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елта на материала е връзка с задължение за водене на лично досие на служителя 

или работника. Какви документи трябва да се съхраняват в личното трудово досие 

на работника и служителя и колко време трябва да се съхранява трудовото досие. 

 

 Кодекс на труда 

Чл. 128б. (Нов - ДВ, бр. 54 от 2015 г., в сила от 17.07.2015 г.) (1) Работодателят 

е длъжен да води трудово досие на всеки работник или служител. 

(2) Трудовото досие на работника или служителя се създава при постъпване на работа 

и в него се съхраняват документите във връзка с възникването, съществуването, 

изменението и прекратяването на трудовото правоотношение. 

(3) (Нова - ДВ, бр. 105 от 2016 г., в сила от 01.01.2017 г.) Част от документите по ал. 2 

могат да бъдат създавани и съхранявани като електронни документи. Видът и 

изискванията за създаването и съхраняването им се определят с акт на Министерския 

съвет. 

(4) (Предишна ал. 3 - ДВ, бр. 105 от 2016 г., в сила от 01.01.2017 г.) Работникът или 

служителят има право да получава заверени копия от съхраняваните документи по 

реда на чл. 128а. 

 
Част от документите съхранявани като електронни документи. 

Мотивът за допълнението е само един: 

 Намаляване на административната тежест 

 Законопроектът предвижда създаване на възможност за изготвяне на документи, 

свързани с трудовото правоотношение, в електронен вид, с което се изпълнява и 

една от мерките, определени с Решение № 411 на Министерския съвет от 2016 г. за 

приемане на План за действие с мерки, адресиращи основните проблемни области, 

възпрепятстващи нарастването на инвестициите, утвърдени с Решение No 617 на 

Министерския съвет от 2015 г. В тази връзка се предвижда допълнение на чл. 128б от 

Кодекса на труда (КТ), с което се дава възможност работодателят да създава и да 

съхранява част от документите от трудовото досие в електронен вид. Това ще доведе 

до намаляване на разходите за тяхното създаване, обработка и съхранение, от една 

страна, а от друга – ще ускори процесите на обмен на документи в предприятието. С 

оглед на осигуряване на защита на информацията и създаване на правила за 

реализиране на тази възможност Министерският съвет ще определи вида и 

изискванията за създаването и съхраняването на електронните документи от 

трудовото досие. 

Ако досега администрацията е била спирана от нормативната уредба, то след 

приемането на новия Кодекс на труда, Министерският съвет ще е свободен да даде 

свобода на бизнеса - пардон, предприятията - да ускори процесите на обмен на 

документи. 

Колко време ще отнеме на МС да реши какви да са видовете документи? 

Как ще се придвижват електронно? 

Как ще трябва да се съхраняват? 

На тези въпроси тепърва предстои да видим отговор. До тогава можем спокойно да ползваме 

разпоредбите на Закона за електронния документ и електронен подпис (ЗЕДЕП) и да 

комуникираме свободно/електронно между служители и работодатели. 

Ц 
В 
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адължението е на работодателят за воденето на трудово досие, изготвянето и 

съхраняването на документи, свързани с трудовото правоотношение основание 

(чл. 128б, ал. 1  от КТ). Той е длъжен да изготвя и съхранява тези документи за 

нуждите на контролните органи, които извършват проверки за спазване на трудовото 

законодателство, за предоставяне на оригинали или копия от тях на съдебните органи 

в случай на трудови спорове, както и в други случаи, когато това е необходимо. 

В КТ не са посочени документите, които следва да бъдат съхранявани в 

трудовото досие на работника или служителя.  

 
Документи във връзка с възникването на трудовото правоотношение: 

Съгласно чл. 62 от КТ Трудовият договор се сключва в писмена форма. 

Документите, които са необходими за сключване на трудовия договор, се определят от 

министъра на труда и социалната политика. На това основание е издадена Наредба № 

4 за документите, които са необходими за сключване на трудов договор. 

В тридневен срок от сключването или изменението на трудовия договор и в 

седемдневен срок от неговото прекратяване работодателят или упълномощено от него 

лице е длъжен да изпрати уведомление за това до съответната териториална дирекция 

на Националната агенция за приходите.  

Чл. 63. (1) (Нова - ДВ, бр. 120 от 2002 г., изм. - ДВ, бр. 105 от 2005 г., в сила от 

01.01.2006 г.) Работодателят е длъжен да предостави на работника или служителя 

преди постъпването му на работа екземпляр от сключения трудов договор, подписан 

от двете страни, и копие от уведомлението по чл. 62, ал. 3, заверено от териториалната 

дирекция на Националната агенция за приходите.  

