PUHAHCOBO-CTOINAHCKA TMMHA3UA “BACWI JIEBCKI” — JOBPUY

Io6pua 9300, yir. ,,['enepan I'ypko* Nel, Teu.: + 359 58 600 143,info-800023@edu.mon.bg.;fsgdobrich@gmail.com

=

YTBBPKIABAM:
AUPEKTOP: .................o
(Muuka 'ocnmoguuoBa)

HAPEJIBA
3A JOKYMEHTUTE U JOKYMEHTOOBOPOTA

ObIIHA INOJIOKEHUA

Yua. 1. Ta3u Hapenba ypexaa:

e IIPOLIECUTE IO Ch3JaBaHE, NPUABUKBAHE U CbXPAaHEHHE HA JOKYMEHTHUTE, KOUTO C€
n3non3Bart B neinocrra Ha OCI" "Bacun JleBckn®;

e M3WCKBAHUSATA MO CIIa3BAHETO HA CIMHHM CTAaHJIAPTH 32 0POpPMSHE HA JOKYMEHTHTE;

e CTaTyTa Ha JJOKYMEHTHUTE, IPE/ICTABIISABAIIN CITy>)KeOHa TaliHa.
Ya. 2. HMsxonsuiata W BXOASIIATA KOPECIOHICHIMS (pErucTpHpaHe Ha JTOKYMEHTH) ce
OCBILIECTBSIBA B JIEJIOBOJCTBOTO.
Y. 3. Perucrpupar ce ciegHuTe TPy TOKyMEHTH

e BXOJAIIM JIOKYMEHTH OT BBHIIIHK KOPECIOHJAEHTH, BKJI. U OT €-TI0IIa;

e M3XOISIIM TOKYMEHTH KbM BHHIIHU KOPECIOHIEHTH;

e BXOJSIIM U U3XOSIIN BHTPEITHU JOKYMEHTH,

e JIOTOBOPH M CHOPa3yMEHHS;

e TMPOEKTHA JOKYMEHTALHS U MyOJUKaLNH,

e BBTPEUIHU HOPMATUBHH JIOKYMEHTH;

e (hMHAHCOBO-CUETOBOJHU JOKYMEHTH,

e 3aMoBe/AH, yIOCTOBEPEHHUSI, CIIyKEOHU OENeXKH, U Jp.

OPOPMJIEHUE
Ya. 4. Usxondmata KOPECHOHJEHIMS HAa JTUPEKTOpa ce Mulle Ha OoQuUUMaTHU OJaHKH,
BKJIFOYBAIIM HAa IbpBO MsicTo uMeTo Ha DCI "Bacwi JleBcku®.
Y. 5. JlIokyMeHTUTE UMaT €AMHEH CTaHAapT 3a ChAbPKAHHUE ChC CICAHUTE EIEMEHTH:

o Ilonmyuaren;

o HaumenoBanue Ha JOKyMEHTa;

e “OtHOCHO:” (HE Cce MUIlIe Ha PEIlIeHUE, 3aM0Bell, YIOCTOBEpEeHUe, CiIy)keOHa Oenexka,
I'BJIHOMOIITHO);

e “Ha ocHoBanue ...” (KbM BCHUYKH M3JaBaHU 3aTI0BE]IN);

e TekcT Ha TOKYMEHTa;

e JlaTa;

o Iloamuc;

e Ilomaren.
Y. 6. JIOIBIHUTEIHA CICMEHTH

o Ilpunoxenus;

e Pe3omonnu.

o Pe3omronus Moxe 1a ce mocTaBs BbpXY BCHUKH IOKYMEHTH U ChAbpXKa:
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KaKBO J1a CE HaIPaBH,
KO J1a ro Halpasy,
CPOK 3a U3ITBJIHEHUE,
HOJIIUC HA PE30JIMPALLUS U JlaTa Ha IOCTaBsIHE HA PE30JIIOLIUATA.
o Pe3omonusra Mmoxxe ga ObA€ U caMO IOJIOKUTEIHA UITH OTPULIATENHA.
o Peszomouuss YTBBPXIABAM or aupekTopa ce MOCTaBs ChIVIACHO HErOBUTE

