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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 – учебна практика, 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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София, 2022 година
І.	ОБЩО ПРЕДСТАВЯНЕ НА УЧЕБНАТА ПРОГРАМА
Учебната програма по учебния предмет деловодство, архивиране и съдебна кореспонденция – учебна практика 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 – учебна практика. 
Обучението по предмета се осъществява във взаимовръзка с учебните предмети от отрасловата и специфичната подготовка. Учебното съдържание по деловодство, архивиране и съдебна кореспонденция – учебна практика има за цел да представи комплекса от основни и приложни умения в областта на административния стил като специфичен регистър на езика в органите на съдебната система, съвременните изисквания за документиране, основните принципи, стандарти и реквизити, използвани при създаването на различни документи. 
Обучението по деловодство, архивиране и съдебна кореспонденция – учебна практика 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 – учебна практика е да формира основни умения и компетентности за работа с различни видове документи, тяхното систематизиране, класифициране, обработка, регистриране, движение и съхраняване, както и експедирането на документи и дела. 
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 органите на съдебната власт, организация на съвременната кореспонденция и документооборот и правила за работа с различни видове регистри и разносни книги.

 
ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време:
Общият брой часове по учебния предмет деловодство, архивиране и съдебна кореспонденция – практика, е определен в типовите учебни планове за съответната специалност в специфична професионална подготовка.
Раздели, теми и препоръчителен брой часове
Учебното съдържание е структурирано в 7 (седем) раздела. 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.
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Документите като основно средство за управление
	4

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

	2.
	Оформяне на бланка – изисквания към бланките в публичната и бизнес администрация.
	

	3.
	Видове документи според участието им в документооборота – вътрешни, външни и изходящи. Организация на работата с тях
	

	4.
	Етапи при създаването на документи. Информативни, убеждаващи, нормативни и протоколни текстове.
	

	II. 
	Нормативни изисквания на документите 
	5

	1.
	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.
	

	2.
	Функционално-лингвистични правила за оформяне на документалния текст. Административен, законодателен и протоколен регистър.
	

	3.
	Правописни норми – членуване, употреба на главни букви в юридически текстове. Слято, полуслято и разделно писане с оглед на юридическата лексика и терминология.
	

	4.
	Графични и пунктуационни средства за оформяне на текст. Употреба на препинателни знаци в юридическите текстове.
	

	5. 
	Език и стил на съдебните актове – стереотипни и етикетни формули.
	

	III. 
	Служебни писма
	3

	1.
	Модели и реквизити на служебните писма. Задължителни и допълнителни реквизити.
	

	2.
	Типология на писмата. Оригинални (авторски) и трафаретни (шаблонни) писма.
	

	3.
	Електронно писмо – изисквания при изготвянето и изпращането им. Нетикет.
	

	IV.
	Справочно-информационни документи
	2

	1.
	Съставяне и оформяне на доклад/докладна записка/становище. Реквизити и структура.
	

	2.
	Съставяне и оформяне на информация, справка, протокол и др.
Реквизити и структура.
	

	V. 
	Организационно-разпоредителни документи
	5

	1.
	Съставяне и оформяне на заповед. Реквизити. Конструиране на съдържателната част.
	

	2. 
	Съставяне и оформяне на съдебни решения – присъди и определения. Реквизити.
	

	3. 
	Съставяне и оформяне на заповед за изпълнение на парично задължение.
	

	4. 
	Съставяне и оформяне на изпълнителни листове и обезпечителни заповеди.
	

	5.
	Съставяне и оформяне на вътрешни правила, правилник и инструкция. Реквизити. Конструиране на съдържателната част.
	

	VI.
	Съдебна кореспонденция
	4

	1.
	Съставяне и оформяне на пълномощно и завещание. Реквизити. Структурно-съдържателни модели.
	

	2.
	Съставяне и оформяне на заявление. Реквизити.
	

	3.
	Съставяне и оформяне на искова молба и жалба. Реквизити. Структурно-съдържателни модели.
	

	4.
	Съставяне и оформяне на удостоверителни документи. Реквизити. Структурно-съдържателни модели.
	