АЖНО!!!!!  

(2) (Нова - ДВ, бр. 120 от 2002 г.) Работодателят няма право да допуска до работа 

работника или служителя, преди да му предостави документите по ал. 1. 

(3) (Ал. 1 отменена, предишна ал. 2 - изм., ДВ, бр. 100 от 1992 г., предишна ал. 1, изм. - 

ДВ, бр. 120 от 2002 г.) Работникът или служителят е длъжен да постъпи на работа в 

едноседмичен срок от получаването на документите по ал. 1, освен ако страните са 

уговорили друг срок. Ако работникът или служителят не постъпи на работа в този 

срок, трудовото правоотношение се смята за невъзникнало, освен ако това се дължи на 

независещи от него причини, за които той е уведомил работодателя до изтичането на 

срока. 

АЖНО!!!!!  

(4) (Предишна ал. 3, изм. - ДВ, бр. 100 от 1992 г., предишна ал. 2 - ДВ, бр. 120 от 2002 г.) 

Изпълнението на задълженията по трудовия договор започва с постъпването на 

работника или служителя на работа, което се удостоверява писмено. 

 
Необходими документи за сключване на трудов договор: 

Документи които се изискват от служителя: 

 Молба или заявление за постъпване на работа; 

 Документ за самоличност – по добър вариант е „Формуляр за кандидатстване за 

работа“,  според Наредба № 4 /11.05.1993 г. на МТСГ лична карта се ползва само 

като източник на информация и се връща веднага;  

 Документ за придобито образование - специалност, квалификация, и когато се 

изискват за длъжността документи за допълнителна квалификация, 

З 

В 

В 
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правоспособност, научно звание, специализация и други. От тези документи в 

трудовото досие се съхраняват копия, заверени  „вярно с оригинала” от служителя, 

който ги е приел; 

 Документ за медицински преглед при първоначално постъпване на работа и след 

преустановяване на трудова дейност по трудов договор повече от 3 месеца - 

оригинал;  

 Свидетелство за съдимост, когато със закон или съдебен акт се изисква 

удостоверяването на чисто съдебно минало - оригинал. Имайте предвид, че този 

документ има срок на валидност 6 месеца;  

 Разрешение от инспекцията по труда, когато лицето не е навършило 16 години 

или е на възраст от 16 до 18 години - оригинал;  

 Трудова книжка или друг документ, удостоверяващ трудов стаж. В много случаи за 

заемането на длъжността се изисква притежаването на определен стаж – копие 

(хубаво е да се направи копие, след като се попълнят данните за назначение) 

 Писмено искане по чл. 68, ал. 4 от Кодекса на труда (за сключване на срочен трудов 

договор за срок по кратък от 1 година); 

Работодателят може да изисква представянето и на други документи, извън 

посочените от Наредбата, ако това е предвидено или произтича от закон или друг 

нормативен акт. 

 
Документи които се изискват от работодателя: 

 Трудов договор; 

 Уведомление по чл. 62, ал. 5 от КТ – заверено от НАП (върху справката за прието 

уведомление от НАП, трябва да има подпис на служителя); 

 Длъжностна характеристика ( дата на длъжностната характеристика е датата на 

сключване на трудовият договор, а не дата на явяване ) 

 
Документи от работодателя за подпис от служителя или работника при необходимост: 

 Декларация по чл. 348, ал. 2 от КТ - когато работникът постъпва за първи път на 

работа той удостоверява това с декларация и работодателят е длъжен да му издаде 

трудова книжка; 

 Декларация за съхранение на трудова книжка от Работодателя - Много от 

служителите изразяват желание трудовите им книжки да бъдат съхранявани при 

работодателя. Служители, които желаят работодателят да съхранява трудовите им 

книжки, декларират това писмено и тази декларация заедно с трудовата книжка се 

съхранява в трудовото им досие. (не е желателно да се съхраняват от работодателя, 

защото ако има физическо унищожаване на документите при природно бедствие и 

т.н. следва чл. 350 (2) от КТ - Когато трудовата книжка бъде изгубена по вина на 

работодателя, по искане на работника или служителя се издава нова трудова 

книжка от съответната инспекция по труда. В този случай работодателят представя 

на инспекцията по труда необходимите данни от предишните работодател); 

 Служебна бележка за проведен първоначален инструктаж ( провеждане на начален 

инструктаж и дата на явяване на служителя или работника и не дата на сключване 

на трудовият договор ); 

 Протокол на основание чл.13, ал.3 от Наредба №РД-07-2 от 16.12.2009г. на 

Министерството на труда и социалната политика за условията и реда за провеждане 
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на периодично обучение и инструктаж на работниците и служителите по правилата 

за осигуряване на здравословни и безопасни условия на труд. 