IIPaBOMOILMS HA HOPMATUBHU JOKYMEHTH C BBTPEIIHO PEryJaTUBEH XapaKTep.

e Bxopsma u/ninm u3xXos1ma perucTpanus ¢ HHAEKC.
Y. 7. JlokyMeHTUTE OTTOBapsIT Ha CbOTBETHUTE 3aKOHOBU pa3nopendu .
Ya. 8. JlokyMeHTHTE 3a MPOEKTH HMAT CHEeUu(UYHO CHABPKAHUE, KOETO OTroBaps Ha
M3HMCKBAaHMATA Ha IMOJy4yaBallaTa CTpaHa M BBTPEHIHMTE HOpMaTHBHU akToBe Ha PCI' “Bacun
JleBcku®, a mpyu HEOOXOIUMOCT U Ha JOMBJIHUTEIHN MEXIYHAPOJHH N3NCKBAHUS.
Y. 9. JloroBopute UMaT ClELUAIHO ChABP)KaHKUE U O0(OpMIIEHHE, CbOTBETCTBAIIO HA 3aKOHA U
BBTpelIHUTE HopMaTUBHU akToBe Ha DOCI" "Bacui JleBcku®.
Ya. 10. 3ATC pabGotn u ¢ mnpensaputeaHo odopMeHH (GopMysspu-o0pa3u Ha MOJOH,
Cra3Balll YTBbPJAECHUTE €IEMEHTH.
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KOHTPOJI 1O CITABBAHE HA CPOKOBETE
Y. 11. CpokoBeTe 3a M3II'BJIHEHUE Ca JBa BHUJA: ONPEIEIECHU CbC caMus JOKyMEHT WIN C
pesomonus. Te morar ga ObAAT MPOABIDKEHHM CaMO IO IMpPElEeHKa Ha TO3U, KOWTO TH €
onpenemui. [lponbmkaBaHeTo cTaBa upe3 BIHCBAaHE HA HOBUSA CPOK BBPXY JOKYMEHTa C
PE30TIOIUS UITH C TUCMO.
Ya. 12. [lpexuTe H3NBIHUTENN ca 3aIBJDKEHH Ja H3MBIHAT BB3JIOKEHUTE UM 3aJadydl B
OIpEeNeTICHUTE CPOKOBE, J1a JaBaT CBOEBPEMEHHO MH(pOpMallKs OTHOCHO H3IIBJIHEHHETO U Ja
CUTHAJIM3UPAT MPH 0YEPTABAIIO CE HEU3ITHJIHCHUE UITH 3aKbCHEHHE.
Y. 13. OGeKT Ha KOHTPOJI IO CIa3BaHE Ha CPOKOBETE ca:

e VYTBBpAEHUTE PEIICHUS HA TUPEKTOPA;

e Pemenusra ot 3acemanusra Ha [1C;

o IlnanoBere 3a neiictBue u I'ogumrausa mnad Ha @CI° ”Bacui JleBcku®;

e 3amoBeaure;

o Pe3osonuure Ha TUPEKTOPA;

e Monbure;

e H3xonsmm TOKYMEHTH, ChIbPXKAIIHA CPOK 33 U3ITbJIHCHHE.

JABUKEHUE

Ya. 14. J/IBrwkeHHETO HA TOKYMEHTH C€ M3BBPIIIBA CaMO 10 CIIy>KeOEH ITbT.

Ya. 15. Ilpu peructpupane, BCEKM AOKYMEHT I0JlydyaBa BXOASIYM3XOIAIl HOMEp U JaTa.
Bxopnsmara u n3xondiata KOPECIOHICHIINS C€ 3aBEXAAT B OTAeIHU peructpu. IlocTpnBamara
KOPECIIOHJIEHIIMSI C€ pErucTpupa B JI€HS Ha IIOJIy4aBaHETO, a M3XOJsdllaTa B JIEHA Ha
HOJMIKUCBAHETO H.

Yu. 16. HepeructpupaH JOKYMEHT HE OJUIEKH Ha PA3TIIeKIaHe U TPUIBH)KBAHE.

