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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
Заместник-министър на образованието и науката



З А П О В Е Д

№ РД 09-…………………………………… 20…. г.

На основание чл. 13д, ал. 2, т. 1 от Закона за професионалното образование и обучение, при спазване изискванията на чл. 66, ал. 1 и 2 от Административнопроцесуалния кодекс, във връзка с осигуряването на обучението по учебен предмет и Заповед № РД09-3194/30.05.2022 г. на министъра на образованието и науката


У Т В Ъ Р Ж Д А В А М

учебна програма за специфична професионална подготовка по учебния предмет деловодство, архивиране и съдебна кореспонденция – теория, за професионалното направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности”, професия код 346040 „Съдебен служител“, специалност код 3460401 „Съдебна администрация“ съгласно приложението.
Учебната програма влиза в сила от учебната 2022/2023 година.
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Приложение

МИНИСТЕРСТВО НА ОБРАЗОВАНИЕТО И НАУКАТА








У Ч Е Б Н А  П Р О Г Р А М А
СПЕЦИФИЧНА ПРОФЕСИОНАЛНА ПОДГОТОВКА
ПО
УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
ДЕЛОВОДСТВО, АРХИВИРАНЕ И СЪДЕБНА КОРЕСПОНДЕНЦИЯ
ТЕОРИЯ
за ХІ и XII клас


Утвърдена със Заповед № РД 09-…………………….…………….20………… г.


ПРОФЕСИОНАЛНО НАПРАВЛЕНИЕ:
Код 346 „Секретарски и административни офис дейности”

ПРОФЕСИЯ:
Код 346040 „Съдебен служител“

СПЕЦИАЛНОСТ:
Код 3460401 „Съдебна администрация“ 






София, 2022 година
І.	ОБЩО ПРЕДСТАВЯНЕ НА УЧЕБНАТА ПРОГРАМА
Учебната програма по учебния предмет деловодство, архивиране и съдебна кореспонденция – теория е предназначена за специалност код 3460401 „Съдебна администрация“ от професия код 346040 „Съдебен служител“ с придобиване на трета квалификационна степен от професионално направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности“ от Списъка на професиите за професионално образование и обучение по чл. 6 от Закона за професионалното образование и обучение, за които по учебен план се изучава учебният предмет деловодство, архивиране и съдебна кореспонденция – теория. 
Обучението по предмета се осъществява във взаимовръзка с учебните предмети от отрасловата и специфичната подготовка. Учебното съдържание по деловодство, архивиране и съдебна кореспонденция – теория има за цел да представи комплекса от основни и приложни знания в областта на административния стил като специфичен регистър на езика в органите на съдебната власт, съвременните изисквания за деловодство и документиране, основните принципи, стандарти и реквизити, използвани при създаването на делови документи. 
Обучението по деловодство, архивиране и съдебна кореспонденция – теория се организира чрез активно включване на ученика в учебния процес и чрез последователно изпълнение, проблемно поставяне и изясняване на учебното съдържание. 

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
Основната цел на обучението по учебния предмет деловодство, архивиране и съдебна кореспонденция – теория е да формира систематизирани знания за работа с различни видове документи, тяхното класифициране, обработка, съхраняване и архивиране. 
Съдържанието е структурирано така, че да запознае обучаваните с основните правила за реализиране на основните дейности на съдебната администрация и те да придобиват последователно трайни знания за работа с документи, обслужващи институциите в сферата на съдебната система; организация на съвременното деловодство; използване на електронни документи, електронен подпис и електронен документооборот; използване на информационни системи и специализиран софтуер за документиране и архивиране.

ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време:
Общият брой часове по учебния предмет деловодство, архивиране и съдебна кореспонденция – теория, е определен в типовите учебни планове за съответната специалност в специфична професионална подготовка.

Раздели, теми и препоръчителен брой часове
Учебното съдържание е структурирано в 11 (единадесет) раздела – 5 раздела в XI клас и 6 раздела в XII клас. За всеки раздел са записани препоръчителен брой учебни часове и теми. Учебните часове се разпределят по раздели и теми в началото на всяка учебна година от учителя, в зависимост от възможностите и интересите на учениците, методите на обучение и планираната в училищния учебен план разширена професионална подготовка.
XI клас – 36 учебни часа
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Основни понятия свързани с документите документите
	5

	1.
	Поява и развитие на писмените документи като средство за управление, носител на информация и обект на архивиране – учрежденски и исторически.
	