 Декларация, че служителя се е запознал с:  

 Правилника за вътрешен ред съгласно чл.127, ал.1, т.5 от КТ; 

 Правилата за здравословни и безопасни условия за труд съгласно чл.127, ал.1, т.5 от 

КТ; 

 Рисковете за здравето и безопасността ,съгласно чл.19 ал.1 и 2 от ЗЗБУТ; 

 Плана за предотвратяване и ликвидиране на аварии съгласно чл. 248, ал. 2 от 

Наредба № 7 за минималните изисквания за здравословни и безопасни условия на 

труд; 

 Инструкциите за безопасна работа съгласно чл. 281 от КТ и Наредба № РД-07-2 от 

16.12.2009 г. 

 Вътрешни правила за работна заплата съгласно чл.34 от ВПРЗ; 

 Правилата за ПБ произтичащи от чл.7 от Наредба №8121з-647 от 1 октомври 2014 г. 

 Правилата за първа долекарска помощ съгласно чл.12, ал.2,т.“ж“ от Наредба № РД-

07-2 от 16 декември 2009 г. (Препоръчително е всеки служител да подписва такава 

декларация, вместо списък в края на всеки от тези документи); 

 Заключение от службата по трудова медицина за пригодността на работещия да 

изпълнява възложената му работа, по образец - Приложения № 4 а) и б) към чл. 11, 

ал. 5. от  Наредба №3  от 25.01.2008г. за условията и реда за осъществяване дейността 

на службите по трудова медицина.( Заключение се издава след предоставяне на 

документ за медицински преглед – медицинско за постъпване на работа. Сканирате 

медицинското от двете страни след което го изпращате на e-mail: info@zbut.bg Моля 

при изпращане на медицинско да се написват трите имена, егн и длъжността на 

заемане и дата на назначаване на служители или работника ); 

 Декларация за използване на личните данни - Всеки Администратор на лични 

данни има право да ги обработва само когато те са получени законосъобразно. 

Събрани са за определени в закон цели и се използват само за изпълнението им; 

Точни и актуални са и съответстват по обхват на целите, за които се обработват, и се 

съхраняват по начин, който позволява идентифициране на физическите лица само 

за период, не по-дълъг от необходимия, съгласно целите, за които се обработват. 

Администраторът има право да обработва личните данни на физическото лице с 

негово съгласие, освен с изключенията, предвидени със закон. Съгласието трябва да 

бъде свободно изразено и да е недвусмислено; 

 Акт за встъпване в длъжност; 

 Молба за плащане на заплата по банков път ( основание чл.227 от Кодекс на труда) 

 Декларация за банкова сметка за изплащане на парични обезщетение и помощи 

от ДОО – ( хубаво е да се попълни още при постъпването, за да не се забавят 

болничните, когато се представят); 

 Декларация във връзка с авторско право – това не е задължително, но може да 

бъде препоръчително при работа със специализиран софтуер. Заповед за забрана 

качването на пиратски софтуер. В тази Декларация служителите заявяват, че са 

запознати със Заповедта.  

 
Документи които се подготвят през времето на трудовият договор: 

 Допълнителни споразумения сключени към трудовия договор (чл.119 КТ); 

mailto:info@zbut.bg
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 Уведомление по чл. 62, ал. 5 от КТ – заверено от НАП (когато е необходимо) 

 Копие от болничен лист; 

 Всички молби на лицето за промяна в условията на ТД  - оригинал; 

 Всички заповеди от Работодателя за награди и наказания – копия; 

 Заявления и заповеди за всички видове отпуск  - оригинали; 

 Заповеди от Работодателя по: 

 чл. 118, ал. 3 КТ (за едностранно увеличаване на трудовото възнаграждение) 

 чл. 120 КТ (за едностранно изменение на мястото и характера на работа), 

 чл. 121 КТ (за командироване) 

 чл. 195, ал. 1 КТ (за налагане на дисциплинарни наказания), 

 чл. 210, ал. 1 КТ (за реализиране на ограничена имуществена отговорност на 

работника или служителя); 

 Писмено съгласие за полагане на извънреден и нощен труд (когато такова се 

изисква съгласно КТ);  

 Писмено съгласие по чл. 113, ал. 2 КТ (за работа за повече от 48 часа седмично 

по договор за допълнителен труд);  

 Писмено съгласие по чл. 121, ал. 2 КТ (за командироване за срок по-дълъг от 30 

календарни дни);  

 Решения от органите на медицинска експертиза (ТЕЛК). 