Yan. 17. KpM J0OKyMEHTUTE, HEMONJISKAIIM HA PEruCTpalus, CE€ OTHACAT MOTPEIIHO
aJpecupaHUuTe, KOUTO CE€ BPBILAT HA M3Ipallaya, IbPBUYHATA JOKYMEHTALUs HA CUETOBOAHATA,
MaTepualHa U CTATUCTUYECKA OTYETHOCT, MUCMa-TIOKaHH, TO3PaBUTEIHUA TUCMA U JP.

Ya. 18. Ha otnenHa perucrpanusi HOAJIEXKAT 3alOBEAM, HPOTOKOIM W JAp., MO KOUTO HeE
BB3HUKBAT IIPEIUCKH.

CBbXPAHEHUE U APXUB

Y. 19. ApxuHust ¢oug va @CI” ”Bacun JIeBckr“ce CbCTOM OT apXUBUPAHUTE TOKYMEHTH .
Y. 20. Apxurbt Ha OCI" ”Bacun JIeBcku“ ce cbXpaHsBa B CHEIIHAIHO MPHUCIIOCOOCHO 32 IIeNTa
noMmertenre oT 3asexpary , ATC”. 3ATC wuma 3agbDKEHHETO Ja CIeOud 3a ILEeI0CTTa Ha
ApxusHus ¢pona Ha OCI" "Bacun JleBcku®.

Y. 21. B Apxusnus ¢pona Ha @CI" "Bacun JleBcku® ce na3sT B OpUTHHAI caMO JOKYMEHTHTE,
3a KOMTO HMMa H3pUYHHM 3aKOHOBM MM BBTPEHIHM pPAa3Mopendu ChC CPOK Ha ChXpaHEHHE.



CueToBOJICTBOTO U aJIMUHHUCTpALlMsITa IIpelaBaT 3a CbXpaHEHUE IMOAJICKALIUTE HA apXUBUpaHE
JIOKYMEHTH.

Y. 22. [IupeKTOpbT ONpEeeNs CIyKUTeN, KOHTO OTroBaps 3a OpraHu3alHATa U CbXPaHEHHETO
Ha BXOJdlaTa M H3XOASINA KOPECHOHJEHIMS U BBTPEUIHUTE JOKYMEHTH, KaKTO U 3a
OpraHu3HMpaHe Ha BbTPEIIHUS apXUB.

Ya. 23. ApxuBupanute aokymeHtn Ha OCI' “Bacun JleBcku morar ga ce chbXpaHsBaT Ha
enekTponHu Hocutenu - CD-apxuB. [lepuonbT 3a apxuBHpaHe € e€lHA KalleHIapHa TOJMHA,
cuMTaHo OT 1 okTomMBpu. JlOKyMEHTHTE, MOAJEKAIIM Ha EJEeKTPOHHO apXWBHUpaHE, Ce
ChbXpaHsABaT B oucuTe B OpUTHHAI €JHa yueOHa roguHa cien usaasaHeTo uM. Cien To3u Cpok
MoraT Ja ObAaT YHUIIOKEHU JelIeHTPaIU3UPAHO.

Ya. 24. Ilpu HanmyckaHe Ha JJIBbXKHOCTTA, OTTOBOPHUKBT 3a ChXPAHSBAHETO HAa BbHTpEIIHATa
JOKyMEHTAIH 5 IpeiaBa ¢ MoAPOOEH OMKC Ha AUPEKTOPA.

Ya. 25. ApxuBUpaHu KOH(GHUIESHIMATHA JTOKYMEHTH ce 0003HauaBaT M3PHYHO M JOCTBHIBT 10
TSAX € OTPaHHYEH.

Ya. 26. Cnyxutemure Ha OCIT ”Bacun JleBcku ce 3ambpinkaBaT Ja HE 3al03HaBAT ChC
CHIBPXKAHUETO Ha CIY>KEOHHU IOKYMEHTH JIMIIA, KOUTO HAMAT MPSKO OTHOIICHHUE KbM THX.

Ya. 27. U3non3BaHeTo Ha CHyXeOHM JOKYMEHTH 3a NyOJHMKAaluu ce JOMyCKa CcaMoO C
pa3penieHne Ha JUpeKTopa.

