
Трудови договори

1. Въвеждане на нов служител

От бутона, означен със зелен плюс, може да въведете нов служител, като това ще 
добави нов ред в таблицата с назначени служители.

• „Желаете ли да въведете информация за уведомление по чл. 62, ал.4 от КТ“, 
това е следващото съобщение, което ще се покаже. Ако не желаете, моля пропуснете 
тази стъпка с натискане на бутона „Не“ и продължете с въвеждането като попълните 
празните колони във ведомостта.

• По колони въведете съответно 
-   ЕГН
-   Име
-   Категория служител (може да избирате от падащото меню от основните 
автоматично въведени категории)
-   Длъжност
-   Брой часове, на които е назначен служителя
-   Отработени дни
-   Брой дни ,зачетени за трудов стаж
-   Заплата за 8-часов работен ден
-   Код по НКИД – въведете 4-цифрения код или с кликване върху 12та 
колона от бутона „...“ изберете кода от дървото.
-   № на квалификационната група
Забележка: Колона 14 „Осигурителен праг“ ще се попълни автоматично след като  
въведете НКИД и № на квалификационната група



• Ако желаете, кликнете върху бутона „Да“ . Въведете съответните полета за 
служителя, като за да въведете Кода по НКПД, натиснете върху бутона, означен с 
„...“ . Натиснете „Запис“ и продължете.

Попълнете останалите данни за служителя в празните полета.

2. Назначаване на служител на 4-часов работен ден

• Въведете данните за служителя, като в 7-ма колона (брой часове) запишете 4 

• Моля имайте предвид, че в 10-та колона „Заплата за 8-часов работен ден“ се 
записва основната заплата за 8 часа. Програмата сама прави калкулациите за 4 часа. 

3. Въвеждане на служител, назначен по чл.114 от КТ (до 40 часа месечно)

• Въведете данните за служителя, като в колона 28 („Назначен по чл.114?“) сложите 
„V” (тик)

• Забележка: Сборът на отработените часове не трябва да надвишава 40 часа месечно.
Отработените дни се зачитат за трудов стаж.


