Разработване на експертни анализи и оценки, изготвяне на становища, участие в 

разработването на проекти на нормативни актове. 

2.Изготвяне на експертни анализи и оценки във връзка с осъществяване на 

правомощията на ръководителя на администрацията и подобряване на 

административното обслужване. 

3.Организира изработването на нови  кадастрални и специализирани карти  и 

планове и съгласуването им с институциите при необходимост. 

4.Изготвя и придвижва преписките по допълване на кадастралните планове. 

5.Организира обявяването на кадастрални и нивелетни планове. 

6.Нанася промени в разписните книги към наличните кадастрални планове при 

представяне на документи за собственост. 

7.Ръководи, координира и контролира цялостната документация на общината при 

взаимодействие със службите на Агенция по кадастъра; 

8.Съхранява всички налични кадастрални и регулационни планове и техните 

изменения, оценителни протоколи, отчуждителни преписки и протоколи за строителна 

линия  в техническия архив. 

9.Проучва и предлага решение по постъпилите молби и жалби относно 

кадастралните и регулационни планове. 

     10. Изготвя документи във връзка с административно-техническите услуги. 

     11.Подготвя документи за прокарване на временни пътища и право на преминаване 

през чужди имоти. 

     12.Участва в подготовката на  документи за отчуждаване на поземлени имоти или 

части от тях по реда на ЗУТ и ЗОС.  

     13.Подава изходни данни за извършване на геодезически заснемания при трасиране 

или заснемане на поземлени имоти. 
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     14.Изпълнява влезли в сила планове на новообразуваните парцели за земеделски 

земи по §4 от ЗСПЗЗ и процедурите по тяхното прилагане. 

     15.Участва в подготовката на  преписки за промяна предназначението на 

земеделските земи, съгласно Закона за опазване на земеделските земи за общински 

цели. 

     16.Подготвя документи за прокарване на отклонения на технически съоръжения; 

     17.Упражнява контрол за спазване и прилагане на общите и подробните 

устройствени планове, одобрени проекти и строителни книжа. 

     18.Извършва контрол за недопускане на незаконно строителство, като съставя и 

връчва актове на нарушителите. 

     19.Организира работата във връзка с провеждане на процедури по чл. 223 от ЗУТ. 

     20.Изпълнява влезли в сила заповеди на кмета на общината за премахване на 

незаконни строежи. 

     21.Съставя констативни протоколи и подготвя заповеди на кмета за премахване на 

неподходящи по вид и местонахождение второстепенни, стопански и временни 

постройки, павилиони и будки. 

     22.Извършва технически проучвания и проверки по молби и сигнали на гражданите 

и отговаря на същите. 

     23.Издава удостоверения в рамките на своята компетентност. 

     24.Участва в приемателни комисии, назначени от РДНСК и в комисии, свързани с 

дейността на общината. 

     25.Издава разрешителни за тротоарно право за складиране на строителни материали; 

     26.Участва при определянето на необходимите такси за извършените 

административно-технически услуги. 

 

          (2) Инженерна инфраструктура и инвеститорски контрол 

 

        1.Организира, координира и контролира изпълнението на основните и специфични 

дейности на общината, свързани със строителството на територията й. 

        2.Подпомага главния архитект при организиране, координиране и контролиране на 

дейността по изготвянето и реализацията на строителните планове на територията на 

общината. 

        3.Упражнява контрол и следи за законосъобразността при оформяне на строителни 

книжа от общината, както и съгласува готови технически проекти; 

        4.Изготвя дългосрочни програми за строителство и ремонт на инженерната 

инфраструктура и благоустрояването в общината; 

        5.Участва в разработването на бюджетната програма за обектите от инженерната 

инфраструктура на общината и за обектите общинска собственост (жилищни, 

просветни, здравни и т.н.) за поддръжка и основен ремонт; 

        6.Подготвя строителни книжа и разрешения за обекти, финансирани от общината, 

за които изпълнява инвеститорски функции и инвеститорски контрол; 

        7.Изпълнява инвеститорски функции, свързани с проектирането и изграждането на 

обекти от капиталното строителство; 

         8.Подготвя технически задания и конкурсни (тръжни) документи за обекти, на 

които ще изпълнява инвеститорски функции и инвеститорски контрол; 

         9.Съгласува техническата документация за организиране и провеждане на 

процедури по ЗОП. 

