
ИНСТРУКЦИЯ

ЗА АВТОМАТИЗИРАНА АДМИНИСТРАТИВНА ДЕЛОВОДНО–АРХИВНА ДЕЙНОСТ И РАБОТАТА С ДОКУМЕНТИТЕ В СМЕТНАТА ПАЛАТА
Глава първа

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
Чл. 1. (1) Инструкцията урежда организацията и технологията на работата с документите, подлежащи на регистрация в деловодството на Сметната палата. 
(2) Тя има за цел да осигури унифицирано, бързо и качествено извършване на деловодните операции, включително и операциите по сроковия контрол, свързан с изпълнението на задачите, произтичащи от документите, както и организацията на учрежденския архив на Сметната палата.

Чл. 2. Инструкцията регламентира работата с входящата, изходящата и вътрешно - ведомствената документация на Сметната палата.

Чл. 3. Предмет на инструкцията са: съставянето и оформянето на организационно - разпоредителните документи, организацията на работата с тях (приемане, разпределение, регистриране, насочване и запазване на документите); информационната дейност и дейността, свързана със сроковия контрол; изискванията към служителите във връзка с деловодната дейност; класирането на документите и съхранението им в Сметната палата.
Чл. 4. Не е предмет на инструкцията работата с документите, съдържащи класифицирана информация и финансово - счетоводните документи, с изключение на писмата, които ги придружават. 
Чл. 5. Информационно-деловодната дейност се организира централизирано и се извършва в сектор „Обща канцелария и електронно управление” на Сметната палата, дирекция “Публичен регистър” и изнесените работни места чрез автоматизирана деловодно-архивна система.

Чл. 6. Деловодителят и длъжностните лица, на които са възложени информационно - деловодни функции, ги изпълняват в съответствие с действащите длъжностни характеристики, разпоредбите на тази инструкция или с изрична заповед на председателя на Сметната палата.

Чл. 7. Право на изходяща кореспонденция имат:

1. Председателят на Сметната палата.
2. Заместник – председателите на Сметната палата, съгласно правомощията им по Закона за Сметната палата и Правилника за устройството и организацията на дейността на Сметната палата.

3. Директорите на одитни дирекции, в рамките на тяхната компетентност.

4. Одиторите, във връзка с прилагането на чл.37 от ЗСП. 
4. Оправомощените актосъставители, във връзка с техните правомощия.
5. Директорът на дирекция „Публичен регистър”, в рамките на неговата компетентност.
6. Директорът на дирекция „Административна дейност”, в рамките на неговата компетентност.

Чл. 8. (1) Отговорност за правилното протичане на деловодната дейност носят всички длъжностни лица.
(2) Ръководството и контролът за правилната организация на деловодната дейност се осъществяват от директора на дирекция „Административна дейност”.

Чл. 9. Движението на документите следва организационно - управленската структура на Сметната палата.

Чл. 10. При организиране и извършване на деловодната дейност, доколкото в тази Инструкция липсват разпоредби, се прилагат действащите на територията на Република България нормативни актове, регламентиращи работата с документите, от тяхното създаване, движение и изпълнение до приключването и архивирането им.

Глава втора

ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ КЪМ СЛУЖИТЕЛИТЕ ВЪВ ВРЪЗКА С ДЕЛОВОДНАТА ДЕЙНОСТ

Чл. 11. Всички служители са длъжни да познават и спазват разпоредбите на тази инструкция.

Чл. 12. Ръководителите, към които са насочени подлежащи на резолиране входящи документи, са длъжни да ги резолират в деня на получаването или най - късно на следващия ден. 
Чл. 13. За правилното протичане на деловодната дейност, ръководителите на структурните звена са длъжни: 
1. Да осигуряват запознаването на новопостъпилите служители с тази инструкция, както и да осигуряват своевременното й изпълнение от подчинените им длъжностни лица.
2. Да следят за правилното и точното изпълнение на задачите, да осигуряват своевременното им отчитане и в случай на отсъствие на изпълнител да определят негов заместник.
3. Да приемат с протокол и опис документацията от напускащите служители. 
Чл. 14. За правилното приемане, регистриране и движение на документите, служителите са длъжни:

1. Да работят само с регистрирани и резолирани за изпълнение до тях документи, като приемането и предаването на документите и отговорите по тях да се извършва чрез деловодно-архивната система.
2. Да връщат незабавно на резолиращия неправилно насочените към тях документи с предложение за правилно адресиране.
3. Да предават в деловодството нерегистрираните документи, независимо от това по какъв път са попаднали при тях.

Чл. 15. При подготовката и създаването на документите се спазват следните изисквания:
1. Служителят, отговорен за изготвянето на документа трябва да осигури:


1.1. обоснована мотивировка;

       1.2. точна и ясна формулировка при спазване на граматическите правила;

       1.3. съгласуване със съответните компетентни служители;

       1.4. описването на приложенията към документа с посочване на наименование и брой на екземплярите в края на текста, в случай, че има такива.
Чл. 16. (1) За осъществяване на контрола по изпълнението на задачите, служителите са длъжни да спазват следните правила:
1. когато с резолюцията са определени няколко изпълнители, основен в организацията и изпълнението е служителят, посочен на първо място;

2. преките изпълнители са задължени да изпълняват с необходимия професионализъм възложените задачи в определените срокове;

3. да уведомяват своевременно резолиращия ръководител за възникнали проблеми при изпълнение на задачите или обективна необходимост от удължаване на срока;

4. отговорност по изпълнението на задачата носят всички длъжностни лица, посочени в резолюцията;

5.
при продължително отсъствие да предават получените от деловодството документи на свой заместник, определен от съответния ръководител, който следва да продължи работата и спази установените срокове.

(2) Служителите, на които е възложена функция по отразяване на резолюциите в деловодно-архивната система, са длъжни да правят това не по-късно от деня, следващ този на резолирането.

Глава трета
СЪСТАВЯНЕ И ОФОРМЯНЕ НА ДОКУМЕНТИТЕ

Чл. 17. Подготовката на общоадминистративната документация се извършва под ръководството на:

1. ръководителя на съответното структурно звено, на който е възложено изпълнението на задачите, произтичащи от документите.

2. посоченото на първо място в резолюцията длъжностно лице, когато подготовката е възложена на няколко длъжностни лица.

3. ръководителя на работна група или комисия, когато подготовката е възложена на работна група или комисия.