AKTYAJIN3ALIUA
Y. 28. OTroBOpHOCT MO CHXPAHCHHUETO W aKTyallM3alusTa Ha HOPMATUBHHUTE JOKyYMEHTH Ha
OCT ”Bacun JIeBcku* uMaT 3aMECTHUK-TUPEKTOPHT U TJIABHUAT CUETOBOJIUTEI.

OPTAHU3AIMOHHO PABINOPEAUTEJHU JOKYMEHTHU
Yu. 29. 3anoBenu ce uznasat ot nupekropa Ha OCI” ”Bacun JleBcku®. PasnpocTtpansBar ce 10
YIOMEHATHTE B TAX JIMIA M JI0 3aMHTEPECOBAHUTE JHIA. 3aBEXIAT C€, ChXpaHsABAT CE€ M Ce
pasnpocrtpanssat ot 3ATC.
Ya. 30. JIokyMEHTH OT 3acelaHHsl Ha IeIarornyeckusi chBer, o0moro cbOpanue Ha OCI
”Bacui JIeBcku 1 KOMUCHU:
(1) IMpotokomnu
[IpoTokoaHTE CE MOATOTBSIT OT MPOTOKOTIHKA.
Bcexu mpoToko ce moAnucBa OT MPOTOKOJYUKA U TUPEKTOPA.
CoxpaHsiBaT ce P TUPEKTOPA.
Konus ce uznpamar 10 4ieHOBEeTe Ha KOMUCHUUTE.
(2) Pemrenust
Pemenusdra ot 3acenanusta Ha [1C ce yTBbp)KIaBaT OT JUPEKTOPA.
Pemenusdra ot 3acenanusita Ha O6GIOTO chOpaHue ce YTBBbPKAABAT OT AUPEKTOPA.
Pemenusita oT 3aceqaHusATa Ha KOMUCUMTE CE€ YTBBP)KIAaBaT OT AUPEKTOPA.
3. IlpoTrokomuTe OT 3aceqaHusATA Ha CHBETH, KOMHUCHUHM, KOH(PEPEHIUU M BHECCHHTE
MaTepHaliv MO TSIX C€ ChXpaHABAT B OPUTHHAI.
Y. 31. loroBopu
JHorosopure ¢ @CI" "Bacun JleBcku““ce ckiirouBart B nucMeHna ¢popma. Beuuku norosopu
ce chruiacyBart ¢ maBHus cueropoauten Ha OCI ”Bacun JleBcku®.
TpynoBuTe IOroBOpM ca 4YacT OT JOCHETO Ha CIy>)KUTEJIUTE M CE€ CbXpaHSABAaT B
JI€IIOBO/ICTBOTO.
['paxpaHckuTe JOTOBOPHU C IPEMOIABATEIIMTE CE€ ChXPAHABAT B JEIOBOJCTBOTO.
['paxxpaHCcKuTE TOrOBOPH 3a BH3JIaraHe Ha YCIYT'H CE€ CbXpaHsBAT OT CYETOBOJICTBOTO Ha
OCT ”Bacun JleBcku®.

CIIPABOYHO UH®OPMAIIMOHHU JOKYMEHTH
Yn. 32. Joknaau.

Jloknmaaute ca 4acT OT BBTPCIIHUS JTOKYMEHTOOOOpOoT. Te ca OCHOBEH JOKYMEHT 3a
nH(GOPMUPAHE MO0 BAXKHU TTPOOJIEMH HJIM 32 OTYMTAHE HA U3BBPIIEHA ICHHOCT.

Anpecupar ce 10 BUCIICCTOSIIA UHCTAHIIHSL.

3aBexJaT ce OT U3JaBaliaTa u mpueMamiaTa CTpykTypa.



[TopmexxaT Ha KOHTPOJ IO ClIa3BaHE Ha CPOKOBETE.
Y. 33. ConyxeOHM nucMa.

CayxeOHUTE MHUCMa ca 4YacT OT BBTPEUIHUS JOKyMeHTooOopoT. Te ce u3momssaT 3a
pa3MsHa Ha HHPOPMaALIHSI MEKTy HETIOJIYUHEHHU CITYKUTEIH U CTPYKTYPH.

[Ipu HeoOxoaumocT moraT jga ObAAT PErUCTpUpaHU KaTo BXOASIIA WIM H3XOIsALIa
KOPECIHOHICHITHSI.