       10.Участва в разработка на краткосрочни и дългосрочни програми - международни 

и местни, свързани с дейността на отдела. 
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       11.Съдейства  и участва при разработване на проекти за финансиране от 

национални, европейски и др. международни фондове за подпомагане и развитие. 

 

           (3) Стопански дейности и туризъм 

 

          1.Организира разработването и изпълнението на програми и проекти, отразяващи 

общинската политика в областта на устойчивото развитие на икономиката. 

          2.Извършва процедурите по категоризация на заведенията за хранене и и 

развлечения, на средствата за подслон и местата за настаняване на територията на 

общината. 

          3.Поддържа в актуално състояние регистъра за категоризираните туристически 

обекти. 

          4.Разработва и актуализира транспортната схема в рамките на общината. 

          5.Участва в подготовката на договори за обществен превоз и участва при 

упражняване на контрол по спазване на условията им. 

          6.Участва в изготвянето на стратегия за управление на общинската собственост и 

годишната програма за управление и разпореждане с общинска собственост. 

          7.Изготвя предложения до общински съвет и проекти на решения за отдаване под 

наем на общински имоти – терени и сгради публична общинска собственост.  

          8.Подготвя и организира процедурите по провеждане на конкурси и търгове при 

отдаване под наем на терени и сгради на обекти публична и частна общинска 

собственост. 

          9.Води регистър за издадени разрешителни за удължено работно време. 

        10.Подготвя информация и осъществява комуникация с Изпълнителна агенция 

„Автомобилна администрация" и други компетентни ведомства. 

 

          (4) Култура, образование, младежки дейности, спорт и етнически въпроси и 

социални дейности 

 

1.Организира изпълнението на решенията на Общинския съвет и 

разпорежданията на Кмета на общината в областта на културата, образованието, 

младежките дейности и етническите въпроси, като съставя документи, доклади и 

становища.  

2.Подготвя и организира изпълнението на годишен Календар за културните 

мероприятия и прояви в общината. 

3.Разработва сценарии за културните мероприятия в общината, за провеждане на 

местни, национални и международни конкурси и фестивали, определени в културната 

програма на общината. 

4.Отговаря за украсата на града и населените места във връзка с национални и 

международни празници. 

5.Осъществява постоянно взаимодействието между общината, читалищата и 

културните институции в страната и съдейства на читалищата и самодейните състави за 

организиране на културните им изяви. 

6.Участва в разработването на проекти и програми, финансирани от 

Европейския съюз в областта на културата, образованието и спорта. 

7.Координира дейността на общинските училища, детски заведения и 

извънучилищни звена, като осъществява организационно-педагогическо ръководство и 

поддържа контакти с РУО на МОН, съгласно прилагане на разпоредбите на Закона за 

предучилищното и училищното образование и правилника за прилагането му. 
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8.Участва в разработването на общинска програма за развитие на образованието 

и насърчаване на физическото възпитание, младежта и спорта.  

9.Съдейства за развитие на младежките организации и спортните клубове в 

общината. 

          10.Допринася за реализиране на задачите на администрацията в провеждането 

националната политика по етнически и демографски въпроси. 

          11.Съдейства за интеграцията на малцинствените общности и за решаване на 

техните социално- икономически проблеми. 

          12.Води регистъра за вероизповеданията 

          13.Създава условия и предпоставки за реализиране на основните стратегически 

цели на общината в областта на социалните дейности=   

          14.Събира информация, проучва, анализира и определя тенденциите в развитието 

на социалните услуги на територията на общината. 

          15.Изработва и създава условия за осъществяване на общинска програма за 

развитието на социалните дейности в общината. 