Чл. 18. (1) При съставяне и оформяне на документите се спазва пълна блокова схема, в която всички реквизити се подреждат един под друг, от лявото към дясното поле на бланката:

горе – 2, 5 см

долу – 2, 5 см

ляво поле – 3, 1 см

дясно поле – 3,1 см

Шрифт за изписване на документите – Times New Roman, размер на шрифта – 12. Документите се изготвят на формат А 4 на хартията.
(2) На всеки документ се изготвя втори екземпляр, на който се изписва в долния ляв ъгъл “Изготвил: име, длъжност и подпис” и рубриката “Съгласувал: име, длъжност, дата и подпис”. (Приложение № 1)
(3) При документи, по – дълги от две страници, изискващи номериране, номерацията на първа страница не се изписва, а номерацията на следващите страници се изписва в най - долната дясна част на листа.

Чл. 19. Документите, които се изготвят в Сметната палата, се подписват от длъжностните лица със син цвят на мастилото. 
Чл. 20. Отговорност за съставянето и оформянето на документите носят длъжностните лица, които са ги изготвили.

Чл. 21. (1) Изходящите документи се съставят в толкова екземпляра, колкото са получателите, един за съставителя на документа и един за класиране към текущия архив в деловодството. 

(2) Когато към изходящия документ има приложения, те се описват в края на текста, вляво на листа, като се посочва вида им, техните наименования и броя на екземплярите.

(3) Изходящите документи се предават в деловодството за поставяне на регистрационен номер, придружени с наименование, точен адрес и код на населеното място на кореспондентите (подател – в горния ляв ъгъл; получател – в долния десен ъгъл).
Чл. 22. (1) Първата страница на изходящите документи задължително се отпечатва на бланката на Сметната палата. За документите с адресати в страната се използват бланките с текст на български език (Приложения № 2 и № 3), а предназначените до адресати в чужбина, бланките с текст на английски език (Приложения № 4 и № 5). Директорите на одитните дирекции и одиторите използват бланката на съответната одитна дирекция (Приложения с номера 3”б”; 3 “в”; 3 “г” и 3 “д”). Директорът на дирекция “Административна дейност” ползва бланката за дирекцията (Приложение № 3 “е”). Кореспонденцията на директорите на одитни дирекции,  одиторите и директора на дирекция „Административна дейност” се подпечатва в деловодството с печата на Сметната палата. Директорът на дирекция “Публичен регистър” ползва бланката за дирекцията (Приложение № 3 “а”). 
1. Бланката на Сметната палата съдържа следните реквизити:

1.1. лого на Сметната палата, разположено в горната част на листа, по средата;
1.2. пълното наименование на институцията, изписано под логото;
1.3. пощенски адрес, телефон, факс, електронна поща и интернет адрес, изписани в долния край на листа, по средата.
(2) Поздравителните адреси от председателя и заместник-председателите се отпечатват на бланката на Сметната палата и могат да бъдат подписвани и с черен цвят на мастилото. 
Чл. 23. Документите, създавани в Сметната палата, следва да съдържат реквизитите, описани в Приложение № 6.
Чл. 24. (1) Документите се изготвят за подпис от името на длъжностното лице, което е възложило задачата, или съобразно дадените указания.

(2) Върху втория екземпляр от документа, който остава в деловодството, съставителят на документа нанася и попълва в долния десен ъгъл на листа индекса за класирането му към съответното дело, съгласно номенклатурата на делата със сроковете за съхраняването им на Сметната палата.

Чл. 25. При подготовката и създаването на писмените документи, свързани със заседанията на Сметната палата, се спазват разпоредбите на Закона за Сметната палата, Правилника за организацията на дейността на Сметната палата, Наръчника за одитната дейност, както и други относими нормативни актове.

Чл. 26. След оформянето на документите с подпис и печат, върху тях не могат да бъдат правени бележки, допълнения или изменения.

Глава четвърта
ОРГАНИЗАЦИЯ НА РАБОТАТА С ДОКУМЕНТИТЕ

Раздел I
ПОСЛЕДОВАТЕЛНОСТ НА ДЕЛОВОДНИТЕ ОПЕРАЦИИ
Чл. 27. Основните деловодни операции по входящите документи в Сметната палата се извършват при спазване на следната последователност:

1. Получаване и първоначална обработка на документите.

2. Разпределение на документите.

3. Изпращане по предназначение на неподлежащите на регистрация документи.
4. Регистриране на подлежащите на регистрация документи.

5. Поставяне върху документите на щемпел за класиране и обвързване на преписката.

6. Предаване на документите за резолиране.

7. Поставяне на резолюция върху документите.

8. Отразяване на резолюциите и произтичащите от тях задачи в деловодната система от резолиращия ръководител или определените със заповед лица с данни за името на отговарящия за изпълнението и срока.

9. Връщане на резолираните документи в деловодството.
10. Проверка на резолюциите в деловодната система от деловодителя.

11. Предаване на резолираните документи по предназначение за изпълнение чрез автоматизираната деловодно – архивна система, а когато документите са на хартиен носител и физически.
12. Вземане на сроков контрол на задачите, които произтичат от документите.

13. Попълване от прекия изпълнител на поставения върху документа щемпел за класиране и обвързване на преписката, като в числител се записва индекса на делото, в което трябва да се класира документът, а в знаменател срока за запазване, съгласно номенклатурата на делата.

14. Снемане на задачите и документите от сроковия контрол от резолиращият ръководител, или от определеното със заповед лице, след изпълнението им.
15. Запазване на документите след приключване на изпълнението им в деловодството за текущо архивиране.

Чл. 28 (1) Движението на документите и основните деловодни операции по изходящите и вътрешните документи на Сметната палата се осъществява при следната последователност:

1. Съставяне на проектодокумента;  попълване на индекса за класиране и обвързване на преписките с делото и срока му за съхраняване съгласно номенклатурата на делата; вътрешно съгласуване и парафиране.
2. Подписване.

3. Предаване на документа за регистриране в деловодството.

4. Обработка, размножаване и изпращане на документите по предназначение.

5. Запазване на оригиналите и копията на документите. Класиране на документите в папки по номенклатурата на делата на Сметната палата.

(2) Документите, предназначени за изпращане чрез електронна поща, се предоставят задължително за подпис, регистриране и класиране на хартиен носител. След сканиране на документа, той се изпраща по електронен път. 

(3) За електронно подписани документи се прилага ред, определен с вътрешни правила.
Раздел II 
ОРГАНИЗАЦИЯ НА ДОКУМЕНТООБОРОТА 

Чл. 29. (1) Приемането, разпределението, предаването и изпращането на документите в Сметната палата и изнесените работни места се извършва от служители от сектор „Обща канцелария и електронно управление”, а в дирекция “Публичен регистър” - от служителя, изпълняващ деловодните функции или определено със заповед друго длъжностно лице.

