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У К А З А Н И Е 
 

за работа с програмен продукт OTLive 
 
във връзка с Постановление № 366 от 29.12.2025 г. и приемане на Класификатор на 
длъжностите в администрацията и на номенклатура на кодовете на длъжностите от 
класификатора  на дипломатическите длъжности, обн. ДВ бр. 1/06.01.2026 г.  и  
Наредбата за вписване в регистъра на заетостта 
  
 В модул Човешки ресурси: 

1. От Номенклатури → Длъжностни нива, чрез бутон  Добавяне  в таблицата се 
структурират необходимите данни: 

 в поле Код се попълва номера на длъжностното ниво; 
 в поле Наименование – съответстващото наименование на длъжностното ниво. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
Ако са необходими корекции на въведените данни, трябва да се маркира съответния ред и 

да се нанесе промяната. 
За изтриване на някой от редовете – използва се бутон  Премахване  
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2.  От Номенклатури → Рангове администрация 

 
 поле Код се попълва по номенклатура (Наредба за вписване в регистъра на заетостта 

Приложение № 1 към чл. 8, т. 1); 
 поле Наименование – съответстващото наименование на ранг администрация. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ако са необходими корекции на въведените данни, трябва да се маркира съответния ред и 
да се нанесе промяната. 

За изтриване на някой от редовете – използва се бутон  Премахване  
 

3. От Номенклатури → Длъжности:  
 

 за всяка длъжност, с помощта на падащо меню, се въвежда Код по НКПД/КДА в 
съответната колона; 

- предоставена е възможност за търсене: с цифри или наименование в конкретното 
поле. 

 
ПРИМЕР 
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 за всяка длъжност трябва да се въведат основни данни в полета: 

 
- Длъжностно ниво (КДА, КДД); 
- Ранг (отнася се за администрация); 
- Ниво на осн. мес. заплати (Ниво ОМЗ); 
- Нач. заплата; 
- Мин. заплата; 
- Макс. заплата 

 
  ПРИМЕР    

 
 в таблица Заплата по степен ОМЗ – тя е в зависимост с възможността за създаване на 

Щатно разписание.  
 

Съобразено с Наредбата за заплатите на служителите в държавната администрация, чрез 
бутон  Добавяне  за съответната длъжност се въвеждат: 
 

- Степен ОМЗ;                ПРИМЕР  
- Мин. заплата; 
- Макс. заплата 

 
 
 

 
 
 

 Степен ОМЗ се попълва и в Служебна информация (за съответствие с Щатно 
разписание)     

  ПРИМЕР 
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4.  От Номенклатури → Основания:  

 Съобразявайки се с Указанията за подаване на данни за електронен трудов запис за 
сключване, изменение и прекратяване на трудов договор и за възникване, промяна и 
прекратяване на служебно правоотношение, в Параметри, чрез падащо меню се прави избор за 
съответните основания. 

 

 
 
За клиенти с държавни служители, които не използват  модул Човешки ресурси и желаят 

да попълнят коректно кодовете по НКПД/КДА:  

 от Номенклатури → Длъжности, в колона Код по НКПД/КДА, за съответната длъжност 
се извършват необходимите промени. Отново е предоставена възможност да се въвеждат данни 
чрез падащо меню и директно търсене в полето по код и наименование. 

Промените в OTLive и въвеждането на данните в различните менюта, впоследствие се 
отразяват в бланките за различните основания и при подаване на ЕТЗ от 01.06.2026 г. за 
служебните правоотношения на държавните служители по смисъла на Закона за държавния 
служител (ЗДСл).  

 
Сроковете, начинът и редът за вписване и съхранение на данни в регистъра на заетостта, 

както и условията и редът за достъп до данните в него се определят от Наредба за вписване в 
регистъра на заетостта (НВРЗ). 

 

!!! С предложения проект на МС за изменение на Наредбата за вписване в регистъра на 

заетостта (НВРЗ) се предвиждат промени в Наредбата за служебното положение на държавните 
служители (НСПДСл), промени в кодовете на конкретни длъжности в КДА, промени в Наредбата 
за прилагане на Класификатора на длъжностите в администрацията (НПКДА) и ПМС 67/2010 г. за 
заплатите в бюджетните организации и дейности, прецезиране на НВРЗ и съответствие с КТ и 
ЗДСл.  

 

!!! След публикуване на предвидените изменения, ОМЕГА ТИМ ще предостави  Указание 

за работа с програмен продукт OTLive  по отношение на подаване на ЕТЗ към Регистъра на 
заетостта. 

 