 

           (5) „Екология, земеделие и гори”: 

 

1.Участва в изготвянето на програми, стратегии и планове за устойчиво развитие 

по отношение на околната среда, 

2.Участва в разработването, провеждането и контрола на мероприятията, 

касаещи опазването и възстановяването на природата и екологичната политика на 

територията на общината. 

3.Координира дейността на общинската администрация в областта на опазване 

на околната среда с РИОСВ, ХЕИ, ДВСК, РДНСК, РДВР, като и с:  неправителствените 

екологични и природозащитни организации и движения, академичната общност, 

частните и държавни търговски дружества, неправителствените организации и със 

специалисти в областта на опазване на околната среда. 

4.Осъществява контрол по опазване на околната среда.  

5.Участва при планиране на разходите за управление на отпадъците и изготвяне 

на план-сметка съгласно ЗМДТ.  

6.Участва в провеждането на целогодишна кампания за разделно събиране на 

отпадъците, мотивиране и стимулиране на населението за екологично изхвърляне на 

сметта. Формиране на обществено съзнание за екологична отговорност.  

7.Води процедури по издаване и изменение на разрешителни за водовземане на 

минерална вода. 

8.Упражнява редовен контрол по опазване на чистотата и зелените площи, 

стопанисване на зелените площи от граждани, физически и юридически лица. 

9.Изготвя и реализира програма за решаване на проблемите, свързани с 

бездомните кучета. 

          10.Разяснява, предупреждава и осведомява широката общественост по отношение 

на всички дейности, намерения и последствия, спрямо компонентите на околната среда 

и проблемите, свързани с тях, чрез всички средства за масова информация. 

11.Провеждане на процедурите и изготвяне на необходимата документация по 

чл.34 от ЗСПЗЗ за защита правата на собствениците на земеделски земи с възстановено 

право на собственост на територията на община Стрелча; 

12.Работа в комисии с оглед, преценка и бракуване на трайни насаждения по 

молба на селскостопански производители, съгласно изискванията на ЗОСИ и 

указанията на МЗГ.  
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13.Организира и регулира дейността по стопанисването и управлението на 

общинските земи и гори. 

14.Подготвя процедурите за отдаване под наем и предоставяне за временно 

ползване чрез аренда на земеделски земи, пасища, мери и ливади. 

15.Осъществяване на контрол за спазване на сключените договори по отдаване 

под наем и аренда на земеделски земи, пасища, мери и ливади. 

16.Изготвя предложения за начина на стопанисване на земеделските земи – 

общинска собственост.  

17.Подготвя и провежда процедури по управление и разпореждане със земи от 

общинския поземлен фонд и изготвя заповеди и договори свързани с тях. 

18.Организира добива и разпореждането с дървесината от общински имоти, 

издава предварително позволение за извършване на сечи и изготвя списъци на 

физическите лица, които имат право да закупуват дървесината от горските територии.  

19.Изготвя годишен план за пашата. 

20. Опазва горските територии от незаконни ползвания и увреждания и отговаря 

за предотвратяването и установяване на нарушения в горските територии – общинска 

собственост. 

Чл. 29 Отдел „Правно обслужване, проекти и програми, обществени поръчки, 

МДТ, УОС“ се ръководи от началник отдел, той и юрисконсулт и осъществява функции 

в следните области: 

 

(1) Правно обслужване 

  

1.Осъществява процесуалното представителство на общината и на 

административния орган – Кмета на общината. 

2.Изразява становища по законосъобразността на проектите на актове и решения 

на общинския съвет. 

            3.Изразява становища по законосъобразността на заповеди на кмета на 

общината. 

4.Участва в съставянето, изменението и прекратяването на договори. 

5.Изготвя становища и проекто-решения по преписки, жалби и сигнали на 

граждани и юридически лица във връзка с дейността на общината. 

6.Контролира законосъобразното съставяне на договорите и други актове, 

свързани с възникване, изменение и прекратяване на служебните и трудовите 

правоотношения със служителите, на заповедите за дисциплинарни наказания и за 

търсене на имуществена отговорност на виновните лица.  

7.Осигурява входящата и изходящата кореспонденция по съдебни дела, 

анализира и обобщава резултатите от съдебните и други дела и периодично информира 

кмета на общината за тях. 