(2) Входящата кореспонденция на Сметната палата се получава по пощата, факс, e-mail, или се донася от външни служебни, частни лица, от куриери, от служители от сектор „Обща канцелария и електронно управление”, дирекция “Публичен регистър” и служителите от изнесените работни места.
(3) Електронната поща се проверява ежедневно и получените документи се предават на хартиен носител в деловодството за регистрация. За електронно подписаните документи се прилага ред, определен с вътрешни правила.
(4) Служител от сектор „Обща канцелария и електронно управление”  извършва проверка на адреса (адресирана ли е до Сметна палата), състоянието на пликовете, наличността на приложенията, датите на пощенското клеймо на входящата кореспонденция.

(5) Погрешно доставените, предназначените за друг получател писма се връщат неразпечатани на подателя по пощата.
(6) При установяване на липси на приложения, служителят от сектор „Обща канцелария и електронно управление” уведомява длъжностното лице, за което е предназначен документът и отразява липсата им.

(7) Не се унищожават, а се прилагат към документите пликовете, когато адресът на подателя е посочен само върху плика и когато самият документ няма дата, а такава има на плика или между двете дати има голяма разлика по време.

(8) Служител от сектор „Обща канцелария и електронно управление”  регистрира входящите документи и ги предава за резолиране. За постъпващите документи на чужд език, той осигурява чрез сектор "Международна дейност и международни проекти" превод на основни данни, необходими за  регистрацията им, след което същите се движат по установения ред.

Чл. 30. Пощенски пликове с гриф “лично” не се разпечатват, а се предават на получателя.

Чл. 31. В деловодството се осигуряват копия за всички получатели, когато един документ е предназначен за работа в няколко структурни звена.

Чл. 32. (1) Когато документът е размножен, в деловодството остава за запазване оригиналът.

(2) Постановления, решения, разпорежданията и други нормативни документи на органите на държавната власт и управление (Народно събрание, Президентство, Министерски съвет и т.н.) се класират и се запазват в деловодството според номенклатурата на делата, а копия от тях се предоставят на изпълнителите според резолюцията.
Чл. 33. (1) Изходящите документи, след регистриране и обработване в деловодството, се изпращат по предназначение.

(2) Служител от сектор „Обща канцелария и електронно управление” проверява дали е поставен регистрационният индекс и датата на документа, в наличност ли са приложенията към основния документ, пълнотата на адреса на получателя върху плика.

Чл. 34. (1) Всички длъжностни лица. определени за изпълнители при съставяне на отговори или инициативни писма, след приключване на работата по тях, са длъжни да предадат един екземпляр "към дело" за текущо запазване в деловодството с поставен индекс за класиране и срок за съхранение, съгласно номенклатурата на делата на Сметната палата.

(2) Служител от сектор „Обща канцелария и електронно управление”  проверява дали екземплярът, който остава "към дело'' е четлив, подписан, парафиран и напълно окомплектован с приложенията, посочени в съпроводителното писмо.
Чл. 35. Не се разрешава изпращането на частни писма и пратки чрез деловодството на Сметната палата, изнесените работни места и дирекция “Публичен регистър”.

Раздел III
РЕГИСТРИРАНЕ НА ДОКУМЕНТИТЕ

Чл. 36. (1) Регистрирането на документите в Сметната палата и изнесените работни места се извършва от служители от сектор „Обща канцелария и електронно управление”, а в дирекция “Публичен регистър от служителя, изпълняващ деловодните функции или определено със заповед друго длъжностно лице, в автоматизиран режим чрез деловодно - архивната система въз основа на Регистрационна кореспондентска схема.
(2) Регистрирането предвижда попълване в автоматизираната деловодно – архивна система на регистрационна карта със следните полета:

1. Регистрационен индекс - състои се от индекс на кореспондента (съгласно регистрационната кореспондентска схема), текущата дата, поредния номер на регистрационната карта от партидата на кореспондента; датата, на която е регистриран документа; обвързването му в преписка и поредния номер на карта със същия индекс.

2. Кореспондент - попълва се наименованието на автора или на получателя на документа.

3. Вид документ - напр. докладна записка, доклад, писмо и др.
4. Кореспондентски регистрационен индекс - попълва се за входящ инициативен документ. Записва се регистрационният индекс, под който е заведен документът от учреждението изпращач, както и датата, на която е изведен.
5. Резолиращ ръководител - записва се собственото и фамилно име на ръководителя, на когото е даден документа за поставяне на първа резолюция.

6. Индекс за класиране - записва се индексът по номенклатурата на делата със сроковете им за съхраняване на Сметната палата.

7. Относно - записва се накратко основното съдържание на документа (анотация на съдържанието на документа).

Чл. 37. (1) При регистрирането върху входящите и изходящите документи задължително се поставя и попълва на първа страница щемпелът за регистриране.

(2) Датата на регистриране не може да бъде различна от датата на представяне на документа за регистриране.

Чл. 38. Изходящите документи с еднакво съдържание, изпращани до няколко получатели, се регистрират в една обща регистрационна карта с един и същ регистрационен индекс и пореден номер, като към преписката се прилага списък на получателите и броя на страниците.

Чл. 39. Регистрацията на одитните доклади се извършва с придружително писмо от ръководителя на одитния екип, адресирано до директора на одитната дирекция или определеното със заповедта за извършване на одит лице, упражняващо контрол на одитната задача. 
Чл. 40. В изнесените работни места се регистрират само входящи и вътрешни документи по регистри, не по кореспонденти.
Чл. 41. Регистрирането по регистри се изразява в систематизиране, хронологично подреждане в папки и записване върху документа на буквен, цифров или буквено - цифров индекс, пореден номер и дата на регистрацията.

Чл. 42. По регистри се регистрират:

1. Документите в изнесените работни места.

2. Заповедите на председателя. Регистърът се съхранява в Кабинета на председателя.

3. Заповедите на заместник-председателите. Регистрите се съхраняват в кабинета на съответния заместник-председател.

4. Заповедите за командировки в страната и за командировки в чужбина. Регистрите се съхраняват в Кабинета на председателя.

5. Решенията на Сметната палата. Регистърът се съхранява в Кабинета на председателя.

6. Разпорежданията на председателя за издаване на окончателен одитен доклад. Регистърът се съхранява в Кабинета на председателя.