	VII.
	Регистрация и архивиране на документи
	6

	1.
	Регистрация на документите. Форми на регистрация.
	

	2.
	Съхраняване на архивните документи. Водене на архивна книга. Архивни дела и преписки, опис на делата и срокове.
	

	3.
	Държавна агенция „Архиви”. Правила за дейността на учрежденския архив. Критерии за ценността на документите. Унищожаване на делата.
	

	4.
	Електронно деловодство. Видове електронни административни услуги. Електронни дела – създаване и видове.
	

	5.
	Понятие и значение на единния портал за електронно правосъдие. Правила за достъп до електронни съдебни дела в единния портал за електронно правосъдие.
	

	
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ:
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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 на постъпилите документи;
· знания за реквизитите на документите, излизащи от органа на съдебната власт;
· знания за различните видове документи/дела и начините за регистрирането им;
· знания за спецификата на работата на органите на съдебната власт;
· знания за основните и специфични правила на деловата кореспонденция;
· знания за спецификата при архивирането на дела и създаването на архивни връзки;
· умения за работа с нормативни актове за документооборота;
· умения за съставяне и оформяне на документи според тяхното целево предназначение;
· умения за спазване на принципа на конфиденциалност;
· умения за насочване на различните видове документи и дела;
· умения за работа с номенклатури за регистрация и архивиране на дела;
· умения за прилагане правилата на деловата кореспонденция при изготвяне на различни видове справки, удостоверения, писма, заповеди и др.;
· умения за прилагане на основните нормативни актове, свързани с образуването на производствата (съдебно и досъдебно);
· умения за подреждане на приетите дела в архивохранилището по установените правила;
· умения за работа с различните видове книги и регистри;
· компетентности за завеждане и насочване точно и коректно документацията, като спазва нормативните актове, свързани с документооборота;
· компетентности за съставяне на справки, удостоверения и други документи, като попълва всички необходими реквизити;
· компетентности за подреждането и движението на  делата и документите;
· компетентности за извеждане и експедиране на документите и дела, като спазва утвърдените правила за документооборота;
· 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, гр. Пловдив;
2.	Силвия Стоянова – Национална търговска гимназия, гр. Пловдив.
	
VI.	ЛИТЕРАТУРА
1. Нейкова, А. Организация на документооборота, Дигитална библиотека по архивистика и документалистика, раздел „Статии“, София, 2013
2. Нейкова, А., Единна държавна система за деловодство, Дигитална библиотека по архивистика и документалистика, раздел „Книги“, София, 2014
3. Калайджиев, А., Белазелков, Б., Станчева, В., Димитров, Г., Марков, Д., Йорданова, М., Електронният документ и електронният подпис. Правен режим, Сиела, София, 2004
4. Закон за електронния документ и електронния подпис
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7. Наредба за вътрешния оборот на електронни документи и документи на хартиен носител
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11. Правопис и пунктуация на българския език. Основни правила, БАН, Институт за български език „Проф. Любомир Андрейчин“, Просвета, София 2020
12. Георгиева, Н. Делова кореспонденция, Мартилен, София 2013 
13. БДС 6. 04. 1-85. Унифицирани системи за управленска документация, Общоадмини-стративни документи. Основни положения и формуляри – образци, София, 1985 
14. Единна държавна система за деловодство. Основни положения. София, 1982
15. Инструкция № 1за институционална идентичност на администрациите, ДВ, бр. 64 от 11.08.2009 г.
16. Наредба № 1 на Главно управление на архивите при МС за класифицирането, научно-техническото обработване, съхраняването и използването на научно-техническите документи в организациите. ДВ, бр. 67 от 28.08.1987 г.
17. Правилник за администрацията в съдилищата, издаден от Висшия съдебен съвет, ДВ, бр. 68 от 22.08.2017 г.
18. Практическа инструкция за създаване и оформяне на документите в публичната администрация. Институт по публична администрация, София, 2014
19. Наредба № 4 от 16 март 2017 г. за воденето, съхраняването и достъпа до регистъра на актовете на съдилищата.
20. Наръчник на съдебния секретар
21. Наръчник на съдебния служител. Гражданско деловодство
22. Наръчник на съдебния служител. Наказателно деловодство
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