8.Проучва и анализира прилагането на актовете на общинския съвет и при 

необходимост прави предложение пред ръководството за усъвършенстването им или за 

вземане на мерки за правилното им прилагане. 

9.Осигурява експертно участие на юрисконсулта в комисии, създадени по реда 

на специални закони, където има поставено изискване за наличие на юрист в състава на 

комисията. 

          10.Създава и осигурява с правни средства своевременното събиране на 

вземанията на общината. 

          11.Оказва методическа помощ на общинската администрация. 
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           (2) Проекти, обществени поръчки и инвестиционна програма 

 

   1.Отговаря за законосъобразното и правилното прогнозиране, планиране, 

провеждане, приключване и отчитане за резултатите от обществените поръчки.  

  2.Планира, организира и координира всички дейности във връзка с подготовката 

и провеждането на процедури за възлагане на обществени поръчки и изготвя график за 

тяхното провеждане през съответната година. 

3.Разработва документацията по процедурите за възлагане на обществени 

поръчки. 

   4.Провежда процедурите за възлагане на обществени поръчки в съответствие с 

нормативните изисквания и приложимите правила за обществените поръчки на 

Европейската общност и националното законодателство, като носи отговорност за 

законосъобразното им провеждане и финализиране. 

   5.Води регистър на проведените процедури за възлагане на обществени поръчки 

през съответната година и организира архивирането им. 

6.Извършва проверка и подготвя доклади, становища и отговори на писма, 

молби и сигнали, свързани с дейността на звеното; 

7.Обобщава информацията за планираните обществени поръчки, подготвя и 

изпраща предварителните обявления до Агенцията по обществени поръчки. 

8.Води, съхранява и архивира досиета на проведените процедури за възлагане на 

обществените поръчки. Поддържа в актуално състояние информацията на интернет 

страницата на общината и в Централизираната автоматизирана информационна система 

„Електронни обществени поръчки“. 

9.Извършва дейности и изпълнява задачи, свързани с инвестиционната програма 

на общината. 

 

 

           (3) Общинска собственост и концесии:  

 

1.Организира цялостната дейност по стопанисването на имотите общинска 

собственост в съответствие със Закон за общинската собственост (ЗОС), Наредба за 

реда за придобиване, управление и разпореждане с общинско имущество на община 

Стрелча, приета от общинския съвет, и други нормативни актове. 

2.Издирва, проучва и комплектова документите, доказващи собствеността на 

общината, и съставя актове за общинска собственост. Проучва, комплектова и подготвя 

за изпращане на областния управител преписки за деактуване на имоти държавна 

собственост.  

3.Подготвя искания за безвъзмездно предоставяне на общината на имоти-

държавна собственост. 

4.Издирва и съставя актове за незаети общински имоти. 

5.Подготвя отписването на имотите, неправилно актувани като общинска 

собственост, като и тези, основанието на които е отпаднало. 

6.Поддържа в актуалност всички регистри, изискуеми по ЗОС. 

7.Изготвя проекти на решения на общинския съвет за разпоредителни действия с 

имоти частна общинска собственост и след приемането им ги изпълнява. Организира и 

провежда процедурите по управление и разпореждане с общинско имущество. 

8.Участва в процедурите, предвидени в Закона за устройство на територията, 

касаещи имотите общинска собственост. 

9.Извършва контрол по стопанисване на общински имоти, извършва огледи и 

изготвя констативни протоколи за състоянието им. 
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          10.Изготвя и организира изпълнението на заповеди за изземване на общински 

имоти. 

          11.Провежда търгове за отдаване под наем на движимото и недвижимо 

имущество – общинска собственост. 

          12.Изготвя необходимите документи за отдаване под наем, концесии и продажба 

на общинско имущество. 

          13.Участва в организирането и провеждането на търгове и конкурси при 

разпореждане на обекти общинска собственост. 

          14.Участва в подготовката при сключване на приватизационни сделки с 

общински имоти и вписване на ипотека при разсрочено плащане. 