7. Решенията на Консултативния съвет на Сметната палата. Регистърът се съхранява от сектор „ОКЕУ”.
8. Протоколите от заседания на Сметната палата, при председателя на Сметната палата, на Консултативния съвет. Регистрите се съхраняват от сектор „ОКЕУ”.
9. Решенията на директорите на одитни дирекции за одобряване на проектите на одитни доклади за връчване или връщането им с указания за доработване и отстраняване на допуснати пропуски. Регистрите се съхраняват от съответната одитна дирекция.

10. Заявленията от лицата по чл. 2 от Закона за публичност на имуществото на лицата заемащи висши държавни длъжности (ЗПИЛЗВДД), постъпващи в дирекция “Публичен регистър” и исканията за копия от декларациите по ЗПИЛЗВДД.  Регистърът се съхранява от дирекция „Публичен регистър”.
11. Кореспонденцията с МВР, прокуратура, следствие, институции и ведомства по дейността на дирекция “Публичен регистър”. Регистърът се съхранява от дирекция „Публичен регистър”.

12. Декларациите и уведомленията на лицата, заемащи висши държавни длъжности съгласно Закона за публичност на имуществото на лицата, заемащи висши държавни длъжности (ЗПИЛЗВДД). Регистърът се съхранява от дирекция „Публичен регистър”.

13. Административно-наказателните преписки.
Регистрите се водят за всяка календарна година. Предават се в учрежденския архив след изтичане на календарната година, но не по – късно от края на месец юни на следващата година.
Регистрацията на документите по регистри се осъществява чрез автоматизираната деловодно - архивна система от определени със заповед лица.
Чл. 43. Получените по факс и електронна поща документи се регистрират по общия ред.

Чл. 44. Неподлежащи на регистриране в деловодството на Сметната палата, изнесените работни места и дирекция “Публичен регистър” са:

1. Периодични печатни издания вкл. вестници, списания, бюлетини и др.

2. Финансово - счетоводни и статистически документи (регистрират се само придружителните писма към тях).
3. Молби за отпуск.
4. Лична кореспонденция.

5. Пликове с надпис „Лично”.

6. Призовки по съдебни дела.

7. Поздравителни адреси, честитки, покани, афиши, съобщения, каталози, рекламни материали и др.

Глава пета
КОНТРОЛ ПО СПАЗВАНЕ НА СРОКОВЕТЕ

Чл. 45. Дейността по контрола за спазване на сроковете обхваща: отразяване на срока в резолюциите за изпълнение, попълване на реквизитите за поставяне на задачи в регистрационно–контролната карта в автоматизираната деловодно-архивна система, извършване на операции във връзка със снемането от контрол на задачите, чието изпълнение е приключено.

Чл. 46. Обект на контрола е изпълнението на задачите, произтичащи от вътрешни актове на Сметната палата и от резолюции.

Чл. 47. (1) Резолирането на документите и възлагането на задачи по тях се извършва от председателя на Сметната палата, заместник-председателите на Сметната палата, ръководителите на структурните звена. Резолюцията се придружава с подпис, дата и срок за изпълнение на задачите. Резолюциите и произтичащите от тях задачи се отразяват в деловодната система от резолиращия ръководител или определените със заповед лица,  чрез използване на модул „Задачи”.
(2) Служителите, до които се отнася резолюцията, са длъжни да спазят определения срок за изпълнение на възложените задачи.

(3) Когато резолюцията се отнася до двама или повече изпълнители, посоченият на първо място е основен,  отговорен за изпълнението на задачата в определения срок, а вторият представя становището си или друг документ, в зависимост от резолюцията, на основния изпълнител.

(4) Ако при работа по документа се установи, че по задачата е компетентна и друга структура, основният изпълнител съгласува с нея.

(5) Копия от материала се изпращат едновременно на всички лица, посочени в резолюцията.

(6) Проектите на актове, договори и други документи от правен и финансов характер, се съгласуват и парафират от директора на дирекция “Административна дейност” и директора на дирекция „Правно-нормативно осигуряване” (или определени от тях лица), главния счетоводител, и ръководителя на структурното звено.

Чл. 48. (1) Всички изпълнители на задачи са длъжни да изпращат становищата си на основния изпълнител един ден преди определения краен срок.

(2) Допуска се съвместно изготвяне на становище от изпълнителите, посочени в резолюцията, като в този случай се подписват за съставители.

Чл. 49. (1) Сроковете за изпълнение на задачите са определени в самия документ с резолюция. 

(2) Когато в резолюцията не е определен срок за изпълнение, задачата се изпълнява в срока, посочен в съответен нормативен акт, или в седемдневен срок от датата на нейното възлагане. 
(3) Документът се предава на отговарящия за изпълнението в деня на резолирането или най-късно на следващия работен ден.

Чл. 50. Срокът за изпълнение на задачата може да бъде продължен само от длъжностното лице, което го е определило и при спазване на изискванията, предвидени в съответните нормативни актове.

Чл. 51. Възложителя на задачата я снема от сроков контрол, след приключване на работата по нея, подписване на документ, или издаване на административен акт. Това става чрез автоматизираната административна деловодно-архивна система.
Чл. 52. (1) Контролът по изпълнение на задачите се извършва от ръководителите, резолирали документа, чрез деловодно-архивната система или от служители, определени със заповед на председателя.

(2) Основните задължения на служителите, на които са възложени функции по сроков контрол, са:

1. да следят за сроковете, които изтичат през следващата седмица или месец;
2. да вземат периодично, в зависимост от продължителността на сроковете, сведения за хода на изпълнение на задачите;
3. да оформят снемането от контрол на изпълнените задачи чрез автоматизираната деловодно-архивна система.
Глава шеста
ЗАПАЗВАНЕ НА ДОКУМЕНТИТЕ

Раздел I 
ТЕКУЩО ЗАПАЗВАНЕ НА ДОКУМЕНТИТЕ

Чл. 53. Дейността, свързана с текущото запазване на документите, се извършва в деловодството на Сметната палата, дирекция “Публичен регистър” и изнесените работни места и обхваща:

1. Приемане на оригиналите на изпълнените входящи, вътрешни и вторите екземпляри на изходящи документи за запазване и предоставяне за последващо използване.

2. Систематизирано запазване на документите в дела, съгласно номенклатурата на делата на Сметната палата.

3. Изготвяне на справки при поискване.