 
Документи във връзка с прекратяването на трудовото правоотношение: 

 Молба за прекратяване на трудово правоотношение (задължително е да има 

волеизявление при взаимно съгласие); 

 Писмено предизвестие – от работника или работодателя; 

 Заповед за прекратяване на трудовото правоотношение; 

 Уведомление по чл. 62, ал. 4 от КТ – заверено от НАП (на справката от НАП не е 

необходим подпис на служителя); 

 Копия от издадените от работодателя документи във връзка с пенсионирането 

на лицето (УП 2, УП 3) – подписани от служителя при получаването; 

 Служебна бележка по чл. 45, ал. 2, т. 1 от ЗДДФЛ – подписана от служителя с 

дата на получаване. 

 Заповеди за изплащане на различни видове обезщетения, свързани 

с прекратяването на трудовото правоотношение (например по чл. 221, чл. 

222 и чл. 224 КТ), 

 Заповед по чл. 195, ал. 1 във връзка с чл. 190 във връзка с чл. 330, ал. 2, т. 6 КТ (за 

налагане на дисциплинарно наказание „уволнение“); 

Всички посочени по-горе документи стават част от личното трудово досие на 

съответния работник или служител и следва да бъдат съхранявани в него. 

 
В кодекса на труда не са уредени сроковете за съхранение на различните видове 

документи, част от личното трудово досие на работника или служителя. 

Срокове са уредени в различни закони в зависимост от вида на документа и 

информацията, която се съдържа както следва: 

 Основен е Законът за Националния архивен фонд. 

 Срокове са предвидени, в разпоредбите на чл. 42, ал. 1 от Закона за 

счетоводството. 
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 Данъчно-осигурителния процесуален кодекс с чл. 38, ал. 1, т. 1 съгласно 

които ведомостите за заплати се съхраняват 50 години. 

 Кодекса за социално осигуряване съгласно чл. 5, ал. 10 за съхранението на 

документите, съдържащи се в личното досие на работника или служителя  

 При прекратяване на дейността на осигурителите, които нямат правоприемник, 

разплащателните ведомости се предават в съответното териториално поделение 

на Националния осигурителен институт, освен ако в закон не е определен друг 

ред за съхраняването им.  

 
Към разплащателните ведомости се прилагат и: 

 Трудови договори (заповеди за назначаване); 

 Заповеди за преназначаване; 

 Заповеди за ползван неплатен отпуск над 30 работни дни; 

 заповеди за прекратяване на трудови или служебни правоотношения; 

Когато прекратяването на дейността на осигурителя се извършва със съдебно решение 

за заличаване или заличаването подлежи на вписване в търговския 

регистър, удостоверението за предаване на ведомостите, издадено от териториалното 

поделение на Националния осигурителен институт, е задължително условие за 

постановяване на решението, съответно за вписването в търговския регистър. 

В тази връзка следва да се има предвид и Инструкция № 5 от 30 юни 2005 г. за 

приемане и съхраняване на разплащателни ведомости и трудовоправни документи на 

прекратени осигурители без правоприемник 

Съгласно чл. 1, ал. 1 от Инструкцията, с нея се уреждат редът и условията за 

предаването, приемането,  обработването, съхраняването и използването на 

разплащателните ведомости на осигурители, които са прекратили дейността си без 

правоприемник, както и на документите, въз основа на които се установява 

осигурителен стаж и доход на лицата, които са работили в организациите по § 12 от 

преходните и заключителните разпоредби на Закона за собствеността и ползването на 

земеделските земи. Към разплащателните ведомости се прилагат: 

1. трудови договори (заповеди за назначаване); 

2. заповеди за преназначаване; 

3. заповеди за ползван неплатен отпуск над 30 работни дни годишно; 

4. заповеди за освобождаване от работа; 

5. трудови книжки; 

6. издадени удостоверения обр. УП-1, обр. УП-2, обр. УП-3 и обр. 30; 

7. протоколи за приети и изплатени възнаграждения от осигурители в 

несъстоятелност; 

8. други документи, освен посочените в т. 1 - 7, въз основа на които може да се 

установи осигурителен стаж и доход, категория труд на лицата и други. 

За повече информация, свързана със сроковете на съхранение на различните видове 

документи, съдържащи се в личното трудово досие на работника или служителя, 

можете да се обърнете към създадената към Министерския съвет - Държавна агенция 

„Архиви“. 

При всички случаи документите, съдържащи се в личното досие на работника 

или служителя е добре да се съхраняват най-рано до изтичане на сроковете за 

предявяване  на искове за трудови спорове по чл. 358 КТ. 