          15.Следи за състоянието на общинските имоти и прави предложения за 

осигуряване на бюджетни средства за ремонта и поддръжката им. 

          16.Подготвя преписки за промяна предназначението на общински земеделски 

земи, съгласно Закона за опазване на земеделските земи. 

 

          (4) „Местни данъци и такси”   

 

 1.Организира и контролира цялостната дейност за събиране на приходи по 

Закона за местните данъци и такси (ЗМДТ) в община Стрелча. 

 2.Извършва административно обслужване на физически и юридически лица във 

връзка с местните данъци и такси.  

 3.Поддържа актуална база данни за декларирано движимо и недвижимо 

имущество от фирми и физически лица по ЗМДТ, начислените данъци и такси и 

плащания за тях по години. 

 4.Поддържа актуален архив на подадените данъчни декларации по ЗМДТ. 

 5.Приема и обработва данъчни декларации по ЗМДТ. 

             6.Информира и разяснява на данъчните субекти, правата и задълженията им по 

ЗМДТ, ДОПК и АПК, оказва съдействие при попълване на формуляри и декларации.  

 7.Издава удостоверения по ЗМДТ и по чл. 264, ал. 1 и 2 от Данъчно 

осигурителния процесуален кодекс.  

 8.Събира касовите и издължава безкасовите плащания от физически и 

юридически лица за задълженията им за местни данъци и такси. 

 9.Установява, обезпечава и събира местните данъци и такси по реда на ДОПК и 

АПК. 

           10.Отчита постъпилите плащания по видове и изготвя информация за 

постъпленията от тях в определените срокове. 

           11.Изготвя актове за установяване на задължения по декларации с изтекъл срок 

за плащане от фирми и физически лица и същите изпраща за принудително събиране. 

Съставя актове за установяване на нарушенията по ЗМДТ. 

           12.Разглежда и изготвя отговор на искания и жалби от физически и юридически 

лица, във връзка с местните данъци и такси. 

           13.Участва при разработване на наредбата за определяне размера на местни 

данъци и такси.  

 

    

 

Глава пета 

 

ОРГАНИЗАЦИЯ НА РАБОТАТА НА АДМИНИСТРАЦИЯТА 
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Чл.29 Дейността на общинската администрация се осъществява от държавни 

служители и служители по трудово правоотношение. 

Чл.30 Длъжностното разписание на общинската администрация се утвърждава 

от кмета на общината. 

Чл.31 Служителите в общинската администрация осъществяват своята дейност в 

съответствие със Закона за държавния служител, Кодекса на труда, Закона за местното 

самоуправление и местната администрация, Закона за администрацията, Кодекса за 

поведение на служителите в държавната администрация и подзаконовите нормативни 

актове.  

  Чл.32 (1) Постъпването на държавна служба в общинската администрация става 

задължително след провеждане на конкурс.  

(2) Със заповед на кмета на общината могат да бъдат определени и длъжностите 

по трудово правоотношение, които се заемат след провеждане на конкурс. 

Чл.33(1) Държавните служители и лицата, работещи по трудово правоотношение 

в общинската администрация, имат правата, предвидени в Закона за държавния 

служител, Кодекса на труда и в нормативните актове по тяхното прилагане.                                

(2) Държавните служители и лицата, работещи по трудово правоотношение, 

заемат длъжности, чиито наименования, изисквания към образователно-

квалификационната степен и професионален опит са определени в Класификатора на 

длъжностите в администрацията.  

(3) Функционалните задължения на служителите се разписват в длъжностни 

характеристики, които се изготвят на база функционалните задължения на звената в 

администрацията. Същите се актуализират при необходимост.  

Чл.34 Освен определените с този правилник функции, служителите в 

общинската администрация изпълняват и отговарят за изпълнението и на други задачи, 

свързани както с преките им задължения, така и с отговорности на общината, 

произтичащи от национални мероприятия, спешни ангажименти и дейности и др. 

Чл.35 (1) Служителите в общинската администрация изпълняват възложените им 

задачи и отговарят пред прекия си ръководител за изпълнението на работата, съобразно 

длъжностните им характеристики.  