4. Обработка и предаване на документите за запазване в учрежденския архив на Сметната палата, дирекция “Публичен регистър” и изнесените работни места. 
Чл. 54. (1) Документите, които са в процес на изпълнение, се съхраняват до приключването им от длъжностните лица, на които са възложени задачите, поставени в тях. 
(2) Одитните досиета от извършените одити на политическите партии, отчетите, представени от тях и друга оперативна информация, свързана с дейността на съответната политическа партия от последните три години, се съхраняват от одитна дирекция “Специфични одити”. Редът за съхранение и достъпа до документите по ал. 2, се определят със заповед на председателя.

(3) Документите по ал. 2, съхранявани повече от три години, се предават в учрежденския архив по общия ред.
Чл. 55. Документите се групират в папки, съгласно сигнатурите на структурните звена по номенклатурата на делата.

Чл. 56. В папките документите се подреждат по хронологичен признак, като за всяка самостоятелна преписка се поставя най-отдолу инициативният документ, а след него по реда на регистрацията останалите документи.

Чл. 57. Заповедите, протоколите, решенията и другите документи, които имат собствена номерация, се подреждат по възходящ ред на номерата им.

Чл. 58. Ползването на приключените преписки и документи става по ред, определен със заповед на председателя. (Приложения № 7 и № 8).

Чл. 59. След изтичане на календарната година, деловодителят от сектор „Обща канцелария и електронно управление” прави цялостна проверка на пълнотата на делата и изисква приключените преписки и документи, които са дадени за временно ползване и не са били върнати в определения срок.

Раздел II 
ЗАПАЗВАНЕ НА ДОКУМЕНТИТЕ В УЧРЕЖДЕНСКИЯ АРХИВ

Чл. 60. Дейността по запазване на документите в учрежденския архив се извършва от длъжностно лице - архивист, отговарящо за учрежденския архив и обхваща:

1. Приемане на документите с Акт за приемане и предаване на архивни документи в учрежденския архив, изготвен и подписан от предаващите ги за архивно запазване. (Приложение № 9).
2. Участие в експертизите за ценността на документите.

3. Оформяне на документите за архивно запазване.
4. Формиране на архивни дела и опазването им.

5. Създаване и поддържане на справочен апарат за архивните дела и осъществяване на справки по тях.

6. Описване и предаване на ценните документи в дирекция "Централен държавен архив". 
Чл. 61. (1) В учрежденския архив на Сметната палата, дирекция “Публичен регистър” и изнесените работни места се предават за запазване делата на приключените преписки и документи след изтичане на календарната година, но не по-късно от края на месец юни на следващата година.

(2) Приключените документи се предават за съхранение в учрежденския архив от изпълнилите задачите по тях или от друго длъжностно лице, определено от ръководителя на съответното структурно звено. 
(3) Подготвянето на одитно досие за архивиране се извършва по следния ред: 
1. Текущо одитно досие се предава в сектор „ОКЕУ” за включване в дневен ред на заседание при председателя на Сметната палата за издаване на окончателен одитен доклад след полистна номерация в горния десен ъгъл на съдържащите се листи в него и попълнен и приложен накрая “Заверителен надпис” и опис. За одитно досие се попълва образецът от Приложение № 10.

2. След издаването на окончателен одитен доклад сектор „ОКЕУ” съхранява одитното досие и отговаря за неговото архивиране, след прилагане на доклад за резултатите от проверка за изпълнението на препоръките. 

3. Към приключените одитен доклад и одитно досие се прилага “Лист за използване” в началото, над документите в делото. (Приложение № 12).

(4) В учрежденския архив не се приемат за съхранение документи, за които не е спазен редът по ал. 2 и ал. 3.

Чл. 62. (1) В учрежденския архив, групираните в дела документи се запазват в същия порядък, в който са подредени за текущо запазване, съобразно номенклатурата на делата.

(2) При предоставяне на архивни документи за използване в Сметната палата или за външно ползване, на мястото на извадените дела се поставя от архивиста попълнена с искови данни форма “Заместител”, Приложение № 13, а за външно ползване се попълва и “Акт за външно ползване на документи”, Приложение № 14.
Чл. 63. (1) Документите, групирани в дела, се съхраняват в учрежденския архив в надписани картонени кутии за съхраняване на архивни документи. Върху всяка кутия се записва съответния индекс по номенклатурата, срок за съхраняване на документите и година на създаване.
(2) Декларациите по ЗПИЛЗВДД, подадени на хартиен и технически носител, се съхраняват в класьори, подредени по категории задължени лица, съгласно закона, и по години, което се отбелязва върху класьора.

Чл. 64. Делата се запазват съгласно утвърдените в номенклатурата на делата срокове. При изтичане на срока за запазване, документите, подлежащи на унищожаване, се унищожават чрез Акт за унищожаване, изпратен за сведение в Дирекция „Централен държавен архив” два месеца по–рано от датата на физическото им унищожаване. Не се допуска унищожаването на документи без описването им в Акт за унищожаване, който се изготвя от Експертната комисия по работата с документите и се утвърждава от председателя на Сметната палата. (Приложение № 15).
Чл. 65. При смяна на архивиста или на отговарящия за архива, документите се предават на новоназначения или на новоопределения служител с протокол, придружен с описи.

Чл. 66. Предаването на ценните архивни документи в Дирекция "Централен държавен архив" се извършва след обработването им по реда, определен в Закона за Националния архивен фонд (ДВ, бр. 57 от 2007 г.) и Наредбата за реда за организирането, обработването, експертизата, съхраняването и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и общинските институции (ДВ, бр. 17 от 2009 г.).
Глава седма
ИЗПОЛЗВАНЕ И ПАЗЕНЕ НА ПЕЧАТИТЕ

Чл. 67. Печатите на Сметната палата се съхраняват и използват съгласно Указа за печатите (ДВ, бр. 69 от 1965 г., изм. бр. 26 от 1988 г., бр. 11 от 1998 г., бр. 47 от 1998 г., бр. 45 от 2002 г., бр. 97 от 2002 г.)

Чл. 68. Печатите на Сметната палата се водят на отчет в регистър на печатите и щемпелите, който се съхранява в сектор “Обща канцелария и електронно управление”.

Чл. 69. Председателят на Сметната палата определя със заповед лицата, които отговарят за съхранението и полагането на печатите.

Чл. 70. В случай на изгубване или кражба на печати, както и злоупотреба с тях, служителите отговарящи за печатите, незабавно трябва да уведомят писмено директора на дирекция „Административна дейност”.