	2.
	Същност и основни понятия на документа – официален документ, документация, деловодство, документооброт, учрежденски архив.
	

	3.
	Функции на документа – информационна, комуникационна, управленска, правова, историческа.
	

	4.
	Отговорности предвидени в НК за недобросъвестно боравене с документи (чл. 308, 311, 313, 314, 319). Понятие за неистински документ.
	

	II.
	Нормативни изисквания при съставянето на документи
	7

	1.
	Същност, предмет и обект на кореспонденцията. Основни кореспондентски понятия (бланка, структура и формуляр на документа, регистрационен индекс, реквизит, задължителни и допълнителни реквизити).
	

	2.
	Изисквания при съставянето и оформянето на документи съгласно стандарт БДС 6.04.1 – 85, Постановление № 123/25.09.2009 г. на МС и инструкция на МДААР от 11.07.2009 г. и Наръчник на института по публична администрация – 2014.
	

	3.
	Причини за създаване на документите. Документиране. Етапи при създаване на документа.
	

	4.
	Типология на документите – според целевото си предназначение, авторството, участието в документооборота, начинът на създаването, носителя на информацията, текстовата си специфика, вида на поставения гриф – по срочност на изпълнение и по степен на разгласа.
	

	5.
	Език и стил на документите в съдебната система. Административен, законодателен и протоколен регистър. Език и стил на съдебните актове.
	

	III.
	Съдебна кореспонденция
	12

	1.
	Модели и реквизити на служебните писма. Етикетни формули и стереотипи.
	

	2.
	Типология на служебните писма. Оригинални и трафаретни (шаблонни) писма. 
	

	3.
	Типология на служебните писма. Електронно писмо.
	

	4.
	Доклад, докладна записка - реквизити, структура, съставяне и оформяне.
	

	5.
	Протокол - реквизити, структура, съставяне и оформяне.
	

	6.
	Информация, становище, справка и др. - реквизити, структура, съставяне и оформяне.
	

	7.
	Заповед, вътрешни правила, правилник, инструкция. Реквизити. Конструиране на съдържателната част.
	

	8.
	Съдебно решение и съдебно определение. Реквизити. Конструиране на съдържателната част.
	

	9.
	Пълномощно, заявление, искова молба, жалба, удостоверителни документи, завещание и др.
	

	IV.
	Регистрация на документите в дневник ЕДСД
	6

	1.
	Регистрация на документите. Форми на регистрaция.
	

	2.
	Картотечна регистрация на документите.
	

	3.
	Дневнична регистрация на документите.
	

	4.
	Електронна регистрация на документите
	

	5.
	Дневник ЕДСД – основно средство за дневнична регистрация. Изисквания при работата с дневник ЕДСД.
	

	6.
	Обвързване на документи в преписка. Попълване на разделите на фишовете. Сроков контрол – полета и начини на попълване.
	

	V.
	Съдебно деловодство и архив
	6

	1.
	Съдебно деловодство. Функции на служба „Съдебно деловодство”.
	

	2.
	Съдебно деловодство. Деловодни книги и регистри.
	

	3.
	Образуване на дела и преписки. Класификационна схема и правила за окомплектоването им. Опис на делата.
	

	4.
	Съхраняване и архивиране на документи. Водене на архивна книга. Архивни дела и преписки. Срокове.
	

	5.
	Държавна агенция „Архиви”. Правила за дейността на учрежденския архив. Критерии за ценността на документите. Унищожаване на делата.
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XII клас – 29 учебни часа
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Съдебна кореспонденция
	5

	1.
	Служебни писма между органите на съдебната власт
	

	2.
	Правна кореспонденция в органите на съдебната власт
	

	3.
	Организационно-разпоредителни документи в органите на съдебната власт
	

	4.
	Справочно-информационни документи в органите на съдебната власт
	

	II.
	Съдебно деловодство и документооброт
	4

	1.
	Организация на деловодството. Системи за деловодство. Единна държавна система за деловодство (ЕДСД).
	

	2.
	Класиране на документите в дела. Номенклатури на делата и класификационна схема. Опис на делата, разносна книга.
	

	3.
	Документооборот. Движение на документите – работни процеси, свързани с входящи, изходящи и вътрешни документи.
	

