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З А П О В Е Д

№ РД 09-5648/18.11.2022 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 № РД09-3893/15.08.2022 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 електронно деловодство – теория, за професионално направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности“, професия код 346010 „Офис мениджър“, специалност код 3460101 „Бизнес администрация“ съгласно приложението.







Приложение

МИНИСТЕРСТВО НА ОБРАЗОВАНИЕТО И НАУКАТА








У Ч Е Б Н А  П Р О Г Р А М А
ЗА СПЕЦИФИЧНА ПРОФЕСИОНАЛНА ПОДГОТОВКА
ПО
УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
ЕЛЕКТРОННО ДЕЛОВОДСТВО
ТЕОРИЯ
за  ХІ и ХІІ клас


Утвърдена със Заповед № РД 09-5648/18.11.2022 г.



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

ПРОФЕСИЯ:
Код 346010 „Офис мениджър“

СПЕЦИАЛНОСТ:
Код 3460101 „Бизнес администрация“






София, 2022 г.
І.	ОБЩО ПРЕДСТАВЯНЕ НА УЧЕБНАТА ПРОГРАМА
Учебната програма по учебния предмет електронно деловодство – теория, е предназначена за специалност код 3460101 „Бизнес администрация“ от професия код 346010 „Офисмениджър“ 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 обучение и образование, за които по учебен план се изучава учебният предмет електронно деловодство – теория.
Обучението по предмета се осъществява във взаимовръзка с учебните предмети от отрасловата и специфичната подготовка.
Обучението по електронно деловодство – теория, се организира чрез активно включване на ученика в учебния процес и чрез последователно изпълнение на учебното съдържание. 
Учебното съдържание по електронно деловодство – теория, има за цел да представи комплекса от основни знания и умения в областта на съвременната деловодна дейност в публичната, държавната и частната администрация.
Учебното съдържанието е структурирано така, че учениците да придобият знания, умения и компетентности, свързани с обработката на информация, съхранението и регистрирането на различни видове документи чрез специализирани софтуерни програми, което да е основа за придобиване на цялостна представа за особеностите на съвременните изисквания за движението, съхранението и архивирането на документите в организациите.
Усвоените знания, умения и компетентности могат да се прилагат и при самостоятелната работа на учениците по всички дисциплини. 
Обучението по предмета изисква компютърен кабинет с подходящо оборудвано работно място, компютър за всеки ученик и специализиран софтуерен продукт.

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
Основната цел на обучението по учебния предмет електронно деловодство – теория, е учениците да формират знания, умения и компетентности за същността на деловодната работа в администрацията с помощта на специализирана софтуерна програма. Съдържанието е структурирано така, че учениците да придобиват последователно трайни знания, умения и компетентности за сканиране, обработване, регистриране, съхранение и изпращане на различни видове документи по електронен път.




ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време
Общият брой часове по учебния предмет електронно деловодство – теория, е определен в типовите учебни планове за съответната специалност в специфичната професионална подготовка.
Раздели, теми и препоръчителен брой часове
Учебното съдържание е структурирано в две учебни години, като през първата година е разпределено в 6 (шест) раздела, а през втората година е в 4 (четири) 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.
За ХI клас – 72 учебни часа
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Организация и администрация
	4

	1.
	Същност и видове организации в Република България – правен статут
Институции, учреждения, компании и частни фирми
	

	2.
	Същност и видове администрации – публична, държавна и частна 
	

	3.
	Структура и роля на държавната администрация
	

	II. 
	Основни понятия и нормативна база
	15

	1.
	Съвременна нормативна база, регулираща организацията на работата с документи
	

	2.
	Същност на ЕДСД като система за унификация на документационната дейност в учрежденията
	

	3.
	Поява и развитие на писмените документи като средство за управление, информационен носител и обект на архивиране
	

	4.
	Същност и функции на документите – информационна, комуникационна, управленска, правова, историческа
	

	5. 
	Отговорности, предвидени в НК за недобросъвестно боравене с документи
	

	6.
	Класификация на различните видове документи
	

	7.
	Основни характеристики на деловодната дейност
	

	8.
	Същност, роля и значение на електронното деловодство
	

	III.
	Регистрация на документите 
	20

	1.
	Форми на регистрация на документите 
	

	2.
	Картотечна регистрация на документите
	

	3.
	Дневнична регистрация на документите
	

	4.
	Електронна регистрация на документите
	

	5. 
	Изисквания при оформянето, отпечатването, регистрирането и съхранението на входящи, изходящи и вътрешни документи
	

	6.
	Основни реквизити при регистрацията на документите – входящ/изходящ №, дата, адресат, адресант, относно
	

	7.
	Съдържание на реквизита „Резолюция“ и видове резолюции. 
Реквизитите „На Ваш №...“, „Към № ...“, „Забележка“, „Препис“, „Вярно с оригинала“, „Утвърждавам“
	

	8.
	Изисквания при попълването на Раздел І на ЕДСД „Регистрация на първоначалния документ” 
	

	9.
	Изисквания при попълването на Раздел ІІ на ЕДСД „Регистрация на междинните документи и отговори. Движение на документите" 
	

	10.
	Изисквания при попълването на Раздел ІІІ на ЕДСД „Сроков контрол“
	

	IV.
	Движение и деловодна обработка на документите
	3

	1.
	Движение и основни деловодни операции по входящите документи
	

	2.
	Движение и основни деловодни операции по изходящите документи
	

	3.
	Движение и основни деловодни операции по вътрешните документи
	

	V.
	Организация на информационно-деловодната дейност
	10

	1.
	Сроков контрол на задачите, произтичащи от документите
	

	2.
	Правила по отпечатване, копиране, размножаване, сканиране и изпращане на документите
	