Чл. 71. Цялостният контрол върху съхраняването и полагането на печатите в Сметната палата се осъществява от директора на дирекция „Административна дейност”.
ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§1. Настоящата инструкция е изготвена на основание чл. 41, ал. ал. 1 и 2 от Закона за Националния архивен фонд.
§2. Контролът върху работата с документите в съответствие с настоящата инструкция се възлага на директора на дирекция „Административна дейност”.

§3. Инструкцията влиза в сила от датата приемането й с решение на Сметната палата и отменя Инструкцията за организация на деловодната работа в Сметната палата, влязла в сила от 01.01.1997 г. 
Приложение № 1
ДО

Г-ЖА / Г-Н..........................................

(име, фамилия)

...............................................................

(длъжност)








НА СМЕТНАТА ПАЛАТА

ДОКЛАДНА  ЗАПИСКА

от .....................................................................................................................................

(име, фамилия, длъжност, структурно звено)
ОТНОСНО:............................................................................................................................




(анотация на съдържанието на докладната записка)


УВАЖАЕМА / И  ГОСПОЖО  / ГОСПОДИН .........................................,


.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................

(В случаите, когато докладната записка е по финансов въпрос и целта е разрешаването на паричен разход, искането се мотивира и обосновава, а сумата се изписва с цифри и словом, плюс ДДС)

Приложение/я: ..................................................................................(ако има такива)

дата, година




(Длъжност):.......................................... 

(подпис)

Изготвил:..........................(подпис)

.......................................................................................................

(име, фамилия, длъжност)

Забележка: Примерен образец на докладна записка, становище, информация, доклад, справка и други видове вътрешни документи. 
Приложение № 2
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Приложение № 3
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ДО...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................


УВАЖАЕМИ ГОСПОДИН / ГОСПОЖО..................................,


.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
…………………………………………………………






(ДЛЪЖНОСТ):.............................







(собствено и фамилно име)
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Приложение № 3 a
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        Дирекция „Публичен регистър"

София 1303, ул."Антим І" № 17, ет. 6, тел.+359 2 9866895, факс + 359 2 9888507
 e-mail: publicregistry@bulnao.government.bg, www.bulnao.government.bg 
Приложение № 3 б

[image: image7.wmf]   
   
Одитна дирекция “Финансови одити”

София 1000, ул."Екзарх Йосиф" № 37, тел.+359 2 9357663
e-mail: fo@bulnao.government.bg, www.bulnao.government.bg 

Приложение № 3 в

  Одитна дирекция “Одити за съответствие при финансовото управление”

София 1000, ул."Екзарх Йосиф" № 37, тел.+359 2 9357611, факс: +359 2 9814770
e-mail: osfu@bulnao.government.bg , www.bulnao.government.bg 

Приложение № 3 г


Одитна дирекция “Одити на изпълнението”

София 1000, ул."Екзарх Йосиф" № 37, тел.+359 2 9357507, факс: +359 2 981 67 38
e-mail: oi@bulnao.government.bg ,  www.bulnao.government.bg
Приложение № 3 д

Одитна дирекция “Специфични oдити”

София 1000, ул."Екзарх Йосиф" № 37, тел.+359 2 9357506
e-mail: so@bulnao.government.bg, www.bulnao.government.bg
Приложение № 3 е

            Дирекция “Административна дейност”

София 1000, ул."Екзарх Йосиф" № 37, тел.+359 2 9357404, факс + 359 2 9810734
 e-mail: l.iliev@bulnao.government.bg, www.bulnao.government.bg 
Приложение № 3 ж

Заместник-председател на Сметната палата

София 1000, ул. „Екзарх Йосиф” № 37, тел.: ++ 359 2 981 33 64,  факс:++ 359 2 935 74 12

email: vp.apostolov@bulnao.government.bg,   www.bulnao.government.bg 
Приложение № 3 з

Заместник-председател на Сметната палата

София 1000, ул. „Екзарх Йосиф” № 37, тел.:  ++ 359 2 8116 875, факс: ++ 359 2 981  71 68
email: vp.tzvetkov@bulnao.government.bg,   www.bulnao.government.bg 

Приложение № 4
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Приложение № 5
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Приложение № 6
РЕКВИЗИТИ НА ОБЩОАДМИНИСТРАТИВНИТЕ ДОКУМЕНТИ, СЪЗДАВАНИ В СМЕТНАТА ПАЛАТА

1. Получател

Документите се адресират до учрежденията и съответните структурни подразделения.

Допуска се адресиране на документи и до конкретни длъжностни лица.

В състава на адреса може да се включат и реквизитите на пощенския адрес, състоящ се от пощенски код, наименование на населеното място, улица и номер.

2. Входящ и изходящ регистрационен индекс

Входящите, изходящите и вътрешните документи се регистрират в автоматизирана деловодно-архивна система.

3. Утвърждавам

Реквизитът "утвърждавам" се състои от наименованието на реквизита, длъжността на утвърждаващия, неговия подпис с разшифровката му и дата. Поставя се в горния десен ъгъл на първата страница на вътрешни нормативни документи, планове, програми, описи, указания, отчети и др. Утвърждаването на документите се извършва само от председателя на Сметната палата, а при негово отсъствие  - от заместник – председател, определен със заповед за заместващ.

4. Резолюция

Документите се резолират в горния ляв ъгъл на първия лист или на отделна бланка за резолюция. Резолюцията трябва да съдържа имената на изпълнителите, указания за изпълнителите (вид на задачата), краен срок за изпълнение, срокове за проверка (текущ контрол), подпис на резолиращия и дата на резолиране. Резолюцията не трябва да нарушава текста на документа.

5. Собствено, фамилно име и длъжност на автора на документа

Този реквизит се използва при подготовката на доклади, докладни записки, справки, становища и др.

6. Наименование на документа (вид на документа)

Общоадминистративните документи (с изключение на кореспонденцията) трябва да имат заглавна част, в която се вписва наименованието на документа.

7. "Относно"

Документите, оформени във формат А4, трябва да съдържат реквизита "Относно" (с изключение на заповедите), където се вписва накратко анотация на съдържанието на документите.

При документи, оформени във формат А5, реквизитът "Относно" се поставя по преценка.

8. "На Ваш №....." или "Към наш №....."

На отделен ред, в началото на всички изходящи писма, по образувана вече преписка се вписва номерът на писмото, на което се отговаря "На Ваш №...", а при изпращане на допълнения към инициативни писма на Сметната палата, се записва изходящият номер и датата на първото писмо на Сметната палата "Към наш №..."