	4.
	Съдебно деловодство, деловодни книги и регистри. Класифициране на делата и маркиране с гриф за сигурност.
	

	III.
	Организация на деловодната работа
	5

	1.
	Движение и основни деловодни операции по входящите инициативни документи, по изходящите и вътрешни документи.
	

	2.
	Първоначална деловодна обработка на входящата кореспонденция. Деловодна обработка на изходящите документи.
	

	3.
	Резолюции. Сроков контрол на задачите, произтичащи от документите.
	

	4.
	Текущо запазване на документите – групиране на документите в дела (напр. „Заповеди“, „Изходяща кореспондеция“, „Входяща кореспонденция“ и др.)
	

	5.
	Архивиране. Правила за работа в учрежденския архив. Архивна книга. Оценка на ценността на документите.
	

	IV.
	Защита на личните данни и административна защита
	5

	1.
	Понятие за лични данни. Принципи и правила за защита на личните данни.
	

	2.
	Специална категория лични данни.
	

	3.
	Комисия за защита на личните данни – статут, компетентност и правомощия, актове.
	

	4.
	Понятие за администратор на лични данни. Задължения на администраторите на лчини данни.
	

	5.
	Производства пред Комисията за защита на личните данни. Съдебен контрол.
	

	V.
	Електронни документи
	4

	1.
	Електронни документи – понятие, създаване и обработка на електронни документи.
	

	2.
	Издаване на електронни документи. Издаване на документи на хартиен носител.
	

	3.
	Електронни административни услуги, понятия, изисквания.
	

	4.
	Дейности, свързани с документооборота на електронни документи, подписани с електронен подпис. Електронен документооборот.
	

	VI.
	Електронно правосъдие и електронно деловодство
	6

	1
	Понятие и значение на единния портал за електронно правосъдие. Правила за достъп до електронни съдебни дела в единния портал  за електронно правосъдие.
	

	2
	Електронна регистратура – понятие, подаване и регистриране на документи.
	

	3
	Електронно деловодство. Електронни дела - създаване и видове.
	

	4
	Доказателства и доказателствени средства – същност и видове.
	

	5
	Обработване, създаване и поддържане на данни в органите на съдебната власт. Обмен, достъп и копиране.
	

	6.
	Номенклатура на делата и класификационна схема на електронните дела. Европейска система ECLI.
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iV.	ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ ОТ УЧЕНЕТО – ЗНАНИЯ, УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ
В резултат от обучението ученикът трябва да притежава следните знания, умения и компетентности:
· знания за основните нормативни актове, свързани с документооборота;
· знания за граматичните и пунктуационните правила в българския език;
· знания за реквизитите и различните видове документи и дела;
· знания за различните видове регистри и деловодни книги;
· знания за спецификата на работа на органите на съдебната власт;
· знания за основните правила на деловата кореспонденция;
· знания за правилата за защита на личните данни;
· умения за работа с нормативни актове за документооборота;
· умения за работа с данни в съответните регистри и книги;
· умения за спазване на принципа на конфиденциалност на информацията;
· умения да насочва видовете документи и дела;
· умения за прилагане на правилата на деловата кореспонденция;
· умения да попълва необходимата информация в разносните книги;
· умения да прилага основните нормативни актове, свързани с образуването на производствата (съдебно и досъдебно);
· умения да подрежда в архивни връзки постъпилите в архива дела;
· умения да нанася означенията на кориците на делата и стикера;
· умеения да подрежда приетите дела в архивохранилището по установените правила;
· компетентности за завеждане и насочване точно и коректно документацията, като спазва нормативните актове, свързани с документооборота;
· компетентности за съставяне точно и прецизно справки, удостоверения и други документи, като попълва всички необходими реквизити;
· компетентности за подреждането и движението делата и документите;
· компетентности за извеждане и експедиране документите и дела с необходимата точност, като спазва утвърдените правила за документооборот;
· компетентности за точно въвеждане на данните в деловодните книги и регистри;
· компетентности за водене и подреждане на документи, подлежащи за архивиране;
· компетентности за преглеждане и оценка на ценността на съхраняваните документи;
· компетентности за изпълнението на процедурата за унищожаване на дела и преписки.

V.	АВТОРСКИ ЕКИП
1.	Станислава Урумова – Национална търговска гимназия – Пловдив;
2.	Силвия Стоянова – Национална търговска гимназия – Пловдив.
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