(2) Ръководителят на структурното звено:  

1.ръководи, включително планира, организира, контролира и координира 

работата в структурното звено;  

2.носи отговорност за изпълнението на задачите на структурното звено; 

3.планира и отчита постигането на целите и дейността на структурното звено;  

4.ръководи работата на непосредствено подчинените му служители; 

5.разпределя между подчинените му служители постъпилите материали и 

документи и подписва изготвените становища, справки, писма и други документи 

преди предоставянето им за подпис от кмета/ заместник-кмет/ на общината;  

6.разработва и предлага за изменение длъжностните характеристики на пряко 

подчинените му служители; 

7.поставя конкретни задачи и цели на подчинените му служители; 

8.носи отговорност за комплектността, качеството на обработката, подготовката 

на материалите и съгласуването на проектите за внасяните материали в общинския 

съвет, заповеди на кмета, изходящи писма, преписки по административното 

обслужване на гражданите и др.;  

9.осъществява оценката на изпълнението на непосредствено подчинените му 

служители, съгласно изискванията на „Наредбата за условията и реда за оценяване на 

изпълнението служителите в държавната администрация“; 

10.участва при определянето на стратегическите цели на администрацията. 
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  (2) При отсъствие на ръководител на административно звено, същият се 

замества от определено със заповед на кмета лице от състава на администрацията. 

Чл. 36 Служителите в общинската администрация трябва: 

1. да изпълняват задълженията си точно, добросъвестно и безпристрастно, в 

съответствие със законите на страната; 

2.  с ежедневната си работа да допринасят за издигане авторитета на общинската 

администрация и за повишаване доверието на гражданите и институциите към органите 

на местната власт; 

3. да спазват трудовата дисциплина и да използват работното си време за 

компетентно изпълнение на служебните си задължения и възложените от съответния 

ръководител задачи; 

4. професионално, културно и етично да обслужват гражданите и служебните 

лица; 

5. да познават в детайли нормативните актове, които ползват в пряката си 

работа, с цел недопускане на грешки и нарушения, засягащи интересите на гражданите 

и общината; 

6. да проявяват инициативност и творчество и да правят предложения пред 

кмета, заместник-кметовете и секретаря за по-ефективно управление на общината; 

7. да повишават професионалната си квалификация и да следят и прилагат 

новостите в работата си; 

8. да изготвят пълни и компетентни отговори на заявления, искания и жалби на 

граждани и висшестоящи органи от своята сфера на дейност в законовия срок; 9. да 

опазват държавната и служебна тайна в съответствие със закона;  

            9. да ползват икономично материали и консумативи, с цел намаляване на 

разходите за материалната издръжка на общината; 

          10. да опазват и съхраняват документацията и кореспонденцията, която получават 

или подготвят, в съответствие с нормативните изисквания;  

          11. да спазват противопожарните изисквания и условията за безопасност на 

труда;  

          12. да пазят доброто име на общината, да се явяват на работа в подходящо 

облекло и в състояние да изпълняват служебните си задължения;  

          13. да се отнасят с гражданите и всички служители любезно и с необходимото 

уважение, като им оказват необходимото съдействие във връзка със служебните си 

задължения.  

Чл.37 Служителите могат да правят изявление от името на общината само със 

съгласието на кмета на общината. 

Чл.38 Служителите в общинската администрация имат право на представително 

или работно облекло за всяка календарна година.  

Чл.39 За изпълнение на своите задължения служителите имат право на 

възнаграждение по ред, определен в Кодекса на труда, Закона за държавния служител и 

подзаконовите нормативни актове. 

Чл.40 (1) Работното време на служителите е 8 часа дневно и 40 часа седмично 

при 5 дневна работна седмица. 

 (2) Работното време на общинската администрация е от 8.30 до 17.30 с обедна 

почивка от един час в периода от 12.00 до 13.00 часа. 

Чл.41 (1) За принос при изпълнение на служебните си задължения служителите в 

общинската администрация имат право на отличия и награди. 