	3.
	Текущо запазване на документите – групиране на документите по видове и дата в съответните папки и класьори
	

	4.
	Правила за ефективна организация на деловодната работа
	

	5.
	Съхраняване и архивиране на документите в архива по години
	

	VI.
	Правила при работа с електронни документи
	20

	1.
	Правила за приемане, регистриране, съхранение и архивиране на електронни входящи документи
	

	2.
	Правила за регистриране, изпращане, съхранение и архивиране на електронни изходящи документи
	

	3.
	Правила за регистриране, съхранение и архивиране на електронни вътрешни документи
	

	4.
	Правила за регистрация на електронно неподписани документи  и електронно подписани документи
	

	5.
	Правила при създаване, подписване и регистрация на изходящи и външни електронни документи 
	

	6.
	Правила за изпращане на електронно подписани документи до външни адресати
	

	7.
	Правила за движение, възлагане на задачи и сроков контрол за изпълнението им относно електронните документи
	

	8.
	Срок за съхранение и архивиране на електронните документи
	

	9.
	Електронни услуги – изготвяне на справки и електронно архивиране по години
	

	10.
	Правила на достъп и управление на електронните документи. Защита на личните данни
	

	11.
	Работа с електронна поща – изпращане на писма и документи чрез прикачване на файлове, сканиране на готови документи и работа с предварително зададени шаблони 
	

	12.
	Правила при запаметяване на файлове, търсене на информация и изготвяне на справки от документи по години 
	

	
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ
	72



За ХII клас – 29 учебни часа
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Лично трудово досие
	8

	1.
	Подаване на документи за участие в конкурс/интервю за подбор на кадри
	

	2.
	Сключване на трудов договор и задължителни документи, които работникът представя преди постъпване на работа, съгл. Наредба № 4/1.05.1993 г. на МТСГ и чл. 348 КТ, както и допълнителни документи, изисквани от работодателя
	

	3.
	Попълване на новото трудово досие с документи, изготвени от работодателя
	

	4.
	Актуализация на личното досие
	

	5.
	Документи, необходими за досието при прекратяване на трудовото правоотношение
	

	6.
	Подреждане на трудовите досиета на служителите в картотека (картотечен шкаф). Изисквания на Закона за защита на личните данни
	

	7.
	Срокове за съхраняване на неполучени трудови книжки и за досиета на напуснали служители
	

	8.
	Съвременни автоматизирани информационни системи в областта на управлението на персонала
	

	II. 
	Трудов договор
	6

	1.
	Същност и значение на трудовия договор. Съставяне на трудов договор
	

	2.
	Видове трудови договори. Оформяне на трудов договор
	

	3.
	Анекс към трудов договор. Съставяне и оформяне на анекс към трудов договор
	

	4.
	Синдикална защита. Съставяне и оформяне на колективен трудов договор
	

	III.
	Длъжностни характеристики
	7

	1.
	Изготвяне на длъжностни характеристики на персонала
	

	2.
	Национален класификатор на професиите и длъжностите 
	

	3.
	Връчване на длъжностни характеристики
	

	4.
	Съхранение на длъжностните характеристики на персонала
	

	IV.
	Трудова книжка
	8

	1.
	Издаване, вписване на данни и съхраняване на трудовата книжка съгласно изискванията на КТ и Наредбата за трудовата книжка и трудовия стаж 
	

	2.
	Дневник за издаване на трудови книжки
	

	3.
	Справка за движението на трудовата книжка
	

	4.
	Декларация за съхранение на трудовата книжка у работодател
	

	5.
	Издаване на нова трудова книжка при изгубване или унищожаване
	

	6.
	Електронна трудова книжка
	

	
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ
	29



iV.	ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ ОТ УЧЕНЕТО – ЗНАНИЯ, УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ
В резултат от обучението ученикът трябва да притежава следните знания, умения и компетентности:
– знания за различните видове организации, администрации и нормативна уредба;
– знания за системите на документиране и регистриране на документи в учрежденията;
– знания за различните видове документи и информационни регистри в деловодството;
– знания за нормативните изисквания за организиране на електронното деловодство;
– знания за правилата на изготвяне, обработка и съхранение на документите по класьори и регистри;
– знания за правилата при регистриране, съхранение и архивиране на електронни входящи, изходящи и вътрешни документи;
– знания, свързани с правилата за защита на личните данни;
– умения за организиране на съвременно деловодство, управление движението на документите и тяхното архивиране;
– умения да разпределя писмената кореспонденция с необходимата бързина, като спазва определени срокове за изпълнение на възложените задачи;
– умения да обработва електронни документи с помощта на специализиран софтуер за документиране и архивиране;
– умения да привежда работната документация в съответствие с нормативните изисквания; 
– компетентности за регистриране и съхраняване на документите (хартиени и електронни);
– компетентности за стриктно спазване на правилата за защита на личните данни и конфиденциалност при разпространението на информацията;
– компетентности за работа със специализиран софтуер за регистриране на документи.

V.	АВТОРСКИ ЕКИП
1. Силвия Стоянова – Национална търговска гимназия –  Пловдив
2. Полина Маринова – Национална търговска гимназия –  Пловдив
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