9. Обръщение към получателя на документа
Обръщението към получателя на документа трябва да бъде по длъжност или  поименно, изписано с главни букви.

10. Текст на документа
Текстът на документите трябва да бъде ясен и точен, недопускащ различни тълкувания.

Текстът на вътрешните актове се оформя в раздели и подраздели, които се номерират.

Разделите трябва да имат заглавие, което да съответства на съдържанието им. Текстът на разделите и подразделите може да се систематизира в точки и букви. Точките се означават с арабски цифри, изравнени в лявата страна, а буквите - с малки букви. След всяка цифра от номерацията се поставя точка, а след буквата - скоба.

Текстът на нормативните документи се оформя в членове, членовете - в алинеи, алинеите - в точки, а точките - в букви. Всяка алинея се означава с арабска цифра, поставена в скоби.

Точките - само с арабски цифри, буквите - с малки букви.

Допълнителните, преходните и заключителните разпоредби и допълненията и измененията на законите се оформят в параграфи.

11. Приложения

Всяко приложение се описва на отделен ред с пореден номер или буква в края на текста, като се посочват наименованието на документа и броят на екземплярите. Ако в текста са записани приложенията, то в края на текста се записва на нов ред "Приложение: съгласно текста в.....екз."

12. "Съставител" и "Съгласувано"

Реквизитите "Съставител" и "Съгласувано" се състоят от наименованието на реквизита, длъжността на съставителя или съгласуващия, неговия подпис с разшифровката му (лично име/съкратено и фамилия) и датата на съставянето или съгласуването на документа. Реквизитите "Съставител" и "Съгласувано" при вътрешни съгласувания се поставят само върху екземпляра, който остава в деловодството. 
13. Подпис

Реквизитът "Подпис" включва наименование на длъжността на подписващото лице, личния му подпис, инициала на собственото му име и фамилията, изписани в скоби. Ако подписващите са двама или повече, подписите им се поставят един под друг в същата последователност, в която авторите са записани в заглавната част или по азбучен ред. Когато подписващите са лица с различни длъжности, подписите им се поставят последователно, при спазване на длъжностната йерархия. 
14. Печат

Реквизитът "Печат" се поставя върху оригинала на издаваните документи и писма до подписа на длъжностното лице така, че да не закрива подписа.

15. Препис

Издаваните преписи на документи се оформят, като в горния десен ъгъл на първата страница се поставя реквизитът "Препис" или “Препис-извлечение”, а непосредствено след текста в лявата страна на страницата щемпел "Вярно с оригинала", длъжностно наименование и подпис на длъжностното лице, удостоверяващо верността на преписа с оригинала, дата и печат. Щемпелът „Вярно с оригинала” се поставя и попълва от съставителя на документа, служител от структурното звено, където текущо се съхранява документът или друг служител, на когото това е възложено. Когато документът е предаден в учрежденския архив, щемпелът „Вярно с оригинала” се поставя и попълва от архивиста.  

Преписите и препис-извлеченията на документи, съхранявани в ИРМ, се изготвят от техния автор или от специалиста – технически сътрудник.

16. Копие

Автентичността на копия на документи, направени чрез копирна техника се удостоверява като в горния десен ъгъл на първата страница на документа се поставя "Копие" и непосредствено след текста се изписва заверка "Вярно с оригинала".

Регистрационният индекс и датата на документите, които предстои да се копират, се поставят преди копирането им, а печатът на Сметната палата се поставя върху копията.

17. Щемпел за класиране и обвързване на преписката
Щемпелът за класиране и обвързване на преписката се поставя върху входящият документ от деловодителят в долния десен ъгъл на листа, а изпълнителят на задачата попълва индекса на съответното дело и срока за съхранение, съгласно номенклатурата на делата. При изходящите документи изпълнителят на документа попълва индекса и срока за съхранение, съгласно номенклатурата на делата в долния десен ъгъл върху екземпляра, предназначен за деловодството.

Приложение № 7
ЗАЯВКА

от

...............................................................................................................................

/име, длъжност, структурно звено/

За достъп до преписка №....................................................................., за ..................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................

/посочва се причината, поради която се иска достъп/

Ще се копират ли материали /Да, Не/.

Брой копия:.......................
Дата:...........................



Подпис:
Разрешил: .....................................................
/Пряк ръководител/

Разрешил:......................................................

/Ръководител на структурно звено/

Приложение № 8
ЗАЯВКА
от

...............................................................................................................................

/име, длъжност, структурно звено/

За достъп до одитно досие №....................................................................., заглавие ...................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................

за ......................................................................................................................................................................................................................................................................................

/посочва се причината, поради която се иска достъп/

Ще се копират ли материали /Да, Не/.

Брой копия:.................................

Дата:............................................


Подпис:
Разрешил: .....................................................
/Директор на одитна дирекция /

Разрешил:......................................................

/Директор на одитна дирекция/

Разрешил:......................................................

/Директор на дирекция „Правно - нормативно осигуряване”/

Приложение № 9
Р Е П У Б Л И К А  Б Ъ Л Г А Р И Я
СМЕТНА  ПАЛАТА


А  К  Т
ЗА ПРИЕМАНЕ И ПРЕДАВАНЕ НА АРХИВНИ ДОКУМЕНТИ

Днес................/ 20....….г. подписаният ...........................................………………………….…………….....................................................

на длъжност: …………………………………………………………… в сектор “Обща канцелария и електронно управление” на Сметната палата

получих  от.....................................................................................................

на длъжност.....................................................................................................

в одитна дирекция / административно звено 
......................................................................................................................................................................................................................

одитни доклади и одитни досиета от одитната дейност на дирекцията / приключени документи за архивиране и съхраняване в учрежденския архив до изтичането на утвърдените в номенклатурата на делата срокове за съхранение, както следва:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Приел:





Предал:

Приложение № 10
РЕПУБЛИКА    БЪЛГАРИЯ

СМЕТНА    ПАЛАТА


ЗАВЕРИТЕЛЕН НАДПИС


Настоящото одитно досие №................................................................................................................................

от   одит   на ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.............................................................................................……………....................................................................................................................................

..............................................................................................….............................................................................………......................................................….






(тема на одита)

извършен от одитна дирекция: ...........................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................

съдържа ...............................(...............................................................................)

номерирани листа.

.........................20......г.


Заверил:...................................







/собствено име, фамилия, длъжност/

Приложение № 11
РЕПУБЛИКА    БЪЛГАРИЯ

СМЕТНА  ПАЛАТА


ЗАВЕРИТЕЛЕН НАДПИС


Настоящият одитен доклад №............................................................ за осъществен одит на………………………………………………………………………………....................................................................................................................................................................................................