(2) Видовете отличия и награди, както и реда за получаването им се определят с 

Вътрешните правила за работна заплата. 
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Чл.42 За нарушение на трудовата дисциплина служителите носят дисциплинарна 

отговорност по Кодекса на труда или Закона за държавния служител. 

Чл.43 Служителите в общинската администрация имат всички права и 

задължения съгласно Кодекса на труда, Закона за държавния служител и подзаконовите 

нормативни актове, свързани с тяхната дейност. 

Чл.44 (1) В изпълнение на функциите си и поставените конкретни задачи 

административните звена в общинската администрация изготвят становища, отчети, 

доклади, докладни записки, анализи, програми, концепции, позиции, информации, 

паметни бележки, проекти на решения по конкретните въпроси, вътрешни актове и 

други документи. 

(2) Административните звена пряко си взаимодействат по въпроси от смесена 

компетентност, като водещото звено обобщава окончателното становище. 

Чл.45 Съгласуваността и оперативността по дейности, отнасящи се до две или 

повече административни звена, се осигуряват чрез спазването на следния ред на работа:  

1.обща координация: 

а) с резолюция на кмета на общината, заместник-кметовете или секретаря на 

общината върху документите задължително се посочват водещото звено, конкретните 

задачи за изпълнение, указанието за съгласуване с други звена, изпълнителя и срока; 

б) водещото звено, посочено на първо място като адресат или в резолюция, е 

основен изпълнител по възложената задача и главен координатор, който осъществява 

необходимата съгласуваност между звената; другите звена задължително изпращат на 

водещото звено своето становище по въпроси от съвместна компетентност; 

в) ръководителят на административното звено, изготвило и съгласувало 

съответния документ, задължително го подписва или парафира преди предоставянето 

му за подпис от кмета на общината, заместник-кметовете или секретаря на общината; 

г) административни звена, получили документи с резолюция по въпроси, които 

не са в рамките на техните функции, ги изпращат на компетентното административно 

звено; 

2. субординация:  

а) ръководителите на административни звена докладват на ресорния заместник-

кмет или на секретаря на общината въпросите от своята компетентност, както и 

изпълнението на възложените им задачи; 

б) ръководителите на административни звена или служители, които са пряко 

подчинени на кмета на общината, докладват директно на него; 

3. взаимна информираност: 

а) аналитични доклади, информации, паметни бележки и други материали от 

общ характер се предоставят на заинтересуваните административни звена; 

б) административни звена, получили информация и материали от 

компетентността и на други звена, съобщават това на заинтересуваните по съответния 

ред; 

4. контрол по изпълнението: 

а) ръководителите на административните звена осъществяват цялостен контрол 

върху дейността на звеното, както и по изпълнението на задачите, произтичащи от 

функционалната им компетентност  

Чл.46 Предложенията и сигналите, подадени до кмета на общината, се 

разглеждат по реда на глава осма „Предложения и сигнали” от 

Административнопроцесуалния кодекс.  
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ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 

 

§1. За неуредените с този Правилник въпроси се прилагат разпоредбите на Закона за 

местното самоуправление и местната администрация, Закона за администрацията, 

Закона за държавния служител, Кодекса на труда, утвърдените длъжностни 

характеристики на длъжностите в общинската администрация, както и разпоредбите на 

други нормативни актове, уреждащи обществени отношения на  местното 

самоуправление. 

 

 

ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 

 

§ 1.   На основание чл. 44, ал. 1, т. 17 от Закона за местното самоуправление и местната 

администрация Устройствения правилник за организацията и дейността на община 

Стрелча се утвърждава, изменя и допълва със заповед на кмета на общината и влиза в 

сила от деня на издаване на заповедта. 

§ 2. Настоящият „Устройствен правилник на администрацията на община Стрелча" 

отменя „Устройствен правилник за организацията и дейността на община Стрелча", 

утвърден със заповед № 1171/24.10.2022 година на кмета на общината.  

§ 3. Устройственият правилник за организацията на администрацията на община 

Стрелча е утвърден със заповед № 442/19.05.2023 г. на кмета на общината. 
 
 

 