He moauiexxat Ha KOHTPOJI IO ClIa3BaHE HAa CPOKOBETE.

Karo yacT oT BRHIIHUSA JOKYMEHTOOOOPOT CE PErucTPUpaT, ChXpaHIBAT M MOAJEKAT HA
KOHTPOJI IO CIIa3BaHE Ha CPOKOBETE.
Y. 34. Monbu (3asBieHus).

Moubute (3asiBIeHUsATa) Cca YacT OT BBHTPCIIHUS M BBHIIHUSA JOKYMEHTOOOOPOT.
[Tonnexat Ha perucTpanus ¥ KOHTPOJI 110 Cla3BaHe Ha CPOKOBETE.
Y. 35. [IpuemMHO-TIpe1aBaTEIHU TPOTOKOIIH.

Te ca yact OT BbTpELIHUS U BHHIIHUS JOKYMEHTOOOOPOT.

Karto yact oT BbHIIHUS JOKYMEHTOOOOPOT ca HEOTAEIUMHU OT MOAMMCAHUTE IOTOBOPHU U
W3BBPIICHUTE TITAIAHUS.

Karto yacT oT BbTpeuIHus JOKyMEHTOOOOPOT MOAJNIEKAT HA 33 IbJDKUTEIHA PETUCTPAUsS U
CbXpaHEeHHe.
Y. 36. Otuetn

Karo ¢hopma Ha nmoknaau ce moguYUHIBAT HA CHIIUTE MIPaBUIA.
Y. 37. Ipyru, ciopen ciienuduaHuTe H3UCKBanus 3a AerinoctTa Ha @CI ”Bacun JIleBcku™.

EJJEKTPOHEH JOKYMEHTOOBOPOT

Y. 38. Enextponnara nokymentHa cucrema BB @CIT ”Bacui JIeBcku® e aeneHTpaiu3upaHa u
MPEICTAaBIIIBA MPEXKa OT €HOO0OPa3HO PabOTEIN MOTYIIH.

Y. 39. Bepuduxanusara Ha I0JI3BaTENUTE CE OCHILIECTBSIBA YPE3 Mapojia 3a JOCTHII.

Y. 40. Beeku momn3Barten Ha eJIEKTpOHHATA CHCTeMa UMa Je()UHUPAHU TIpaBa 3a TOCTHII.

Yu. 41. EnekTpOHHUTE KOMUS HA TIOKYMEHTHU HsAMAT npejacraButenied xapakrep 3a O@CI" "Bacun
JleBckH‘* U3BBH HETO.

Y. 42. EneKTpOHHUTE KOMUs Ha TOKYMEHTH M JOKYMEHTUTE Ha XapTHEH HOCHTEIN Ca HAI'BJIHO
PaBHOCTOMHM, C M3KIIOYEHHE Ha JOKYMEHTUTE, CBbpP3aHH C OTIHyCKaHE M OTYUTaHE Ha
(UHAHCOBU CpeJCTBA U MPHJIaraHeTO Ha TPYJOBOTO 3aKOHOJATEJICTBO.

NEYAT
Y. 43. TledarsT Ha OCI" ”Bacun JIeBcku““e Kpbr'bll, 6€3 IbpiKaBeH repo:
- TBMHOCHH — 0€3 nu¢pa — 1 Opoii ¢ MECTOmoN0KEeHNE - TUPEKLIUS;
- TBMHOCHH — ¢ iudpa 1 - 1 Op. ¢ MmecTonosokeHue — aenoBoacTBoTo: 3ATC.
- TBMHOCHH — ¢ iudpa 2 - 1 Op. ¢ MECTOMOJIOKEHHUE — JAEITOBOACTBOTO: CUETOBOIMTEIL.

3AKJITIOUUTEJIHU PA3IIOPEABA

§1. Opranuzanusra Ha aedHocTUTE 1O Ta3u Hapenba ce ocwmectBsaBat ot dupektopa na OCI’
”Bacui JIeBcku®.

§2. mpoMeHu

§3. Hacrosimara Hapenba e yrBbppaeHa cbe 3amosen Ne PI1 04-29/15.09.2023 r.