…………………………………………………………………………………..................................................................................................

………………………………………………………………………………….................................................................................................

за периода:……………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………….

от  одитна  дирекция

………………………………………………………………….............................………………...

съдържа………….......(.....................................................................) брой лиса

номерирани  листа.................................................................................................

С индекси  листове:............................................................................................

№№:..............................................................

Неизползвани  номера: ..............................................................………...............

………………………………………………………………………….................

......................20......г.





Заверил:

Приложение № 12
ЛИСТ ЗА ИЗПОЛЗВАНЕ

на материалите  намиращи се в ОДИТЕН ДОКЛАД

№..........................................

от извършен  одит на  ........................................................................................................................…………………............................................................................................................................

(обект на одита)

.......................................................................................………………………………………..............................................................................................................................................................................................................................................................................

 




(тема на одита)

	№ по ред
	Дата на използването
	Ползвал

(име, презиме)
	Направени извлечения, преписи, копия, фотокопия, микрофилми
	Подпис за проверка

	
	
	
	Извлечения, преписи, копия. фотокопия, микрофилми

	брой
	лист от №  до №
	

	
	
	
	
	
	лице, гръб
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Приложение № 13

ЗАМЕСТИТЕЛ



ЗАМЕСТИТЕЛ

Име…………………………...........                    Име…………………………..….…..

Фамилия…………………….                             Фамилия…………..……………..….

Одитна дирекция, дирекция  ………………Ведомство…………………….....…

(отдел, сектор) ……………………                 …..……………………………….......

……………………………………..
                 …………………...…………......…....

Дата:……………………………….
                Дата:…………………………….........

Подпис:……………………………
                Подпис:………………………............

Име…………………………….........               Име………………………….….…......

Фамилия……………………….........              Фамилия………………………....…....

Одитна дирекция, дирекция  …………      Ведомство……………………….......

(отдел, сектор) ………………….......              …………………………..…….....…..

……………………………………...
                        ………………………..………….................

Дата:…………………………….........
    Дата:…………………………….........

Подпис:………………………….......
    Подпис:…………..……………..…....

Име…………………………….............            Име…………………………..….…....

Фамилия…………………….............…           Фамилия…………………..……….....

Одитна дирекция, дирекция  …………      Ведомство……………………….......

(отдел, сектор) .........................................       ..............................................................

....................................................................        ..............................................................

Дата:……………………………........….
    Дата:………………………...………..

Подпис:………………………….........…
    Подпис:……………………...……….

Име………………………..............……          Име……………………………......…..

Фамилия…………………….............…          Фамилия…………………....……..…..

Одитна дирекция, дирекция  …………..   Ведомство…….....…………….….….

(отдел, сектор) ……………………                ………………………………….…..…

……………………………………..
                       ………………………………....................….

Дата:……………………………….
              Дата:……………………...…….......…..

Подпис:……………………………
              Подпис:………………………..........….

Приложение № 14
Р Е П У Б Л И К А  Б Ъ Л Г А Р И Я
СМЕТНА  ПАЛАТА


А  К  Т
ЗА ВЪНШНО ПОЛЗВАНЕ НА ДОКУМЕНТИ

Днес................/20….......г. подписаният………………………….……………........................................................
на длъжност:....................................................................................................................................................в Сметната палата

предаде на …………………………………………………………………....................................................................

на длъжност………………………………………………………………….......................в………………………………………………………………………………............................................................................................................................

за срок от ………………………...............до…………………………………………

следните документи от архива на ..................................…………………………………………....................................................................................................................................................................................

ОД №………………............................, лист №……………................

На основание разрешение на председателя на Сметната палата …………............ от………………../ 20....….. г.


Дата на предаване:…………………………… Предал:………………

  






           Приел:……………...

Дата на връщане:………………………………. Предал:……………..









Приел:………………..

Приложение № 15

РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

СМЕТНА ПАЛАТА


УТВЪРЖДАВАМ:
ПРЕДСЕДАТЕЛ НА


СМЕТНАТА ПАЛАТА

ПРОФ. Д-Р В. ДИМИТРОВ

Дата:................................................

А К Т

ЗА  УНИЩОЖАВАНЕ  НА  НЕЦЕННИ  ДОКУМЕНТИ

С  ИЗТЕКЪЛ  СРОК  НА  СЪХРАНЕНИЕ

Днес, ………………… г., Постоянно действащата експертна комисия в състав:

Председател:……………………………… на длъжност…………………………….

Членове:1…………………………………. на длъжност……………………………

               2…………………………………. на длъжност……………………………

               3…………………………………. на длъжност…………………………....

               4..................................................... на длъжност…………………………....

назначена със Заповед № …… от …………г. на Председателя на Сметната палата, 

ръководейки се от чл. 49 на Закона за Националния архивен фонд /ДВ 57/13.07.2007 г./, ………………../цитира се нормативният документ/, Номенклатурата на делата и Наредбата за реда за организирането, обработването, експертизата, съхраняването и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и общински институции /ДВ, бр.17/06.03.2009 г./ прегледа и отдели за унищожаване следните документи с изтекъл срок на съхранение, които нямат практическо и справочно значение: 

	№ по ред
	Индекс по Номен-клатура
	Наименование на делото/документа
	Крайни дати
	Брой дела

/папки/
	Забележка

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ВСИЧКО:………………./………………………………………./ броя дела/папки/

                      /цифром/                                 /словом/

Предлаганите за унищожаване финансово-счетоводни документи са ревизирани с финансов/данъчен одит от …………….. за периода…………………. и в тях няма такива за начет и трудов стаж. Комисията задели и остави за запазване в Сметната палата документите, съставна част на Националния архивен фонд, които ще бъдат предадени в Централен държавен архив след изтичането на сроковете им предвидени по чл. 46 от Закона за Националния архивен фонд и Номенклатура на делата на Сметната палата.

Унищожаването на неценните документи ще се извърши в двумесечен срок от датата на представяне на акта в Централен държавния архив. 

Настоящият акт се състави в два екземпляра, от които един за Сметна палата и един за сведение за Централен държавен архив. 

ЕКСПЕРТНА КОМИСИЯ:          

ПРЕДСЕДАТЕЛ:………………………

                                                            ЧЛЕНОВЕ:   1. ..........................................

2. ………………………….

 3. ……………………….…

4. .........................................

 5. .........................................

6. .........................................

 7. .........................................

8. .........................................
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